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Perrmanentes:

»  Revisar las acciones necesarias para el debido registro, afectacion, dxsposncton ﬁnai enajenacion y baja de baenes mueb1es
_pertenecientes al Gobierno del Estado de Tabasco al servicio de las Dependencias de la Administracion; -
+  Validar los reportes cof respondientes a la actualizacidn y registro de los bienes muebles propiedad del Gobierné: del Estado,
-« Actualizer el sisternade control y registio de los bienes muebles del Gobierno det Estado, de conformrdad can la normatividad aplicable;
o Cooperar en la realizacién de las ndrmas que regulén Ja administracion del patrimonio del Gobierno del Estado, en términos de las.
" - dispasiciones juridicas aplicables, y someterlas a consideracion del superior jerdrquico con apoyo de la Umdad de Asuntos }undm:s y
Transparencia;
e Verificarel regystro de los bienes muebles destmados aotras Dependendas Organos y Ermdades dela Adm«mst:ac:bn Pébbca Estatal;
o Dar parte de los hechas que puedan ser constitutivos de delitos, en jos cuales incurran los servidores piblicos adscritos a fas
- Dependencias, Organos y Entidades de Ja Administracién Publica Estatal, asi como a Jas Unidades Administrativas de la Secretarfa,
cuando los hechos se encuentren relacionados con el conitrol de inventario ¢ dafhos ocaswnados a bienes muebles; S
o Controlar el registro, afectacidn, evaluacion, baja, dxs.posicnon final.y enajenacion de los bienes muebles propredad del Gab1erno del
. .Estado, de acuerdo 3 los lineamientos que se emitan;
»  Conciliar el inventario de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado‘ en coordmacuon con las Dependenoas y Otganos de la
Administracion Publica Estatal, al menos dos veces por afo; -
Vigilar el resguardo de la. documentacion soporte de cada uno de los bnenes muebies propuedad del Gobierno de Estado
Vigifar y dar.cumptimiento a las disposiciones normativas en materia de administracién de bienes muebles;
Colaborar con el Consejo Estatal de Armonizacién Contable, cuando asf s¢ le instruya; . .
_ Dar cumplimiento a las solicitudes de transparencia refacionadas con los bienes musbies a €argo de esta Secretaria requer:das por 2
Unidad de Asuritos Juridicos y Transparencia;
Proporcionar {a mformaqvén requerida pot los entes fiscalizadores; y -
s Lasdemas que le éncomiende el superior jerarquico.

* & & &

Periodicas;
*  Supervisar fa conciliacién del inventario de bienes muebles, motrices e mmuetues, en coordmaoén con las Dependenaas de fa
‘Administracién Publica Estatal, dos veces por afio. -

Eventuales:

»  Partictpar en las reuniones que la Direccidn General le encomiende;y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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‘ 'Deﬁarta}rrento- de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas =
* Objetivo:  No aplica.
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: . {Jefe/a del Departamento de.Unidades Motrices, Equipos y Herramisntas -
3 - . - . N ) - R - S R . ; oo L R

Nimero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccién de Administracién del Patrimonio det Estado
Reporta: o Subdirector/a de Registro de Bienes Patrimoniales
- ISupervisa: - {1 Jefela de Departamento “B%2 Inspector/a General, 1 Profesionista
' , ' Contactos Internos
Con: i Para: i

1. Direccién y todas las Unidades Administrativas adscritas a 1. Controlar y evaluar las actividades n_ecésarias para la recepcién,
la Secretaria. : : clasificacién de los inventarios de las unidades motrices, equipos y
herramientas de {2 Secretarfa. .

, . Contactos Externos
Con: . ) o " | Para:

1.. Dependencias, Organos y éntidades de l2 Administracién 1 Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepcidn,
Publica Estatal. ] ’ clasificacion de los inventarios de las unidades motrices, equipos y
. herramientas de! Poder Ejecutivo.

ty DESCRIPCION DE FUNCIONES: .

Funcién Genérica

Actualizar el inventario de las unidades motrices, asi como su evaluacién final, baja, disposicion final y enajenacion de las mismas, equipos y
herramientas que comprenden el patrimonio del Gobierno del Estado.

Funciones Especificas
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.. Anahzar !os reportes correspondnemes ala actuahzacibn y registro de lasumdades momces, equ:pOs y herfamcentaspropnedad del
. Gobaemo del Estado;
o Instiumentar ¥ mantener actualiucro, de con(ormidad con la norma’uvidad apbcable o) slstema de comrol y 1egrstfo de las &
.. umidades motrices, equipos y herramientas del Gobierno del Estado; 2 e
‘e Realizar el control, registro, evaiuadén, baja, disposicién finat y ena}enaaén de ias umdades modrices, egufpos y herrarmentas )
. -, propieded.del Gobierno del Etado, de acuerda-a los fineamientos amitidos por la Secretada, y . - S A
. ‘Las demts que encomiendee! sx.rpenor ;ertrqurto y Ca normatiwdad aplicable .
. i
: 'Perlédkas

.o Conciliar cuando sga requendo,ei mvenwﬁo de las- unidades momces-*equos y herramiemas, propcedad de! Goboemo dei
' Estado, en coordinacién con las Dependencias, O:ganos yEntidades de la Administracién Pubhca Estatal; o BT
. s . Informarala Direcmén alas actividades que competen al Departamento; y. } )
T e Efectuar la Entr«ega Recepaén yla Dedaracion Patnmomal antela SECOTAB N . A

Eventuales:

K3 Pamapar en Ias reumones trabajo que le encomnende 1a Dtreccsén, y.
~ e - Asistiralos eventos pubhcos o c(v:cas que ie encomrende o supenor prérqmco
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Objetivo: No aplica. ‘

E Deba'rtamen'to de Bienes inmueb»F‘esryVObra Publica

) DATOS GENERALES. -
Nombre del Puesto: - Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Publica - . ' - - !
Nomero de PerSonaS érl\ el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccién de Admfnistracién def Patrimonio del Estado

Reporta:  |subdirector/a de Registro de Bienes Patrimoniales

Supervisa: 't Secretario/a Ejecutiva, 1 Jefe/a de Area, 1 Jefe/a de ﬁabu y 1 lnspeétor Gerieral.
] ] Contactos Internos ) -

" Con:

1. Todas las Unidades Admii,yist’ratihs adscritas a h’S’ecre_t.at(a.b

_ Para:

1. Controfar y evaluar las actividades -necesarias para la- recepcién,
clasificacién de los inventarios de bienes inmuebies de la Secretarfa,

Contactos Externos

Con:

Pablica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1.

Para;

Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepcion,
clasificacién de los inventarios de bienes inmuebles del Poder
_ Ejecutive.- ' i

) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

- Gobierno del Estado.

Desarrollar las-acciones necesarias para controlar y mantener actualizado el registro o inventario de los

bienes inmuebles propiedad del

Funciones Especificas '
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Permanentes:

T Reahzar }os trémites para tos acuerdos admmnstratwes de desrmo, cambto de uso,. afectacnén y desafectacién de Ios bnenes
" inmuebles de conformidad con las dispesiciones juridicas aplicables;
« . Elaborarios reportes correspondientes a Ia actualizacién y registro de fos bienes mmuebtes proptedad del Gob:emo del Estado
e Integrar el expediente para solicitar a la Secretaria de-Ordenamiento rermonal y Obras Pubtlicas las opintones técnicas cuando se -
© pretenda adquirir o destinar inmuebles propiedad del Gobierno del Estado para-el servicio ‘de las Dependenclas, Organos y '
Entidades de la Admnmstrac»bn Pibttica Estatal, Federal o Municipal, conforme 2 la normatividad aplicable; o :
*  Actualizar, de conformidad con la normatividad aplicable, el sistema de control y reglstro de los bienes inmuebles del Goblerno del
Estado; . e e
* Apoyar enla elaboracién de las normas. que regulan i3 administracion del pammomo dei Gobierno del Estadlr '
+ . Realizar-la concitiacion de los bienes inmuebles a favor del Gobuemo del Estado, ante la Coordinacion Catastfal y Registral de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, asi como &l Catastro Mumopal
«  Efectuar el registro, afectacidén, evaluacion, baja, disposicion final y enajenacién de los bienes mmuebies ploptedad del Goblemo; -
del Estado, de acuerdo a los lineamientos que se emitan en términos de la legislacién en la materia;
¢ Integrar la informacion respecto a los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estada que soucnte Ia Coordmacsén General de
Asuntos Juridicas y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de ja Secretarfa,

PeriGdicas:

s~ Congiliar el inventario de bienes inmuebles pmpnedad del Gobierno del Estado, en coordinacién con las Dependencxas y Organos
de la Administracion Publica Estatal, al menos dos veces al afio;
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

'Eve’ntualer

& Participar en ¥as reuniones que la Dsreeaén le encomiende y asistir a los eventos pubkcos que le encemmnde el superior
prirqua;o :
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. _'Depané‘mento de Bienes :Mdéblesf.e 4lntan'gib.!es4' E

1) DATOS GENERALES: :
: Nombre def Puesto: - ' Liefesa de Departamento de Blenes Muebles e Intangibles
' NumerodePenonasene!Puesto. ’1,‘ _ o .
B Area de Adsmpdén |Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado
"{Reporta: - Subduectar/a de Regmro de Bienes Patnmoniales
Supem.s-a:’ . ; - 1Secretaria MCapcunsuas ’ _‘
' - . Cantactos Intemos
Con: | Para:
1. Todas las Unidades Administraﬁvasédécritaséia Secretaria. | © 1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para Ia Tecepcion 'y
L ' ’ ) o clasificacion de los inventarios de bienes muebles e mtangubles de fa
Secretarla
. Contactos Externos
| Con: _ Para
N Dependenoas, Organos y Enndades de la’ Admmastraobn - Controlar y evaluar las actnvodades necesarias - para la recepcxén y]
- Puablica Estatal, clasificacién de los inventatios de bienes muebles e mtangrbles del
_ Poder E;ecutwo Estatal. .
e ) DESCR!PGONDE FUNCIONES:
Funcion Genérica”

" Actualizar el mvehurto de’ los bienes muebles e intangibles, asi como registro y control .de |os inventarios; evaluadém baJa, dasposncién final
y ena)enacsén de 1os buenes muebies e intangibles que ccmprenden el patrimonio del Gobiernc del Estado. -

' Funtioneé Espedﬁcas ,

- Permanentes:

Estado;

s . Analizar los reportes. correspondnentes ala actuahzacsén y regist:o ‘de los btenes muebles & mtangrbies propoedad del Gobierno del.

S e tnstrumentar y fantener actualizado de conformidad con la normatmdad apr icable, el.Sistema de Control y Registro de | los Bienes
Muebles.e Intangibles ‘propiedad del Gobiémo def Estads;
. Superwsaf el control, registro, evaluacion, baja, disposicién final yenajenacobn de los bienes muebles e mtang’b&es propledad del
Gobierno del Estado, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretaria; y )
- . Las demis que le encomlende el supenor )erérqmco y & normatividad apticable

Perrédlcas

o Efectuaria. concmacoén del inventario de los bienes muébles e mtangab%es propaedad del Gobierno del Estado, en coordmacnén con .
. las Dependencias de'la Administracion Publica Estatal, al menos dos veces por aho; :

o Informar ala Subdireccién de las actividades que competen al Departamento; y

. 'Efectuar 1a Entrega Recepcién yla Declaracion Patnmomal ante la SECOTAB.

1 Evenmales.

e CAsistira jos eventos pubhcos ° civicos que Je encamlende e supenor jerarquico.
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. Objetiva:  No.aplica.
1) DATOS GENERALES. -

Departamento de Archivo y Resguardo Documental

-|Nombre del Puesto: .~ . |Jefe/a del Departamento de Archivoy Resguardo Documental

Nimerc de Personas en el Puesto: |1

General del Patrimonio del Estado.

Ares de Adscripcion: . |Direccién de Administracién def Patrimonio del Estado. -
Reporta: _A oo i - Sbbdirec,tpda d‘ehe’g‘istro de Biénes_ Patrimoniales:
Supervisaz - [tinspector/a generaly 1 técnico/a operativo
' B ' .Contactos Internos
Con: - Para: . '

1. Todas fas Unidades 'Administrativas de la Direccién 1 Resgqékdarlos ar_chiyos"docume;ntéiesydel-,patrimonio del'E;tado.

Contactos Externos .

Con:

Publica Estatal

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion | 1. -Controlar la conservacion, uso y seleccién de fos documentos oﬁclaies .

Para:

de los activos fijos del Poder Ejecutivo.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Registrar y resguardar la documentacién soporte de los bienes muebles e inmuebles, asi como los archivos documentales de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatat.

Funciones Especificas

Permanentes:

altas, bajas y transferencias; y

*  Recepcionar, clasificar e integrar expedientes de documentacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del

~ Estado para garantizar su resguardo y permitir su consulta agil y efectiva;

s Proporcionar y controlar el préstamo de documentos originales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado. que por necesidades de trdmite requiera ser enviada a otros Departamentos de la Direccién de Administracion del
Patrimonio, Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pubhca Estatal, debiendo asegurar la correcta revision y
garantizar ja devolucién de los mismos;

s Mantener actualizado el registro o inventario de los expedientes que se generenenel. Departamento. tales como entradas, salidas,

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

Periddicas:

e Informar a la Direccién de las actividades que competen al Departamento; y
s Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Directién General.de Enlace Operativo
Objetivo: Loordmaf, administrar y tramitar ame 1as Unidades Administrativas de la Secretarfa, los requenmlentos relacyonados alos servmos
suministros de bienes e insumos necesarios para la operacion inherente a la residencia oficial de! Poder Ejecutive Estatal.
" 1) DATOS GENERALES.

Nombre déI_Puesm: . " |Director/a General deEnlace Operativg

" INGmero de Personas en el Puesto: |1

1. Secretaria de Salud. -

2. SAS del municipio del Centro.

Area de Adscripcion: . . |Coordinacién de Administracién y Finanzas
Reporta: ' " |coordinadot/a de Administracién y Finanzas
Supervisa: ‘ ’ 1 Director/a
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. : 1. Coordinar y supervisar que todas las actividades administtativas y
: ’ - operativas se realicen en tiempo y forma; Administrar, gestionar y
comprobar todos los requerimientos de los servicios, materiales,
insurmos y de personal para el buen funcionamiento de ia residencia
oficial.
" Contactos Externos
Con:

Para:

1. Programar y supervisar el servicio .de fumigacidn de todas !as'
instalaciones y jardines de la residencia oficial.

2. Solicitar el apoyo con vactor para la limpieza de Jos regxstros de |
aguas negras.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica .

Poder Ejecutivo Estatal

Coordinar, administrar y tramitar los requerimientos, serwcyos e insumos necesarios para la operacuén éptima de ia residencia oficial def

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Gestionar ante las unidades administrativas de la Secretarla, los requerimientos relacionados con los servicios y suministros
necesarios para Ja optima operacion de la Direccidn General y de la residencia oficial de! Poder Ejecutivo;

* Presentar al Coordinador de Administracion y Finanzas el programa anual de requerimientos de setvicios e insumos para la
eficiente operatividad de la Direccion General y de la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;

¢ Coordinar los servicios y suministros necesarios para la ejecucién de los eventos que se realizan en el interior de la residencia
oficial; )

e Vigilar el optimo aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, para el cumplimiento de las
poiiticas, normas y procedimientos para su administracion; :

e Supervisar e} cumplimiento de las politicas. normas y procedimientos para la administracion de los recursos materiales, generales y
prestacion de servicios;

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

Periddicas:

s Tramitar la comprobacién de gastos ante la Coordinacién de Administracion y Finanzas;

« Coordinar que se cumpla el calendario de les perfodos vacacionales del personal que labora en la residencia oficial, emitido por la
Subsecretaria de Recursos Humanos; '

e  Gestionar ante la Coordinacién de Administracién y Finanzas la dotacién de combustible; - . -

e Enviar las facturas de prestadores de servicio a la Coordinacion;

«  Comprobar las néminas ordinarias y extraordinarias; y

o Efectuaria Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuaies:

+ Coordinar 'a asistencia del personal 2 cursos y capacitacion;
* Responder las solicitudes de transparencia que scliciten a la Direccion General; y
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Enlace Operativo

Objetivo:

Supervisar las actividades relacionadas con la ejecucién de los servicios y suministro de bienes a‘ 13 residencia oficial de! Poder

tjecutivo Estatal para su funcionamiento, observando las medidas necesarias de raaonalldad y mejor aprovechamiento de los recursos .

humanos, materiales y servicios generales.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Enlace Operativo

Ntmero de Personas en el
Puesto:

Area de Adscripcion:

Direccién General de Enlace Operaﬁvo

Reporta: Directorfa General de Enlace Operativo
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Personal encargado de las dreas de la residencia oficial 1. informar y programar las necesidades de la residencia oficia! para el
del Poder Ejecutivo Estatal. buen funcionamiento.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 2. Supervisar que todas las actividades administrativas y operativas de
Secretaria. las éreas, se realicen en tiempo y forma; Solicitar los requerimientos
necesarios de los servicios, materiales, insumos y de personal para
el funcionamiento de la residencia oficial.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Salud. 1. Proponer y supervisar el servicio de fumigacién de todas las
instalaciones y jardines de la Residencia Oficial. )
2. SAS del municipio del Centro. 2. Supervisar que las actividades se realicen en tiempo y forma de
acuerdo a la planeacién de las mismas.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Proponer y vigilar que los requerimientos de servicios e insumos necesarios para la operacién éptima de la res»dencna oficial del Poder
Ejecutivo Estatal, sean administrados con eficacia y eficiencia.

Funciones Especificas
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Permanentes:

«  Proponer ai Director General los requerimientos de servicios y suministros necesarios para la operacion de la residencia oficial del
Poder Ejecutivo Estatal para su trdmite ante la Secretaria;

«  Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal que labora en la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal

e Proponer al personal, los programas de capacitacion y adiestramientc que les permita elevar los niveles de eficiencia y de calidad
en el servicio;

e Presentar al Director General propuestas de los requerimientes de servicios e insumos para la eficiente operatividad de la
residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;

¢ Gestionar los servicios y suministros necesarios para la ejecucion de todos los eventos que se realizan en el interior de la residencia
oficial;

e Vigilar e! 6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, en cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos para su administracion; y

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

Periodicas:

e Tramitar la comprobacién de gastos realizados en el interior de la residencia oficial para su trdmite ante la Direccion General.

e Solicitar a la Direccidon General la dotacion de combustibie de los vehiculos que se utilizan en |2 residencia oficial;

« Solicitar a los prestadores de servicios la documentacnon soporte de los gastos por concepto de servicios e insurnos utilizades en la
residencia oficial; y

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

Eventuaies:

«  Promover entre el personal que labora en la residencia oficial los cursos y capacitacion que emita las instancias correspondientes;
e Atender las solicitudes de transparencia; y
*  Asistir 2 los eventos ptblicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Subsecretaria de Recursos Humanos

Objetive: Establecer y aplicar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos relativos a la administracion de los recursos
humanos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subsecretario/a de Recursos Humanos

—

Nuamero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcién: Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Administracién e Innovacién Gubernamental

2 Directores/as Generales, 2 Jefes/as de Departamento “A”, 2 Jefes/as de Area, 2 Jefes de Proyecto, 1 Asistente

Supervisa: 1 Secretaria Nivel Secretaric, 1 Secretaria Nivel Director y 1 Chofer Nivel Departamento
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones; Coordinar y dar
seguimiento a las actividades asi como intercambio de informacion
y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
Contactos Externos
Con: Para:
2. Dependencias, Organos y Entidades de |la 1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un
Administracion Publica Estatal. - servicio agil y eficiente a los servidores publicos.
3. Sindicatos de la Administracién Publica Estatal. 2. Atender y dar seguimiento a.las solicitudes o propuestas de las
diferentes organizaciones sindicales, previo acuerdo con el
Secretario.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Establecer y aplicar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos relativos a ia administracion de los recursos
humanos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Funciones Especificas




198 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

2 -
Tabasco ',_,.,,..‘:,,,,,_.,

cambis contige lvamerwn

MANUAL DE ORGANIZACION

Permanentes:

e  Establecer los procedimientos relacionados con el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos det Poder
Ejecutivo Estatal en materia fiscal, laboral y de seguridad sociat;

¢ Establecer los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccién, contratacién, remuneraciones, seguridad social, prestaciones
y antigliedad de los servidores publicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

¢ - Implementar el programa de escalafén de los servidores publicos de basé sindicalizados de las Dependencias, Organos y Entidades de
la Administracién Publica Estatal;

e Evi sar el costo de las propuestas de creacién o modificacion de las estructuras organicas de las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, con base en los lineamientos que emita la Secretaria para tal efecto; -

¢ Instruir la elaboracion de némina de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo a los
calendariosy a la normatividad aplicable;

¢ Coordinar la administracion de los recursos humanos requeridos para la operacndm y ejercicio de las funciones asignadas a las
Unidades Administrativas de la Secretaria;

¢  Realizar las circulares y aemds disposiciones administrativas correspondientes a las vacaciones, dfas festivos y de descanso obligatorio
a los cuales tienen derecho los trabajadores de las distintas Dependencias, Organos y Entidades de a Administracién Publica Estatal;

+  Instruir l2 organizacion del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo a las leyes vigentes y con base a las
tecnologias de la informacion y comunicaciones;

¢ Instruir la realizacién de eventos recreativos, deportivos, socioculturales y educativos, dirigidos a los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

¢ Conformar la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado;

e Establecer y dirigir las medidas de seguridad e higiene y las de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en conjunto con los integrantes de la Comisién Central Mixta
de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

e Formular los documentos que consoliden las relaciones laborales entre el Gobierno Estatal y sus trabajadores;

¢ Conducir las refaciones laborales con los sindicatos de trabajadores en los que el Poder Ejecutivo del Estado sostenga alguna relacién
de caracter laboral;

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

¢ Valorar y medir los programas de profesionalizacidn y capacitacion de los servidores publicos del Poder Ejecutlvo de! Estado
propuestos pof la Direcciéon General de Desarrollo de Personal; )

¢ Fomentar en la celebracién de convenios de colaboracién y coordinacién con universidades e instituciones publicas y privadas
nacionales e internacionales para establecer los mecanismos de mtercambno cultural en materia de profesionalizacién y capacitacion,
previo acuerdo con el Secretario;

e Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, los proyectos de anuencia técnica para la contratacién de servicios de capacitacion que las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, pretendan contratar con recursos publicos, con base en los
lineamientos que emita la Secretaria;

e Promover la capacitacién integral de los servidores publicos para fortalecer sus conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes,
desarrolio profesional y vocacién de servicio; y

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

Periddicas:

¢ Programar anualmente la elaboracién y emisiéon de las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y
subsidios para el empleo de los trabajadores de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, de
acuerdo a {a normatividad vigente;

s Proponer el aniteproyecto de presupuesto de servicios personales de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el siguiente
ejercicio fiscal de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, conforme a la racionalidad del
presupuesto y el cumplimiento de los programas respectivos y de la legislacién aplicable;

¢ Informar al Secretario de las actividades que competen a la Subsecretaria; y

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

Eventuales:

o  Participar en fas reuniones de trabajo; y
& Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Organizacién y Procedimientos
Objetive: No aplica.
1) DATOS GENERALES. b
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Organizacidn y Procedimientos
Numero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Recursos Humanos
Reporta: - Subsecretaria/o de Recursos Humanos
Supervisa: 1 Técnico Operativo y 1 Jefe/? de Area
Contactos Internos
Con: Para:
1.  Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria 1. Participar y sugerir la adecuada toma de decisiones, acuerdos y firmas
de Recursos Humanos. de documentos relativos a servicios personales;, Coordinar y dar
seguimiento de actividades, asi como para intercambiar informacion y
conjuntar esfuerzos en actividades afines.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Contraloria. 1. Participar en la Entrega Recepcién de la Subsecretaria y
elaboracién, actualizaciéon y seguimiento de las cedulas de tramites
y servicios que ptorga la Subsecretaria de Recursos Humanos.
2. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI). 2. Entrega de informacién relacionada con todo tipo de estadisticas
de recursos humanos de la Secretarfa. : :

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Secretarfa.

Elaborar y actualizar permanentemente los Manuales Generales y Especificos de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de
Recursos Humanos, asi como apoyar a las Unidades Administrativas de la misma, en la elaboracién de sus respectivos manuales
administrativos, con la finalidad de contar con una estructura organizacional apegada a lo establecido en el Reglamento Interior de la

Funciones Especificas
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Permanentes:

Elaborar y actualizar de manera permanente los manuales de organizacién y procedimientos de fa Subsecretaria de Recursos
Humanos;

Participar, cuando sé requiera, en la restructuracion de la Subsecretaﬂa de Regursos Humanos, asi como en ia elaboracidon de
modelos de desarrollo que permitan una mayor flexibilidad en la estructura orgénica;

Realizar estudios de andlisis y evaluacion de puestos, que requiera la Subsecretaria;

Brindar asesor{a en la elaboracion de reglamento‘s y lineamientos normativos que se requieran;

L]

e Otorgar asesoria técnica sobre los ordenamientos y disposiciones legales que rigen el quehacer de la Subsecretaria;

e Realizar y proponer estudios para lograr eliminar funciones y/o acnvndades innecesarias o que se dupliquen en las unidades
administrativas en la Subsecretaria;

o Disefary efectuar estudios que apoyen 2 |a organizacion de los sistemas y procedimientos de la Subsecretarla,

e Llevar a cabo estudios sobre politicas, procedimientos generales y especificos, y proponer alternativas que logren la mejora
regulatoria de la Secretarfa;y

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

Periédicas:

e« Actualizar permanentemente el proceso de Entrega Recepcion de las Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos de la Subsecretaria de Recursos Humanos;

e Revisar y modificar cuando sea necesaric, las cedulas de trimites y servicios, que se generan en la Secretana de Administracion e
Innovacién Gubernamental, y remitirlas mensualmente a la Secretaria de Contraloria;

s  Responder, en tiempo y forma a los requerimientos de la infarmacion de estadistica en materia de recursos humanos, que sean
solicitados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEG!) y otras instancias;

¢ Implementar un registro y llevar un control de los bienes muebles asignados a las diversas areas de la Subsecretaria de Recursos
Humanos; '

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

e Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial.

Eventuales:

Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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D’épa‘r{amento de-Administracion y Gestion de Recursos Humanos Internos

Objetive:  No aplica.

1) DATOS GENERALES. .

Nombre del Puéstu: :

lefe/a del Departamento de Administracion y Gestién de Recursos Hu‘méno§ Internos

. INumerc de Personas en el Puesto: |1

{Area de Adscripcién: -

Subsecretariz de Recursos Humanos

Reporta:

Recursos Humanos

i.  Todaslas Umdades Administrativas de 1a Subsecretana de _ 1

Para: . .

Subsecretario/a de Recursos Hufnanoes »
Supervisa: Ninguno
Contactos internos
Com

Acordar, coordmar y dar sequimiento de acmndades, asi-como para
mtercambsar lnformacxén y conjuntar esfuerzos en actmdades aﬁnes

-1 Contactos Externos

Con:
Ninguno.

| Para:
Ningunp.

-1l DESCRIPCION DE 'FUNG_ONE'S:

Funcidn Genérica

Recepcionar y revisar fa documentacnén requerida para ei proceso de igs mowmnenros de altas, ba;as, hcenclas y. Ia elaboracxon de los
formatos D.RH;a fin de cumpiu en tiempo'y forma con lod requenmrenws del personal de la Secrexarfa

Funciones Espedﬁca's' '
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_' \ffgxlar l2 actuakizacion constante deta plantilfa, der pefsonal que se encuentra a? servicio dela Secretarla .
Implementar mecanismuos para el control de las. plazas vacantes de la Sécretana.

Tramitar las ampliacionies; reducciones y de la cancelacion-creacion de | lazas previa autonzac:én defa Subsecretar(a, .
Retepcionar y revisar los documentos requeridos para efectuar Ios wmuentos de personal sobre a&tas ba;as y lrcenc;as de los . |
servideres publicos adscritos a la Secretaria; . o

Recepcionar los documentas requeridos, cuando sea procedentq y con autonzacrén dtt Seeretano, para efectuar los

mavimientos de recategorizacién del personial adscrito a la Secretarfa; -

. Eotejar | {a némina departamental con la plantilia de personal, para efecfos de actualizacion;
_Recabar, analizar y dar respuesta a las solicitudes de informacién {1

{OMEX) de la cludadania con respecto al capftuio 1000 de
informacién documental de todos las fundenaﬂos y trabaiadores pdscntos en cada una de las Dependenc»as, Organos y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado; E

Vigjlar el correcto desarralio de las funcrones encargadas al departameqto,

- tlevaracabo todas las funciones que ie sean asignadas por fa Subsecretaria;

Las.demés que le encom»ende el .supenor ,erérqwco y la normatividad dphcable -

Penédrcas

Informar periddicamente a la Subsecretaria de Recursos Humanok sobre el avance de las func»ones encomendadas al.
departamento; y . . ;
Efectuar la Entrega Recepcrén yla Dedarac»én Patrimonial.

[ ]
[ 2

Eventuales:

Participar en cursos de capacttacrén, :
Asistir a los eventos pubticos o civicos que le encomoende el superior )erﬁrquk:o
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Direccién General de R_ecu_r‘Sos Humavnosj L

f

- Objetivo: Desarroliar y administrar fos recursos humanos de 25 diversas Dependenaas, Organos y Enndades deta Admm:strac:én Pubhca Estatal,.
- a través de esxableam:qntos de estrategias y politicas que contnbuyan a lograx una organiz acion eﬁcreme con. oportumdades
equitativas para su personal con un clima laboral ecuado - . : .

i} DATOS GENERALES. -

I
T

Nombre del Puesto: ' Director/a General de R#curso& Humanaos -

¥ - -
Numero de Pérsonas en el Puesto: |1 ) |
‘ .

A o Subsecretaria de Recursps Humanos
Atea de Adscripcion: : . ' ’

Reporta: ’ ‘ ) Subsecretario/a de Recursos Humanos

|
I
™
\

Supervisa: ' A 1 Direcrot/a

- . : | Contactos Internos
Con; ) ) R Para:

1. Todas las Umdades Admsmstratwas de Ia Subsecretana\ de 1. Acordar y dar segunrmemo de mstruccaones* Cooxdxnar las actwrdades

Recursos Hurnanos. - . : | - asl como intercambic de informacién y con)untar esfuerzos en:

. actiwdades afines.,

. . . Contactos Externos
Con: : o l : Para:

o 1, Dependenclas Organos ¥ Entldades de la Admtmstracién 1. Coordnnar planes y programas para brindar un servtcm égﬂ y e"cvente
Pablica Estata1 . ) 1+ enel émblto de recursos: humanos

1) DESCRIPCION DE FUNCDNES:
Funcion Genérica

Vigitar y coordinar que la agministracién de los recursos h anos de lastependéncia_s, Orgaﬁos y—Entidédes de la Administracion Publica
© Estatal, se gjerzan de acuerdoala normatividad aplicable, con la finalidad de hacer més eficiente el aprovechamiento de los recursos.

-
+

{Funciones Especificas -~ - B ik L
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Permanentes:

e Dirigir y vigilar el debido cumplimiento de las normas, funciones y prolcesos que se implementer en materia de recursos humanos,
en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

o Coordinar que los recursos himanos que estén destinados a la oﬁeranvudad de la Administracién Piblica Estatal, se uﬁhcen
adecuadamente de acuerdo 2 la normatividad laboral vigente; ‘

e Supervisar de acuerdo a las leyes laborales vigentes que se apliquericorrectamente las normas en aguelios casos en ios gque se
modifique los derechos laborales de ios trabajadores, adscritos al Poder Ejecutivo del Estado sin prejuicio y menoscabo de los
derechos de los servidores publicos; i

s . -Salvaguardar y difundir los intereses y patrimonic del Estado, en el dmbito del dptimo apfovechamvento del recurso humano a fin
de evitar el dispendio de este, asi como la generacion de compromisos que perjudiquen el presupuesto. de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; !

¢ Revisar, analizar yv:hdar los resolutives coirespandientes a finiguitos) liquidaciones e indemnizaciones de los serv:dores publicos,
que pretenden efectuar los titulares de as Dependencias, Organos )i Ent:dades de la Admmastracnén Publica Estata‘t de manera
extrajudicial o ante autoridades labores;

o Estudiar, analizar y validar de manera metédica, la cuanuﬁcacxén de tpda dase de resolutivo que se notifi iquen 3 la Subsecretaria
de Recursos Humanos, que hayan sido ordenados a las Dependenctai; Organos y Ent:dades de ia Administracién Piblica Estatal,
por las autoridades competentes;

»  Dirigir la elaboracion, autorizacién y emisidn de los documentos-normativos que se 4mplemen:en en materia-de remuneracnones,
seguridad social, prestaciones y antigtiedad laboral de fos servidores ptblicos;

«  Coordinar y dar fe de la correcta elaboracién de fos movimientos de personal (ahas, bajas y !icencias) que envien las Dependencias, '
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, a la Subsecretaria de Recursas Humanos; :

o Proponer y dirigir los lineamientos normativos que deban. asumir las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion -
Publica Estatal, en materia de racionalidad y austeridad del.gasto pabiico relacionados a servicios personales, asi como vigilar su

. debido cumplimiento; ]

s Planear y proponer ala Subsecretaria de Recursos Humanos, las directrices normativas que deban asumirse en materia de politicas
salariales, impuestos y deducciones, en la elaboracién de las néminas dlaboradas en la Secretaria; :

¢ Dirigir y conciliar, coordinadamente, cory las Dependencias, Or s y Entidadesde la Administracion Pubhca Estatal, la
integracién y elabaracién oportuna de las minutas de plazas; ‘

s ' Programar y proponef anualmente el anteproyecto del presupuesto dfi capitulo de servicios personales, en base a fas minutas de
plaza autorizadas previamente, tomando en .consideracién los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico y la
legislacién vigente;

e Vigilar la correcta aplicacién de las afectaciones presupuestales qqe realicen las Dependencnas. Organos y Entidades dé la
Administracion Publica Estatal en materia de servicios personales;

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal, de acuerde a los calendarios y normatividad establecida;
«  Programar y dirigir el timbrado de las néminas que se emitan-en la Secretaria, de acuerdo a la normatividad establecida, asi como
supervisar la correcta emision de fas constancias de salarios, conceptos asimitados, crédito al salario y subsidio para el empleo de
los servidores publicos; y
¢ Lasdemads que le encomiende el superiar jerdrquico y Ia normatividad @phcable

i
\

Periddicas:
¢ Informar a la Subsecretaria las actividades que competen a la Direccion General;
e Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subsecretarfa de Recursos Humanos; y
e  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

;
Eventuales:

s Asistir a los eventos publicos o civicosque le encomiende el superior kﬁrquko.

s Coordinar la programacion, organizacion, evaluacion y. emisién oportuna de las diversas'néminas y sobres de pago de las -
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Direcciéon de Recursos Humanos

Objetivo: Garantizar 2 administracién. dptima de los recurso! humanos requendos para Ia operacidn y e}ecumén de las funciones. y actividades
- de las diversas Dependencias, Organos y Entidades de la Admmnstracuén Puhlica Estatal. .

1) DATOS GENERALES.

. INombre del Puesto:

Ntumero de Persenas en el Puesto:

\

. l
Director/a de Recursos Hunranos

L

)

‘

b

Area de Adscripcion:

Direccion Genera! de Recursos Humanos

Director/z Genéral de Recufsos Humanos .

Reporta:
Supervisa: 3 Subdirectores/as, 2 Adminjistradores, 1 Jefe/a de Area, 1 Analista programador, 1 Carpintero.
Contactos internos ’ ]
Con: Para:

1. Todas las Unidades - Administrativas adscritas a la
Direccion Genera! de Recursos Humanos.

|

1. Acordar y dar sequimiento de instrucciones y acthades. asi como |
intercambio de informacion y conjuntar esfuerzos en actividades
afines, .

Contactos Externos

Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admlmstracuéh

Para:

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

Funcidon Genérica :
Garantizar la administracion dptima de los recursos humanos requeridos para li ope(acnén y gjecucion de las funcxones y actividades de-las
Dependenclas, Organos y Entndades dela Admnmstracuén Publica Estatal.

FUncio'nes Especificas
 Permanentes:

. Proponer las normas y hneamnentos relacuonados con los. trémttes de aitas, bajas y licencias de los servidores publicos al'servicio del -
Estado;’ .
- ». _ implementarios programas de refacién y colaboracién institucional con las instancias gubernamentales;
»  Mantener informado al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tai:asco de los movimientos de aitas, bajas y hcencnas,
«  Establecer normas administrativas lntefnas gue el personal, a! servnao del Goblemo del Estado, debera observar para optimizar sy

desempenio;
¢ - Realizary expedu las minutas de plazas prevna ‘conciliacion con las Depehdenc»as, Organos y Entidades de ia Admm:stracnén Publica

Estatal;
.+ Presentar e] anteproyecto de presupuesto para €l soguieme ejercicio fiscal correspondientes a servicios personales de acuerdo a las
minutas de plazas autorizadas con las Dependencias, Organos y Ent;dade# de la Administracion Publica Estatal;
s Realizar ef timbrado de fas noéminas de acuerdo a lo establecido en ia mormatividad vigente, asi como elaborar las constancias-de
- sueldos, salarios, conceptos as:mxlabies crédito al salario y subsidio paré el empleo de los traba;adores al servicio del Gobierno de]
: Estado de Tabasco;
o Dirigir y coordinar la actualizacién permanente del tabulador de sueldcs qe la°Administracion Pablica tstata!
‘e ' Dirigir la credencializacién de los servidores pubticos de la Secretariz;
e  Coordinar las’ actividades relacronadas a la organizacién metddica y d*gytahzactén del archivo del personal al servicio de! Poder
- Ejecutivodel Estado; y. . i
& lasdemds quele encomxende el superior jerdrquico y a normatividad aplﬁcab‘e

| Periodicas: L g

. 'Proponer nermas, politicas y procedom:emos relacionados con recur$os humanos que deban de requerirse para llevar a cabo la
“contratacién de prestacién de servicios profesionales independientes del Poder Ejecutivo; .
.+ Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capltulo 1004, servicios personaies;
o Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Enddades de la Administracion Pubhca Estatal, relativos a los
servicios personales sean afectados de acuerdo a los montos autorizadas por Ja Secretaria de P!aneacrén y Finanzas; .
e Informar a la Direccidn General de las actividades desarrolladas por la Direccion; y : -
o  Efectuaria Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante fa SECOTAB.

H

i

Eventuales:

o Asistir alos eventos publicos.o civicos que le encomiende el superior jerdrquico. . . i
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*‘Subdireccién de Registro y Controf
_.Objetivb: No aéuca.
) DATOS GENERALES.

T bN_‘_o.m:bre del Puesto: Subdirector/a de Registro y Control - SRR o _'

" INGmero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: . {Direccidn de Recursos Humanas.

Reporta: : - |Director/a de Recursos Humanos

Supérvisa: s B 14 Jefes/as de Departamento "A*, 1 Secretaria

R T Contactos nternos
Con: ' Para:

+

1.- Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de | 1.  Recibir instrucciones y dar seguimiento a las mismas; Coordinar

" Recursas Humanos. - actividades e intercambiar informacién para conjuntar esfuerzos en

: ) . E ' - actividades afines; Dar instrucciones y solicitar informes relatwos alas
actividades encomendadas.

! Contactos Externos
' Com: i Para:

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

Puablica Estatal. informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines; Apoyar en la
ejecucién de programas y procedimientos para brindar un servicio 4gil
y eficiente -a los trabajadores de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, -

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Coordinar la administracién de las estructuras de puestos y plazas, la recepcion y procesamiento de los movxmnentos de altas, bajas y
licencias del personal de base, confianza, lista de raya, suplencias y prestadores de servicios profesionales independientes de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como la organizacién metédica del archivo de personal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

¢ Establecere |mplantar los mecanismos de registro y control para contar con la informacidn oportuna que se requ:era con respecto-
al persona; de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Priblica Estatal;

«  Efectuar el registro y control del personal de las Dependencias, Organos y-Entidades de ta Administracién Pubhca Estatal, asi como
dar continuidad a los trdmites que éstas réalicen relativos a contratos y movimientes del mismo;

« Controlar y coordinar todas las actividades referentes a los movimientos de personal de las Dependencqas, Organos y Entidades de

" la Administracion Publica Estatal;
«  Dirigir la actualizacién de las plantillas del personal adscrito a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pubhca
© o Estatal

. Organxzar y efectuar fos trémites ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, para el registro y certificacion de los

© . movimientos del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal;

»  Atender y tramitar, cuando sea procedente, la aclaracién o correccidn de datos personales. sohc«tados por los servidores puthOs
def Poder Ejecutivo Estatal; -

¢ Verificar que los contratos celebrados bajo-el régimen de honoranos, de lista de raya, mtennatos y suplencias cumplan con la
normatividad establecida por la Subsecretaria;

« - Controlar las actividades referentes a la organizacidn del archivo dei personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

..~ Coordinar acciones con las demds Subdirecciones de la Direccién, para lievar a cabo actividades de manera conjunta;
o Particip8r conjuntamente con la Direccién, en la elaboracion de los programas y presupuestos anuales;
o Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccion; y :
« . Las demds que le encomiende el superior jerdrquico’'y {a normatividad aplicable.
_ Periddicas:

« . Elaborar anualmente fas minutas de las plazas autorizadas, derivadas de la validacién de ia plantilla de personal, en coordinacién
‘coft los representantes de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica def Estado; :
s Participar €n los-procesos de credencializacion de los servidores publicas de fa Secretaria; -
«  Informar a la Direccién de las actividades que competen a la Subdireccion; y
-« Efectuar la Entrega Recepci6n yla Declaracion Patrimonial ante ia SECOTAB.

-Eventuales:

© + " Asistir alos eventos publicos o civicos que Je indique e/ superior jerdrquico.
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Departamento de Control de Servicios Profesionales lhdependientes

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Control de Servicios Profesionales Independientes

—

Numero de Personas en el Puesto:

1. Subdireccion de Registro Control.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Area de Adscripcién: Direccion de Recursos thanos
Reporta: Subdirector/a de Registro y Control
Supervisa: 2 Jefes/as de Area
Contactos Internos
Con: Para:

1. Acordar y dar seguimiento de las instrucciones.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades asi como intercambio de

informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

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

Para:

1. Revisar y dar seguimiento de informacién para brindar un servicio 4gil y

eficiente.

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Subdireccién, a través del estudio e identificacion de los problemas especificos que se
presenten al interior de la misma. Asi como supervisar los estudios técnicos, politicas, programas y présupuestos de servicios personales.

[Funciones Especificas
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Permanentes:
Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Direccién de Recursos Humanos;
Programar y supervisar los estudios técnicos, politicas, programas y presupuestos de servicvos personales, elaborando informes,
-propuestasy recomendaciones al respecto; .
Dirigir y disefiar la puesta en marcha de levantamientos de informacion y diagnésticos sltuadonales de las problemdticas que se
presenten al interior de la Direccion; .
Analizar y detectar las desviaciones en ia aphcacnén de normas, snstemas. métodos y procedimientos de las actividades que se
desarrollan en la Direccién; ) ‘ .
Servif como enlace entre los Departamentos de su dmbito de responsabilidad y otras Dependencias y Organismos;
Realizar los proyectos y estudios necesarios de acuerdo a fas instrucciones y lineamientos establecidos;
Proponer mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de eficiencia en la administracion y desarrollo de recursos
humanos de la Subdireccioén; )
Supervisar y coordinar la elaboracién de los-contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con
1a legislacién y normatividad aplicable;
Revisar, registrar y tramitar lo$ contratos de prestacion de servicios profesnonales de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal vinculados con la Secretarfa, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable;
Atender las solicitudes de transparencia; y
Las demads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
Informar quincenalmente sobre el control y avance de la partida presupuesial de Honorarios por Contrato y Comision;
Informar a su superior inmediato sobre las funciones realizadas;
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la cuenta presupuestal 12101-Honorarios por Contrato y Comisién para el ejercicio
siguiente de cada una de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, vinculadas con la Secretaria
y entregar al Departamento de Procesos de Nominas; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
Pamcnpar en las reuniones de trabajo; y
Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomlende el superior jerdrquico.
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Departamento de Movimientos de Personal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: ’ Jefe/a del Departamento de Movimientos de Personal

Numero de Personas en el Puesto: |1

1 Trabajador/a Social y 2 Auxiliar General “A”

Area de Adscripcién: Direccién de Recursos Humanos
Reporta: Subdirector/a de Registro y Control
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento “A”, 1 Jefe/a de Departamento "B", 4 Jefes/a de Area, 1 Profesional en Estadistica

Contactos Internos

Con: Para:

1. Unidades Administrativas de la Subdireccion de Registro y 1. Dar seguimiento a las funciones del Departamento, asi como
Control y la Subsecretarfa de Recursos Humanos. intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Con: Para:

Publica Estatal.
Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Coordinar actividades para brindar un servicio 4gil y eficiente a las
: Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica

11y DESCRIPCION DE FUNCIONES: ’

Funcion Genérica

Administracién Publica Estatal, asi como satisfacer los requerimientos de informacién del OSFE.

Organizar las actividades referentes a la recepcion, revisién y registro de los movimientos de altas, bajas y licencias, en todas sus
modalidades, a fin de cumplir en tiempo y forma con ios requerimientos de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Funciones Especfficas




PERIODICO OFICI:AL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

212
5oy MANUAL DE ORGANIZACION
°
Iﬁ.‘.‘.?.?..‘..‘.’ e L
Permanentes:

e Revisar los dommento# requeridos para efectuar los movimientos de personal, como son altas, bajas y licencias, en todas sus
modalidades, de los servidores publicos adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

s . Entregar quincenaimente al Departamento de Registro y Control de Plantilia, los formatos D.R.H. que amparan movimientos de
altas, bajas y licencias en todas sus modahd;des, que se registraran en la base de datos del personal de base, confianza, lista de
raya, interinatos y suplenclas.

o  Tramitar oportunamente ante el OSFE del H. Congreso del Estado, la certificacion de movimientos de alta y licencia del personal

. adscrito a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como informar las bajas de personal;
"« Enviar al Instituto de Seguridad Social del Estado. de Tabasco, copia de los formatos D.RH. de bajas del personal adscrito a la
némina ejecutiva de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Publica Estatal;

»  Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y

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

Periddicas:

e  Enviar al Departamento de Expedientes de Personal los formatos D.R.H. y documentos personales de los trabajadores adscritos a
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

* Informar ala Subdireccién de Registro y Control sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y

e Efectuar la Entrega Reeepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:’

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Expedientes de Personal

- wouse.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Expedientes de Personal

Registro y Control.

Nimero de Personas en el .
Puesto:
Area de Adscripcitn: Direccién de Recursos Humanos
Reporta: Subdirector/a de Registro y Control
Supervisa: 1 Jefe/a de Area, 3 Jefes/as de Proyecto, 2 Profesional en Estadistica, 3 Auxiliares “A”, 1 Secretaria, 1 Profesionista,
P ) 2 Trabajador Social, 1 Chofer, 1 Receptor de Documentos, 3 Técnicos Operativo “A”, 1 Almacenista .
Contactos internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subdireccion de 1. Dar seguimiento a las actividades e intercambiarvinfcrmacién y

conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Con:

1. Trabajadores, extrabajadores de las Dependencias, 1. Proporcionar documentos de alta, baja o licencia con y sin goce de
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal. sueldo.

Para:

) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica . -

Establecer un sistemna de organizacién de expedientes de trabajadores de la Depeﬁdencias, Organos y Entidades de fa Administracion
Publica Estatal, a través de la digitalizacién de Jos mismos, con el propésito de contar con informacién laboral, veraz y oportuna del personal.

Funciones Especificas
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Permanentes: .

. Recepcnonar la documentacion de! personal de nuevo ingreso de las Dependencias, Organos y Entidades de la Admnmstracnén
Publica Estatal y formarle su expediente respectivo;

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

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

¢  Entregar oportunamente los expedientes personales y/o documentos de los servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal, que le
sean requeridos por sus superiores;

e Mantener actualizados fos expedientes personales con la documentacion que le sea enviada para su resguardo;

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

o Registrar debidamente en el control de préstamos, los expedientes de los servidores publicos, que solicitan las Direcciones y
Subdire “=iones adscritas a la Direccién General, a través de un control de préstamos;

e Estudiar y proponer alternativas optimas para el archivo de los expedientes de servidores piblicos, en base al crecimiento y

_ necesidades de la administracién piiblica estatal;

e  Atender a los servidores publicos que acudan a 1a ventanilla de atencién al publico sobre la documentacién relativa a altas y bajas,
de acuerdo a los lineamientos y normas establecidos por la Direccién;

e Revisar los expedientes personales a fin de analizar si es procedente efectuar fa correccion de fecha de ingreso, modificaciones de
nombre y demds documentos, solicitadas por los servidores publicos de las Dependencias y Entidades;

s Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y .

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

Periddicas:

o Informar a la Subdireccién sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento;
¢ Realizar la bisqueda y entrega de la documentaciéh al personal que resulte beneficiada del Programa Estimulo Econémico por

Antiguedad; y
s Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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41.1.1.4

Departamento de Registro y Control de Plantilla

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a de! Departamento de Registro y Control de Plantilla

Namero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: ' Direccién de Recursos Humanos
Reporta: Subdirector/a de Registro y Control
Supervisa: 4 2 Jefes/as de Area, 1 Analista Programador, 1 Técnico Operativo, 1 Trabajadora Social
Contactos internos
Con: Para:
. 1.. Coordinar y dar seguimiento a actividades e intercambiar informacién
1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién de y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
Recursos Humanos.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Coordinar actividades con la finalidad de conciliar y validar las
Publica Estatal. plantillas de personal, asi como elaborar las minutas de plazas
autorizadas.
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i) DESCRIPCION DE FUNCIONES;
Funcién Genérica

Realizar de manera eficiente ef registro y control de las plantilias de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones Especificas

Permanentes:

de la institucién;

e Actualizar constantemente las plantilias del personal que se encuentra al servicio de las Dependencuas, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

«  Proporcionar informacién y asesoria a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en materia de
plazas incluidas en el presupuesto general de egresos, previa autorizacién de la Subdireccién;

o Efectuar un andlisis de las plazas autorizadas con la finalidad de realizar, cuando sea necesario, la cancelacién o creacion de plazas;

e Actualizar la base de datos que contiene informacién del personal de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
en caso de existir errores, realizar las gestiongs necesarias a fin de corregir y actualizar dicha base;

«  Proponer lineamientos y politicas sobre el registro y control de piantiitas de personal que repercutan en el buen funcionamiento

o  Efectuar de manera ordenada el registro y controf de altas, bajas y licencias de personal de acuerdo a fa normatividad existente;
s Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
¢ lLas demés que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

o Informar al superior jerdrquico sobre’el avance e incidencias relativas al registro y control de las plantillas de personal;
e Asistir en las reuniones de trabajo que le asigne el superior jerdrquico; y
¢  Efectuar la Entrega de Recepcion y ia Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

«  Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccion de Politicas Salariales y Proceso de Némina

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:.

Subdirector/a de Politicas Salariales y Proceso de Némina

Numero de.Personas en el Puesto: |1

Area de-Adscripcién: :

Direccién de Recursos Humanos

Recursos humanos

1. Todas las Umdedes Adm:mstrat:vas de Ia Subsecretana de{ 1.

Reporta: Director/a de Recursos Humanos oo
Supervisa; 3 Jefes/as de Departamento "A", 1 Auxiliar
. ) Contactos Internos
Con: Pard: o

Tomar dec:s«ones, acuerdos y firmas de documentos, Coordinar y dar |
- . seguimiento de actividades e intercambiar infarmacion y conjunrar
esfuerzos €n actividades afi ines. :

Publica Estatal.

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

2. Coordinar y dar

; . “Contactos Externos
Com; - Para;
1.  Secretarfa de Planeaciény Finanzas. ’ - '1. ~ Coordinar las validaciones correspondientes a las néminas procesadas

y revisién-de 6rdenes de pago para su debida autorizacion.
) » seguimiento’ de actividades.
. informacién y conjuntar-esfuerzos en actividades afines.

eintercambiar

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

dela- Subsecretana

. Establecer las directrices en materia de politicas de impuesfos y deduccione§ diversas abﬁcadas a Ios. traba;adores'al sérvnao.déi Gobierno -
det Estado de Tabasco, de acuerdo 2 las leyes vigentes que correspondan, ademas de dirigir el correcto-uso del presupuesto, ndminas y
sobres de pago de las Dependencias,’ OrganOs y Entidades de la Administracion Pablica Estatai para contribuir al cumplimiento del objetivo

Funciones Especificas. -
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Permanentes: :
o Proponer, establecer y superwsae las directrices en materia de polltlcas salariales de las Dependencias, Organos y Enndades de la
Administracion Publica Estatal, de acuerdo a la normatividad vigente;
.« - Planear, elaborar y controlar un sistema de registro permanente de impuestos para efectos de aphcar debudamente las - -
deducciones y emitir oportunamente las constancias de retenciornies anuales;
-« Validar, actualizar y supervisar la existencia de los trabajadores de la némina ejecutiva;
¢ Coordinar ta revision y validacién del cilculo det pago de fa prima dominical, aguinaldo y tiempo extraordmano de los trabajadares
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pubiica Estatal, de acuerdo al presupuesto auterizado;
- e Supervisar y verificar et cumplimiento de los lineamientos que regulan el pago de las prestaciones autonzadas al personal de base,
"~ agremiados a los sindicatos de trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;
e Vigiar la correcta aplicacion y funcionamiento del control de incidencias del personal al servicio del Goblerno del Estado de
) Tabasco, que tiene adeudos con terceros; -
¢  Coordinar el calculo y el proceso de las néminas de las Dependenc:as, Organos y Entsdades de la Administracién Publica Estatar
aplicando los pardmetros en tiempo y forma;
e Supervisar I actualizacién permanente del sistema para la impresién de los diversos archivos de némmas y sobfes de pagos de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
o Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, relatnvos alos
servicios personales sean afectados de acuerde a fos montos autorizados por la Secretaria de Planeacién y Finanzas; ]
o Supervisar la obtencidn en forma oportuna y ordenada de los saldos ejercidos y por ejercer de las Dependencnas, Organos y
Entidades de fa Administracion Publica Estatal.
e Mantener comunicacién permanente con los Departamentos que integran la Subdireccién, con el fin de aplicar los procedimtentos '
de trabajo en forma conjunta; y :
s  lasdemas que le encomiende el superior Jerarqulco y la normatividad aplicable.

Periédicas:

s  Supervisar la actuahzacnén de fos tabuladores de sueidos y salarios conforme a los acuerdos celebrados,

s Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad a seguir en lo correspandiente al ajuste apropiado del impuesto sobre la renta‘en
el tabulador. de sueldos del E;ecutrvo Estatal ¥y las ndbminas.de las Dependencias, Organos y Entidades de la Admmnstracuén Puablica
Estatal;

s Proponer, establecer y supervisar la normatividad para efectuar los pagos extraordmanos sollcnados por las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, que son recfamados por el trabajador, extrabajador o famitiares; y

¢  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuaies: .
e Participar en el andlisis y revisar informacidn de proyectos para el mejoramiento de los procesos; y
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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- -Objetive: No aplica.

) DATOS GENERALES,

Departamento de Politicas 'Salariaies, Imp'Ueétos y Deducciones: :

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones

Namero de'Personas en el Puesto: |1

Aréa de Adscripcion:

Direccién de Recursos Humanos

1Subdirector/a de Politicas Salariales y Proceso de Némina

Reporta:
| Supervisa: 1 Profesional en Estadistica, 1 Jefe/a de Area’
© Contactos Internos
| Con: ' Para: '
1. Subdiractcién de Poifticas Salariales y Procesc de Némina. 1. Tomar decisiones, acuerdos yfirmas de documenté‘s. oo
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. | 2. Coordinar  y dar seguimiento de actividadese intercambiar
: : : : informacion y tonjuntar esfuerzos en actividades afines.- - -~
. Contactos Externos
Con: Para: )
. Dependencias, Organos y Entidades de {a Adrmmstraaon 1. Coordmar planes y programas con fa fi nahdad de brindar un servicio
Pdblica Estatal égll y eficiente.

1) DESCRIPCION DE_FUNQONES:

Funcion Genérica

Establecer las directrices en matena de politicas de impuestos y deducciones diversas aplicadas a los servidores pablicos del Poder Ejecutivo
del Estado, de acuerdo a las leyes vigentes, con la ﬁnahdad de efectuar carrectamente el pago del salario, prestacnones y deducc:ones

Funciones Especificas
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Petmanentes : :
o Estableceria normatawdad para efectuar el calcu!o qumcenai y anual conespond&eme del iImpuesto Sobre la Renta (!SR) a cada una
de las categorias del tabulador oficial basdndose en Leyes Fiscales vigentes LISR. Titulo IV.- de las Personas Fts:cas, Capitulo1.- De - -
los ingresos por salarios y en general por ia prestacién de un servicio personal subordinado Art. 94- 2 -99 LISR; .
o Calcular y recaicular, el 1SR de cada uno de los trabajadores del Estado-de Tabasco, de la nérmna ejecutiva, lista de raya, honorarios-
: as;mifabies 2 sueldos y salarios,. t:orporatlvo. médicos y paramédicos; :
s - Expedir al personal las constancias de sueldos. salanos; conceptos asimilados, crédito al salano y substdro ‘para ¢ el empleo con -
" fundamento en el Articulo 99 de la LISR;
e  Caleular el importe correspondiente al page Post Mortem det persona( de las Dependendas, Otganos y Enndades de la
: ‘Administracion Publica Estatal;
e Validar el ISR de las Dependencias del Gob»emo det Estado de Tabasco (némma ejecutiva, lista de raya, honoranos aymﬁables 2
- sueldos y salarias, corporativo, médicas y paramédicos} det estado con la finalidad de que el célculo validado sea correcto; :
¢ Instrumentar los sistemas y proced;mtentos requeridos para la operacién y funcronamnento del Departamento que conlleven al
cumplimiento de.sus objetivos; - .
¢ Administrar los recursos. humanos, materiales, técmcos y.financieros asognados al Depaftamento y supemsar su optimlzacion y
. racionalizacién;
«  Efectuar un informe mensual dela determmacrén de los sueldos y salarios mensuales e ISR de las Dependencias del Gob'emo del
) Estado de Tabasco {némina ejecutiva, lista de raya, honorarios asimilables a sueldos y salarios, corporativo, médicos 'y
paramédicos), con la finalidad de entregario entiempo y forma ala Secretaria de Planeacion y Finanzas;
¢ Revisar las cartas de autorizacién de descuentos de los empleados que solicitan créditos a terceros; )
s . Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y
¢ Las demds que le encomiende e! superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Expedir de manera extemporanea constancias de percepciones de ingresos y retencnén de lmpuestos para la declaracién anuat del
ISR, al personal que presté servicios personales en las Dependencias; )

e Revisar y validar el ISR de las nédminas especiales (pagos por retroactivos por incrementos salariales, pagos de prima vacacional,
determinacién de aguinaido, tiempo extraordinario, pago de bonos adicionales (dia de las madres, dia del padre servidor publico,
despensa navideha, bono navidefio, bono desempefio, ajustes complementarios, bono sexenal y bonos y prestaciones
socioecondmicas, promociones y aumentos de sueidos en carrera magisterial del sector docente etc.), de acuerdo al presupuesto
autorizado;

¢ - Asistir a fas reuniones de trabajo que le encomiende Ia Subdireccién de Peliticas Salariales y Proceso de Némina; y

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

Eventuales:

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Proceso de Néminas
- Objetivo: . No aplica.
i DATOS GENERALES: -
Nombre del Puesto: ‘ Jéf‘e/a del Departamento de Proceso de Nér_riinas ]
Namero de Persﬁnas en el Puesto: |1
Area de Adscripdén: Direccion de Recursos Humanas
Reporta: Subdirector/a de Politicas Sé;ariales y Proceso de Némina »l
Supervisa: 1 Residente, 8 Jefes/as de Areé,: 1 Jafe/a de Proyecto, 2 Trabaj_adores/és Socialy 1 intebdente/a
. Contactos Internos )
Con: Para: ’

1. Todas las Unidades Administrativa de la Subdireccién de
Politicas Salariales y Proceso de Némina.

. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y ' actividades,
eintercambiar informacién y conjuntar -esfuerzos en actividades
afines. .

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracion
Pabilica Estatal,

Para:

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio
3qil y eficiente.

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Eiaborar, emitir. y entregar las néminas de las Dependencias, Organos y Eﬁtidades de la Administracién Pablica Estatal, conforme a las -
directrices establecidas y de acuerdo a su programaci6n, con el propésito de pagar oportunamente los salarios de los trabajadores.

Funciones Especfficas
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~Realizar oportunamente los tramites pertinentes, a fin de que se efectie el pago de los salarios a que tienen derecho los servidores

, ‘Proponerlas normas y lineamientos, asi como aphcaf Ios cmenos por las diferentes concepc:ones, percepciones y deduccnones

publicos que laboran en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

realizadas al salario en forma quincenal;
Capturar los movimientos de altas, bajas y licencias de los servidores publicos, para su aplicacién en la nbmma,

Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién-Patrimonial ante fa SECOTAB.

*

= - Recepcionar los archivos y oficios, cargartos y revisarios detalladamente en la némina;

»  Distribuir oportunamente las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de ta Administracion Pubhca Estatal;

¢ Actualizar {2 nomina de la Administracién Pdblica Estatal, de acuerdo a la plantilla vigente;

e . Verificar que se realicen los tramites de pagos y descuentos de los servidores publicos, asi COMO otros por cohcepto de -
percepciones, tiempo extracrdinario, devoluciones por faltas, reintegros y descuentos a favor de terceros, tales como
aseguradoras, empresas particulares, Organismos laborables, Entidades financieras, etcétera;

o - (alcular el porcentaje a descontar por concépto dé pensién alimenticia, ordenados por la autoridad competente;

e Verificar y calcular las diferencias adeudadas a los ex servidores publicos de la Admsmstrac;bn Pabfica. Estatal por concepto de ‘
salarios y aguinaldos;

o Verificar la correcta emision de los sobres de pago, respecto de los salarios de los traba)adores de base, confianza, lista de ravay .
suplencia al servicio de la Administracion Publica Estatal;

o ‘Calcuiar las diferencias de sueldo por promoctones efectuadas en las Dependenczas, Organos Y Entidades de 1 Adm»mstraoén
Péblica Estatal; y

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

Periodicas: -

Informar a 1a Subdireccion del avance de las funciones encomendadas al Departamento; y

- Eventuales:

Proporcionar informacion solicitada para.solventar auditorias; y :
Asistir a fos eventos publicas o civicos que le encomiende el superior jerarquico;
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Departamento‘de-Ad ministracion de Sistem'as y Estadistica

. Objetivo: ~ No-aplica.
1yDATOS GENERALES,

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Administracion de Sistemas y Estadistica o

Numero de Personas en el Puesto: |1

Secretaria.

1. Direcciones, Subdirecciones, Departamentos adscritos a la

Area de Adséripcién: Direccién de Recursos Humanos
|Reporta: . Subdirectora/a de Politicas Salariales y Proceso de Némina
Supervisa: 1 Analista Programador/a, 2 Jefes/as de Area -
Contactos Internos
Con: Para:

Y. Acordar y &ar_ seguimiento de instrucciones y de actividades, e
intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

-

Con:

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

Para:

1. Coordinar y .dar seguimiento de . actividades e intercambiar
informacion y conjuntar esfuerzos afines; Dirigir planes y programas
con |2 finalidad de brindar un servicio 4gil'y eficiente.

#) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

informacién fidedigna y oportuna.

Realizar en tiempo y forma los procesos de administracion del sistema de némina gubernamentales, que se emiten en la Secretarfa, de
manera correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior ademds de mantener en los referidos

procesos,

Funciones Especificas
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Permanentes:

.- Admlmstrar todos los procesos que mvolucran {2 eémisién de las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
. *Administracién Publica Estatal; .

¢ Habilitar todos los procesos y parérnetros necesarios denitrp ded sistema de nomina para que el personal encargado de la captura,

" pueda realizar de forma oportuna los movimientos de la quincena en tumno; .

Caleular, facturar y generar reportes, para fevisar y validar los movimientos efectuados;

*
¢ .Generar estadisticas, repirtes y comprobarites de pago de cada craba;ador al concluir el proceso,
s Preparar el sistema ‘e némina para el proceso de néminas especiales que se presenten;
¢ Geénerar un concentrado. de los pagos mensuales por trabajador, con)untamente con las demas Umdades Admmlstratnvas para
* . complementar informacién necesaria;
e ‘Administrar los pagos por concepto de a;uste complementar&o al personal de la Secretarla, o que mcluye la generacion de
reportes y archivos para dispersién;”
. & Emiitir en tiempo y forma las polizas contables para alimentar ef Sistema de Hacienda Publica;
«  Generar informacién requerida por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT);
e« Generar en forma mensual los acumulados para célculo de impuesto mensual, asl como 1os archivos para el nmbrado de némina;
¢ Creary mejorar Jos procedum»entos necesarios para el adecuado desarrolio de las actividades; y
¢ Las demnds que le ericomiende el superior jerdrquicoy la n?rmatividad aphicable.
| Periédicas:
«  Elaborar las estadfsticas numerales de recursos humanos que soliciten o requieran las instancias normativas estatales o federales; -
« - Informar al superior jerarquico sobre el avance de las funciones encomendadas al departamento;
«  Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por fa Subdireccion; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcién y 1a Declaracién Patrimonial ante ia SECOTAB.
- Eventuales:

. Proporcidnar informacion a las solicitudes de Transparencia; y
*  Asistiraloseventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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Subdireccién de Presupuestos de Némina .

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES. ) .

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Presupuestos de Némina

—

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién de Recursos Humanos
Reporta: ) Director/a de Recursos Humanos
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A", 2 Jefes/as de Area, 1 Secretario/ay 1 Asistente
Contactos Internos
Con: : Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar
informacion y conjuntar esfuerzos afines. '
Contactos Externos
Con: ’ Para: )
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a esta Subdireccién.
Publica Estatal.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Controlar apropiadamente el presupuesto autorizado referente al capftulo 1000 (Servicios Personales), asi como las nominas
gubernamentales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal. ’

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Supervisar el proceso de validacion de las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de !a Administracién Publica Estatal,
aplicando parametros en tiempo y forma;

¢ Coordinar ia validacién de las adecuaciones presupuestales de recursos que soliciten las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pubilica Estatal, por presentar problemas de insuficiencia presupuestal;

e Verificar el importe del pago del tiempo extraordinario de los trabajadores de las Dependencias, Organos y Entidades de la -
Administracién Publica Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;

¢ Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pubiica Estatal, relativos a los
servicios personales, sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretarfa de Planeacion y Finanzas; y

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

Periddicas:

« Informar a la Direccién del avance de las funciones encomendadas a la Subdireccion;
Vigitar que el presupuesto destinado a las partidas de lista de raya, honorarios y suplencias de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal, se aplique oportuna y correctamente de acuerdo a las disposiciones de discipllna,
racionalidad y austeridad en materia de gasto publico;

« Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo 1000, una vez aprobado, y vigilar su
afectacion; y

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

Eventuales:

« Generar las érdenes de pago de las Dependencias en el Sistema de Hacienda Publica de la Secretarfa de Planeacion y Finanzas;
e Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Direccidn; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Proyeccién y Control Presupuestal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Proyeccion y Control Presupuestal

Nuamero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: Direccién de Recursos Humanos
Reporta: Subdirector/a de Presupuestos de Némina
Supervisa: 1 Jefe/a de Proyecto, 2 Profesionales en Estadistica
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, e intercambiar
informacién y conjuntar esfuerzos afines.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Coordinar planes y programas con la ﬁnahdad de brindar un servicio
Publica Estatal. dgil y eficiente.
1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Realizar en tiempo y forma los procesos de céiculo del presupuesto de cada ejercicio fiscal y la administracion de los recursos
presupuestados, para el gasto de ios servicios personales de la Administracién Pablica Estatal, que se emitan en la Secretaria, de manera
correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria; asi como coordinar los procesos de impresion

de las nédminas quincenales para el pago de los servidores pubhcos, ademas de mantener en los referidos procesos, informacién eficaz y
eficiente.

Funciones Especificas .,
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Permanentes:

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

¢ Adecuar los programas para el cdlculo del presupuesto de gasto corriente para el capitulo 1000 (servicios personales), de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, para que a través de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas sea integrado al Presupuesto General de Egresos del Estado;

e Actualizar Ja plantilla de personal, con las altas, bajas, cambios y reubicacion de personal en ias Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

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

e (alcular las plazas autonzadas en la plantillz de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal;

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

«  Elaborar resimenes por Entidad, proyectos y partidas presupuestales vigentes al periodo fiscal inmediato;

e Administrar los recursos autorizados para el pago de las néminas quincenales de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, con el propdésito de que dcchcs recursos sean suficientes para lograr las metas propuestas durante
.el ejercicio presupuestal;

s Proyectar constantemente el gasto de cada mes para tener una clara visién de lo que esta ocurriendo con los recursos autorizados
y asi poder tomar a tiempo las decisiones respecto al gasto de los servicios personales;

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

¢ Buscar mejoras para el desarrollo de las actividades y praporcionar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones; y

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

Periddicas:

¢« Administrar los procesos relacionados con el cdlculo del presupuesto y control del ejercicio presupuestal de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

e Cuantificar los montos de plazas solicitadas por Jas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢  Buscar mecanismos para optimizar los flujos de la informacién y facilitar las actividades con el uso de las herramientas de la
tecnologia, necesarios para el funcionamiento de la Direccién;

e  Respaldar la informacién del Departamento en medios magnéticos; y

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

Eventuales:

*  Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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4.1.1.3.2 '
Departamento de Validacion y Afectacion de Némina
Objetivo: No aplica. . . N
1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Validacidn y Afectacion de Némina

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccidn de Recursos Humanos

Reporta: A Subdirector/a de Presupuestos de Némina
Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Subdirecciéon de Presupuestos de Nomina y Direccién de 1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas de documentos.
Recursos Humanos.

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

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Realizar actividades e intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos
Publica Estatal. afines; Apoyar en la elaboracion de planes y programas con la
b ] N . P . .
finalidad de brindar un servicio 4gil y eficiente.

il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica - .
Establecer los pardmetros para la elaboracion de las 6rdenes de pago con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, de acuerdo a los lineamientos establecidos, con Ja finalidad de efectuar en tiempo y forma el pago de las remuneraciones de
los servidores publicos al servicio del Estado de Tabasco.

Funciones Especificas
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Permanentes:

Generar las pélizas de las néminas para la elaboracnén de las érdenes de pago de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Validar y afectar las néminas ordinarias de las Dependencuas en las partidas inciuidas en el capitulo 1000;

Cuantificar y validar cdlculos de liquidacién solicitados por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, con base en lo establecido en la Ley Federal dei Trabajo;

Cuantificar el costo que generan las plazas incluidas en ia estructura organica de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal, con la finalidad de tener un panorama del impacto que tendrd en el presupuesto;

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

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

Periddicas:

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

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

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

Eventuales:

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

Objetivo: Proponer los programas y lineamientos de capacitacién de los servidores publicos del Estado de Tabasco, que promuevan la
superacion, el desarrolio del personal y establecer las medidas de seguridad e higiene en las dreas de trabajo del personal al servicio
del Gobierno. : ’

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a General de Desarrolio de Personal

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: Subsecretarfa de Recursos Humanos

Reporta: Subsecretaria/o de Recursos Humanos
Supervisa: 2 Directores/as, 1 Secretaria Nivel Director, 1 Chofer
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, 1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en
’ los planes y programas en que participen los servidores pablicos de la
' Secretarfa.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Supervisar el cumpiimiento de las disposiciones legales aplicables en
Publica Estatai. » los planes y programas en que participen los servidores publicos.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Fomentar en los servidores piblicos del Gobierno del Estado, las medidas de seguridad e higiene en el trabajo y la prevencion dé accidentes
e impulsar los planes y programas de capacitacion, educativos, deportivos, recreativos, socioculturales y de profesionalizacion,

Funciones Especificas




232 ' . PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

;m .,;a.}

Tabasco  umwatemnsuce
combla contigo ¢ Sonmicon btoenarniol

MANUAL DE ORGANIZACION

Permanentes:

e Proponer a la-Subsecretaria ef establecimiento anual de eventos recreativos, socioculturales, deportivos, de seguridad e higiene en i
el trabajo, prestaciones y estimulos a ios servidores publicos, a fin de estimular su desarrolio personal y laboral;

« Coordinar ios programas de supervision fisica y documental para el personal del Gobierno del Estado de Tabasco, con fines de
pago de riesgo de trabajo, recategorizacion, estimulo econémico y pago de becas para los hijos del personal de base
sindicalizados, en los casos que sea procedente;

e Proponer las medidas de seguridad e higiene en e! trabajo, y las respectivas a la prevencion de accudentes y enfermedades de
trabajo a que estan expuestos los servidores publicos, en coordinacién con la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el
Trabajo;

¢ Sugerir el establecimiento de programas de profesionalizacién y capacitacidn de los servidores puablicos del Estado, a fin de
promover su crecimiento laboral y profesional;

s Plantear e} establecimiento de convenios de colaboracién y coordinacién con instituciones educativas pablicas y privadas,
nacionales e internacionales, para promover los mecanismos de intercambio cultural en materia de profesionalizacion y
capacitacion; B

¢ Supervisar los preyectos de anuencia técnica para la contratacidn de servicios de capacitacién que soliciten las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

«  Dirigir y evaluar los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Direccién General y someterlos a consideracion de la
Subsecretarfa para su aprobacion; y

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

Periddicas:

. lnformar ala Subsecretarla, respecto de las actuvndades que competen a la Direccion General;
e Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subsecretar{a; y
s Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: .

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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v Objativo;

1) DATOS GENERALES,

Direc‘cién de_"Capad't‘aciéfl :

Dotar al serv:dor pubhco de ios medios e instrumentos que perrmtan e aprovecham'ento e mcrementc de su capacndad pmducnva en ,7 )
la prestmén de servicios mstitucvonaies a Ia ciudadania. AT .

Nombre del Puesto:

_{Director/a de Capacitacion

Py

[Ntimero de Personas en el Puesto:

Diiéccééh‘ﬁenérél de Desarrofle de Personal . o

1: Todasla Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa, »

|Area de Adscripcion: ¢
'Répbrta: . |Director/a Generaldgo_esarr_olio déPerson_al S o R 5 o
'Supefy:/isa:- ‘ 3Jefes/as de Departamento "A" X
- Contactos!memos
Con: Para:,

1.

. ' Dependericias, Organos y: Entidades de 13 Administracidn - Publica
. - Estatal; Tramitar los recursos financieros y legales para la contratacién
. y.servicios de capacitacidn, as! como fa soficitud-de insumps para la |’
) reahzacnén de eventot y el soporte técmcp de fequapo para )
. automatizacxén de la :m‘ormacsén ’

Reahzar Ia gemén de los trémnes admnmsmtlvos para !Ievar 3 cabo las | - S

acciones’ de capacitacion. dirigidas a - ‘servidores publicos de las

Contactos Ex!emos

Con:

Pubhca Estatal.

Dependencaas, Organos y Entidades de Ia Admnmstracrdn 1.

2. instituto ‘de Educac:én para Adultos Qe Tabasco; | 2.
Subsecretarfa de Educacién Media Superior de la SEP;
Comisién Estatal de Dérechos Hufanos e Instituto Estatal
de las Mujeres; instituto de P(ofesaonallzacnén del Estado

Para: - ©
a 1asaccumes Y eventos. realizados por la Dife:cvén« )

" 'nimero de. servidores publicos. a través de u'npamctén de cursos, |

- line, programas de alfabetizacitin y todas .aquelias que favorecen la

Coordmar la difusidn de ;ctmdades, programas y tampahas, relauvas ]

4mplementar las. estrategias de capacx:acsén para alcanzar el mayor .

talleres, conferencias, organizacién de foros y congresos, educacion on

~ de-Méxice. -transmision de conocumlentos y habmdades entemas de actntud como
. . de aptatud, . L
H) DESCRIPCION DE FUNC]ONES
LFuncvén Genénca ]
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Gestionar la capacltac:én 3 los semdores publicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Adrmnfstracnén Pubhca Estatal de
acuerdo a las necesidades y requenmlentos institucionales de profesionalizacién en formacién contlnua y actuahzaclén . :

Funcianes Especiﬁca's

Permanentes

Participar enja politica de profesronalizacnén det servmo publico del Gobierno del Estado de Tabasco, en la planeacnon, dtreccsén y

control de la capacitacidn para fortalecer 'sus conocimientos técmcos, admimstratwos. habilidades, vocacién de servicio, valores -
chvicos y €ticos en ef servicio publico;

Colaborar en el proceso de profesuonahzacuén de ios servidores pubhcos, a través de capacitacién para la-instrumentacién de

‘acciones especificas en procesos de gestién de calidad, simplificacién’ y transparencia, asi-como la capacitacion integral en

actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los servidores publicos def Gobierno del Estado-de Tabasco;

Promover la celebracién de convenios de colaboracién y coordinacion con instituciones educativas publicas y privadas, nacionales
e internacionales, para articular esfuerzos que fortalezcan fos mecanismos de intercambio cultural en materia de capacitacoén y de
calidad;

Coordinar 2 celebracién de contratos de servicios de capacitacion de acuerdo alas necesidades msmuctonales.

Gestionar y supervisar las anuericias de capacitacidn de las instituciones solicitantes;

Disefar y actuatizar los cursos y talleres de capacitacion;

Integrar ef plan anual de capacitacién en base al diagnéstico de necesidades;

Evaluar y supervisar en forma permanente los informes de desempefio del proceso de instruccion y el nwel de satisfaccién de fos
participantes;

Presentar 2 la Direccion Genetal de Desarrolio de Personal los proyectos de contratacidn con recursos internos ¥ extemos por
anuencia requeridos por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion PublncaEstatat‘

Promover la participacién de fa Direccidn en eventos relacionados con la profesionalizacion yla capaatacsén del servrdor pablico;

y
Las demés quele encomoende el superior ;erérqunco y la normatividad aplicable.

L 3

Periddicas:

Evaluar en forma conjunta con los Departamentos que integran la Direccién, la informacion contenida en el Formato de
*Deteccién de Necesidades de Capacitacién”, para generar estrategias de capacitacion;

Elaborar los reportes, estadisticas e informes refacionados con las actividades que se reaficen en la D:recc;én, e implementar los
mecanismos de difusidn y controk;

Documentar la informacién en registros y bases de datos que permitan lievar datos histéricos de fas actmdades de fa Direccién;
Elaborar informes trimestrales de la participacion de los servidores publicos para ser enviados a fas Dependencias;

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante 1a SECOTAB,

Eventuales:

Apoyar a la Direccién General y a las demds Unidades Administrativas de la Secretarfa, asi como a otras Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado, en la realizacién de proyectos, eventos y actividades especiales de capacitacién; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que e encomiende el superior jerarquico.
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.Departamento de Capacitacién
- 7. Objetivo: -~ No aplica. _
1)DATOS GENERALES,

Némbcgldd:Pﬁe'gtoi-" g e ‘ Jéfe/aDepaéta_mégtp deCapadtaaén '

: Numewde?emmenel Puuto 1_:

i

headéAdgdié;IQﬁ: A bjiéccién'de-Capéé!;a'tibﬁ B

- |Reporta: . - . |Directorfa de Capacitacibn:

] Supervisa .  ’_; o 11 etera ii‘eAkeg. :

s N S " Contactos nternas -
o f€en R I T{ua.’

EN Todas las Umdades_ Adtmmsuatwas de h Du'etdén % ;P:ogramaf, ca)endadw. ;oordinar 1os mst:umfes y: eventos T
’ Genera!deDesarrouod:Personal : ", “acciones de capacitadén que determine ta Direccion Geperal; Verificar { -
: S SR N .iasmstaiacions,eiequoymatena!dodémcoqueseempleaﬁwta Lo
L Lo ) ) ) » -tea!mciéndeloscursosdecapxmcm R ) S

1 : -l. Dependendas. Orgarws y Enndades dﬂa Adrnmimcnén con Snlidm la infnrmadén feferenm al efecto de la capaccfacnén
PéblicaEsmtal R " impamdumoss!rvidorespubucos.Dependenmsyaudadanta

u) azscmpclo;st DE mncmss

1 Progtamar las acdbnes yeveatos de apamadén y gesuom: a m&u&ﬂén del impacto de k apadrmén an 1os semdores pubi'cos - '
. capaamdos. en fas. Dependendas, Organosy Entidades ﬂeh Adnmmactén?ﬁbﬁa Estataly-enlus cmdadanosquereciben Jas semaos. S
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Permanentes;

« ~Coordinar I2 realizacién de eventos especiales de capacitacion, foros y conferencias;
~«  Coordinar el proceso de admisién y control escolar de los estudios de postgrado; :
. Coordinar con el Depaftamento de Vmcu!ac:én. el ‘apoyo que se proporclonaré a las Dependencsas de acuerdo a sus
requerimientos de capacitacién; - '

¢  Programar [as acciones decapacrtac:én ‘que se realtzarén de acuerdo con los requerimientos de las Dependencsas sohcntanres.

¢ * Coordinar y supervisar el Programa de Alfabetizacion y Rezago Educativo;

s - Coordinar y supervisar el Programa de Fortalecimiento a la-base operativa de los cursos de‘ soldadura. mecanica, segundad e
higiene, instalaciones eléctricas, Word, Excel, Power Point, Photoshop y manejo de bases de datos; '

«  Coordinary supervisar €l Programa de Preparatoria Abierta y enLinea; .

¢ Coordinar el registro y apértura del Servicio Social y Estadia Profesional ‘de Alumnos de Bachillerato y Nivel Umversnrano,

s Control y segmrmenso del pvoceso de emmén de las constancnas de parncnpadén a los pamc:pames en’ Ias acciones de
capacitacién; :

» Registrer ante la- Secretada det Trabajo y Prevrsuén Soclal ‘tos cursos, taNeres, foros, conferencuas de capadtacnén que se imparten-
por [a Direccion;

«  Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrates y estadisticos de todos los cursos, talleres, Programade Fortalecimiento a fa
Base Operativa, Programa de Rezado Educatwo, relacionados 2 las acciones de capaatacnén que se presentan en Ia Direccion
General de Desarrofio de Personal. . . .

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

Penédtca& :

s Analizar y evaluar la informacién resultame de la aplicacién del Formato de Registro de Partlc;pantes, para identificar las -
caracteristicas de la Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pudblica Estatal, sohmante y el perfil de los
participante;

o  Evaluar en forma conjunta con la Direccién de Capacitacion, y los Departamentas que la mtegran, la informacion contenida en el
Formato de Deteccidn de Necesidades para generar estrategias de capacitacion;

o Analizar y evaluar la informacién resuitante de la ‘aplicacién del Formato de Registro de Participantes, para identificar fas
caracteristicas de la Dependencia solicitante y el perfil de los participantes;

o Generar los reportes e informes relacionados con la aplicacién del Formato de Registro de Pamcnpantesry

. Efectuar la Entrega Recepc;én y ia Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e«  Apoyar a fa Direccién General y a la Subsecretarfa en la realizacién de eventos y acciones especiales de capacitacion que se
realicen; y .
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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o | : | Departamento de Desarrollo de Contenidos
. Objetivo: vNo aplica;v

) DATOS GENERALES. ~

- |Nombre det Puesto: Jefe/a del Depanaine.nio de Desarrolio de Contenidos
. Nomero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: Direccién de Capacitacion
.. |Reporta: Director/a de Cepacitacién
: Supervi#a: 1 Jefe/ade Area
IS Contactos Internos
Con: Para: '
. 1. Direccién de Capacitacion. 1. Desarrollar y actualizar los contenidos para los cursos y talleres de
- o capacitacién que determine la Direccion de Capacitacion. ’
2. Departamento de Vinculacion. 2. Definir las cursos de capacitaciér que se desarrollardn e impartirén en
. ias Dependencias.
3, Departamento de Capacitacion. 3. Programar el desarrolic o actualizacion de los contenidos de
. ' capacitacion para cubrir las necesidades de las Dependencias.
4. Todas las Unidades Administrativas adscritas’ a la 4. Coordinar gestiones o trdmites de capacitacién.
Secretaria ) .
Contactos Externos
Con: Para;
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Definir y esclarecer detalles en funcién a los contenidos tematicos
Pubilica Estatal. requeridos en los cursos y tallerés solicitados; Atencién de
necesidades especificas en contenidos ©. requerimientos
especializados. )

1) OESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica -

Disefiar, elaborar y actualizar los contenidos de los cursos, talleres y acciones de capacitacion, que se impartan a los servidores publicos de
las Dependencias; Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

Funciones Especificas
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Permanentes:
L Coord.nir}supervisardentrenanﬁentoyionﬁad(m de los instructores de acuerdo a los contenidos desarrollados;

s Supervisat y coordinar las activndadesde -atencion a los en&aces de capacutaaén de los Dependencras, Organos y Entidades de la
_ - -Administracién Poblica Estatat; -
¢ Desarroliarelcontenido de los manua%esy tallefes de capacitacién que se impartana ios servidores publicos de las Dependencsas,
+  Elaborar los manuales, presentmones y planes de sesiones que mtegren el contemdo de los cursos y taﬂeres de capacitaaén de .
.~ acuerdo a fa estructura de fa Norma de Competencia Laboral; . :
¢ Disefiar los contenides de fos cursos y talleres, haciéndolos prtcr:cas, asimilables Y vanquardistas, de tal fom\a que la inforrnacrén‘ .
. se pueda aplicar en los dmbitos laboral y personal;
o Agtualizar los contenldos de los cursos y taueves de atuevdo a los requemnlentos actuales de fas Dependenaas sohamtes de
capaciacionm;. | © -
e Realizar la tnvemgmén documemai y bibrogrtﬁca para seleccnonar +] mformacabn y centemdo de los Eursos y taﬂeres de
. - capacitacion;
.+ . Desarroliar contenidos ¥ proyectos pata acdones de capackoddn espedﬁcas ylo espeddes. de acuerdo a los requemmemos
o Institucionales de fas  Dependencias solicitantes (;iamaaéngsmégnaempmmén de s:stemas de: gesdbn dela calidad) Y-
. '"vusdmésthmomndee!supenwﬁérquicoylanorrmﬁwdadaphcabk e N . ]

. Penédocas. .

. Genem los npmese mmes relwanados conlos cursos, taﬂefes, dlseha o elaberxﬂbn de contemdosﬂesanotkdos de acuerdo: A
- los reduerimientos de capacitacion; - S S -
o - Blaborar reportes yestadisticas de tos resultados emformesqo! €. presentan a la Direcdén General . :
o7 Evalarenforma conjunta-con fa Diretcibny fos Depamrmmos que lai mlegran la mfomaoéa contemda gn. el Formato Detecaon
P deﬂmdadespuagenemesxmegmsdeapodm :
-4 ‘Brindarcapacitacidn s tas Dependencias, Drganos yﬁuﬁdades de la Administacion Publoca Emtal pnra que lmegren y desarrolien
- -+ -proyectos relacionados ton calided y.:majors continus o vinculados al desarrolio admininmvoy 2 laplaneacién estratégica; y '
s Efectiaria Emga Recepcién y bﬁecbrmén Pnﬂmniai ante la secoma.

d .‘ Mmmemmamahmwoawmmemcamounyalofagreqadoabs
- servicios de-capacitacidn que se proporcionar; - L :
P Fmﬂmmomwaammktmqmnmummy R
Coel .'Aamrahsmpﬁukosodﬁcosquekmcmdedmeﬂwm&quko o
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 [FDATOS GENERALES.
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Departamento-de Vinculacién

. Nomﬁre del Puesto:.

Jefe/a del Departarﬁ'énto de Vincutaéién 8

Numero de Personas erni el Puesto: 11

Direccitn de Capacitacion -

Publica Estatal.

con la Capacitacién,

2. Instituciones. Educativas Piblicas o Privadas vinculadas

Area de Adscripcién:
~ |Reporta: Director/a de Capacitacion
" {supervisa: 1 Técnicola Operativo
| Contactos Intermos
| Con:’ Para:
1. - Todas las Unidades 'Administr'ativas adscritas a la{ 1. Coordinar las acciones de vinculaciénenre!adénacapac%taciones.
" Secretaria. : : : . _ o
2. Todas las Unidades Administrativas de 1a Direccion de | 2. Gestionar las necesidades y/o trémites para las capacitaciones.
- Capacitacién,
ContSctos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de 13 Administracion |

1. Establecer nexosy acuerdos en materia de capacitacion,

2. Vincular a la Direccién con instituciones educativas y de ensefanza. .

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Gestionar la atencién de los enlaces de las Dependencias que soliciten servicios de capacitacién e imparticién de cursos.

Funciones Especificas
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Permanente& . :
‘e Coordinar y supervisar la d:fus:én de las acciones de capacltac:én realizadas poy la Direccion; asi comola promoaén de campanas
en materia ‘de capacitacién en los medios, Dependencuas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal y redes
. soclales; : . .
s Coordinar las actividades de apoyo y asisxenc;a ala Direction; . .
o | Difundir con los: enlaces dé capacitacion, as -acdones de capacitacién consistertes’ en: Cursos, Talleres, Programa de
" Fortalecimiento a la Base Operatwa, Programa de Rezago Educativo, Conferencias, Foros, capacitacion en linea en materia de
Equidad de Género, que 5e propoiciona a través del Consejo Nacional para la Prévencién de la Discriminacion;
« - Difundir 1a ¢apacitacién en materia de derechos humanos en las Dependencias, para que partnc:pen fos serwdores pablicos;
s Atender los requerimientos de capacitacién que soliciten a la Direccién;
e Enviaralas Dependencias los cuestionarios de Deteccién de Necesidades de capacitacion, para su llenado; .
.e - Enviar a los enfaces de las Dependencnas el registro de.formato de pammpames que rectbtran el curso de capacrtacu‘)n para
.. establecer l0s perfiles y funciones de cada uno de elios; o
e Uevar los registros documentados de los servidores. pubticos capacxtados, asf como la informacién estad{snca que se genere como
resuliado de fas acciones de capacitacion realizadas;
*  Realizar Ja gesndm de los trtmnes y elaborac‘én de las consxancsas que se entregarén 2 los partic«pantes en fos cursos de
capadtmén, :
s Mantener comumcactén constante con las enlaces de las Dependenaas. Organos y Enndades de fa Adnumstrac;én Publica Estata{
. a fin de.cubrir los requerimientos; y
.. .Las demés quele encom:ende el supenor jerérqu»co y I3 normatxwdad aphcable
Penédccas . ) : : to :
s ' Enviar al. Depanamenro de capacxtacaén la onformac:on :esuhante de Ia aphcaaén del formato de registro® de Pamc:pames, o
- ‘relacionada con 1as caracteristicas de {as Dependenc«as, Organos yEntndades de ia Admmmrac:bn Puablica Estata! sohcnante y el B P
-~ perfil de los participantes de jos cursos; o
s - Evaluar en forma corjunta con 1a Direccion de Capac:taaén y ios Departamentos que la integran fa mformacubn contemda en el‘
formato Diagnostica de Necesidades de Capacitacion {DNC), para génerar estrategias de capacitacion;
o Enviar al Departamento de capacnacaén, la nnformac»én resukante de 1a aplicacién del DNC, para ofrecer altemanvas de'
“capacitacién.a las Dependenccas, '
s . Elaborarlos reportes e infermes relacuonados con'la: atencusn alos enlaces de las Dependencms y a a cobertura de las acciones de
" capacitagion; .
»_. . Documentar ia informacién en reg«stros y bases de datos que perrmtan lleur datos hfstéricos de fas Dependenaas y servldores‘ .
* ' publicos capacitados;y. .
.- Efectua( {a Entrega Recepabn yla Declaraqén Patm'nomal antela SECOTAS
Eventuaies i ’
-, Apoyariia Darecc«én, enla realizac:én de eventos y acciones espegiales de apadtacaén que se feal;cen,
Asist!t aios mntos publncns o clvicos quek encomiende el supenor jerérquko
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MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Desarrollo de Personal

Objetivo: Desarrollar y dirigir las capacidades individuales de los trabajadores al servicio del Ejecutivo Estatal, a través del otorgamiento de
servicios socioculturales, recreativos y deportivos, vigilando las medidas de seguridad e higiene en los centros de trabajo y cumpliendo
con las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre Administracion Publica Estatal y sus trabajadores.

1} DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Desarrolio de Personal

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccion General de Desarrollo de Personal
.| Reporta: Director/a General de Desarrolio de Personal
Supervisa: 1 Subdirector/a, 1 Jefe/a de Area y 1 Jefe/a de Prayecto
Contactos internos
Con: Para:

Direccién de Desarrolio de Personal.

Secretaria.

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

la Direccién

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 2. Gestionar actividades e intercambiar

esfuerzos afines.

informacién y conjuntar

Contactos Externos

Con:

Publica Estatal,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Para:

eficiente a los servidores publicos.

1. Proponer los planes y programas para brindar un servicio de calidad y

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Impuisar las capacidades individuales de los trabajadores a través del otorgamiento de servicios socioculturales, recreativos y deportivos a
los servidores publicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, dando seguimiento a las incidencias
de las mismas en materia de seguridad e higiene en sus centros de trabajo.

Funciones Especificas
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Permanentes:

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

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

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

e Elaborar y proponer el Programa Institucional de Desarrollo de Personal del Poder E;ecunvo del Estado y su funcionamiento en
colaboracién con las instancias relacionadas con la materia;

e  Coordinar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo para la prevencidn de accidentes y enfermedades laborales a que estan
expuestos los servidores publicos, en coordinacién con la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

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

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

s Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados 2 la Direccion y verificar su optimizacién y
racionalizacion;

e  Brindar asesorfa al superior jerdrquico para la adecuada toma de decisiones; y

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

Periddicas:

s Informar a la Direccion General, el avance de las actividades desarrolladas por {a Direccién; y
e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimoniai ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende ef superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccién de Desarrollo de Personal

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Desarrolio de Personal

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién Desarrolio de Personal

Reporta: Director/a de Desarrollo de Persona!

Supervisa: 3 jefes/as de Departamento "A"y 1 Secretaria
Contactos internos

Con:

1. Departamentos de la Subdireccion Desarrolio de Personal.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ja Secretaria.

Para:

informacién y conjuntar esfuerzos afines.

1. Acordar, instruir y supervisar acciones inherentes a la Subdireccion;

2. Gestionar y dar seguimiento de actividades,

e intercambiar

Contactos Externos

Con:

-

1. Dependencias, Organos vy
Administracién Pablica Estatal.

Entidades de la

Para:

servicio agil y eficiente a los servidores publicos.

1. Participar en la coordinacion de planes y programas para brindar un

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

de Tabasco, para desarrollar sus capacidades individuales.

Supervisar el proceso de otorgamiento de prestaciones, estimulos y recompensas de Ios servidores pubhcos del Poder Ejecutivo del Estado

Funciones Especfficas
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Permanentes:

¢ Coadyuvar con las Unidades Administrativas de l2 Direccién General, en el establecimiento, promocién y aplicacion de las politicas,
normas y sistemas para el desarrolio de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado del Estado conforme a las directrices
establecidas por la Subsecretaria;

e Apoyar a la Direccién de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los traba;adores y la Administracion Publica
Estatal, en base a fas leyes, decretos y reglamentos establecidos para tales efectos;

e  Supervisar el otorgamiento de eventos deportivos, recreativos y socioculturales a los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo
del Estado;

s Asistir a fa Direccién en el establecimiento de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, para |a prevencién de accidentes y
enfermedades a que estdn expuestos los servidores publlcos. en coordinacién con la Comisién Central Mixta de Seguridad e

. Higiene en el Trabajo y la Comisién Auxiliar; T

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

‘s Auxiliar a 12 Direccién, en la implementacion de los programas de supervision fisica y documental a aplicarse al personal activo del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, con la finalidad de dictaminar el riesgo de trabajo, recategorizacién y pago de becas, al
personal de base, én los casos en que sea procedente;

e Apoyar a la Direccién en la ejecucién de proyectos que regulen las relaciones laborales entre los servidores publicos y 1a Secretaria;

«  Coadyuvar con la Direccién y dar seguimiento en la aplicacion de politicas y lineamientos de operacién, para la nmplememacnén de
un programa de premios, estimulos y recompensas dirigido al personal del Poder Ejecutivo de! Estado;

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

+ Planear y coordinar la elaboraciéon y ejecucion de los planes, programas y presupuestos correspondnentes a la Subdireccién y
someterlos a consideracion de la Direccién;

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

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

Periddicas:

« Informar ala Direccion, las actividades desarrolladas por la Subdireccion; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y Ia Declaracién Patrimoniat ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Relaciones Laborales
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales

Numero de Personas en el Puesto: |)

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccion 1. Acordary dar seguimiento de instrucciones.
General Desarrollo de Personal. i

Secretarfa. informacion.

Area de Adscripcion: Direccion de Desarrollo de Personal
Reporta: Subdirector/a de Desarrolio de Personal
R 1 Jefe/a de Area, 1 Profesionista, 1 Secretaria/o Nivel Director, 3 Profesionales en Estadistica.y 1 Maestro/a de
Supervisa: - ' 4
corte y confeccién
Contactos internos
Con: Para:

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas 2 la 2. Gestionar, ejecutar y dar seguimiento de actividades e intercambiar

Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Participar en actividades y conjuntar esfuerzos afines.
Publica Estatal. :

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

~ {Funcién Genérica

Proporcionar las consuitas en proyectos juridicos que contribuyan a la adecuada regulacién de las relaciones laborales entre 1a Secretaria y
los trabajadores a su servicio, y brindar asesoria en materia laboral y disciplinaria a fas Dependencias del Gobierno de! Estado de Tabasco.

Funciones Especfficas

Permanentes:

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

Secretaria;
+  Brindar la asesoria y consuitas que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria;
« Dar seguimiento a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones federales estatales;
¢ Supervisar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
e Las demds que le encomiende el superior jerdrquico yla normatividad aplicable.
Periddicas:

* Informar 2 la Subdireccién, el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: :
*  Asistir alos eventos piblicos o civicos que le encomiende el superior jerérquica.

¢ Proponer proyectos juridicos que contribuyan a |2 adecuada regulacién de las relaciones laborales de los servidores publicos de la
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Departamento de Segquridad e Higiehe

Objetiva: No aplica.

1) DATOS GENERALES. ~—

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Seguridad e Higiene

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccién de Desarrolio de Personal
Reporta: Subdirector/a de Desarrolio de Personal
Supervisa: ' ; 2 Jefes/as de Area

Contactos internos

Con: ‘ “Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Gestionar, realizar y dar seguimiento de actividades e intercambiar
) informacién y conjuntar esfuerzos afines.
Contactos Externos
Con: : Para:

1. Dependencias, OrganosyEntldades de la Admlmstrac»én 1. Participar en la coordinacién de planes y programas de

Publica Estatal. . supervisién para brindar un servicio gil y eficiente a los servidores
publicos.

)] DESCRIPCION DE FUNCIONES:-

Funcion Genérica

Realizar las tareas inherentes a la impiementacion y promocion de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y a la supervisién fisica y

documental del personal activo que se encuentre en dreas nocivas peligrosas conforme al "Catélogo General de Areas Nocivas-Peligrosas de
las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado”.

Funciones Especificas
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Permanentes:

+  Efectuar supervisiones fisicas y documentales al personal adscrito a las distintas Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal, con fines de dictaminar si se encuentran en 4reas nocivas peligrosas de riesgo de trabajo;

¢ Recepcionar la informacién emitida por las Dependencias en materia de seguridad e higiene (recorridos trimestrales).

s Proponer mejoras en la implementacion de medidas de seguridad e higiene, para la proteccién de los servidores ptiblicos del
Poder Ejecutivo del Estado;

s Elaborar dictdmenes sobre la procedencia o rechazo de las prestaciones de riesgo de trabajo solicitadas por las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, previa supervisién fisica y documental de cada caso,

«  Supervisar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y

¢ Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y l2 normatividad aplicable.

Periddicas:

s Informar al superior jerdrquico el avance de fas funciones encomendadas al Departamento;
¢ Realizar informes de actividades del Departamento a cargo; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Prestaciones

Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Prestaciones

Nomero de Personas en el Puesto:

—

Area de Adscripcién: Direccion de Desarrolio de Personal

Reporta: Subdirector/a de Desarrolio de Personal

Supervisa: 2 Jefes/as de Proyecto, 1 Profesional en Estadistica, 1 Técnico Operativo y 1 Operador “A”
‘ Contactos internos

Con: | Para:

1. Todas fas Unidades Administrativas de la Direccién de 1. Acordar, ejecutar y dar seguimiento de instrucciones y actividades e
Desarrollo de Personal. intercambiar informacion.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Participar en la coordinacién de planes y programas con la finalidad de
Puablica Estatal. . brindar un servicio aqil y eficiente a los servidores publicos.

i1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Promover el estimulo del desempefio de los trabajadores al servicio de {a Administracién Publica Estatal, mediante el disedo,
estabiecimiento y operacién de un programa de recategorizacion, becas, premios, estimulos y recompensas; asl como un programa de
eventos deportivos, recreativos, socioculturales, tendientes a fomentar el sano esparcimiento entre los trabajadores y sus famifias,

Funciones Especfficas -
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IR S Aphca; las polltrcas, normas y finsamientos en matéria de pvestadones, establecrdas por la Dlteccubn Genera} pafa aauai:zaaén y
T © | propuestas de mejora que reguien el pago de-las prestaciories alos trabajadores dela Administracién Publica Estatal;

TC e -Audliar en 1z ¢oordinacién y ejecucion de los programas de supemsrén ﬂsica y documental con ﬂnes de pago de recategerizamén,
o dirigido a los trabajadotes de la Administracion Publica Estatal; * -
‘s Participar en 12 planeacion, supervisidn.y ejecution del programa anual de’ evemos deportlvos, recreatwos ¥ soc:ocuiwrales,

. dirigido af personai de la Administracidn Publica Estatal; , :
s Ejecutar los programas .relativos al otorgamiento de premios, estlmulos y tecompensas de los serwdores pubilcos de la L
S Admimstracxen Publica Estatal, aplicando las polfticas y lineamientas de operacién correspondientes; S |
e Agsistir enla plerisacidn, ‘coordinacion y supervision del programa de becas dmgfdo a hl}OS de les tfaba)adores de base de la
.. Administracion Publica Estatal; :
. Operar ‘el pfograma de becas del Goboemc del Estado para hlps de x:aba;adores de base de la Admmstracnén Publlca Estatal
e conforme alas pol(tncas, normas'y lineamientos que-al efecto seestabiezcan, P
e © ‘Proponer -y participar en la unpiementacaén de programas novedmos que. coniribuyan a estimular- z) desempeno de {os
- trabajedores at servicio del Estado y fernentar el sano esparcimiento; : :
.:s . Elaborar y proponer los planes, programasy presupuestos, del Departamenro y someterlos ) consideradén dela Subduecaén
_e - -instrumentar lps sistemas y procedimientos requendos para la operaaén y funcaonamtento del Depanamenmque tonﬂeven ai‘
. " . cumplimiento de los objetivos; - o :
- & - Administrarlos recursos humanos, matenales, técnicos y ﬁnanaeros as:gnados at Depanamento,
Supervrsax el.cbriecto desarrollo de Jas funciones encargadas al Departamento, y
o Las demés que le encom'ende el superior, ;erérqu:co yla normaﬁwdad aphcabie

50,

Penbdvcas

L. : Informaf a ia Subdvrectnén, &l avance de las funciones encomendadas al Depar:amentc, y .
. Efectuar la. Entrega Recepm‘m y 1a Dedaracaén Pammorual ante ia SECOTAB .

Eventuales ) - " . R - - }17 —— ‘.

e * Elabbrar anudmeme el mfcwne de acthades de fa Drrecaén. de acuetcb a ianormatmdad que emﬁa Ia au:ondad competente :
-+ para efinforme de Gobierno; y - . :
G —Asxsnr a Oos eventos publicos'o cwacosque te encomuende el supenor }erérqwco T




~ PERIODICOOFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

S | MANUALDE ORGANIZACION

cambia contipo- # ot e

GUBERNAMENTAL - . . | Secretars de Adrninietracion ¢
‘SAIG, : : fnnovacion Gubarnaments
g — 1
Subsecitan de Recorsos
b ¥ Dapurtarmante da Coniratas
. - - - S e T s -
Cupartacusts oo Aveys L Me ov Exaoe AcsiRnw. | - . ) l Uniad de Comntes, Eefverias y ! PI: some or Daparzmants
Pz M 08 Dopwrtrmenng*4”  § - Hazm ewpe 8 = " l ' - ’ -
J : .
- - S e e e ¥ et e q o .
. Disecrion Geoeral de Recutsos | _amawmx'az
ﬁm;ﬁ&m f .
T 4
o . 1 I i ) .
: - - " : ” Vo TIecan &6 X3
Strecz e ce Aduuleicienss ¥ Direcotn ds B¥ace CHenow £5raczion de Titlerss Gestkas x‘ m-tpsmw y
Pus: Oroctat L Fruz Crecne 47 - - J Man Qruess A0 H Sarvicae
: - 1 Puc: emcics '8
FRETPPS SR | — S ; p 1
SDETRCLON 88 AMUNICOnes ) : ' :-nnmma- peratwe : Sevcivacsiin s Talter ve Gradson . T SubainCcnEa MaqubcIn
kg poed S Pusk aberes [T s - i
At Pt VN ——r i - 3
Deparzouants oo Cam| Dagartamants 4cnics ¥ o0 f
7 sam erc ot Decuraimems "A° Prtaion " L1 Dapxtamentn gaLiacions
: : ! Piza el parament X _m‘%'.‘.
. Dapartiments & Almacin H Daperameiv gs Cantroty Wnﬁaum
M6 S 38 DECHGTBITS *A ‘— NG - o -_— s
oo 4 . Oopsrtamenss oo ani
[ L S0 Archivw Comamat —
|| mam ston Deparermonts »° 2 Searame A i o Er ] mc‘ 2
i mnlqm
_[ e i
Paca e at JeTanErramm A"
; L. ] .
Gulnermia RS H .
i v, T b0




8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

251

TabaSCO &rwua?mmm— :
cambi

SAIG SSRM
5

ijetivo:' Dirigir, coordinar y supervisar opoftunamente los requerimientos de las bépéndencias, Organos y Entidades del Gobierno de Estado, -

' MANUAL DE ORGANIZACION

Subsecretaria de Recursos Materiales

A

en materia- de adquisicion y bienes, fungiendo como Presidente: del’ Subcomité ‘de Compras gjecutando los procesos’ licitatorios -

.conespondxemes conforme & lo previstc en la Ley de Adqu:suc:ones, Afrendamnentos y Prestac:én de Serv:cms de! Estadode Tabasco, Yy .

demas drsposmones aphcables

1 DATOS GENERALES. -

Nombre del Puesto:

Sibsecretario/a de Recursos Materiales -

., Numero de Per_sphas en &l ?ugstb:

—

-|Area de Adscripcion:

{Secretaria de Administracion e Innovacion Gubermamental S

“Com:
Gubemamentai

Secretarla. o

2. Todas fas Unidades Admnmstratlvas adscntas a la

Reporta: Secretario/a de Administracion e_lnn’ov_a_cidn Gubernamental -
" {Supervisa: o 1 Dxrector/a General, 2 Directores/as
' Contactos lnternos
Para:

1. Secretario de - -'Administra_eién T el innoquén 1. Acuerdc ysegulmientodemstruccaones

2. Caordmacvén y segmmlento de actmdades, asi como  para
mtercambaar mformackbn y con;untar esfue:zos en achwdades afines. -

Comactos E-xtemos

Cons.

i Pubhca Estatal,”

Para: - .-

1. Dependencias;/ Ofganos y Entidades de la Administracion | 1. Tomar decisiones, acuerdos y firma:de docixmentos, Coordinar y dar
. seguimiento a las actividades; Intercambiar mformac:én y con;un'ar ]

esfuerzos en actividades afines,

n DESCRIPC!ON OE FUNC‘ONES.

Euncnon Genérica °
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Coordinar, supervisar,y, 'dar seguimiento de los requerimientos en materia de adquisicién de bienes de las Dependencias, Organos ¥y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, asl como desempefiar-el cargo de Presidente del subcomiité de compras, supervisando que
los procesos licitatorios que se realicen conforme a lo prevnsto en la Ley de Adqms:clones. Arrendamientos y Prestacién de Servicios. det
Estado de Tabasco y demds normauvndad apl' icable: .

_ |Funciones Especificas
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umhn e

Permanemes

.. lmpiementar de acuerdo con ias politicas que dicte el Gobernador, el suministto de matena) y equipo necesatio para el buen
" funcionamiento de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

o Asignar de manera racional y de acuerdo con las politicas que por su conducto instrumente la Secretaria los bienes muebles'y .
material de consumo que requieran las Dependencsas, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; .

¢  Realizar y supervisar de conformidad con Ia ley de ia materia y observando las disposiciones legales aplicables, tas hcntacrones .

" mediante convacatoria publica, asl como los diferentes tiposy modahdades de adqu;soc»ones que correspondan llevar.a cabo ala-
. Secretaria, en el &mbito de sus atribuciones; .
e Supervisar, en los términos que fija la ley de la materiz y conforme alas polfheas que dtcte el Gobemador y/o el Secretano, fa "
adquisicién de los bienes muebles e inmuebles que requ»eran 0 se ericuentren as:gnados alas Dependenmas, Organos y Entidades -
de la Administracién Publica Estatal; : . : y
» Conducir, controlar y vigilar el Almacén General
"« Conducir, controlar y vigilar el Archivo General; :
‘e Suministrar y conducir de conformidad con las politicas que fije ef Gobernador, et combustible necesario y suficiente para a’
" operacidn de los vehiculos automotores asignados a las diferentes Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo; . .
.»  Coordinar, dirigir ¢ instrumentar de conformidad con las disposiciones legales aplicables, el diseno gréf’ co, editorial, impresidn, -
© publicacién y produccién del Periddico .Oficial del Estado y demds documentos rejaaonados con Sas actividades de las -
: Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

e . Intervenir en los términos de la ley en la materia y sus reglamerttos, en los distintos procedimientos de licitacién que lleven a cabe
los subcomités de compras de la Secretaria, Dependencias, Organos y Entidades; y mmbtar en el primero a su vespecnvo suplente
en caso de ausencia;

«  Coordinar e instrumentar las polfticas relativas al sumimstro del material y equepo necesano para el buen funcnonamsemo de las

- Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo; - - ,

s Administrar y controlar el sistema de computo del Padrén de Proveedores del Gobtemo del Estado; ‘

* - Proporcipnar la cédula de registro en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado 2 las personas frslcas o ;ur(dicas cofect:vas
que deseen vender, arrendar o prestar sus servicios al Gabierno del Estado; y .

»  Cancelar la cédula de registro de los proveedores que no cumplan con los lineamientas del Padrbn de Proveedores del Gobierno

*  delEstado de Tabasco. :

Periddicas:

»  Emitir y mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretarfa de Recursos Matariales;’

¢  Llevar el control de las afectaciones presupuestales que por su conducto realice la Secretarfa, por concepto de adauisicién de
bienes;

*  Proponer al Secretario, los cambios que considere pertinentes en el émb&to de su competencia, con la ﬁnahdad de eficientar y .-
agilizar las actividades que lleva a cabo la Subsecretaria;

* Informar al Secretario y a la Unidad de Asuntos Juridicos, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en los cuales i rncurran
los servidores publicos adscritos a esta Subsecretaria;

o  Coordinar el anteproyecto de! presupuesto de egresos de la Subsecretatia,

»  Proponer al Secretario, los cambios que se consideren pertinentes en los procedimientos administrativos y legales que lleva a3 cabo
la Subsecretaria; :
Fungir como suplente del Secretario, en &) Comité de Compras del Poder Ejecutivo;
Vigilar que los subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal cumplan las
disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrén de-Proveedores de! Gobierno del Estado; y

» Efectuar la Entrega Recepcidr: y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos y civicos que le encomiende el Secretario.
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Unidad de Enlace Administtativo
Objetivo: Vlgllar el cumphmento y observancia de las. dusposxc:ones legales en la Subsecretaria de Recursos Matenales en materia laboral y
gesnonar los requenmnentos que solficiten fas Umdades Administrativas para el mejor funcionamiento de h misma.
) DATOS GENERALES,
Nombre del Puesto: fitgﬂai de laUnidad de E'rhacé Administrativo -
Nﬁﬁ;ero de-Personas en‘el Puesto: {1
JAreade Ad:c?ipdb_n: ) . |subsecretaria de Recufsos Materiales
Reporta: . qusécre'tario/a dé'Recugsos'Materia_lé_ﬁ
Supervisa: 1 Jefela de- Depanamemo "A”
T Contactos tnternos -
| Cen: T | Para: - -
1. Todas ias Unidadés Administrativas adscritas aia Séc,tetar‘fa; 1 Cobrdmar y dar seguimiento a:la's actividades, .asi como :nterca;nbio
oo P o demformacnén y conjuntar esfuerzos en actividades aﬁnes :
: Contaczos Extemos '
Con: i Para: -
1 Dependencnas, Organos'y Entndades de 1 Admm«stracaén 1. Coordinar y dar seguimiénto a las. actividades, asi como para’
Pubbca Estatal. . " intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

] DESCRIPC’ON DE F UNCIONES

Funcmn Genérica

Subsecretarfa

Vigilar que 1as disposiciones 1ega!es en materia iaboral se cumplan,; atendiendo las pepcuones sugerencias y quejas formuladas por el
personal de la Subsacretarfa, as! £omo tramitar los requerimientos de los recursos matenales para todas las Unidades Administrativas de la

Funciones Especificas
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Permanentes:

. Proporc»onar, vigilar y controlar fos recursos administrativos que requaeran las Unidades Admmlstratwas de la Subsecretarfa, para
- su Gptimo funcionamiento;
¢ ° Controlar el fondo revolvente para el suministro oponuno de los recursos matenales yi fmancneros a !as Umdades Administrativas -

de la Subsecretarfa;

‘s . Cumplir con las dvsposlc;ones legales en materia laborat y atender las peticiones, sugerenaas y quejas formuladas poz el personat
de la Subsecretaria; .

o Informar al superior jerdrquico respecto a las actmdades que lecompeten; y -

» Tramitar los requerimientos que soliciten las diversas Unidades Admwstratrvas que: mtegran la Subsecretaria;

e - Las demds que le éncomiende el superior jerdrquico y Ia normatividad aplicable. - :

Periédicas:.
e Vigilar que se efectuen las conciliaciones presupuestales a fin de retroalrmentar Yy corregnr las_afectaciones del e;e:c»cuo del
presupuesto de la Subsecretaria;
« * Supervisar de conformidad con fos criterios normatwos, la correcta aphcactén de los recursos ﬁnancueros autonzados 2 las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria, para el correcto desempeiio de sus funciones;
« Difundir ai personal, fos. acuerdos, polincas y hneamlenxos de Ja Subsecretaria e . nmplementaf los mecanismos para el
cumplimiento de los mismos; .
- Archivar, resguardar y clasificar la covrespondenda del Subsecretario, y
Efectuar Entrega Recepcidn y {a Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir alos eventos publicos y civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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5.1.1

- Objetivo: “No Apﬂé. ' 7

1) DATOS GENERALES.

" Departamentc de Apoyo Adm‘ijnistrativo )

- |Nombre def Puesto: B

" |Jefesa del Depanamento d¢ Apoyo Administrativo”

' ) Numero de Personas en ei Puesto:

" {Unidad de Enlace Administrativo

. Area de Adscrmcibrr 7
 |Reporta: [Titular de la Unidad de Enlace Administrativo -
Supervisa: - INinguno
~ “Contactos Internos
- | Para:.

Con:

-t Todas las Umdades Admomstratwas dela Subsecretaria de 1. Participar y dar seguimiento a las actividades, asi como intercambiar.| T

. Recursos Materiales. informaciéh y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
" Contactos Extemnos
1 Conr: Para:’ -
nguno - Ninguno.
SRR OESCRIPCIGN DE FUNCUGNES
‘ Func»on Gendrica

Ejercer fas funciones que je ssan encomendadas por el Tatula: de la Unidad de Enhce Admmmratwo, as{ como las que establece el
Reglamenro lmenorye! Manual de O'ganizacuén de !a Secretana.

Permanentes:

. o @

Administrative; y

FuncmgsEspedﬁcas

e . Dar segmmenro alos trémites en matena de recursos hummos, tales £omo: asistencias,” incapaddades, punmaﬂdad permlsos y .
licencias de los traba;adores adscritos a ta Subsecretarfa; . ) ] _
Tramitar los requenrmemos de las Unidades Administrativas de fa Subsecretada
Elaborar la bitdcora mensual de vales de combustlbie, ; .
. Retepcionar, enviar y elaborar.oficios; memordndums y circulares; : : :
" Mantener:-actualizado el regzstm fisico y eiectrémco de los oficios, memoréndums y c;rculares de la Umdad ,de Enlace

" las dem&s que le enéomcende e) supeﬂor ;erérquicc y Ja normanvidad aplicable,

Penodicas

e Informat al supenor ;erarqmco ]as.lctlvidades que competen al Departamento. y
. _Efectua; la Entrega Retepﬂ_én y la Declarscién Patrimonial ante la SECOTAS,

| Eventuales:

. Asnsnr dlos eventospubhcos o :Mcos queie encomiende el superior )erérquico
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. Umdad de Contratos, Couvemos y Nom\atlvxdad

T Objeﬁ?@ E ﬂabora_f ccmka:os dermdos de. ios ptocesos de adjudicacom mgubdos pev Ia Leyﬂe Admuﬁanaea Amndamoenm y ?xestaoon ﬂe
T Serviﬂoxdelﬁmdode'hbasce L _ .

© - fiylar dea Unidad e Contratos, Convenios y Normetividad -~ 175

]

Jares o8 adscripaign: - 7 |subsscretaria de Recursos Materisles . -

= Su;)ewnsi 2iefes/asde0epammemo“k"

Dependmdas.brgmy Enudas!es deh Adm&sjstmm 1 owr segum; bs mdadcs, para iﬂwcambuacmfomamén y
_ Pubﬁatmxal v : _ o mnjnnmesmem nmwdadesaﬁnes. =

2 P:av;edores B T ,_-'z;.'O:rseguimemoﬂonmaite; wmmadosmniesinmumemosjjf"{

moescmmonosmncsones L e e T T R TR
- -,‘;FunaénGenéma — » ;

™ - g -~ m -

E;er:er las furmons quz le sean en:mendadas por el Subseaetano, asf como hs que establece ei Regiamemo Jntegor y el Manual de ‘
Ofganizacwn dela Seaetafia o . .

. [FuncionesEspecificas. .
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L Reanar los contratos y convemos denvadosde los procesos de adqwsroones. anendumtemos y psesmén de semcms, o
Resguardar y lievar 1 relacian de fos contratos, convenios, acuerdos. y basesde coordinadén queé celebre B Subsec- mrfa. asi como
los documentos que normen fa actividad administrative; , ’
e - Dar segumnw:bsumtosmcemndadosahumd-&yxordmcan & Subsecmmdninm ¥ moludén de los rmsmos v
"e . Establecer y supervisar el cumplimiento de las politicas, hormas, sistemas; procedimnmsy ias medodas necesmas para la gesuén de
las contratos ycon\«éniosen el dmbito de competencia de fa Subsewretaria; - . _
- & - Brindar asesorias-juridicas, cumdoastsereqnmn. aanntdadaMmmm!iVas de 12 Subseaew(s.en mnterfadeadqnmmnes.
- ‘amendamientos y prestacién de servicios; .
‘o Coordinar y vigilar &l registro, seguimienta, turno'y -rchwe de los documef\tos oﬁcuies retatsonados can los: contratos, can\eemos y -
normatividad, en el dmbito de competencia de la Subsecretaria; . . o
Supewhar fas.actividades que realiza cada Departamento; - D
Verificar la realizacion. oportuna de los contratos, convenios, y el otorgumeato de. sus garamus, T ’ S
.. Supervisat que el persona&adsmto ala Unidad curnpia-con las disposiciones labordesy admmisuatwas cwespcndlemes, .
Requerir los materiales pasa la realizacién de fas funciones de la Unidad; o
- Cotejar quelas ﬁanmotmgadas por fos proveedores cumplan con los requisitos Iegales y de autmtiodid y
Las demés que fe emomiende et supenw gdrqmco yia nwmaﬁvidad apnable

.oo.o‘,i-

Penddicas

s Asistira hs reuniones de trabajo que le encormende e supenor jertrqucc. y
+ " Eectuarla Entrega Recepcndn y laDedaraclé“n Patﬂmoniafmte SECOTAB L

Eventuales:

o Asistir alos evenros publicos o civicos quele encomiende el superior jerérquico,
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- Departamento de Contratos y Convenios =~

"/ |Nom bre detPuesta; ';Jefa/ad'el_iﬂepart‘ - : amen todecoarxatosy(;am Tvenios

Numeso de Personeyen el Puesto: |1 -

* {AresdeAdscripaan: - |unidad de Contratos. Conveniosy Normauvidad .

‘fRepormsi . - |Tiruler delh Unidsd de Contratos Converios Y Normaividsd - .

supervisa: - .- |Ninguno. . -

Comums lmemos i

' V;FCon:_v." T Lo 7 ol . T Pan

T Todamumdtdesmsmnvasdelaswsecmude 1lieahznrmmhesdiversos

Cen T L
) "'ogpemasogms yEnddades dﬂa Adnumst:aclén S H Dat;;egdéji{n@o.qg whmnes,
"1 - Pumm - ‘l ,‘. 1 - —'W"V‘ ~‘>7:=

" mosscmowsfumonés _' g SR

Elaboor consraosy cmvenies asi como ias imcwnes mcnmendadas pot el‘ﬁmtaf de !a Umdad de Conua'cos. Convenios yNofmamtdad.
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: Permanentes

e Elabarar los. contratos y convemos que se: deriven de Eos procesos de adqumcuones. arundamnemos ymstaodn de sewicms, L
.. Resguardar y Hevar la. rélacitn de los contratos, convenios, acuerdos, y bases de coord:nacum que c:iebre la Suhsecrg:ana. asi: f o :
. ‘como los documentos que normen la actividad admnmstm:iva dela misma; . Y IR
- Administrar, supervisar y sistematizas et iegistro, seguimiento, tuno y archivo de los. documemos oﬁcﬁtes relacronados con. Jos N B
: ‘contratos, convenios y rosmatividad, en el 4mbita de’ competenc:a dela Subsecmwia. : Lo EE A
. Verificar que' las ﬂmzas otorgadas por los prweedotéscumphn (onlos requisitos legalés y de auttnﬁddad y
. Las dnmis que e encomnénde el supenor pmquice y 2 nomtmdad apbcable : - R :

) Penbdvcas

o Etaboratodotmdeoﬁcwqueseardmadnconlaun!dad,asfcomoatenderalpsh&ceengermal.y :
R Eﬁectuartaintfegahecepcibnyla o«wmamimmhsecmka ) p e

Eventuates:

5 Revisar todo tipo de documentos legales.
o Tramitaroficiossy - :
“0‘ Asistira tos evenms pubﬁcoso civica$ que h entumnendé ef sapéﬂ’or }eufqmco
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 Departamento de Normatividad

.. DDATOS GENERALES.

- {Nombre det Puesio: -

| Mamero de peisonas én et Puesto:

| Area de Adscripcion:

Unidad de Contratos, Convenios y Normatividad

‘IReportac

| fitular de la Unidad de Contratos, Convenios ¥ Normatividad

B Supervisa

Cem'acﬂn tntemo&

- ew

" Recursos Materiales. -

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subisécretaria s I..f Asesam ;uridmamcnte a qmmes !o sotmten, en materia de 1

Paca:

- adquisiciones, artendamvemos y ptestac&én de servicios.

Contactos Externgs = -

Con:

Puiblica Estatal,

2. Proveedores.

1. Dependencias, Orgenos ¥ Entidadu de la Administracién | - 1. A Asesotar juridicamente a quienes . lo. soliciten, en materia de’

Para:

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios. -

2. Gestionar diversos tramites. .

H} DESCRIPCION: DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

de servicios.

- Asesorar. juridicamente a las direcciones de {a Subsecretar(a. que asi fo soliciten en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacibnek

- [Funciones Especificas
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'g.L

D Permanentes. o

T e Dar segwmlento 2 los asyntos encomendados 2 It Umdad y atordar con el Subsecrztmo el trirmte y reso!uctén de los mismos; -
L. Aphcar y vigilar el cumpumoento de las politicas, normas, sistemas, procedimientos y fas medidas necesarlas para la gestrén de $os
. contratos y<convenios en el dmbito de competencia de'la Subsecretaria; ’
o . Administrar, supervisar y snstematiurei registro, seguimoemo, wrno y archivo-de los docum:mos bﬁcmi&s veiaoonados con los-
.7 contratos, convenios y normatividad; en el émbito de competencia dela Subsecretaria;
X jAsesorar ;uﬁdu:amente 2 las Direcciones de la Subsecmarla que asl lo sehmen en materia de adquis&cmnes. arrendam-entos ¥
h . prestacidnde servidosy ¢ )
- o " {asdemds que Ie encormende el superior )erérqunco y )a normatmdad apbcable

: ’ - ’, ilaboraf :odotxpode aﬁaoquesea felaceomdocon h{midad Acbnlmstraﬁva,‘ul coma:tendeul publscoengeuerat:y e
e Efectuariaimrega Recepdénylaoeclaracvbn PammonidanntaSEco}‘AB . i i 7 L

Evenxuﬂes _ e

i . Q ﬁewsartodaﬁpoﬂedecumentoshgales,

RN A *‘Traphitaroficios;y - - - ' T .
N gl Asnsﬁuiosmntospub!xosodwcosqueieenmmdeelwpermmﬂrquﬂeo




8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

: SAIGSSRMDGRM
53

'MANUAL DE ORGANIZACION.

f —..D»;ie_cciégc;eﬁgrafae‘.aé;cutso's'Ma':‘erfs!e‘sﬁ._- S

: : : Objeﬂ‘\c& - Dirigu ¥ epcum todas Iasptognmacoones de tos comroles d:versos ‘en procedbmoentos dz adqucs;ciones, a:rendamnemcs y prestaaén
S desemcios. en cnmpm-memode la narmatividad apﬁcabh SR 7 _ o _

* "1 DATOS GENERALES. -

tchnbreelill’uesw. S Dim«/a&nenldewsasmézcﬁm- .

: Héniérode?mmﬁ?uesm: 1

m;d@mpdéu o Subseaewbdeﬁecmosmmam

7 Heporta: o |subsecretario/a de Recursos Materiales

Q: Supervisa: R Co ADiféaoigyas

Contactos Internos -

: Cor:

1. Secretario de Administracién e Innovacidn Gubernamental. 1. Dar seghimieme y acuerdo de instrucciones.

2, Todas las Unidades Administrativas adscritas 3 la Secretaria. 2, Coordmar y -dar seguimiento de acuwdades. as( €omo: para

Para;

imercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actnvidades aﬁnes
Contactos Externos . ;

Con:r

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para

Para:

intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
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Tabfsco i

mozscmménuemmmes R P R

. L~Funcn§n Genénca : : : : - :
| . -Ejercer las funciones Gue: le sean encomendadas por Ia Subsecretaria asf como las que establece el Reghmemo lntenor ye! Manua) de
Grgamzaaén de 1a Secretam ’ . .

Permanentes. R

. Pfopone: al super!or ;erérqmco el mgreso, las pvsmooanes, las licencsas y las remoc»ones del personat que requ»era 1aUmda¢
Formulartos pwyectosdeprogzamas y de presupuesto relatives a la. Unidad, de’ confarmidad con 1os lineamientos, de la Secretaﬁa o
ERE Pfoporcionar {8 infarmacion,. datos, -cobperatin o asesoria técnica requerida por otras Dependencias; Organos y Emldades de a Lo
La Administracion P&bhta Estatal y en'su caso IasFederales, de conformndad con jos fineamieatos dela Secretaria; - - I A
Loe :Conducir fa planéactén. pmgramaaon. e;ecqmtm y :onteol de bs pfocedlmmtos de adquissciones, atrendamentos y presuoon de' S

R semcios,encumpﬂmoentodehnermaﬂvidadaphcaue ; o . IR S
Dis ;‘:Supemsada comctaapeudéndel%drén deﬁonedmesdmnoﬂdﬁmdo - S IS SRR
" Supevisar que Jos subcomités de compras ¢ de1as Depeudenﬁa&.brganos y Entcdades de la Adnnmstraddn Pubtaca Esxa:a!. cumplan R PR
7 las disposiciones: Iega%esaphcab\es, ) I
e Dirigif-la conselidacion-de™as-soficitudes de adqumciones qut envién 1as Dependencias y Organos de ia Admtmstra::aén ?ubnca“ g
. +L7 - Estatalen términos de las disposiciones juridicas aplicables; | R
=5 nDetermmatios asuntos que integran ¥l orden del dia de a5 sesiones del subcemité de comprasde la Secretada. asl como elgbora: Yooy

" . presentar ante &t mismo, el ?rugma Anual de Adcnﬁstcnones claslﬁcando jos biehes, insumios y spevicios: -que. fequmala Secretatia; . - L)

-+ Verificar que fos proveedores que séan invitados a os diversos precedimientos de licitacién que éfectie ¢l subcmﬁté de compras de

e laSevﬁ!aﬁtseencuenmnmcdxosy:omegjsuomgmxe #n el Padran demedoresdelGoha_emodelEsudo. ‘ N ST
e mgdauamuaﬁzacséndeﬂnvenrariodﬂosblenesqueseresgxmdenenelumactnﬁamal. poe s
* . Panicipar en las sesiones: gue lleven 2 ¢abo ios subcomitds de compras de las. Dependendas. Ofga"\os y Enndades de ia [
T Adiministracion Pablica Esuu% , Sherciendo- %as mthuc;ones qﬁg pan tﬂ efecto Se confmzh nnrmaﬁvldad apkable y nombm TR (O
‘respectivosuplemeencasngeausenda,y R : : RS S
e ’-,Mdenaésqueleencomaended supmcnerétqwcoylaawmmidadap#mﬁe P R R CR R

,‘ . e
. -
- . N N
: .
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MANUAL DE ORGANIZACION

 Direccion de Adaislonesy Servides .

'_""Obje'tivio:‘ Superv:sa: y toordmar los procedsmzentos de las tompras d:rectls de la Admnmstracac‘m Pubhca Estatat de las parttdas centrahzadas
Do asu ‘conio las pamdas descentrahzadas dela Secretada . B o .

P R

—

] Norh_bye d.elPuestc»z.:r : i B Djrettﬁr/é dg-Ad.éu.isi-cio_r}g;_-y Serviaos ':_.-i : -
» Nx’;me@ de Per;bn_és en ¢R~Puestq; I
A.Area de Ads:c'ripcién: - _ ; Dirécéién_ ngérai de:ReAcursos Maferri..‘slés-”";—_' - : |
Repon:a; S .' Director/a (}éneral de :Recu'f‘s'qs Materi_.aie'vs-’ - ) B
stxperv_isai v . 1 Subdirector/a, i Séc_fe:arié .
' . Cohtaq_os mtemqs,.

Con: -

[ . ~

Para:

-1, Todas las Unidades Administrativas adscritas 3 13 Secretaria, 1, -Elahorar.el anteproyecto de .adquisiciones. y dar seguimiento 2 la
‘ . ' ) ) informacion que -guardan las requisiciones de las Dependencias del

.. Estado, en partidas. centralizadas y descentralizadas de-fa Secretaria, | .
. asl como supervisar, coordinar y plamﬁcar lasactiv:dades relacionadas | -

con !as diversas Umdades

Contactos Extemos ’

. Con:

~ Publica Estatal.-
2.- Proveedores.

- } Para;

Dependenclas, Organos y Enudades de la Administracion 1. Reahza- daversos procedimtentos de- adquls:cnones d‘re;tas '

2. Vigilar que ‘curnplan con l2 documentacxon y reqursxtos necésanos en
o e! Dadron de Proveedores.




26 . PERIODICOOFICIAL SDE SEPREMBREDE 2018

e L 4 . MANUALDEORGANIZACION -
» Tmﬂ o et ’ E SO - - - —— - - -

P

0 DESCRIPC!ON OE FUNCIONES

FunEfén Genérica

padrén de pmveedores de mmdo a Ios hneamiemos y mrco juﬁd»co actua%

Coordinar y dar seguwmemo alos procedlmientos de compvas de s hdtmristracidn Public&Emtal. supeMsmdo el adecuado regl'stro del

Funciones Especificas -

Permanentes

‘ Validar quelos pewos qne se- elabofenmn concordant:s al embleddo mln ams de faltq
Supervisar la documentacién soporte para el tramite de: pago a los proveederes;: -

" Almacén Generak’ o
- ‘Supervisar la. actuaﬁzaoén de canceptosde catﬁtogos demamdes que solicitan los E‘nm pubﬁcos. ,

" Superyisar el mantemm»anio adecuado de la informacidn del Padrbn de Proveedors dd Gob«emo dei‘éstado de Tabasco,
Verificar la correcta admmistraciéndeiosbms muebles en resguudodah Subsecmarfa: T : :
Gestionar'{a solkltud de recursos présupuesuhs;nn tas sdquisiciones de las unidides dels smqenﬁa. y
Las demds que le encomnend&el supertor )ertrqnico y hnom:thndadaplicabte T

. Comdinuymabhcumémdosymudimkmwammﬂumuﬂudne&hvmuﬂode los béenes quese resguardmeneli A

Penédlcas.

. mformarah Dxrecaén Geaefal. respecto a hs acﬂvidades qoe’ eompetcn sla Dire:c»én: - o '
« - Validar elinforme de las compras directas con la-finalitiad de ser reportadas 3 la Unidad de knmm Jurtdncos y de Transpafcncla. y
« Efectuatia Enuega Recepcion y laDedaracuén Punmomd ante h SECGMB

Eventuates

e Planificary coordinat 1a elaboracion det programa de adqmsm de fas Unidadcs_ Adnumsmﬂva de fa Secretarlay -
o - Asistir alos eventos, _pubhcos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico. o
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.',-‘LQb}etl'vo:. NoAPllca S

" subdireccién de Adquisiciones y Servicios . . -

- |mombre detPyest: -

Subduecmr/a deAﬂqmsodoms ySer;fiﬂos SC

[ jpamera de Personas er ol Pustari1

S Srl‘.-idé-hdmﬂs'dmﬂ] dauisicior yServms ST

4kfeshsdqbepamm°- A ‘: T
RS Contactoslmemos

- feem _

1 Tadas ias Umdadu Admhismtms adscmas ] h Secmaria.

i P

-1

1 Darseguimiemoahsemduenas 1

Conhctos Enemos

‘{ Com: -

1.. ‘Dependencias yﬁnﬁdﬁdﬁdeh M_mi’nismé&fébna |

s mabodfmsmmde s dffeaas P

2. Wgnaf e! mmplmﬂemo de I; dacumenmién y requisiws necesanes SR

CL endPadréndeﬂroveedofes.

N) DESCR!POON DE?UNCDQES

- —"'Funciénwca

".-‘.

Atendet ydar Aegusnﬂeutoaios procedumemos estableados en materh de adm.ﬁs»cvones,atrendammmos yprestacién de servkoos

o - 'Fyncfonesispe;ﬂiga}-j*-» —
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cambis contige € rsscan bdereerived

PermanenteS'

. Coordmar que se mantenga actuahzado el catélogo de matenales dela Secretaria, asi como el dels Admtmstracsén Fublica Estataf

* = Vigilar el suministro de materiales de consumo que requieren las-Unidades Administrativas de[a Secretarta;

¢  (oordinar que las adqmsrcvones para-atender fa operathad deia Secreurfa y tas Dependenmas se reahten de confo:mvdad con
las disposiciones y normas establecidas; T

. e “Vigilar el Padrén de Proveedores del Goblemo del. Estado alas personas fisicas y jUﬂdlCES que lo sohcnten y cumplan con las -
’ disposiciones legales y administrativas correspondientes;. . :
e Vigiar que se manteénga actualizada fa base de datos de Proveedores dei Gobuemo del Estado,

e - -Validar que los pedidos y contratos que se-elaboren seanconcordantes 2 o establecido ef las actas de falios; c N C

e Verificar los. requisitos de garantia que otorguen fos.. proveedores al superior ;erérqmco con respecto ab cumplimiento o, | ..
incumplimiento de sus obligaciones; R

* Participarenla validacion de dictdmenes técmcos de ios distintos procedimientos de adqursucaones directas. y

o Lasdemasquele encomiende el superior Jerétqmco yla normatmdadapﬁcable '

Periddicas:

o Informar a la Direccion, respecto a las actividades que competen a la Subdireccion;

e  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracidn Patrimoniat ante ta SECOTAB; y -

¢ - Supervisar y establecer fos métodos y- pfocedmﬁentos para mantener aetuabzadu el mventano de los bnnes que resguarda el B B
© -~ Almacén General. ’

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que fe enconﬁendeélsuperiorjerér’qui‘co.
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X AR R n _ Lo
- Departamento de Compras |
e -Objéti%: - No Aplica. : . ‘ L
- - }DATOS GENERALES. =~ R TR S SRRt
» Nombre dgl Puesta: o Jefe(_a detDepartamento deComp'ras'
Hx'sm_erdﬁe Personas en el Puesta: |l - ’ ;
Area de Adscripcion: | Direccién de Adquisiciones y Sen)icios
 [Reporta: . _ - Subdirector/a de Adquisiciones y Servicios . . A e t
.S,ubervisz; ) . INingumo
, ) ) ) Centactos Internos
Con: - . ’ ) Para:
1 . 1. Departamentos adscritos a ba Segretaﬁa. i 1. Dar seguimiento y finalizar los procedimientos de las compras directas |
! de ta Secretarfa. ’ :
j ; . Contactos Externos
Con: , S Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Lievar a cabo el seguimiento de diversos procedimientos de‘ compras
Plblica Estatal. directas. )
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica
Lievar a cabo las adquisiciones en materia de bienes muebles de acuerdo a las necesidades de la Secretaria en relfacién a las partidas
centralizadas y descentralizadas.
Funciones Especificas
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Tabasco ,_,,.,'_,.,‘,,

'ml!--v—u

: ‘Permanentgs
. LA ‘Elabow scbdtudesde requmd(m de acuerdo 3 h programach‘m y calendanzaaén del proy:cto asagnado ada Subsecretaf{a.
.« " Recepcionar los requerimientos de'tas Unidades Admmisttaﬁvasy mmos al atmacen punuatencién; _
i “« - Elaborar requisiciones de partidas centralizadas de la’ Secretara; . .
g o' flaborar yadministrar los pedidos de las pamdascemnﬁzadas delas Oependendasdel Gobcemo det Estado.
. Co«zm y eiabour cuadrescomparmvos de bienes- muebles y servicios! .
e Entregary dar seguimiento al control de archivos de fos. pedido;gcnendos: . ' ) '
_»  Tramitar fa fmuracm de. los proweedores r.on su- wspecwa docnmentacién sopﬁrie de fa Seamna. ante ia- Umdad
1. cotréspondiente- . R

s .Vaiidarconceptos parsla iategradén deios atélogos deias pamdas centtalmdas,
. Las ﬂemts queiemmmd;el supetior jerArqucco :

.'.

lnformau A Subdiremén. respe:!oa las acﬂvadades quempeten alt)epanamento. e - '
- Elaborar emfnmdehscompns diractas con la finalidad de ser feportadis 2 1 UnidaddeAsumos )urldscosy Iransparenda. y

. mmruwmmyuuedmmm«ammmbs&mu SR R ,;f" T
1 Asmkaios eventospubtltoso ci\acosqueie encomiendeel mpeﬁa jgrimco 1
-1
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.&31 ¥2 .

. Objetwor [ NoAplica - o i ol SRS
" DDATOSGENERALES. . - S e SR N

F

| |Mdmero de Personas e ef Puesto: [1

’ heatkhdscipcwn. Ditetciéndcﬁdqmmloncsy&rvmos S B o R g o

. . o S . - - Contactos Internds -
Com:™ - . T B 4 7 ‘

1. Depatamentos adscritosalaSecretaria. 1. Dar seguimiento 3 los requerimientos de entradas y safldas sl Almacen |
"» = N : N ) - . _ General L = . ‘ el R T

R 5 . : 7 Emuctos Extemos
e B S . _
o F ¥. Proveedores. ' . - Dar seguimiento & las entrades de los reqmmemos en el Almacén '

. ' ' i Generaly su recepcién de facturacién. _

e

11y DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcian Genérica " i :
Verificar 1a correcta recepcion de los bienes muebles y materiales que ingresen al Almacén General, de conformndad con lo estableodo en
los pedidos, y contratos gemrados por la Secretaria.

Funciones Especificas
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‘Taéiscd ).,...;.°.....v

, »Permanentes ) -

. -Gestaonat quelos. blenes muebles lngresados enel A{macén ‘General sean acorde a lo- estupu(ado enios pedsdos y contratos, s :
Tramitar |a facturacién mgresada por paite de los proveedores ante el Departamento de Compras;

e Desarrollar- métodos-y. procedlm:entos para mantener actualizado el inventario de’ ios blenes muebles que se resguardan en el -
© Almacén General;

e . Elaborarinformes de las existencias delos ﬁmcu{osen e almacén; - i g -
* Adecuar losespacios para la orgamzaaén y c!asrﬁcacién de-os hienes muables y mater)aies dé! Almacén General y
“Lasdemds que le encormende el supenor ;en!rquoco y ja normatwndad aphcab%e

~f. _ Penédccas

. Elaborac reportes mensuales de entradas y sahdas de b»enes muebles ymatersales de! almacén para su trtmcte cnrrespondwnte e
" ante el Departamento de Contabilidad de la Coordinacion de Admmsstracxén yFinarizasy ) ) SEETRY B
+  Efectuar fa Entrega Recepcion yla Dedlaracién Patrimonia! ante ja SECOTAB. S - RS

- Eventuales:

¢ Asistir 2 {os éveritos'pliblicos o civicos Que e encomiende el superior’j_e’rérkqdic_d.
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53103 _ - '
‘Departamento de Registro y Control de Proveedores . .- ..
_Objetive: No Aplica, - -
- I DATOS GENERALES. -
Nombre delPuesto: © " |sefesa del Departamento de Registroy Control de Proveedores
. Numero de Personas en el Pu&_stg: 1
Aréa de Adscripcién: o Direccién'de AdquisicionesyServicios
Reporta: . , ' Subdirector/a de Adquisiciones ySeMcfos.-
Supervisa~ - |Ninguno g
o - ‘Contactos Intermos
- Con: Para: i
41, Depénarryéntos a:_!_seritbséla Secr.etan'a. -1, Informar ei estado que guardan Ios proveedores en e1 Padrén de
} ‘ ’ . vaeedores dei Gobaernadel Esrado de Tabasco
) ) Contactos Extemos . .
Can: Para: o - - ' .
1. Proveedores. 1. Dér segulmaento a fas moduﬂcadones y reglstros de tos datos dei ‘
- Padrén de Proveedores

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

- {Funcién Genénca

Registrar en el Padrén-de Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco, alas personas fmcas y )unducas colecﬂvas que 10 sohc;ten y ‘
: cumplan con fas disposiciones legales y admmustratlvas correspondientes. .

Funciones Especificas E
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TabEsee et

Permanentes
LI »‘Mantener actualizado el Padrén de Proveedores de! Gobierno del Estado de Tabasco,
¢ Registrar a las personas fisicas y juridicas colectivas de acaerdo a la normatividad vigente;
« . Verificar los requisitos de garantia de cumplimiento que. otorgan los proveedores;
) Propone! métodos y procedimientos para una mejora en la-administracion del Padron de Proveedores; . ) |-
o Gestionar la documentacién ingresada por-os proveedores para su disposicién inmediata; - ' ’ -
e Dar segulrmento a los trémxtes mgresados por parte de Jos p'oveedores hasta la entrege de su cédu)a y formato entrega y

recepcion;

o Ordenar, clasificar ydigttar zar los expedlentes de proveedores para el resguardo electrémco de la mformacibn y.
. Las demas que le encomiende el supenor Jeﬁrquico y la. normathad aplicabie.

Penédlcas

. -Ehborar reportes mensuales de bs proveedores vngemes para su envio 2 la Subsecreuna de Ingresos de la Secretaris de
.. 'Planeacién y Finanzas; = -

« Informar a la Subdireccion, respecto a las actividades que compewen al Depammemo, y

. Efectuar la. Emrega Recepqén y la Declaracion Patnmomal ante la SECOTAB. :

Eventuales

. Asnst:r a'los eventos publocos o dvocos que le encom&ende el superior ;erérqwco
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E »Ob)et' j .'ivo"
- hoATOS GE.NERALES

No Aphca

MANUAL DE ORGANIZACION

: 'Departamgntd-déBeg'isﬁd y Control id',e'ihjvéntéﬁosi | S

Nombredd?ueszo S

- |refess et Departamiento dé Registro y Control de Inventados

o ’Numerode Pe‘rsoﬁaﬁ_e}ge'i‘ﬁest‘o_:-

- |Direcctén de Adquisicionesy Servidios . i T

|subidirectorla de Adquisiciones y Semvicies -

- {Supervisa:

. {Ninguno

1 Con:

: 1A. :Toda's‘ tas Unidades Adrﬁinistrativ,as ‘adscritas ala Secretarfa, -

B

Dat seguumento y control de los bnenes que uene asxgnado i9
Subsecretatia oL R 2 :

3
ISR

[

Publica Estatat

N Dependencaas, Organos y Entldades de o Admmxsuaaém

Contactos‘c‘xtemos o R . e
Para: R DRI

Mantener actualizado el padrén de los btenes que se tlenen en
comodato <an !osEmes Pubbcosdela Admmlstraat‘m -

.

" oescawcm DE FUNCIONES; -

4 Funoén Genénca

Mantener actualizado el registro de los inventarios de !os biehes muebles ymotnces asognados a \a Subsecretaria .

F unciones Especificas
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cambh unlm [LoSrYy Sror—y
Permanentes.
i ‘. Gesnonar ante la Dlrecoén General de’ Admlnistracvén del Patrimomo del Estado ef oportunc reglstro y venﬁcacrén de los bvenes i
muebles, .
¢ Llevarel seguimienta y control de la evaluacién, baja y dlsposncnén final de los bnenes muebles asignados a 1 Subsecretarfa,
o " Elaborar los resguardos de los bienes asngnados alos funcionarios publicos;
_e © Integrar la documentacion soporte de los exped;entes de-los resguardos asrgnadqs a les funcionarios pubhcos.
s .. Verificar y validar el estado fisico y funconamlemo que guardan los bienes asignados alos furicionarios pubhcos. .
o Mantener actualizado la base de datos del sistéma de-administracion de bienes patrimoniales; ' .
e Clasificar y ordenar los expedientes.de cada uno de {05 resquardos generados a los funcionarios pubhcos, y 1
e Las demés que le encomiende el supenor Jerarqu«co yfa normat:vidad aplicable. : B
_ Penbdrcas B
® 'informar a la Subdirecctén, respecto a ias actmdades que competen al Departamento, 5
¢ - Realizar la conciliacién del inventario de los bienes muebles en coordinacién con ta Unidadas Admmx;tranvas adscﬂtas 2 la
Direccion General de Administracién del Patrimonio del Estado; y : :
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y1a Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB,

Eventuales:

.

Asistir 3 ids_ eventos piblicos o civicos que ie encomiende el superior jerdrquico.

i i
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Diretciéﬁn_de EniacéiOpErativo _
- ‘ ,Oﬁjéti~§o: Orientar a las Dependencsas, Organosy Enbdades dels Admmkswmén Pub!ksa Estatal enta mstalacmn de los subcomités de campras

a través.de fos procedimientos. de adquisiciones, arrendammmos y prestacrén de servncios relacronados con b«enes muebles a fin de
dar cumpbmtento a ta hormatividad aphcabie : . . .

1) DATOS GENERALES.
'Nombre del Puesto: Directot/a de Enface Operativo
Nimero de Personas en el Puesto: [1 -
Area de Adscripdion: , Subsecretatia de Recursos ;Ma-t'eriaes ;
Reporta: Director/a General de Recursos Materiales
Supervisa: : » 1 Subdirectoi/a, 2 Profesionistas, 1 Secretaria, 2 Choferes
) - Contactas internos
Com: - v - - | Para:
1. Director General de Recursos Materlales. 1. Coordinar criterios y estrategias para. e} cumplimiento de Ila
o normatividad y 12 optimizacién de adquisicion y servicios.
2, Departamento de Registro y Control de Proveedores. 2. Verificar los rubros y vigencias de las cedulas presentadas en
reuniones de subcomité.
3. Departamento de Compras. : 3. - Verificar los oficios y circulares emitidos por el Comité de Compras.
' Contactos Externos
Con: - Para:
1. Dependencias, Organos. y Entidades de la Administracidn | 1. Vigilar los procedimientos para el cumplimiento de la normatividad.
Publica Estatal. :

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica
Vigilar que los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, cumplan las
disposiciones legales vigentes, buscando la obtencién del mejor precio de mercado en adquisiciones y servicios.

Funciones Especificas -
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Permanentes

e Coordinar ef- desempeﬁo de las funciones encomendadas a {a Direccion a su cargo; ' )
T, . Validar que los subcomités de compras de las Dependencsas, Organos y Ent'dades dela Admamstraaén Pubhca Estatal cumplan .
v - condas dtsposic:ones legales aplicables; -
~ . ‘Coordinar can los representantes y los subcomités de compras de las Dependendias, OrganOs y Entidades de la Admimstracubn S
: ;. Pyblica Estatal, 1a elaboracion de sus actas en kss procedtmlentos de adquusicvones arrendanwentos y pfestaaén de semcyos N
“ relacionados con bienes muebles; - '
o Verificat la panicipacién de los rapresentantes que aslsarén como suptente alas vemtoms ‘de fos subcomnés de compras “de as -
; " Dependencias, Organos: y Entidades de Ja Administracion PublicaEstatal, de acuerdo ata agenda de- reun)ones deld D:recclén y
e Las demésque le encomiende el supenor jeténquko yh nofmatividad aplicable ' . , :

. Coordmaf ydlst:ibuir las actwldades alpersonalde 12 Ditecaén. PN ' e

S R -,Asesomenmmda deadqulsiaones alas Dependendas. Organos yf.ntidades dela Admlnistradén Pébllca Estatal
1477 e Siperv.saria correcta integracion de la documentacion anual relativa 2 ias reuniones para su efivio al Axchivo Genefai,
Autorizas, verificary validar ja informacién entregada, de fas solicitudes de vanspuznm, y -

;Efecmaf Ia Emrega—ﬂecepciém y laDedaradén Patrimonlai ante 1a SECOTAB ' :

 Evenums: ‘;{?-&«T K .‘,~.yi,.L ‘j-:'__ R - ,:_, o
B

. ,i, Aslsm g los eventos pubiicos-o dvicos que bencom:ende el superior ,mécquaca
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Subdireccion de Enlace Operativo™ -~ -
Objetivo: ~ No Aplica.
© 1) DATOS GENERALES,
Nombre del Puesto:  {subdirector/a de Enlace Operativo
Numero de Personas en el Puesto: |1 : . _, e
. |Area-de Adscripcién: Direccién de Enlace Operative
- |Reporta; - B - |Director/a de Enlace Operativo
Supervisa: C 3 Jefes/as de Departamento “A” ,
) . Contactos Internos
Con: . _ | Para:
1.  Direccién de Enlace Operativo. - 1. Informar las actividades encomendadas.
Direccién de Regularizacion y Procesos de Adquisucnones y | 2. Apoyar en las licitaciones pdblicas.
Servicios. ) : ’
3.. Departamento de Registro y Control de Proveedores. 3. Investigar la vigencia y los rubros de la cédula del padrén.
Contactos Externos
Con: : Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Realizar los procedimientos licitatorios.
Publica Estatal. : »

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Vigilar que los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado. cumplan con las
disposiciones legales vigentes. en lo relativo al Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado.
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Funcoones Bpecaﬁcas \
) Permanenzer

'« Ofientat la particlpacaén de fos representantes de la Secretarla, en los subcomv\és de compras de las Dependencias, Organos y 1
" Enfidadesde la Administracion Piblica Estatal; i

+ Informar a'la Direccitn, el resultado de Iasveumones enfos subcomités de compras de'las Dependenmas, Organos y Entidades de

- Ta Administracién Publica Estatal; .
"« Supervisarel control del registro de las reuniones de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracién Pablica Estatal, vy
“e - Aprobar alrepresentante que asista como suplente a las reuniones de los subcomités de compras de las Dependencias, Organosy .
Entidades de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo a la agenda de reuniones de la Direccion; y
s ' Las demas que Je encomiende el superior jerérquicoyla normatividad aplicable. .

Periddicas: -

C. _Onemar 2 §as Entndades para la correcta mtegrac»on de los subcomnés de compras de las Dependencxas. Organcs yEntldades de la
) Administracién Pablica Estatal; ) .
« - informar ala Direccién, respecto a las acthades que le corresponden a la Subdireccién;
» Supervisar la informacion para atender 135 solicitudes de transparenda; y
. Efectuar Ia Entrega Recepcnon yla Declarac:on Patrimonial ante la SECOTAB.

‘Eventuales:

‘s Asistic 2 log eventos publicos o civicos que I¢ encomiende el superior jerarquico.

1. *_ . “Asistir a las reuriiones de trabajo que te encomiende el superior jerdrquico; o . S !
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- . Departamento de Enlace corf Dependencias Cen‘tréﬁz_adés_;f

- Objetive:  No Aplica. S
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: - .

1etata celDepartaménto de Eniace con Dependencias Centraliadas

——"

Humero dg,Persoﬁas qﬁid_'?i:-ésfa: 1

. |Area de Adscripion:

" IDiretcion de Enlace Operativo - .. | :

_ #epom ’

. ‘Sdbdére‘c't_or/a qe Entai:e Operativo =

{supervisa: ZJefeslasdeArea

[Gon " P

3 Todas las Unldadas Admws:ratms de la Subsecretaria de ) _3.'
‘ Recursos Mater&ﬂes

Contactoﬂmemus Lo

Plantear asuntos reladionados con las adguisiciones en fos subcomités. |

Padféﬂ

-| Con: .

L xternos

Para: B

1. Dependencias Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado. o _
} BT . - 7~ prestacion de servicioselacionados c’on,biene,s muebles. .

Orientar en los procedimientos de adqui'sicibne_s, arrendarnientos 'y f

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

normaﬂvidad vigente

- Atendery apoyar a ios serwdores pubhcos en cuanto 8l desarrollo de fas acthad:s pafa fa adqmskibn de bienes'y contratmén de sarvicios:
a través de los subcomités de compras, a ﬁn de que las acuwdades y reuniones desarroliadas tumplan y se apﬁquen conforme a Ia

S fundonesi&sp/edﬁcas

. de compras e mvesﬂgar la wgenda ¥ |cs rubros de. ia cédula - dei sl
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Permanentes:

*» o o @

,lnvesnga; que et pfoveedm parbcipante se encuentre lnstrito dentro de! Padrén de Ptoveedores v:geme en el rubto y que no se»' S

encuentren impedidos;
Informar 3 la Subdireccién de las actwldudes desatrolladas en las reuniones de subcomtté de compras.

* Analizarque los asuntos.a tratar se encuentren corremmeme en i partiday proyecto conespondiente

* Apoyar 3 las Dependencias en los proeesos de adguisiciones; . : A

Auxiliar a-las: Dependenciss, en cuantc a 1a elaboracion de las actas en los procedtmuentos de aﬁquisidones -rrendanuentes y 1
prestacidén de servicios relacionados con bienes muebies; i

Elaborar relacién de reuniones-per tlpo de recursos y archivar expedientes y reportes de actas conduidas; . .
Proponer af-representante que asistird come siplente a las reuniones de los subcomlm de compras de fas Dependendas del |
Podet Ejecutivo del Estado, de acuerdo a f2 agends de reuniones de la-Direccion;y. . L

Las demés que k encomtende el superior )erérqmco yla nbmmt)wdad apbcable

Peribdicas:

: ln:egm documentadén anual rehtmf alas reuniones para su envio a! Archive Geneta!

Auxiliar a las Dependencias para la integeacnén de los subcomités de-compras;

_informar a la Subdireccion las observaciones que surgen €n las reuniones en los subcomltés de compras. -

Efectuar la Entreqa Recepciényla Declaracién Patrvmanhl ante fa SECOTAB.

' Evemuales-‘

' Actuahzar el marco normativo de adqumciones de acuerdo # las nuevas reformas a las leyes que aphqoen:

Recoptlar informaci6n para atender las solicitudes de :rmsparenoa.
Asistir a cursos de actualizacion;
Asistir 2 los eventos publlcos o tivicos que Ie encomlende el superior jerérquico.
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1, Todas las Umdades Admimstranvas de la Subsecretaria de » 1

SNGSSRM DGRM DEO SEODEOD
53212 S 4 Cen : B
" “Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados' -~ '
kAObje’tlvo' * NoAphca.
!) DATOS GENERALES. :
. meb_ré;de! Péesta; . o o Je;fé/a'de} Deba?tameﬁtode&nlacé conBrganos Déscgn;gfurados .
i NM@ro‘d_:Pefﬁoﬁ_asmél _P.ugxo: 1
- | Area aé Adscripaion: . Direccidn de Entace Operativo :
Reporia: |subdirectorra de Eniace Operativo ;
Supervisa: 2 Jefes/as de Area o
‘ T Cobt_actoslﬁt'emus . T : L

‘Plantear asuntos re%acaonados con las adqumcmnes en los subccmrtes

1. Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado: | 1.

Recursos Matedales “de ¢ompras e mvesﬂgar 1a: wgenc;a y los rubros de la cedu!a deij
Paddn de Proveedores. .
N ) . - Contactos Externos’
Con: BN »

Para:

Qrientar a los Drganos del Poder ‘E;ecut:vo ‘del Estade en relacoén con =
los procedimientos de adquisiciones, arrendamoentos yprestactén de
" servicios relacionados con bienes muebles o

.H) DESCRIPCION OE FUNCIONES

'Funcoén Genéﬂca T

* ARtender y.apoyar a jos serwdores pubﬂcos en cuanto af desarrouo de las actividades para. 1a adquxsxc!bn de bignes y contratacwo de servicios .
© através de los subcomités de compras a fin de que las actividades y reuniones desarrol!adas por 105 subcomxtés de compras se cumplan y -} o
apliguen conformez la normatwidad apr cable vigente. : . . .

Fqﬁdones Especifices —
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Permanentes

o investigar que el proveeder pamczpame se. encuentre mscuto dentra del Padrén de Proveedores v:g:melen el rubre y que no se

encuentren impedidos; . . . : :
Informar a la subdireccion de las actmdades desarrolladas en las reuniones; -

" Analizar que fos asuntds a fratar se encuentren correctamente eh |3 partida. ypfoyec:a currespondientt
Apoyara los Organos en los progesos de adquisiiones;

" Auxiliar a los Organos, en cuinto a la elaboracidn de sus acm en 6os procedumentos de 0dqurxldones. arrendamiamos ¥

* prestacién de servicios refacionados con bienes miuebles: )
Elaborar telacién de réuniones por tipo de recuirsos, archivar expedientes y repiortes de actas condubdn. .

e - Proponer al representante que asistird como suplente a las reuniones de !os subcomitts de compras de tos Organos d!l Poder

- -Ejecutivo, de acuerdo a la agerid de recnianes de fa Direccion; y.

. Las demés quel 1e encomiende el supenor Jerérquu:o yia normatiwdad apﬁcable

® 9 & &

Periédicar

integrar docurnentac»én anual relatm a las reuniones pua suenvio al archivo general para su ruguvdv

[ ]

o Auxifiar 3 los Organos para la imegradbn de los subcomités de compras;

¢ Informar ala Subdireccién 1as observaciones que surgen en las reuniones en los subcormtés de comms, y

. Efectuar la Entrega Recepc:én y la Dedarac»én Pammomai ante Ia SECOTAB ‘
Eventuales:

o Actualizarel maréo normativo de adquisiciones de acuerdo a fas reformas de fas ieyes que apliquen;
¢ Recopilar informacion para atender las solicitudes de transparencia;y . ‘ .
o Asistir a los eventos péblicps o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Dépa'namep_'to de Eblace’-;o‘h Ei_itid“ade_sbésééxjtranzadésv -

K Objetivo; __Noapﬂé. SRR
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del be@mme’n@ de Enlace con Entidades Deécemrélla‘das

Nomero de Personas en el Pueste: |1

Area de Adscripcion: | Direccién de Enlace Operative
o Reporta: - ) " Subdirector/a de Enlace Operativo
Supervisa: - . 2 Jetes/as de Area .
B Contactos internos -
- | Para:

{ Con:

1.  Todas las Unidades Admlnistratwag de la Subsecretaria de 1. Plantear asuntos relacionados con las adquisiciones en fos subcomités

Recursos Materiales. - de compras e investigar la vigencia y tos’ rubvos de la cédula del
: . Padron de Proveedores. v
Contactos Externos ) ) =
Con: Para: : o
1. Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo Estatal. 1.- Orientar a las Entidades del Poder Ejecutnvo en relac»én con Jos

procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
serviclos relacionados con bienes muebles.

1t) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcnén Genérica

normatividad aphcable

Atender y apoyar a los servidores publicos en el desarrolio de las actividades para fa adquisicion de bienes y contratacién de servicios a
través de ios subcomités de compras, a fin de que las actividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme ala

Funciones Especificas
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Permanente;‘ ST L

. lnvestlgax que &l proveedor parncipame se encuentre lnscrito dentro del Padrén de Proveedores vigente, enel rubro y que no se
encuentren impedidos; - .

informar a la subdireccion las actuwdades desarrolladas enlas reuniones,

Analizar ‘quelos asuntos a tratar se ‘encueritren correctamente e la parﬂda y proyecto correspond!eme. ’

Apoyar alas Entidades enlos procesos de adquisiciones; )

Auxiliar 3 las Entidades, en cuanto ala elaboracién de sus. actas en los proced.moemos de adquislaenes, arrendamiemos y

prestacion de servicios relacionados ton bienesmuebles .

¢ Elsborar la relacion de reuniones por tipo de recursos, archivar expedoemes yreportes de actas concluidas; .

e Proporier.al representante que asista como supiente a’las reuniones dé. los subcamués de compras delas Entidades de1 Poder

- “Ejecutivo, de acuerdo 3 la.agenda de reuniones.de la Direccién; y. - .

e las demés que le encomiehde L supedor wérquvco y la normatividad apucable

e'é o »

: ‘Periddicas:

imegrar documemaclén anua! re!ativa 2 las reumones para Ssu envio al archive genetal para su resguardo,

N

* Auxiliara las Entrdades para Ta 1nregracién dejos subcomités decompras,

. . informar a la subdireccién’ fas observaciones que surgen en lag reuniiones en los subcomités de, compras. y’ .

. Efectuar ta Enr{ega Recepcién yla Dectaraqén Patnmonial ante la SECOTAB C .
fventuales :

s Actuahzar el marco normatwo de adqmstaones de acuerdo alas reformas de las leyes que aphquen, D
Poe Recopﬂar mfprmacaon para atender las solicitudes de transparencia; y : R
L Asxstw & Ios eventos pubhcoso clvigos que’ le encormende ei supenor )erérqmcu oo
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Objetivo: Propomomr los semaoz de smpresién de documentos oﬁcmles que requreran fas Dependencias, Organos Y Entodades de{a
g Adm»mstracién Publica Estaral de conformudad cory los sstemas ¥ lmearmentos que determirw el Poder E;ecutlvo Estata% :

1) DATOS GENERALES.

.

Nombre de) Puesto: Director/a de Talleres Graficos -
NOmero de Personas en él Puesto: |1

[Direccién General de Recursos Materiales

Secretaria.

Area de Adscripcion:
- |Reporta: Director/a General de Recursos Materiales
Supervisa: 1 Subdirector/a
— Contactos internos
Con: Para:

1. Todas: las Unidades Administrativas adscritas a "1 Aéuetdoységumentodelnstmcciones:(oordinacnbnysegmmiemo

de actividades asl como para intercambiar, informwén y conjuntar
esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos .-

Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar la formacién e impresién del Periédica Oficial y controlar el

Para:

Publica Estatal, acceso a la informacién del Archivo General del Gobierno de! Estado
de Tabasco.
. Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el-Subsecretario y Director General, asl como las que establece el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental y el Manual de Organizacién de la propia Secretaria.

Funciones Especificas

R T U S S
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Permanentes

s Proporcionar los servicios de xmprestén, pubhcacidn y producc:én de material editorial que requieranlas Dependendas. Orqanos y
_-Entidades de la Administracidn Pabiica Estatai “de. confom'ndad coh. 1os sistemas y Imeam&entos que determinen 10s |
- ordenamientos legales aplicables; . N
*° Autorizar (a cofttratacién de nmpresién de documemqs y pubhcmones relmonadas con las activldades de !as Dependendas '
- Organos yEnt)dadts dela Administracién Publica Estatal; . - :
_ '« Publicar en el Periddico Oficial del Estado, bajo la direccidn de la Secrexada de Gobtemo, hs 1eyes regtamenxos, decretos, acuerdos "
1. .- -ydemés docurnentos prorhuigados por ¢ Gobernadar del Estade; ]
e Recepcionar y- programar oportunameme 1a documentacion oficial y pammlaf pau pubhcadones en e! Peﬁédico Oﬁcaal -
“. - supervisando su uso correcto con'el objeto de eficientar Ias actividades de fa Direccion; -+ - '
e . Verificas que las Dependencias Organos y Entidades de Ja Administracién PUiblica Estatal quc “soficiten !os servicios de ampressén Y-
‘ produccidn, -cuenten con suficienda ptesupuestai dasponibie para un- adecuado seguwmento -y trtmne de las sohcstudes de -
“impresion; 2 - o )
- Efaborar y controlar ja papeier(a oﬁcia) que. requieu 1a Adm«mstraccon Publics Estatal;
+. Controlar ¢ resguardo de los docunentos orlglmiaqmsmndewe parala edition del Penédico Oﬁcml dei Estado:
T Apoyar 3 hs Dependencoas del Poder Ejecutive del Esudo er; zodo btoncemiemc ] daseho gréfico y. edidén de matenales de
"-.‘-,Atenderydmmpeﬂar!asmndomencomendadaspore!mmmtGenerat, Lo - S : [T
" e Vigilar & correcto desarrolio de fas funciones encargadas-a a Direccidr;y - Lo )
e Las demas quek encmiendee! supenor ,eférqmco yla nozmmdad aphcable

Penéchcas

e lnformar al Dwectov Generai respectoaias acuwdadesmm:ompecene la Difeccién V o R ]
‘..' ‘Efectuar Entvega Recep:oénylaoedaradén Pammonhl amiaSECOTAS LT T : :

Eventuales

S é_ Asutlr 2 los eventos pubtk:os o civicos que te tncomieﬂde ei GinctorGeheraL
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Subdireccién de Talleres Graficos.

Objetivo: - No'Aph'cka.

- 1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Talleres Graficos
- - . N . « B .
""INamero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: ' Direccion de Talieres Graficps
Repaorta: o . Director/a de Talieres Graficos
Supervisa: o 3 Jefes/as de Departamento
Contactos Internod’
Con: C : i b Para:
.1 Todas las Unidades Administrativas a la Dweccion General || 1. Acuerdo y seguimiente de instrucciones; Dar seguimiento en |
de Recursos Materiales. B - actividades de disefic asi como para intercambiar informacion y
. : . ( conjuntar esfuerzos en actividades aﬁne§,
! . -
N Contactos Externos
Con: A N T Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn 1. Coordinar, supervisar y ejecutar tareas asignadas para su elaboraci.éh;
Publica Estatal. . . Apoyo en disenos gréficos especiales. '

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica : ) :

Colaborar en’la supervision de las actlvidades. y funciones del persorial en conjunto con el Director, asl como las que establece ef
VReglamento {nterior de la Secretarfa de Administracion e Innovacidn Gubernamental y el Manuat de Organizacion de la propia Secretaria,

Funciones Especificas .
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Permanemes S SR : S . .

L _Atender las sobatudes de las Dependencias. Organos y Entldades de Ia Admmxstradén Publfca Estatat para elaborm tos traba}os de e
. ~Atmpre96n, ) B

:»‘ - ce. Elaborar y coordinar las labores de mpresaén publicacion y edicién de fibros,. foﬂetos, documentos especnales y demas que
{ soliciten a la-Secretaria las Dependencias Organos y ‘Entidades de I3 Administracién Piblica Estatal; - - S
e . Proponer ante la Direccién las acciones; procedimienms y sistemas tendientes 2 mejorar fa calidad y efrcientar los servncms que

t i proporciena el Departamento; -

e ' Realizar reporte semanal del control de personar de 3a Drrecabn )
o ' Elaborar'y gestienar el tiempo extra laboradd por el personal de la Derecciérr
e Planear y organizar et ‘desarrofio de fabores en ef taller; - :
. Vigilar. e correcto- desarrollo de fas funciohes encargadas a'la Subdnreccvon, y :
. -Las demds que le enconnende el supenor ;erérqufco y la normatividad aphcabfe.

Periodicas:

¢ Informaral Dkedor, respecto a las actividades qde’cdmbe‘ten ala Subdireccion.
s Efectuar Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el Director. 7
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' Departamento Técnicoy de Produccién

~ Objetivo: - No Aplica. ' o R e ' oot

Ty DATOS,GENERALES.' ,
| Nombre Aej' Puesté: - Jefe/a dei _Deparfamen@ T‘é.cnico y de Pr§'dg§ci§n
Namero de P_er.scnas en el Puesto: |1 -
Area de Adscripcion: | - Direccién de TaHe_ereé Gréficos
: Reéorta: : ) 4 S@director/a de Talleras Graficos .
. |supervisa: L. 9 Jefes/as de Area |
» B - Contactos Htemo_s

Lo ' . Para: .

1) Todas las Unidades Administrativas adscritas 2 fa | 1. Dar seguimiento de’ actividades,. asi como -pars intercambiar’
Secretaria. . infqrmacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -

Contacmf Extemcs
Con: i o ) : Para:
{ 1. Ninguno, ) _ ) . : 1. Ninguno.

ll) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

' Funcoén Genénca ) T

Elaborar célculos de materiales de imprasién por las Dependencias, asi ¢omo darle segmmlento en todas las Unidades Adrmmstratwas para
{a elaboracién de dicha trabajo las que establece el Reglamento Inteno( dela Doreccxén General de Recursos Matenales

Funciones Especlﬁcas'
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Permanentes:

. Atender las solicitudes de las Dependenaas, Organosy Entndades de la Admumstracuén Pubhca Estatal para. elaborar los trabajos de -
4 - impresion;
| « - Atender:y coordinar fos’ segulmventos de cmpresoén. pubhcacrén y edicién de fibros, folletos, documentos espemales y demds que '
. - soficiten a la Secretaria las Dependencias, Otganosy Entidades de la Administracion Pablica Estatal;
e Elaborar el cdlculo de materiates -de impresiones editoriales, con previa autorizacion de la instancia competente y de |
conformidad con las leyes de la materia reiacnonados con las actividades de las Dependencxas. Organos ¥ Entrdades de fa
Administracién Publica Estatal; :
" Informar el programa semianal de impresién de traba;os ¥ supfementos para su entrega opomma,
- Llevar un registro del coritral, sequimiento y entrega de os trabajos solicitados;
" Elaborar los originalés mecdnicos asi coma los ajustes técnicos para 10s trabajos de impresién;
Propener arite 1a Direccién las acciones, procedumientos y sistemas pendientes 3 mejorar la calidad y efi cientar los servicios que -
§ proporciena el Departamento; - :
Vigilar el cofrecto desarrolio de las func'ones encargadas al Departamento. ¥
I o Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

e & ¢ o

Periddicas:

« informar al Subdirector, respectc-a fas éctividades Que competen al Departamentc;
¢ Efectuar Entrega Recepcién y [a Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB. -

Eventuales ’
s - Asistira los eventos publicos o cMcos que Ie encomiende el superior jerdrquico
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Departamento de Controly Servicios .
Objetivo: N6 Aplica. ' .' ' ' ‘
)DATOS GENERALES, . | S S | I ey

Nombre del Puesta: - |Jefe/a del Departamento de Control y Servicios

Namero de Personas en el Puesto: |1

‘Area de Adscribcién: P Direccién de Talleres Grﬁficos
Reporta: : ~ |subdirector/a de Talleres Grificos
SypgwiSa: - : - Ninguno _
L ' - ) ‘Contactos Internos
Tom T - o Para: o
1. Todas -las Unidades Administrativas adscritas - a  la 1. "Coordinadiés y seg\k‘srniepto de actividades asi como ‘para
Secretaria. . : ) intercambiar-informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

] ] Contactos Externos -

com:: - ' : Para:.

1. Ninguno .- P 1. Ninguno

I DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica b

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por la Subdireccién, asi como las Que establece el Reglamento intericr de la Secretaria de
Administracion'e Infrovacién Gubernamental y el Manual de Organizacion de 12 propia Secretaria.

Funciones Especificas
Permanentes:

- & Supervisar el almacén, verificando la recepcién y existencia de materlal para elaboracién de trabajos de impresién, que soliciten las
Dependencias de la Administracion Publica Estatal;
s Solicitar a la Direccion los materiales y refacciones para el mantenimiento de la maquinaria y el tafler engeneral
e  Organizar y resguardar los documentos originales que sirven de base para la edicion del periédico oficial del estado, asf como
~ archivar estos cuando ya se encuentren elaborados;
o  Realizar los trdmites administrativos que se generan en fa Direccién; .
»  Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas a! Departamento; y
* Las demas que ie encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

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

Eventuales:

e Agsistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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533.1. 3 :
' Departamento de Archivo General
O.bjet‘iuo: - No-Aplica.
f) DATOS GENERALES,
Nombre del Puesto;

~yetesa del Departamento de Archivo General

Y

{Ndémero de Personas en el Puesto:

. jArea de Adscripcién:

Direccién de Talleres Gréficos

Subdirector/a de Talleres Graficos

Con:

Secretana

Reporta:
Supervisa: 1 Jefe/a Departamento B, 1 Secretaria, 4 Jefes/as de Area, 5 Auxiliares y 3 Intendentes °
Cantactos Internos
Para;

1. Todas 1as Unidades Admmastratxvas adscmas a-la 1.

Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como pars
intercambiar informacién y comumar esfuerzos &n actividades 2fines
en materia de archcvo .

« .

Contactos Extemos

Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion |- 1.

Para:

Asistir en materia de administracién de archivos documentales y del
establecimiento de los mecanismos de control documental,

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genéraca

Brindar apoyo operativo, supervisar y dar asistencia técnica en el manejo, resguardo; preservacién en materla de archivos documentales.




'8 DE SEPTIEMBRE DE 2018 PERIODICOOFICIAL 29§

L I " MANUAL DE ORGANIZACION
Tabasco ?,‘,m,.“;,‘,’,,m;,’

~ . cambin "]

- . {Funciones Especificas
Permanentes '

«  Recibir delos archivos de.concentracion primaria de las Dependencvas. Organos y &nt:dades dela Admlmstrac;bn Pubﬁca Estatal,
documentacién semaacnva,

o Clasificar'y resgu:rdar de conformidad con ia Iey de la mawla, la decumemac;én que envien las Dependencias, Organos y

. Entidades de la Administracion Publica Estatal;
s Conservar precautoriamante la documentacién semiactlva hasta [ cumphmten'fo desu vigenaa, S RS
Proporcionar a las Dependencias, Organos y Enttdades de la Administracién Pub&ca Estatal; . as( cemo 2 sus Umdades 'f,
Administrativas, la documentacién que se encuentre en su poder, previa solicitud formal y pot escnto, - S
Solicitar at Comité: Historico la liberacion de los expedientes para. determmar su destino final; : ' - -

[ .
‘e Ejacutar las acciones que determine el Comité Nistérico para levar a cabo el destino final de la documentacn(m _
o Elaborar el cuadro.general de clasificacién, el catélogo de duspostctén documental y e mventaﬁo genefal de: archwos, '
» . Recepcionar el periddico oficial impreso por ta Direcciém; y . : » e ) )
* Las dem&s que ieencomlende el ‘superior jerérquico y ja norma:ividad ap[icable R f, S ST
Periddicas:

Te Brindar wstencia técnlca a los responsables de los archrvos de utmke y concentracion ptimario en los procesos de admimstrac:én
documental, depuracion, inventarioy transferencia;
* Informarala Subdireccién; respecto a las actividades gue tompeten al Departamento,
e Efectuar Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAS

Eventuales

.. Notlﬁcar alas Entidades Piblicas cuando su documentacion resguardada ha vencido su vigencia para determinai su destmo final;

o Promover y mantener actualizados los controles administrativoes de los archlvos documentales en las Dependencnas y Entidades
del Poder Ejecutivo de! Estado. v

s Asistira los eventos ptiblicos o civicos que e encomiende-el superior jerérquico.
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“Direccién de Regulacién y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Objetivo’  Planear y pregramar procedimientos de adquisicion .de bienes y contratacion de servicios gque Heven 2 éabo las- Unidades de fa
- Direccién, para ias Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Piblica Estatal, asi’ como proponer criterios y hnsam(e'\to;
de adquus:cuones, ante el Comité de Compras de« Poder Ejecutive para su consideracion, . -

E
1) DATOS GENERALES. .
{Nombre del Puesto: o Di'_rectdr/a de Regulacién y Procesos de Adquisiciones y Servicios
. {Namero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: Direccién General de Recursos Materiales
|Reporta: - . |Director/a-General de Recursos Materiales
Supervisa: . o 1 Subdirector/a, 3 Jefes/as de Departamento "A”
) Contactos Internos
Con: - 2 Para:
1. Subsecrétario y Director Génerél de Recursos-Materiales. 1. Acuerde y seguimiento de instrucciones.
2.  Todas las Unidades Admmlstratwas adscritas. a la © 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asl como para
Secrataria. . . i _intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actwndades
i afines. :
. : Contactos Externos
Con: - Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn 1. Coordinar y dar seguimiento- de actividades asl como para
Publica Estatal. - intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
i1y DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidén Genérica .
Coordinar fas licitaciones de bienes y servicios mediante convocatoria publica, simplificadas mayor y menor, para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asl como proponer acuerdos y lineamientos que en matena de adquyslcxones
deban considerarse en las sesiones del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Funciones Especificas
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Permanentes:

o Vigilary sape:wsar 1a planeacién, programacion, ejecucién y control de las hotac»ones medaante convocatona pubhca, szmphﬁcadas

|

! .

‘ e Coordfnar las acnvxdades de los departamentos acargo de la Direccitn;
{

H

: mayor y menor, qué lleven a cabo ios Departamentos de 1a Direccion;

o Disefar, desarrollar e xmplememar jos sistemas y procedimientos que.-permitan me;orar y conservar actuaiizados Jos procesos de’

traba)o de-las diferentes 4reas de ! Direccion;
s Vigilar y supervisar que los departamentos de la Direccién cumplan fa normatxvndad estableada en fos procedimientos de licitacion

Secretaria, de conformidad con lo dispuesto én ia Ley y sus disposiciones reglamentarias vigentes;

< Simplificar ios tramites elaborados en los departamentos de la Difeccion, coadyuvando de manera general al cumphmnento de los
objetivos de fa Direccion General; . .

s Realizar el correcto desarrolio de las funciones encomendadas a la Dxreccnén

e Atendery desempefar las funciones encomendadas por &l Director General; R

'« " Seleccionar por su monto, las requisiciones para licitaciones mediante convocatona pubﬁca. slmphf iCadas mayory menm

o Superv,sar Jas convocatorias y bases de las licitaciones mediante convacatoria pubhca, )

o Supervisarlas invitaciones de las licitaciones simplificadas;

# . Sugerir y presentar los criterios y lineamientos que en matena de adquxsecnones deban considerarse en tas sesiones del Comﬁte de
Co'npras del Poder Ejecutivo;

s Proponer alaDireccion, ¢l cardcter estatai, nacional omtemac:onal de las licitaciones medxante convocatona pubhca, :

s Las demés que leencorniende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable..

Periddi;as’: ‘

i » . - Informar al Dnrecror General, respecto a fas actlvndades que competena la Direccion.

| s Apovar al Director General en la elaboracion de planes, programas, informes y evaluaciones. conforme 2 fas neces:dades
; requeridas;

_ s Programar con el Director General 12 lmplementauén de programas de capacntac»on que reqwera el personai de fas dxferEﬂ tes.
P ~Unidades Administretivas de la Direccion: y :

¢ Efectuar Entrega Recepcion y ta Declaracion Patrimonial ante. la SECOTAB

Eventuales:

s Determinar reuniones extraordinarias en el subcomité de compras de la Secretaria; y.
s Asistir alos eventos publicos o clvicos que le encomiende ef superior jerdrquica.

. por convocatoria piblica que se realicen y las liciaciones simplificadas mayores y menores que se efectiien en ef-subcomité de fa
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, _S&bdifecéién de Régiﬂ,écién y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Objetiva: . NoAplica.

1) DATOS GENERALES.

_|Nombre del Pue;r(j:

Subdirector/a de Regulacion y Frdce;os de Adquisiciones y Servicios

| Nimero de Personas en-el Puesto:

-—

Areéa de Adscripcion: - Direccién de Regutaciérﬂ‘y Proceéos deAdquisiciones y Servicios
Reporta: Director/a de Reguladén y Procesos de Adaquisiciones y Servicios
Supervisa: . 3 Jefes/as de Departamento "A”
E . Contactos-Internos
Con: Para;
Director de Regulac;én y Procesos de Adquisiciones: y 1. Acuerdoysegui&\iento de instrucciones.
Servicios. , ) S o _
: 2. -Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para
Todas . las- Unidades Administrativas adscritas 3 la. - intercambiar mformac:bnyconjuntaresfuerzos en actividades
Secretaria. afines. .
’ Contactos Externos
Con: . Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracién | 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para
Publica Estatal. intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genénca

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el Durector, asi como las que establece el Reglamento Interior de [a Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental y el Manual de Organizacion de la propla Secretaria; Supervisar y controlar el desarrolio de los
procesos de licitacion de adquisicién de bienes y contratacién de servicios para satisfacer fas necesidades de las Dependencias, Organos y
Entidades de fa Administracion Pablica Estatal.

Funciones Especificas
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Permanen_tés: :

'Atender y désempedar las funciones encomendadas por el Director;

. con las normas y disposiciones en la materia y cuando asl o soliciten otras Dependencsas, Organos y Ermdades de la

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a fa Subdireccion;
Participar en la elaboracién de informes y evaluaciones requefidos;. :
Participar en la-planeacion, programacién, ejecucion y contro! de las hchac;ones med»ante convocatona pubhca, stmphﬁcadas
mayar y menor que se lleven a cabo;

Supervisar gue los Departamentos cumplan l2 normatividad estab)ec:da enlos procesos de licitacion por convoca;ona pubhca que
llevea cabo la Secretarfa 'y los que se realicen a través del subcom:te de compras de 12 misma; . L S
Atender las soticitudes de informacion de auditorias; . ) : T :
Vigilar que {os procedimientos de licitaclones por convocateria pubuca y sxmphﬁcaoas de 1a Secretaria, se realicen de conformidad -

Administraclén Publica Estatal con cargo a partidas centralizadas; . o -
Las demds que le encomende &l superior jerdrquico y 1a normatividad aplicable. v o ) ;

'Perlbdicas.
«  Informar al Dicector, 185peCto las actividades que competen as Subdxrecuér, .
e Elaborar reporte de transparencia trimestral;
s Elaborar reporte de gestién gubernamental ¢ informe de gobk*mo,
s Efectuar Entrega Recepcnén y la Declatacion Patrimaonial ante la SECOT AB

Eventusles: -

' Asistir a las capa‘cita'iones que le encomiende el Director; A o

- EAviar documentacion de archive muerto; y

Asistir a los eventes publicos o civicos que le encomvende el Director, B
Atender las busquedas salicitadas por transparendia; | : C . S s

Las demas que encomiende el supenor Jjerarquico y la normatw:dad a'vhcabte
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De"p"artamento;de Licitaciones Publicas

_ Opjetive: No Aplica.
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: . i 1Jefe/a del Departaméntd' de Licitaciones Publicas

Nimero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: o Direccién de R’egu‘(acién'y Procesas de Adquisiciones y Servicios

Reporia: Subdirector/a de Regulacidn y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: 1 Jefe/a de Proyecto, 1 Jefe/a deAreé. 1 Auxiliar Administrativo "A" y 1 Profesional en Estadistica
‘ Contactos Internos

Con: ' : Para: .

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1.. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, asi como para

Secretaria. : intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
. Contactos Externos
Con: ) Para:
1. Dependencias y Entidades del Gobierno dei Estado. 1. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, asi como para

intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica
Elaborar los procesos de la licitacion publica de acuerdo a la normatividad aplicable, que le sean encomendadas por 1a Direccién.

Funciones Especificas
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Permanentes:
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1

Realizar, de confékmidad con las normas y diiposiciones en la materia, el procedimiento de licitacién por canvacatoria ﬁdbl,ica de

{3 Secretarfa y cuando asf lo soficiten las Dependencias con cargo 2 partidas centralizadas;
Elaborar en el programa del sistema electtdnico de. contrataciones gubemamentales, lainformacion referente a los
procedirientos de licitaciones por.convocatoria publica;

Enviar la documentacion necesaria a la Direccién de Adqutsknones y Serwcnos para la elaborac:én de los pedidos de Ios diferentes

proveedores y la adjudicacidn directa de lotes desiertas;

Enviar la documentacidn necesaria a la Unidad de Contratos, Convenios y Normattvndad para ta etaborac;én de los contratos de Ios.

diferentes proveedores adjudicados; )
Proponer criterios generales en materia de licitaciones publicas y requnsxe;ones.

“Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas al Departamento;

Atender y desempenar las funciones encomendadas por la subdireccion;
Formular y acordar con la subdireccion los proyectos de fas bases para licitaciones med;ante convocatoria publica;

Proponer a la subdireccién la determinacion del caricter estatal, nacional o internacional en jas licitaciones mediante convocatoria

publica, con la finalidad de obtener las mejores condiciones para ei Estado;
Elaborar informes de los estatus de las diferentes licitacién publicas realizadas; y
Las demaés que las dispasiciones aplicables le concedan olos superiores le confieran.

Periddicas:
s Informar a la Subdireccién, respecto a fas actwudades que competen al Departamento; ' .
¢  Efectuar Entrega Recepcidn y ia Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB;
e Elaborarlos reportes de transparencia de manera mensual;
«  Elaborar reporte de Gestién Gubernamental e informe de Gobierno.

* @ o o &

Eventuales:

Asistir a los everitos publicos o civicos que le encomiende el supérior jerdrquico;

Integrar los archivos muertos; .
Atender las solicitudes de Informacion para auditorias; '
Atender las diferentes capacitaciones; y

Atender las dem4s que encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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: Départaménto de Licitaciones Simplificadas’

Objetivo: " 'No Aplica.
1) DATOS GENERALES,"

Nombre del Puesto: . - - |lefe/a del Departamento de Licitacione_s Simplificadas = . . : i

Ndmero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién; o Direccidn de Regulacién y Procesos de Adguisiciones y Servicios
{Reporta; - e Subdirectbr/a de Reguiacidn y Procesos de Adquisicionés y Servicios 5
. 2 Jefes/as de Area, 1 Secretaria nivel Secretaria, 1 Analista Programador, 1 Profesionista, 1 Secretaria Nive
Supervisa: Debar . . ) : :
" ’ epartamento . : i
_ N i Cortactos internos R ] T
Con: ’ . - ) Para: : i

1., Todas fas Unidades Administrativas adscritas- 2 fa 1. Coordinar y dar seguimiento. a las actividades, asi comne. para |

Secretaria. - ' intercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades zfines.
, . _ ~ Contactos Externos
Con: : . o : Para:
1. Dependencias y Entidades del Gobiérnp def Estado. » 1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, asi como para

Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

- 1ly DESCRIPCION DE FUNCIONES: -

{Funcion Genérica - ) :
- Elaborar los. procesos de la licitacion simplificada de acuerdo a la normatividad aplicable, que le sean encomendadas por fa Direccion.

Funciones Especificas
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‘Permanentes: _

¢ Realizar licitaciones simpilificadas mayores y menores, a través del subcomité de compras de la. Sec:etar(a, de conformxdad conlo

- dispuesto én la ley de [a materia y sus disposiciones reglamentarias vigentes; ’ "

e Enviar Ja documentacién riecesaria a |a Direccion, para fa e%aborac»én de los pedidas de los diferentes: proveedores adjudtcados y-
13 adjudicacion directa de los lotes deslertos;

e Enviar la documentacién necesaria a la Unidad de Commos Convemcs y Normatwsdad para la elaboracion de los contratos de tos
diferentes proveedoresad;uducados, : o

Proponer criterios generales en materia de recepabn de requ:src'ones con la informac»én correcta,

o
e Realizar el correcto desarrolio de las funciones encomendadas al Departamento.
e Atendery desempefias las funciones encomendadas por fa Subdireccion; )
. Las demas que tas disposiciones aplicables Ie concedan 4 !os supenores le conﬁeran
periddicas:
o Informar a la Subdireccion, respecto a las activi_dadés que competen al D_epartamento}
»  Efectuar Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB;
« Elaborar los reportes de transparencia de manera mensual; y
s  Elaborar reporte de gestién gubernamental e informe de Gobierno.
Eventuales:

. Asnsnr a los eventas publicos o cfwcos que le encom»ende la Subdireccidn; -
s  Atender las solicitudes de Transparencia; y
¢ Atender las solicitudes de informacién para auditorias,
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Departamento de Gestion del Comité y Subcomité de Compras

Obijetivo: No Aplica.
1 DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: o Jefe/a del Depaﬁtamento de Gestion del Comité y Subcomité de Compras

Numero de Personas én el Puesto:  |)

Area de Adscripcion: Direccién de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
‘|Reporta: : . Subdirector/a de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
Supervisa: | ' 13 lefes/as de Areas !

. - Contactos Internos
Con: . : - ‘Para: !

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a. Ja 1. Coordinacién - y seguimiento de - actividades asi come para |
Secretaria, C ’ ’ intercambiar informacion y conjuntar-esfuerzos en actividades afines.

] _ Contactos Externos
Con: S ] _ | Para:

1. Dependencias y Entidades de Gobierno de! Estado. 1. Coordinacién. y. seguimiento de actividades, asl como para
) intercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

-

Funcion Genérica .
Analizar que las solicitudes al comité de compras y las requisiciones de partidas centralizadas en materia de adquisiciones, esté de acuerdo a
la normatividad vigente para enviar e iniciar procedimientos,

Funciones Especificas
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s Realizar I3 Gestion del Comilé y Subcomité de Compras de las licitaciones simplificadas. maybr'es y menores, de la Secretaria, de
conformidad con {o dispuesto en la ley de ia materia y sus disposiciones reglamentarxas vngentes, '

»  Turnar al Departamento de Licitaciones Simplificadas las requisiciones para revision. .

«  Devolver las requisiciones a }as Dependencias y Organos de la Admmxstracnén Pubhca Estatal para su recepc«én G en su caso para
correccion,

¢ Recopilar las sohcnudes que las Sependencias, Organos y Enndades envien al Comité de Compras para-elaborar la ordeﬂ del dia de -
Ja sesién. - :

o Elaborar los oficios de los acuerdos que se tomen en las sesiones ordinarias y extraordmanas del Comité de Compfas para que Tas
Dependencias, Organos y Entidades iteven a cabo prmedumemm te adquxsnc»ones y cantrataciones.

¢ TApoyar a la Secretaria del Comité de Compras en las tareas encomendadas. .

«  Proponer critérios generales en materia de recepcion de requisiciones cona lnformacrén corrécta;

.# ' Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a) Departamento;

e - Atender y desempefar las funciones encomendadas por el superior jefér(;uico; y

« . Las demas que Jas disposiciones aplicables le concedan o los superiores le confieran.

Periddicas:

. -

Informar a la Subdireccion, respectc a las actmdades que competen ai Departamento
Efectuar Entrega Récepcion y fa Declaracion Patrimonial ante la SEC OTAB.
Elaborar reporte de Gest:(;r Gubernamental e Informe de Gobierno,

Eventueales:

Asistlr ales eventos publicos o civicos que le enwmuende el supenor Jerérqwco.
Atender las solicitudes de transparencia.

integrar los archivos muertos.

Atender las solicitudes de informacién para audatortas

Atender las diferentes capacitaciones.

Las demads que encomuende el superior jérdrquico y la normatividad aplicable,
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Subsecretaria de Servicio_s' Generales -
Cbjetivo: Garantnzar la atencion a las dtversas solicitudes relac:onadas con Servicios Generaies, para e! buen funaonam»ento de>tas v

Dependenzxas, Organosy Entudades de fa Admmistrac:én Publica. Estatal en et émbito de su competencla, conforme ala norma_tiv:dad
aplicable - .

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: - ISubsecretario/a de Servicios Generales

-

Numero de Personas eq el Puesto:

Area de Adscripcion: - Secretaria de Administracidn € innovacién Gubernamental,
Reporta: - . Secretario/a de Administracione lnnova{iér; Gubernamentat,
Supervisa: ' . : 2 Directores/as Generales, 1 Subdirector/a, 1 Secretaria Nivel Subsecretario y 1 Chofer )
. Contactos internos
Con: - _ ) : | Para: ’

1. . Todas las Unida_des' Administrativas adscritas "2 la | 1. Acordar 'y dar seguimiento de instrucciones; Coordinacién y-
’ Secretaria, T ' : seguimiento de actividades, asf como para mtercambjar informacion y
: : : conjuntar esfuerzos en actw%dades afines. : .

Contactos Externos -
Con: ) .o . | Para:

1., Dependencias, Organos y Entidades de la Admm«strac:on 1. Coordinacibn y seguimiento de actividades, -asi como  para
- Pubfica Estatal. intercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

[

Proveedores e Iniciativa privada. . 2. Coordinar planes y programas con la finalidad de bn'ndar un-servicio

: ’ . : agil y eficiente a {as Dependencias, Organos y Entidades a través de Ja |-

' contratacion de’ servicios con proveedores de 1a iniciativa privada‘
pertenecientes al Padron de Proveedores del Gobiemo de! Estado.

i) DESCRIPCION. DE FUNCIONES:

Funaén Genérica

Coordinar y aplicar tas acciones relacnonadas a las normas, sistemas, politicas, funciones y procedimientos, que competen a los serwcxos
generales que deberdn cumplir las Dependencias, Organos y Entidades de la Admumstracson Publica Estatal, para el manejo de sus servicios
. aplicando {a normatividad vigente.

Funciones Especificas
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¢ Instrumentar, gukar coordinar, superwsar y dxfundir las normas, politicas, sistemas; funciones, programas y procednmientos, relativos
* a3 la Administracidn de los servicios generales que. debersn aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la’ Administracién
Publica del-Estado, para el manejo de sus servicios;, de acyerdo con los programias y presupuestos 2 cargo dé fa misma y en
_ congruencia con tas politicas de desconcentracion y déscentralizacion que se determinen;
e Vigilar y supervisar enos términos que fijala Ley de la materia y conforre a las politicas que dicta e Gobemader, el mantenimiento
_de los bienes muebles & inmuebles que requieran o se- encuentren asignados & las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, y las ‘demés que se pfevean en ~otras dnsposrc»ones Juridicas o administranvas y las que les sean
- encomendadas por el Secretario de Administracion;- ’
e Proveer y atender de manera racional y garantizar fa atencidn de las d‘versas solicitudes, relacionadas con los servicios generates
necesarios para el buen funcionamiento delas Dependenaas. Org;nos y Entidades de la Administracion Pubhca Estatal, cons:derando
" la normatividad vigente; . .
s Vigilar y validar la ejecucién de los traba;os para realizar fos eventos sotscnados para [as giras del Gobemadon
e  Coardinar la atencién a las solicitudes de las Dependencws. Ofganos y Entidades. de la Admlmstracién Publica Estatal, en materia de
seguros de vida y riesgo policial, de conformidad con la normatividad aplocabfe
» Coordinar y controlar jos espacio pubhcos a cargo de {a Secretaria, asl como autorizar el uso temporal de tos rmsmos
o  Dirigir los servicios de vigilancia de la Secretaria.y de fas Dependéncias, Organos y Entxdades defa Admlnlstrac:én Pablica Estatal, que
se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierno;
s Supervisar fas contrataciones de Jos prestadores. de servicio que se requieran para la realizacion de’ evemos clvicos, sociales y
" culturales que solicite el Gobernadot, asl como fos servicios de’ ‘mantenimiento a bienes muebles e inmuebles que requveran jas
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracin Piiblica Estatal, apiicando la normatividad vigente;y
¢  Constatar queios prestadores de setvicios cumplan con los requisitas necesarios que emite la normatividad vigente.

Peri6dicas:

«  Coordinar y autorizar la ejecucion de Jos trabajos para realizar los eventos solicitadas para las giras del Gobernador, asf coma los
-realizados, como apoyo técnico para ios eventas civicos, sociales y culturales que soliciten las Dependencias;

+  Vigilar, coordinar y supervisar ef uso del parque vehicular del Poder Ejecutivo def Estado;

¢ - Coordinar el control de fas. afemuones presupuesta&es que por su conducto realice la Secretaria. por cancepto de prestacidn de
servicios;

¢  Informar al Secretario, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en los cuates incurran los servidores publicos adscritos a
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica, asf como a las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;

-« Colaborar con el Organo de Control interno de 1a S«;reuria, para el cumplimiento de sus objetivos, conforme 2 la normatwrdad en
la materia;

¢ Integrar la elaboracién del anteproyecto de presupilesto de egresos de la Subsecretar(a; y

¢  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB,

Eventuales:

¢ Asistir alos eventos plblicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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1) DATOS GENERALES:
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Unidad de Apoyo Ejecutivo

Nombre del Puesto:

Titular de Ja Unidad de Apoyo Ejecutivo

" |Namero de Personas en el Puesto:

Subsecretarfa de Sewic'gos Generales

{Area d_e‘Adscripcién: 3
‘ Reﬁorta: Subsecretario de Servicios Generales
_ {Supervisa: 1 Secretasia, 1 Auxiliar, 2 Choferes .
Contactos Internos
Con: _ Plra ’

1. Personal de la Secretar{a de: Admlnfstraclén e innovacién | 1. Dar seguamtemoa fos temas deia Subsecretaria

Con:.

Publica Estatal.

Gubemamemal
2.. Directores Generales y Diréctores 2. Dar seguimnento alos acuerdos ¢ instrucciones del Subsecretario.
Contactos Externos
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de ia Administracién | 1. Agendar reuniones de trabajo e intercambiar temas relacionados con

las actividades propias de {a Subsecretarfa.

1t} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Participar como apoyo en las tareas directas de! Subsecretario/a y segulmnento a las solicitudes referentes a )os servicios generales
necesarios para el buen funcionamiento de fa Subsecretarfa.

Funciones Especificas
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' Orgamzar y controlar l2 agenda del Subsecretario/a;
- Administrar y vigilar el control de entrada; trémite y salida de asuntos recibidos y resueltas;

Atender'y desahogar los asuntos que no requieran la intervencion directa del Subsecretario/a;:
Procurar la dptima organizacién deias reuniones de trabajo del Subsecretario/a;
Realizar y desempefiar las funciones encomendadas por el Subsecretario/a;

Servir de enlace entre los d;ferentes servidores publicos de la Secretarfa, para dar a conocer las instrucciones que gire el

Subsecretario/a; : -

Atendery canalizar las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos de competencia de la- Subsecretar(a, asi como

realizar el tramite y seguimiento ante las dreas respectivas;

. Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de Ios Servidores Piblicos que requneran tratar algan asunto con la Subser rataris;
_Controlar el archive de las sdlicitudes recibidas; y

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

P_er'védfcas:

: Tramitar y solicitar a la Direccién General de Enlace Administrativo los recursos y servicios necesarios para el cumplimients de fay

atribuciones del Subsecretario/a;
Informar semanalmente los avances de las actividades realizas en la Unidad; y

Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante 1a SECOTAB.

" Eventuales: : . . B

.

Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo: Admmistra: oS recursos materiales, humanos Yy ﬁnanmros de ta Subsecretaria. medfante los semcnos generales ¥ la comrataczén de
) prestacion de -los servicios y ‘arrendamientos de las' Dependencias, Organos y Entidades de'la Administracién. Pubbca Estata*.
cumphendo conla novmatmdad aphcabie. para fa sansfaccnsn de sus. neces:dades en tiempo y forma. - :

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: ‘( Directos/a General de Eniacé -Ad?nih'zsttati\"o"b

Numero de Personas en el Puesto: |1

» Area de Adscripcidn: . |Subsecretaria de Servicios Generales
Reporta: S Subsecretario/a de Servicios Generales
Supervisa: o |3 Directores/as, 1 Chofery 1 Secretaria
] ; Contactos internos -
Con: : o Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas 2 la 1. Coordinar informacién para la realizacién de trimites relativos a fa |
Secretaria. . : administracién de fos recursos y patrimonic de la Subsecretarfa.
: , Contactos Externos
- Con: : Para: _
1. . Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Intercambiar informacién para la realizacion de trémites relativos a la
Publica Estatal, administracién de los recursos y patrimonio de la Subsecretaria.
2, Organizaciones Sindicales, Proveedores y Prestadores de'§ 2. Atender las peticiones, acuerdos flaborales y de contratacién y '
Servicios Diversos. , prestacién de servicios.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcidn Genérica

Organizar los recursos matesiales, humanos y financieros de la: Subsecntaria, asl como los servicios generales y la contratacion de prestacién
de servicios y arrendamientos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal. .

Funciones Especfficas
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+ Ser elenlace con las Unidades Administrativas de la Secretarfa y las Dependenclas, Organos y Entidades ‘de la Administracién -
Publica Estatal;
e Vigilarel cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para ia’ administracion de los recursos materiales,
humanios, financieros y de prestacion de servicios asignados a la Subsecretarfa;
o Validar las solicitudes de adquisicién de material, bienes y servicios de la Subsecretarfa en ‘unc;én de sus necesydades y Conforme a
la normatividad aplicable;
s  Controlar la contratacién de prestacién de Ios servicios y arrendamnentos que sol»cnter\ las Umdades Adm«mstrativas que mtegran
- Ja Secretarfa, en funcidn de sus necesidades;
e Promover y supervisar el cumplimiento de tas disposiciones legales en materia administrativa y laboral asf como utender las
solicitudes, sugerencias y quejas formuladas por el personal de la Subsecretaria; :
s Dirigir el trdmite d. los requerimientos que soliciten las Unidades Administrativas que integran la Secretarla y las Dependencsas
Organos y Entidades de la Administracidn Pblica Estatal, en materia de servicios generales:
¢ Revisarlos contratos ¥ convenios en materia de servicios, asl como cualquier instrumento juridico legal que suscriba ia
" Subsecretarfa;
~»  Gestionar las solicitudes y requerimientos, que en materia de servicios generales, fealice la Dsreccnén General Operativa y de
. Serviglos;
»  Planear y conducir la adquisicién de los recursos materiales, bieres y prestacron de servicios; asl como autonzar ias solic tudes y
" requisiciones de las Unidades Administrativas gue integran la Subsecretaria; y
. o Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

.« Supervisar la Integracion del proyecto del programa presupuesto amual de s Subsecretarfa para su presentacoén y visto bueno
ante el Titular;
s Rendir informes ﬁnanciefos y presupuestates al Titular sobre &l manejo y aplicacion de ias recursos de )a Subsecretana de acuerdo
a sus funciones, asf como emitir proyectos o sugerencias para el mejcr desarrotlo de éstas;
- e Apoyar en la definicion de los programas de modernizacidn y simplificacién administrativa de la Subsecretarfa; y
« - Efectuar la Entrega Recepcion y 1a Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

o Desempeniar las comisiones y funciones especiales que ta Subsacretaria le confiera;
s Asistir a los eventos puiblicos o civicos que le encomiende e! superior jerdrquico.
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Direccién de En_!,a;e_Administrativo '

Supervusar el cumphmnento de las condiciones generates de! personal adscrito g la Subsecretarla a través de losmecamsmos de control

Objetive:
' y sequirniento del ejercicic presupuestat asignados, 8 fin’ de dar cumphm:ento ala normatiwdad aphcable
1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Enlace Administrative = , B o g

~-

—

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion General de Enlace Administrativo

Réporia; ' Director/a General de Enlace Administrativo
Supervisa: ’ 2 Jefes/as de Departamentoc "A", 1 Secretaria y 1 Chofer
i : )
] . " Contactos internos

Com: = ; Para:

1.- Todos fas Unidades Administrstivas adscritas a la | 1. Superv'sar!os precesos y normas correSpondwemesalaadmmxstracmn
) de  losrecursos - humanos; Recabar, concentrar - ' “gestionar los
requerifnientos; Atender, gestionar y otorgar seguimiento a las
© peticionies, quejas o sugerencias formuladas por el personai Coordinar
y controlar el suministro de combustrble T

Setretaria.

: . Contactos Externos
| Con: _ Para:

1. Deélegados sindicales. - 1. Atender las necesidades del personal de la Subéecrefaria.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica
Coordinar y proponer las medidas necesarias para la racionalizacién y mejor aprovechamnento del personal y ejercicio presupuestal de la

:ubsecretarfa

Funciones Especificas
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Supervisar y sistematizar el control del reporte de sncldencnas del personal adscrito a Ja Subsecretarta.

Administrar, supemsar, gestionar y controlar el suministro de :ombustsble para las distintas Umdades Admmlstratrvas de la -

Subsecretarfa;
Gestionar los movimbentos presupuestales naceésarios parael func»onamuento dela Subsecretarfa ] -
Otorgar seguimiento puntual a las afectaciones y comportamiento presupuestal de tos diferentes proyectos de la Subsecretana

‘Supervisar, gestionar y controlar el suministro de alimentos & los trabajadores de la Subsecretarfa,

Vigitar y garantizar el cumplimiento de las disposiciones legaies en materia laboral de los traba;adores, asl comoa atender y dar
seguimiento a las peticiones, sugerencna ¥y Quejas formuladas por el personal de la Subsecretada ° €n su caso por Sus
representantes Smdccdes,

Supervisar, dirigit y presentar fas- medidas de control y segmmxento del gasto de fa Subsecretarfa; - : S
Fungir como medio de’ comunicacion directa con la Subsecretaria de Recursos Humanos pars coadyuvar, supervisar y atender
todas y cada una de las paliticas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién de los recutsos humanos con los que
cuentala Subsecretarfa; y

- Las demés que le encomiende el supenor ;erérquacp y la normatividad aphcable

Periddicas: -

]
L3
.

Integrar los reportes sistematizados.respecto a fas actividades que competen a la Direccién;
Reportar ala Direccidn General el avance de las actividades encomendadas; y
Efectuar la Entrega Recepcién y fa Declaracién Patrimoniai-ante la SECOTAB,

Eventuales:

-

Proponer, desarroflar, ejecutar eventos de integracién y agradecimientb para los trabajadores; y
Asistir a los eventos ptblicos o civicos que fe encomiende el superior jersrquico.
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6.11.7 . .
‘Departamento de Contro} Presupuestal
Objetiver  No apiicé ) B ) S : ! SN A .
: )DATOSGENERALES RO : ] - : - R
Nombre del Puesto: o jefe/a del Qe{:artamento de Contro Presuppestal )
Nimero de Personas en el ?ué’sta{ it
Area de Adscripcibn: - _ Direccién de Enlace Administrativo’
Reporta: - R i : Directon’a de Eﬁ!a.ce Ad?niﬁistrat)vc o
Supe;'visa:-. B . D) Captunstay 1 Profesiomsta
I . ‘ i Contactos Internos
F Con: ' S ' : ' Para: . '
T.. Coordinacion de Administracién y Finanzas. .~ - . 1. Atender fas necesrdades de la racarga. elecuémca de combust»ble del |
: : : . R o parque vehcculafde la Subsecretana,
2 Direccidn General de Enlace Administrati\tb. ’ : o R ‘ Baborar sohcnud de suficiencia presupuesta) para 1a operatnwdad de
' : o . : ) Subsecretaria y reyvisar (as comprobacxones de wat:cos del persona!
1. \operauvo ) g
4 N : Contactos Externos .
1 Con: : . , K : T [ para -
Ninguno. o o . ~ [ Ninguno.

1} DESCRIPCION DE 'Fuwgomés:

F unoén Genenca : -
Controlar, analizar y dar segu:mnemo del gasto presupuesta! dela Subsecretana

Funcignes Especificas
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LI ldentxf‘ icarel ejercscm del gasto pre5upuestal por capltu%o, concepto y partidas ajustdndose a los montos asignados y.con. base aJ los . -
' calendarios que emite la Direccion de Normatividad y Seguimiento Prasupuestal; :
-« Integrary actualizar el registro y control def gjercicio de presupuesto de acuerdo a las asignaciones y calendarios autorizados;.
.+ Elaborar las adecuacfones, ampliaciones. o modaﬁcanones que se requueren de acuerdo 2 las necesidades ya presupuestada dé la
- " Subsecretarfa;
_ & - Atender las solicitudes delas’ cargas elecm‘)mcas del parque wehccular de fa- Subsecretarla y la elaboracién de repone del consurno,
por &rez; ya autorizado por la Direccion de Enlace Administrativo; -
o Aténder el fondo revolvente de visticos para el personal operative de la Subsecretaria; :
¢ Gestionar y generat informes sobre las solicitudes y abastecimiento de alimentos y combusnbte de las Umdades Admmtstrat&as
- de la Subsecretaria e informar a la Coordinacion de Administracién y Finanzas;
*  Elaborare integrar los informes de gasto presupuestat: de la Subsecretaria;
s Salicitar el material de l:mpneza a fin deser drstribwdcs al parsonal de mtendenoa que cubren wdas Ias Unidades AdmmistraWas
de la Secretarfa; y . o |
» las demés que le encomiende. el superior ;erérquuco yle normanvidad aphcabie ) j

|

Periodicas: =

« " Proponer las me;ovas necesaﬁas pa a'la coofdlnacién dél persbnai de intendendia adscrita a la Secretaria, asi como atender l}as
solicitudes de insuma; y - : ’ : _ :

. Efectuar fa Entrega Recepcnén y la Declaracrén Patrimonial ante la SECOTAB ' s

-
|

Eventuales:

o Analizar las variaciones detectadas en el ejercicio’ del presupuesto autanzado a las Unidades Admmostratlvas de la D;recctdn
. General; y
o Asistir alos eventos pubhcos o dvu:os que'le encom;ende el superiOr jerérquico.
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: Depaftamento de'Erﬁa_cé‘dé‘P‘ersonfz_i!_.

»C}b}eévéz Noaplica.v"
) DATOS GENERALES. -

. Non-]bre del Puesta: _ JJefe/a del Departamento de Entace de Personal .
Narjero de Personas en el Puesto: {1 -
Are% de Adscripcién: Direccién de Enlace Administrativo .
Rep%rfa: S . ' IDirector/a dé Enlace Administrativo”
Supervisa: - |1 Auxiliar Administrativo
| - __ Contactos Internos
Con: . ’ - _ Y Para;

1 Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de | ~1.° Atender las necesidades de los trabajadores; Informar sobre los
Servicios Generales. : . - procesas administrativos y los trdmites relacionados con el personal
: - de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria. '

‘ Contactos Externos -
Con: ) Para:
: Nir?guno, : Ninguno.

1y FESCRIPCION DE FUNCIONES:

Furcion Genérica
Atender todos los trémites administrativos relacionados con el personal y todos aquellos asuntas encomendados por la Direccion de Enlace
Administrativo, para brindar un mejor servicio a los trabajadores adscritos a la Subsecretaria.

Funciones Especificas
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_Permanentes:

o Apficar el cumphmnento de las politicas, normas, sistemnas y procedtmmntos para fa administracion de los recursos humahos

- asignados a la Subsecretaria; .
"s  Informar al personal, los acuerdos; polfncas y hneamnentos para el desempeﬁo de sus funciones y proporcionar los mecams%\os‘
- para sy cumphmoento, }

+  Recopilar Ja asistencia, asi como también generar fos repartes de tiempe extraordinario del personal de la Subsecretarla; ;

i

Elaborar solicitudes de altas, pvomec:ones, cambios de. adscnpcibn bajasy en general todo tipo de movimientos del persona!‘ de )n
|

{

*

la Subsecretarfa;-
Atender y dar seguimiento a las peticiones de los trabajadores de la Subsecretaria;

L

» - Elaborar oficios relacioriados con la operatividad de 1a Unidad Administrativa;

s Llevar el cont=nl de la plantilla del personal de fa Subsecretarfa; y _

‘e Las demés que le encomiende el supe_riorjéré{quico v ta normatividad aplicable.
‘ r . . i
Pericdicas: |

. Recoprlar {a informatién de }os reportes de %os :ecomdos que. realiza la Comisidn Mixta de Segundad e Higiene en el Trabajo;
. Efectuar el tramite para ta afectacion de las incidencias y el pago del tiempo extraordinario en la némina ejecutiva ante
Subsecretaria de Recirsos Humanos del personal de la Subsecretarfa de Servicios Generales; :

E]

Elaborar la solicitud de la dotacion de uniformes para los trabajadores te la Subsecretaria;

.
+ . Realizar el tramite del page de estimuilo: por anos de servicio de los traba)adores de ia Subsecretaria; .-
e Gestionar el pago del bono del dia de 1as Madres y del Padre para los trabajadores de la’ Subsecretana, y
o Efectuar la EntregaRecepaén y%aDedarac:én pa(nmonsa{ ante la SECOTAB
| Eventuales:

L) As»sm a cursos de capacnaaén, '
o Asistiralos even):os pubhcos o clvicos que !e encomaende e supenor }erérquvco
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Direccién de Normat_iVidad y Contratos
Objetive: Vigilar que las normas y procedlm»entos admdFstranvos en el irnbtto de sy cempetencna, sean congruentes para el buen

funcionamiento de la Subsecretaria, asl como sugetir las-modificaciones y adecuacuones alos mstrumentos ;uridvcos requendos que de v
conformidad con sus atribuciones le cor:esponda framitar. .

1) DATOS GENERALES. .

! - T

Nombte del Puesto: - |Director/a de Norm'ati_vidaif y Contratos

[

Nimero de Personas en el Puesto!

Area de Adscripcion: ‘ vDireccién General de Eniaqe Adﬁinistrativo
Reporta: - ' Director/a General de Enlate Adrnirtis:rat{vo :
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento A", 1 Secretaria, 1 Auxiliar, 1 Chofer.
; Contactos intérnos
Con: ' _ ' : © |'Para: v _
: ‘ 1. Ser el enlace juridico de la Subsecretarla con Ja Secretarla y |
1. Todas lasUnidades Administrativas adscritas a la | - conjuntar esfuerzos en-actividades afines.
Secretarla. . :
. 'Contactos Externos
Con: - v Para:

1. . Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | . 1. - Coordinar, validar, verificar los contratos y convenios con la finalidad
" Publica Estatal. : . de brindar un servicio 4gil y eficiente.

2. ' Proveedores y prestadores de servicios diversos. 2. Sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias a los contratos y
convenios de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria.

-1t} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Dar seguimiento 2 las tareas encomendadas y coordinarse kon las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal

en Ja elaboracién e instrumentacion de los contratos y cdnvemos que se realizan en Ja Direccion, fungiendo como érganc consultivo y
normativo.

Funciones Especificas
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Permanentes:

s Verificar y autorizar la mformac;én necesaria en ls elaboracién de respuestas a las consultas planteadas por las Unidudes
Administrativas;

¢ Revisar ios documentos fegales de las personas fisicas y yurldlcas colectwa para abligarse er: los términos sohcnados.

"¢ Fungir como enlace y dar seguimiento a las consultas realizadas en mater\L de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; ~

« . Establecer comunicacién con la Unidad de Asuntos Jurfdicos y Acceso 2 13 Informacion de ta Secretaria, a fin de que el tratamientn de

. los asuntos juridicos a cargo de la Subsecretaria, sea congruente con el esquema general definide por la Secretaria;

+  Formular, analizar ¥ sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias|a los contratos y con «eruos de las Unidades Administrativas
de la Subsecretaria, que de conformidad con sus atribuciones le corresporjda tramitar;

e Opinar en el 4mbito de sus atribuciones, en materia de contrataciones, adjudicaciones, oedidos y contratc de arrendamjenip v
prestacidn-de servicios; ‘

* Cumplir con {a normatividad vigente alos contratos y convenios requeridgs.por las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;

. Resguardar y llevar la relacién de los contratos y convenios que celebre la ﬁecretana, a través de ia Subsecretaria;

e - Vigitar el cumplimiento de las normas, politicas, sustemas, funciones, programas y procedimientos admm)stratwos en el ambito d4s
competencia; '

«  Sugerir criterios de caracter general en materia de arrendamientos de blexles muebies e inmuebles; :

. Formular los documentos juridicos para ser presentados ante ta Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia para su validacién, scbre |
el uso temporal de espacios publicos a cargo de la Secretarfa; y

«  Las demés que le encomiende el superior jerarguice y fa normatividad aplicable.

i

eruod»ca) :
+  Hacer del ccnoc;mxemc del Subsecretario, las conductas posnblementle constitutivas de infraccién o las disposicicnes jurid;‘icas
aplicables, respecto a licitantes, proveedores y contratistas que observe cdn motivo del ejercicic de sus atribuciones; ‘

« Orientar en los procedimientos de contratacion y en 13 ejecucion de coftratos gue liever: a cabo las Dependencias, en imateric; de
" adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servrcws relacionados con |3 misma;

+ ' Intercambiar informacién con fas Unidades Administrativas de la Secrdtaria y con las Dependencias, Organos y Enticedes d4 la
 Administracion Publica Estata! en materia de contrataciones de sus proyeqtos y de acuerdo & las disposicicnes legaies aplicaples; v :

s Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB, '

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos ¢ civicos que le encomiende el superior jerdrguico. .
: . ) . . )
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_ Objetivo: No aplica.

i
g

MANUAL DE ORGANIZACION -

Departamento de Contratos y Convéhios -

1).DATOS GENERALES.
‘Nombre del Puesto: ; . |Jefe/a del Departamentojde Contratos y Convenios
Numero de Personas'en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: . Direccion de Normativided y Contratos
Reporta: " | Director/a de Normativigad y Contratos ’ . Tl : U
. | . S
Supervisa: 2 Auxiliares
V - Contactosintesnos 4
! Con para: ' '
. Todes' las Unidades Administrativas adscritas’ 2 la 1. ‘Elaborary tramitar los coniratos y convenios de fa Subsecretaria de
( .Secretaria, : Servicios Generales; Dar seguimiento a las actividades, asi como para
% intercambiar mformacnén y conjuntar esfuerzos en actividades afi ines.
: z "
\.ontactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admxmstramén 1. Dar seguimiento_ a las actividades, asi como: para intercambiar
Pubfica Estatal. informacion y conjuntar esfuerzos en actividades aﬁnes‘
2. Proveedores y prestadores de servicios. 2. Tramitar y sugerir las modificaciones y adecuacxones alos contratos
delas Umdades Administrativas de la Subsecretaria.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Dar seguimiento 2 la$ tareas encomendadas, asi como, o 1a coordmacxén con las Dependencxas, Organos y Ent:dades de la Administracién
Publica Estatal en la elaboracion e instrumentacion defos contratos que se realizan en'la Direccién, asi como formular, revisar, analizar y -

" sugerir las modificaciones y adecuaciones necesanaq 2 los contratos de las Unidades Admmxstratnvas de la Subsecretada y que de
conformidad con sus atribuciones le corresponda tramu]ar

Funciones Especificas
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: Permanentes:

. Tener comunicacion.con la Unidad de Asumos Juridicos y Transparencia de Ia Secretaria, a fin de que el xratamcemo de los
) contratos sean congruentes con el esquema general definido por la Sacretaria;
o Formular y analizar las modificaciones y adecuacnones necesarias a los contratos de las- Umdades Adrmmstratwas de la
- Subsecretaria; . .
s« Darseguimiento a los contratosy convenios requendos pot las Unidades Administrativas de la Subsecretariz;
¢ Resguardar y controlarlos contratos que celebre la Secretarla, a travéside la Subsecretaria; y
e lLas demés que le encomiende e} superior jerdrquicoy la norma’tividad?apﬁcable.

Periddicas:
"« Desarrollar las funciones encargadas al Departamento; y .
o Elaborar y gestionar la ejecucion de contratos que lleven 2 cabo las, Dependencias, Organos y Entidades de la Admsmstradon
Pablica Estatal en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios relacionados con la mrsma, ¥
» Efecuarla Entrega Recepcnén yla Decia.racrén Patrnmomal ante la SECOTAB.

Eventuaies:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérqbico.
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Objetivo;  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

" MANUAL DE ORGANIZACION.

Departamento Consultivo y N’brmativo

Nombre del Pueétc:

Jefe/a del Departamento Consultivo y Normativo.

NOmero de Personas en el Puesto:

Arsa de Adscripcion:

Direccion de Normatividad y Contratos

Repoerta: Director/a Je Normatividad y Contratos:
. {Supervisa: 1 -Auxitiar ]
Contactos Internos.
Cor. g Para; '
1. - Todas las Unidades Administrativas de ta Subsecretaria. 1. Apoyar y recabar informacion necesaria para la elaboracion de
- : respuestas -3 fas consultas; Auxiliar en la revisién de documentos
- legales e Jas personas fisicas y Juridncas colectivas para obligarse en
“los termmqs solicitados.
- Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion | 1. Apoyar y dar segu;mlento a.las actividades, asi como mtercambnar
Piblica Estatal. ' mformac;én y con)untar esfuerzos en acnvndades afines.

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Responder a las consultas de las Unidades Administrativas de la Subsecretana de conform:dad con sus atribuciones, asf como fungtr de
enlace en materiz de Transpa«enc.a y Accesoala lnformac;én

Funciones Especificas
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Permanehtes:

. Establecer comumcacrén con ia Umdad de- Asuntos Jurfdacos y Transparencnayras Umdades Adm;mst*aﬂvas de fa
Secretaria cumpiiendo con los lineamientos generados por la Secretaria;

* Revisar las soficitudes y plantearnientos juridicos relacionados-con la Subsecretaria y sus Direccrones
«  Elaborar instrumentos juridicos retacionados con la-Direccién de Normatividad y € ontratos;
. Resguardar las soficitudes y respuestas de las consultas formuladas por las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;
.« Fungir como auxiliar de! enlace en materia de transparencia ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparenc:a y
e« {asdemas que le encomlende e! superior jerdrquico y la normatividad aplicable. :
Periddicas:

+ - Atender el desarrolio de las funcioﬁes encomendadas; y
o Efectuar la Entrega Receptién y la Deciaracion Patrimanial ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Asistir alos eventos pubficos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Planeacién y Adquisiciones

Objetivo: . Dirigire! procesa de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de Servicios de la Subsecretarfa de Servicios Generales~de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, asi como actualizar los inventarios ‘de bienes muebles y
controlar las entradas y salidas de los bienes del Almacén General de la Subsecretaria, de conformidad a la normatividad aplicable.

1 DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: ' Director/a de Planeaclién y ‘Adduisicion‘es :
Numero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcién: Direccion General de Enlace Administrativa.
Reporta: : Director/a General de Enlace Administrativo
Supervisa: 3 Jefas/a Departamento "A”, 1 Secretariz, ¥ Chofer
Contactos Internes
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambio de
Secretaria. informacidn, asi como tender solicitudes de materiales.
Contactos Externos
Con: . Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. - Atender solicitudes de servicios centralizados.
Publica Estatal. :

2. Proveedores. : 2. Dar seguimiento en ia entrega de materiales.
it) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Planear, supervisar y conducit el proceso de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que solicite la Secretaria, las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,

Funciones Especificas
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Permanente_s:

s Controlar los tramites de planeacmn det proceso de adquxsocrones arrendamientos y contratacién de servicios que soliciten las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria;

e Llevar el seguimiento del control de proveedores de la Subsecretana dentro del dmbito de su competencia;
+  Coordinar la actualizacion del resguardo de bienes muebles de la Subsecretaria;

+  Supervisar el inventario de entradas y salidas ‘de los bienes adqumdos para la prestacion de los servicios que sean competencna de
la Subsecretar(a; y

» lasdemés que fe encomiende e( supenor )erarqunco y (u normatividad aplicable.

- Periédicas:

"o Tramitar -los requerimientos que soliciten ias Unidades Administrativas adscritas a le Secretaria, las Dependencias, Organos y
Entidades de 12 Administracién Publica Estatal, de conformidad al presupuesto disponible y normanv;dad aplicable en materis de
servicios;

o Ejercer ‘el presupuesto d:sporuble de acuerdo a  tas necesidades recibidas de cada Unidad Administrativa que integra la
- Subsecretaria;

¢ Mantener comunicacidn con dreas operativas sobre-ef material disponible en el almiacén; y

e  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracin Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

‘s . Asistira capacitaciones;y
e Asistir a eventos publicos o civicos- que le encomrenoe e( supe'mr ;e:arquqco
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Objetivo: No aplica -

" 1 DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Planeacién e Inventarios

Nombre del Pueste:

Jefe/a del Departamento de Planeacién e inventarios

Namero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion:

Direccion de Planeacion y Adquisiciones.

Reporta; IDirector/a de Planeacion y Adquisiciones.
" |Supervisa: Ninguno.
Contactos internos
Con: " | Para: ’
1. - -Direccion de Planeacion y Adquisiciones, 1.~ Acuerdo y seguimiento de instrucciones.
2. Toda las Unidades Administrativas de la Subsecretaria. 2. Actualizar los inventarios de la Subsecretarfa de Servicios Generales,
y sus Unidades Administrativas. .
3. Almacén General de |la Subsecretaria. : ,
3. Coordinar la entrega de material requerido por las dreas operativas
de la Subsecretaria. :
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar la entrega dé material cuando asi se requiere.
Publica Estatal. ‘
11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica

Mantener actualizados los inventarios de la Subsecretaria, asi como de todas sus Unidades Administrativas, realizar la entrega de material
que requieran las Unidades Operativas y de Servicios.

Funciones Especificas

Permanentes:
J°
.

‘4

Realizar l2 entrega de material que requieran las Wnidades Operativas y de Servicios. )
Actualizar los inventarios de la Subsecretaria de Servicios Generales, asi como, sus Unidades Administrativas.

Periddicas:
]

Actualizar la base de datos de los resguardos de la Subsecretaria y sus Unidades Administrativas.
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
®

Actualizar los Inventarios de las Subsecretaria, asi como de sus Unidades Administrativas,
Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Requerimientos

Objetivo: ~ Noapiica.

1} DATOS GENERALES.

Nombre‘del Puesto: ’ Jefe/a del Departam}emo de Requerifﬁiéntos

‘{Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Direccion de Planeacion y Adquisiciones : i i
Reporia: o Director/a de Planeacion y Adquisiciones i
Supervisa: T 11 Auxitiar i

- Contactos Interncs

Con: . : S Para:
1. Todas las . Unidadés Administrativas adscritas - a, la | 1. Recepcic’)ri de requisiciones, validacidn de costos ‘v entrega de
Secretaria. - - requisicién validada. - :
. . ) . } - Contactos Externos
Con: : : Para:
1. Seaetér(a_de Planeacion y Finanzas. - . 1. Coordinacion y seguimiento del sistema de adquisiciones.
2. Provéedoreseiniciativa‘privada. - ) e 2. Cotizacion de_makeriaiea

fy DESCRIPCION DE FUNTIONES:

Funcion Genérica - ) : : ,
Organizar y analizar fas solicitudes de requerimientos de las Unidades Administrativas de Ja Subsecretarfa.

Funciones Especificas.




8 DE'SEPTIEMBREDE 2018  PERIODICOOFICAL . 320

T

Tabasco

caribia comigo

B
©

I "~ MANUALDE ORGANIZACION |

=

Setts 1pria e AtieSoRtrG
* P e it A

¢ s 6 0.0 &

Permanentes:

Integrar los concentrados de materiales, conforme 2l manual de Progfaﬁn'aaén y Presupuesto;

-Informar al syperios jeratquico el ejercicio del material requerido para |2 ejecuciédn de las requ:snc»ones,

Elaborar ias mqu:s;caones de acuerdo ai presupuesto autorizado a ejercer por partidas;

Gestionar la entrega de las requisiciones ante la Unidad Administrativa torrespondiente; .

Tramitar los requerimientos de materiales solicitados por las Umdades Administrativas de Ja Subsecretaria; -

Proponer al superior jerdrquico Jas medidas presupues:anas en concopdanma <on las’ necessdades de la Subsecretarla para Ia
adquisicién de materialés; - S . c- .
Actualizar el control de las requisiciones efectuadas por mesy por eventos; . ‘ o ’
Proponer y apoyar en Ja realizacion de) ejercicio presupuestal; y.

Las demiés que 1e encoriende e? supenor )erarquuco y la normatuv;dad apllcable

. secmnam

Periddicas:

Apoyar alos Depanamentos de la Dsreccibn, } : .
Proporcionar la informacién de las adquisiciones conforme sohc)te la D»recclén, _ : )
Informar a.lo Direccion sobre los pos;bles Inconvementes o problemétlca que se suscuten en €l desarroﬁa de la e;ecuctbn del

‘trabajo encomendado; y

Efectuarla Eﬂrrega Reception yla Declarac:én Patnmomat;me laSEC OTAE

L3

"“Eventuales:

Pamc:par en las capacnaﬂcnes, y-
Asistir a los eventos pubhcos el ovut:os que Ie encom'ende el supenor ;erérquvco
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| Dépalrftatjﬁhe_ntd_fde Controi de _Prov‘eeﬂores_‘ -

Objet}voi - No aplica.

') DATOS GENERALES. -
“|Nombre del Puesto: - T }ele;h: del Departamento de Control de Proveedores
IMimero de Personas en ef Puesto: |1
Ateade Adscripcién: - |Direccién de Planeacién y Adquisiciones
|Reporta: - ' ADtrectior/: de Planeacién y Adquisiclones
Supervisa; - 1:'Auxi_tiar Administrativo - ,
. ' ’ . Contactos Intemos
Con: ' o ) A | Para: »
1. . Subsecretarfa de Recursos Materiales, : © | 1. Dar seguimiento en la compra de lés req;.imciones.
2. Subsecretaria de Servicios Generales. 2. Dm seguimiento & las requcsidones ¢ informar e material que entfaré
’ ) 8l Aimacén General.
. - Contactos Externos
Con: . . Para:
1. Proveedores de la Subsecretaria de Servicios Generales, " 1. Gestionar la entrega del material 'soucitado.

ity DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica
Gestionar los requerimientos elaborados para compra de materiales de la Subseaetada

Funciones Especificas
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PermanenteS'

instrumentar el padr'én mterno 'de proveedores activos de la Subsecretarla, :
Realizar 2 actualizadén del directorio de proveedores vigentes en el padrén interno dela Subsecremrla, -
Darel segmmnemo de requisiciones solicitadas por el Departamento de. rgquerlmlentos,
Atender con el dree correspondiente el seguimiento de fas mqulsldones para compras; :
Propordonaf al Departamento de Planeacién e Inventarios el tiempo de entrada de las compras de material al Almacén General
* .Informar a la Direccién del estatus de cada requerimiento elaborado por el 4rea correspondaente. ' S
La demis que |eencomienue el supeuor )erérquico y lanormaﬂv:dad ap(icable_ .. .

....._..

_ Penéducns

. Sohcitar y controlar los pedidos que se generan, por los rgquerimiemos wolicludos mensualmente.
o ‘(nformar a la Direccién del incumplimiento de proveedores enla entrega de materia); y ‘
2. fectuar la Entrega Recepcbbn y Declaracion Patrimomai ame ia SECOTM :

“"Evcntuales"‘ oL o - .

. Pamdpar en capacitaciones,
e Asistira los evemos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico
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",_Diirrec'ci'én ‘Gehera‘i' Operativa y de-Servicbs S

Objetivo: €Coordinar y organxzar las sohcntudes de. semaos. eventos y- mantemmemos a través de la supervis'ém de: !os procesos operatwos
realizados en esta Direccion General. . . : N

1) DATOS GENERALES. -

Nombre del Puesfo:

Director/a General bpéraﬁu y de Servicias ;

Numera de Personas en el Pmtq:

Subsecretaria de s&ysdo's '_Gene'ratés

1. Todas flas. Unidades
Secretaria.

4

Administrativas  adscritas a' la

Area de Adscripcion:
Reporta: Subsecretario/a de Serviaos Generales
Supervisa: 3 Directoreslas, 1 Jefe/a de Departamento "A", 1 Secretaria y 1 Chofer
“Contactos internos :
| Con: Para;

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, asi coma para
S intercambiar mformactdnyconjuﬂtar esfuerzos en actividades afines. |

~

Contactos Ex:emas )

Con:.

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1.

Oiriglr planes y programas con fa ﬁnahdad de bnndar un servicio &gil y

Publica Estatal. eﬁaeme a fa ciudadania.
2. Proveedores e Iniciativa privéda. 2 Dar nguumiento al cumpﬂmlento de servicios, mantenimientos y |-
- : * monitoreo de los mismos.
ll) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Func’én Genérica A

Ser el enlace operativo de la Subsecretarfa de Servicios Generales para la atencién, supervision y apoyo en la realizacién de eventos y
servicios solicitados por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

-

Funciones Especificas
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!u +rvany e Admiisiration

Permanentes

Promover que fos- traba;os de mamemmoento prevenuvo y correctlvo a los equipos, lnsmacvones, pargues y Jafdmes'
administrados por el EJecutwo Estatal, se realicen con eﬂcsencia y eﬁ:aaa apegéndose al programa respectivo en el émblto de su
Vcompetencsa, )

Plantear a la Dtreccién General de Enlace Admimstranvo las necesrdades de recursos matenales y -humanes para el buen -

funcionamiento de la Direccion General;

Supervisar los trémites del proceso de atrendamlentos y contramcibnde serviaos que solidten Jas Unidades Admmnstratlvas que 5
~integran la” Direccidén General, asi camo de las Dependencnas, Organes y Entidades de 1a’ Admmnstrmén Publ;ca Esmal de}
- conformidad a la normatividad aplicable;
. Supervisar la ejecucién de fos trabajos para realizar Jos eventos sohatados para las guas de} Gobernador, ast como hs reahzados, .
" .como apoyo técnico para los eventos ctvicos. socuales y culturales qae solicften las DependencnaS. Organos y Entidades. de la
. Administracion Piblfica Estatal;

Proponer a Ia Subsecretana de Servicios Generaies el presupuesto anua! requendo para la buena operaaén de li Direccién

General; .
‘Coordinar y supervisar a.la Banda de Musica dei Gobiemo del Estado de Tabasco en los eventos que sea requerida oficial y

particularmente;”

" Autorizar ios eventos. solknodos ala Secretaria de acuerdo-al: presupueste drspomble y apcgado ] los Iineam;emos de racionalidad

y austeridad;
Gestionar con los proveedores, k)s sepvicios necesarios para fa atencién de: 105 diversos gvemos autonzados,
Coordinar los procesos para el- mantenimiento del parque vehicular de 1a Secretarfa;

.Codrdinar y supervisar el fondo revolvente.de la Direccién General; asf como Hevar sh control de compwobacnén, reportando a la :

Direccion Géneral de Enlace Administrativo el use de éste; y

Las demés que te encomiende el superior )ertrquico yhs novmativldad apﬁcable

-

Penéd'cas

L]
.

lnformar periédlcamente ala Subsecretarfa respccto 2 la; activldades que campeten ala Direcc»én General,
Efectuar la Ermega Recepcibn yla Declaracion Paztfmoml antelz2 SECOTAB

Eventuales:

Asistir 2 los aventos publicos o civicos que ie encomiende el superior jersrquico, -
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- 6.201 ) . .
" Departamento de Apoyo Operativo .
~ Objetivo:. - Noaplica, h
) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: .~ - {Jefe/a del Departamento deApoyp_Ob;m}@
Numero de Personas en'el Puesto: |1°
|Area de Adscripcin: * |Direccién General Operativa y de Servicios
IReporta: ~ . |pirector/a General Operatwo y de Servicios
' _-Superwsa o 'HSecret'ana o S
{ - - . S ' " Contactos Internos.
Com: | : R o : | Para:
1. Todas -las Unidades Admmxstranvas adscntas -ala Seguimlento de Jnstrucaones, supeMsar las actividades con el
D(reccron Generai o L _ : . S personal correspondxente .
: . ;- L Con:actbs‘ Externos
-Conr o R o P Para:
' L Todas 1as - Dependencws. Organos y Ent«dades del '1.. Apoyarydar seguimiento deacﬂwdades ast como para mtercambsap
Gobierno de! Estado L _ - Snformacionycon;untar esfuerzos en actividades afi ines.
-2, Proveedores.' . . ~ iz solicitar servicios que propordonan para'ia realizacion delos eventas.

* 1) DESCRIPCION DE FUNC!ONES

Funcion Genénca

- Apoyar en las actividades de coordinaaén con los dwersos proveedores dt servicios para Ia reallzacibn de los dlversos eventos.que sohcrten
a !a DlreCQén Gene:al por parte de i2s Dependencas, Organos y Entidades delﬁoblerno del Estado

_[Funciones Especfficas
~ Permanentes:
. Sohclw a bs proveedores de servicios las cotizaciones de los servictos que propordonan para la realizacién de los eventos;
_+  Elaborar ef registro de los eventos solicitados y atendidos porla Direccidn General para efectos estadfsticos; :
- Apoyaf erila coordinacién de-eventos programados; ‘
«  Actualizar jos reportes de actividades realizadas para presentarlos a ¢ Dureccién Genera!;
s " Apoyar a la Direcciton General en fas tareas que le sean solicitadas; y
s lag demés que le encomiende e superior jgrarquk:o yla norrnatiwdad apllcable

Periddicas:.
© s Efectuarta Emrega Recepcién yla Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales :
s Asistirafos eventos pubhcos Q dvncos que le encomiende e superior ]erarqulco
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Di’r’ecc'ién de Mant’eh‘rxb’aentbiy Cohsvervatién'dte' Pa'rq'ues,

Objeti\}o: Supervxser la aphcacuén de los programas de mantenimiento de los puques y }ardmes 2 cargo de i2 Secretarfa para su correcto i
. : func:onarmemo y conservacion. . . o

1) DATOS GENERALES.

Nombie del Puesto:

Direcvtor/ay de Mantenimiento y Conservacion d‘ell?a'rjque_s

Numero de Personas enel Puesto:

' Direccién General Operativa y de Servidqs

Secretaria,

Area de Adscripcion:

Reporta: I Director/a General Operativa y d! Servicios -

Supervisa: i Subduectot, 2 Jefes/as de” Departamento A% ‘! Jefe/a de Departamento Byt Secretaria
Contactos internos

Con: : para;

1. Tedas las Unidades Administrativas  adscritas 2 la 1 'Acordar'y dar seguimiento de instrucciones, asi como reportes de

actividades de labores de campo; Coordinacidn y seguimiento de
actividades para intefcambiar informacién y conjuntar esfuerzos en
acﬂvidades afines.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias, Organos yEntidades de la Administracién | - |8 Coordinar 'y dar seguimiento de actividades para. intercambiar

‘Para:

PUblica Estatal. informacién y conjuntar esfuerzos en. actividades afines; Establecer
planes y programas con ia ﬂnahdad de brindar un servucxo de calidad y
eficiente a la ciudadanfa..
it} DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica

Dar cumplimiento a los programas de mantenlmiento esmblec%s de manera oportuna, mediante la correcta aplicacidn de los recursos
humanos y el suministro de los recursos materiales y financieros, conservando as instalaciones en buen estado,

Funciones Especificas
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© Permanentes:

+  Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacidn de los parques y jardines a cargo-de la Subsécretarfa;
_ Supervisar los trabajos de mantenimiento y remodelacion de los parques asignados a la Direccidn; : -
s _-Supervisar ef suministro de materiales e insumos a loy administradores 0 encargados de los pargues y ;ardmes summnsxrados por la
~ Subsecretaria, que se destinan al mantenimiento de los mismos;
¢ Cootdinar y surervisar os recursos humanos requeridos parala operacién y ejecucidn de las funciones y actividades designadas al
" mantenimiento y conservacién de los parques a cargo de la Secretarla;
" Supervisar e! buen funmonamnento de los. bienes muebles € mmuebles de os parques a cargo de la Secretaria conforme ala
. - agenda autorizada;y - ' -
. Las demds que 1e encomtende el superior jerdrquico yla normanwdad aplicable

Periddicas:

o informar ala. Difeccién Generai, las-actividades que competen 21 Di remém : .
. Establecer el programa anua[ de requenm»entos de materiales, i msumos y servicios, a f in de sohdzar.oportunamen:e fa adqmsnc»én

: " delos: mismos;y . .

. Efectuafla Entrega Recepcién y !a Dedaraclén Patnmoma! ante fa SECOTAB

Eventuales:

"« Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende éi.s\ipe,rioy jerdrquico.
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 Subdirecci6n de M‘an"geﬁimiéﬁt_o;y_CQﬁSeNa;iéﬁ de Parques . -

Objetive; . No aplica:”

DATOS GENERALES,

'ﬁombre‘ del Puésto: -~

" |subdirector/a de Mangediﬁﬁim ijéWén de Parqiaek

- {Numerc de Personas en el Puesto: |1

| Area de Adscripcién:

: Dirécciénde Mém‘enirr}_ientéi@niérvééiénﬂé P‘arqiuesr Lo

D:rector/a de Mantemmvcntc y Conservadén de Parques L

: Supe‘fviﬁa: :

2 Jefes/as de Departamemo "A“ Jefes/as deArea, Secxetar)a y Auxihazes LT

_ ‘ _ ) Contactosinternos
Com: . Lo ' : T Paxa R
1. Todas Ias Unidades Admmtstratwas adscntas a la L ~5_Acordar y dar segu;m:ento de mstrumoaes, asi como repones de
: Secretarla i “ - “actividages’ de labores de. campo; Coordinaciény seguirhiento de :
: “actividades para mzercambiar mfmmac:(m y conjuntar :sfuerzos en |
} ‘acthndades aﬁnes '
1. Conﬁcms Extemos
1 Con; { Para: -
1- % Dependencuas. OrganosyErmdadesdela Adrmmstracnén .1.  Coord;nar y da: segurmtemo de actividades para mercamblar ,
'Publyca Esmal : . informacién y tonjuntar .esfuerzos en actividades. afines; Coordinar
- planes y programas con ia finglidad de bnndarun semk:m de cahdad y
eﬁcueme ala cmdadania )
) DESCRIPCION DE FUNCIBNES:
Funcion Genérica -

~Administrar y coordinar bs materiales, msumos ypersonal que son necesarios para ef mantenammnto y conservacsén de !os parquesa cargo
1 de la Secretar{a, con el firi de brindar una buena funcionalidad e lmagena la qudadanfa R

'FthionesEspedﬁcasf s
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Permanentes:

e Supervisar y apoyar en las actividades de mantenimiento y rehabilitacion de los parques a cargo de la Secretaria;-
- o Elaborar las actividades de los Departamemos a cargo-de la Subdireccion;

s Supervisar el correcto uso de los btenes muebles e inmuebles de los parques a cargo de la Secretarfa, confcrme a la agenda
autorizada;

e - Asistir alas réuniones de trabajo que le encomnende la Drrecclén

«  Vigilarlacorrecta aphcacuén de los recursos e msumos destinados a los trabajos de mantenimiento y conservaccén de los parques y
jardines; y : .

. Lasdemisquele encomiende el supenor ;erérqurce yla normatmdad aphcable

" periddicas:

s _ Informar las mcxdencnas a ka Direccién de Mamemmrento ¥ Conservaaén de Pargues respecm 2 las actividades que competer 3 la
Subdireccioén; y-
o Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracqén Pammomal ante Ja SECOTAB,

Eventuales:

*  Asistir 3 los eventos publicos o civicos que fe encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de M’antenimienic de Parques "

Objetivo: No aplica,

1) DATOS GENERALES,

R e LA

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Mantenimiento de .?a_ rques

Nimero de Personas en el Puesto:

—

Area de Adscripcion:

‘ Direccidn de Mamenirhiemo yCodseNaciéh de Parques

Reporta: Subdirector/a de Mantenimiento y Conéetv’ac_ién de Parques
{Supervisa: 12 Jefes/as de Area, 2 Secretariasfosy Auxiliares, -
Contactos internos
Con: Para. -
1. Todas las Unidades Admlmstratwas adscritas a_ da |- 1. Acordar y.dar. ségu‘imiemo He instrucciones, ‘asi como reportes de

Secretaria.

actividades de labores de campo; y coordinar y dar. seguimiento de
“actividades para ntercambiar mformaaén y con;untar esfuerzos en
. acmndades aﬁnes ’ -

Contactos Extemos »
Con: Para: | .
1. Dependencias, Organos y Entidades de ta Administracion | 1. Coordinar .y dar ' seguimiento de actividades para- intercambiar
- Publica Estatal. informacién Y. conjuntar esfuerzos en actividades afines. - ‘
2. Proveedores.

2. - Estab}ecer centac{o con los proveedO(es para a valoracnén de sus |
servucms . : :

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

F uncnén Genenca

Dar cumplimiento al programa de mantemmtento de parques de manera oportuna para conservarlos en buen estado mediante {a eﬂczente
aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros.

Funciones Especificas
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Permanentes:

bajo ef résguardo de la Subsetretaria;

. ‘Elaborar la bitacora correspondiente al mamenmsento de los puques, T
Establecer el contacto confos proveedoses a.fin de reahzzr 1a vadoracion de los servicios proporcronados, »
Supervisar todas tas dreas de fos Parques, en ‘o que se refiere o mmtemmmnto total de los espacios; -
Programiar actividades de! pefsonaﬁa cargo de la Direccibnyy -~ ' .

Las demds que le encom:ende el superiof jerdrquico y bnomtlvfdachplfcab&e,

* & o » @

. Pamcmar y dar cumphm[emo al programa anuaf de mantenimnnto prevent:vo y correctivo de los pafques, mszahcmnes y bienes '

Periddicas:

e - informarala Subdireccién, las actividades que competen al Departamento; y
¢ Efectuarla Entrega Recepcion y ia Declaracion Patrimonial ante ls SECOTAB.

’ Eventuales

e Asistir alos eventos pubhcas ocMces quele encom«ende et supeﬂor jerérqulco. ]
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De partamenté, de thséﬁééiéh de ‘P’,érq_ ues

Objetivo:  Noaplica.

 |Nernbre del Puesto: - |Jefesa del Departamento de Conservacién de Parques

Nimero de Personas en ef Puestos |1

)

Area de Adscripcion: : Direccion de Mzmermemo yCensewadéndeParques
Reporta: ST Subd:rectm/a de Mantenimiento y Conserudén de Parques
Supervisa: . ,Jefesfas de Area. Secretarias/os y Imxauares

Contactos tntemes ;

Con: s i S ‘Para:

1. Todas las Unidades Admlmstratwas adscritas 2 la | 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asi como realizar reportes
- Secretarfa, i i3 deamwdadesde !aborcs decampo :

€ontxtos Emmes

| Con: S | para:

1. . Dependencias, Organos y Enﬁdides de la Administracién - 1. C(jordinar io"s planes, programas y seguimwnto de actividades para
Publica Estatal. . ] intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -

1t} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Proporcionar trabajos de conservacién oportuna a los bienes muebles e inmuebles, a cargo de la Secretarfa asf como supervisar que los
materiales e insumos utilizados, se apliquen con racionalidad, calidad y ef‘cad&

Funciones Especificas .

Permanentes:

¢ Elaborar y dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento y conservacién preventiva y correctivo de las parques, a cargo
de la Secretaria;

¢ Apoyar en la realizacidn de eventos en las instalaciones de los parques a cargo; ]
s Elaborar la bitdcora correspondiente a la conservacion de bienes inmuebles que se encuentran bajo resguardo de la Direccion; y
e Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Informar a la Subdireccién y/o Direccién, respecto a las actividades que competen al Departamento. y
s  Efectuar la Entrega Recepcién y Ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: ‘
¢ Asistir-a los eventos piblicos o civicos que le encomiende et superior jerérquico.
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6.2.2. )
' Direccién de Apoyo Técnico_Logistico :

Objet‘xvo: Supervisar la: feahzacaén de los eventos y servicios sohcntados, con efectwldad y eﬁcwencta, apegados a-los criterios de Tfacionafidad y

- austeridad.
- 1) DATOS GENERALES.

_ Nombre deI.Puesto: Director/a de Apoyo Técnico Logistico

T

" INGmero de Personas en el Puesto:

1

Direccion General Operativa y de ,Seryidos

1. .Todas las
- Secretarfa,

Unid?des Admihésuativas adscritas a la

Area de Adscripcién:
Reporta: Director/a General Oper-atiila y de Serviclos
Supervisa: 1 Subdutector/a, 1 Secretaria/o
. Contactos Intemos
Con: - | Para:

"1, . Acordar y dar ‘seguimiento de . instrucciones; Coordinar 'y dar

seguimiento de actividades asi como paia mtercarnb;ar informacién y
conjuntar esfuerzos en acnwdades afines.

Lontactos Externos

Con:

Piblica Estatal, -

1. Dependencias, Organos y Entxdades de la Administracién

Para

" Cootdinar y dar seguimiento -dé actividades, - asl. como  para
Intercambiar informacion y conjuntar asfuerzos en actividades afines, -

#) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica

Supervisar los proyectos que sean sollc'tados durante &l afo_a las Umdades Admmtstratwas a cargo, wg'lando la optlmnzacnén, as{ como
_ aplicacion eficiente y eficaz de los recursos asognados a ésta Direccién,

Funciones Especificas

Permanentes:

«  Vigitar los recursos materiales, humanos y ﬁnanoeros parafa realnzacnén de los eventos sohc:tados por !a Coordinacién de Giras del
. Gobernador de} Estado, Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion. Pablica Estatal y se apliquen con eficiencia,
eficaciay racionalidad;
+  Llevar un registro, estadistico de los-recursos humanos, materiales y financieros utilizados por- cada evento y g;ra de tfﬂbajO que
- solicite la Coordinacién de Giras del Gobernador del Estado, 1as Dependenc:as, Organos y Entldades de la Administracién Publica
Estatal y la ciudadania;
s Llevar el registro del avance fisico y financiero, de los trabajos no iniciados, en pfoceso 0 termmados, que en- el 4mbito de
" competencia lieve a-cabo la Secretaria; y
»  Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la narmatividad aphcable.

- Periddicas:

o Informarala Dlreccnén General respecto a Ias actividades que competenala Direcaén, -

¢ implementar el programa anual de requerimientos de materiales insumos y servicios, a fin de solicitar oportunamente la
’ adquisicion de los mismes; y .

e« Efectuarla Enxrega Recepmén yla Declarac:én Patrimonial ante la SfCOTAB

Eventuales:

» Asistiralos eventos pubkcoso civicos que le encpmlende el superior jerarquico. -
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Subdireccién de Servicio de Apoyo

Objetivo: ~ No aplica.

1) DATOS GENERALES. &

s . - -5 i

Nombre del Puesto: - Subdirector/a de Servicio de Apoyo

Nimero de Personas en ef Puesto: 8 i
Area de Adscripciém: -+ Direccion de Apoyo Técenice Logistico

Reporfa: - Director/a de Apoyo Técnico L’ogistico,’ »
Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento “A”; 1 Secretariay 1 Auxiliar

, ' - Contactos internos -

Con: ‘ : o ' Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la| 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y -actividades:

Secretarfa. Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
. Contactos. Externos
Com: : Para: :

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Propoper planes y programas para brindar un servicio agily eficiente a
Publica Estatal. : 12 dudadania. ’

i

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica .

Proponer y supervisar fos proyectos de mantenimiento correctivo y Ia elaboracion de los catdlogos para ios mantenimientos anuales
programados de equipos y servicios de las Dependencias a cargo de la Secretaria,

Funciones Especificas
Permanentes:

¢ Apoyar en la supervisién en el desarrollo y 2 evaluacion de los proyectos de mantenimiento corrective y preventivo del ejercicio;
¢ Reportar los avances fisicos y financieros de los proyectos de mantenimiento;

*  Reslizar la evaluacién del programa anual de los equipos y bienes inmuebles bajo el resguardo del Centro Administrativo de
Gobierno, asf como los bienes a cargo de la Secretarfa; y

¢ Las demas que encomienden el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
s Informar a la Direccién de las actividades que competen a la Subdireccion; y
«  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante 1a SECOTAB.

Eventuales:
¢ Implantar levantamiento, elaboracién de proyectos y -presupuesto de trabajos de mantenimiento, requeridos por las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal y fa Secretaria; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico. '
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| ‘Departamento de Apoyo Logistico
. Objetivo: ‘N_o'aﬁim. N |
|- 1) DATOS GENERALES. .
|Nombre del Puesto: | stera del Departamento de Apoyo Logistco

- NumergannrsonasengtP’esto _l"

“|Direccion de Apoyo Técnico Logistico

> o0 8

] Beporta . Subdi?fe‘ctor/a de Setvicios de Apoyo
- Supervisa:' _ SJefesIasde,wea, Carpmmos, Pnoms,'fécnico Operativo, Jefe/a de Pfanta
L _ . - Contactoslntemos : '
Cor: T ot , Para:.
1. Yodas las Unidades - Aﬂm&nlstrat_ivas’ adscritas - a}la' . Dar seguimiento de instrucciones asi como 1a retmahmemacién
" Secretarfa.. - . - o : T de informacidn; para el-desarrolio de las’ actmdades
L Ccmtattosf.xtemos
Con:-. ) Para;
30, Dependent;as, Organosy Entldades de la Admtmstracsén - 1. . "Apoyar en tos ‘eventos solicitados por las Dependencnas, Organos y
Pubhca Estasal ’ : . . Enadades de {a Admimstrac;én?ubhca Esta:al .
N}DESCR!POON DE muctouss
o Funcianenénca S s
- Proveer de toda la infraestructura necesaria para la reahzadén de eventos del Gobernador y Dependendas, Organos y Entudades de la-
Admwsuaaén Publica Es{atai .
- Fanciones Especificas _
' Permanemes. i

» Efectuar y venfcaf que se a)ecute la ms(alaccén de los apoyos técnicos pars los eventos cMcos, soclales ¥ culturales que sohcaten
" as Dependencias, Organos y Entidades de ia Administracion Publica Estatat;
Apoyary supervisar las actividades enias gisas del Gobernador del Estado;
Emplear con-eficienciay efectividad os recursos materiales, humanos y financiéros para la realxzacién de los eventos sohdtados,
Supervisar.en las licitaciones, que el material sea de la calidad requerida;

. Elaborar y mantener actualizado el registio donde se contemplen de manera estad!suea los recursos humanos, materiales y -
" financieros utilizados por cada evento realizado ygiras de trabajo que se soliciten afa Dn’ecdén, o
. Las demés que Ie encomlende e supenw 5er6cquicoy 1a normatividad aplicable.

Peﬂédacas-

'o ‘Informar 8a Subdureccnén respecto 3 as actividades dei Depommemo.
Efecxuar la Emrega Recepc»én yla Declaracién Patnmonial ante la SECOTAB.

’ Eventuales

. Asnsur a los eventos pubhcos 0 CWICOS qut fe encofniende el )upenor ,eréfqmco.

——" B g
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" Objetivo:  Noaplica:

1) DATOS GENERALES. .

'MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Control de Inventarios

Lon:

Patnmomo del £stado. -

Nombre.del Puésfo: L . [Jefe/a dei Departamento de-Control de 1nvent_aﬁb§
Nimero de Personas en el Puesto: |1 S
{Area de Adscripcién: .~ . |Direccién de:Apoyo Técnico Logfstico
JReporta: - " * . |Subdirector/a de Servicics de Apoyo
{Supervisa:. - . |Jefés/as de Area, Secretarias y Auwdliares
S = : . e Contactos internos
C Para:

. Dzrecclén de - Enlace Admmcstratxvo y Direccién de ) Segunmtento de mstrucr:aones ac{widades as{ como para tmgrcambtaf

informacién y conjuntar esfuerzos en acuvrdades afmes.

Contactos Externos

Con:

1. . .Proveedores.

Parg:

1.1 Dar se'guitfrxiento‘a"actjvid'ades aﬂh;e‘s'airbepanamenfa._ o

1) DESCRIPCION DE FUNdONEs:

“{Funcién Genérica

Acmahzar los reportes del estado ﬂs:co que guarda el activo fijo de la D:recc»én

Funciones Especificas’

Permanentes:

¢ ® o & B w e

¢  Elaborar y dar cumplimiento al programa - anual de requemmentos de materlales. lnsumos y servudos, -a f in_ de sohc:tar
B oportunamente a los proveedores la adquisicion de los mismos; .
Elaborar jos reportes de altas y bajas del activo fijo de fa Direccién; - . g
* Integrar fas resguardos por érea de trabajo def activo fijo; ' e
Proponer al superiar jerdrquico politicas de supervision y control del material del aimacén, -
Establecer los lineamientos de uso y conservacion de equipos y herramientas;
Proponer al superior jerdrquico planes y programas de mejoramiento de ‘instalaciones en genera! :
Analizar y emitir opiniones en materia de su competencia. que le sean solicitadas por los Departamentos dela Dsreccaén,y
Las demis que.ie encomiende e! superior Jerérqunco yla normativ:dad aphcable

Penodlcas

«  tlaborarel mventano ﬂsnco de bienes, materiales y herramientas; -
¢ . -Entrégar informes mensuales de las actividades del Departamento a su cargo; y.
. e Efectuarla Entrega Recepc'én y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Evenvuales

. Aszsnr alos evantos pubhcos 0 clvicos y reuniones que le encomaende el supenor jerérqwm.
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| Departamento de Supervisién de Obras
Objetivo:  No aplica. R : -
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: ‘ - Hefe/a del Departamentd de Supervisién de Obras

Numero de Personas en el Pue#to: h

Area de Adscripcién: . . " |Diretcién de Apoyo Té;hico Logfstico:
Reporta: . |subdirector/a de Servicios de Apoyo
Supervisa: E I § Supervisores/as, 2vSec‘re’tari.as/o's

~ Contactos intemos
Con: - . ‘ ’ | Para

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas. 3 la| ‘1. Atenderlas instrucciones, revisary dar seguimiento a los programas
Secretaria. - C ) de obras de los mantenimientos @ inmuebles.

- - Contactos Externos
Con: v ' B Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admnmstracion 1. . Cumplimiento de los programas de mantenimiento.
Publica Estatal :

2. Proveedores, » 2. Supervisién y realizacion del mantenimiento de las mismas.

I} DESCRIPCION-DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Supervisar el mantenimiento a los bienes inmuebles del Gobierno dei Estado, subestaciones eléctricas, aire acondicionado, tratamiento
quimico, filtracién y sistema contraincendios a cargo de la Secretarfa,

Funciones Especlficas
Permanentes:

Elaborar programas de obra y requisiciones para los proyectos de mantenimiento;
informar a la Subdireccién de los mantenimientos, trabajos programados y realizados;
Integrar la carpeta de proyectos y facturacion;

Atender y revisar programas de mantenimiento correctivo y preventivo a inmuebles;
Desarrollo administrativo, construccion e inspeccién en obra civil;

Apoyar en el desarrollo de proyectos alternos (obra civily y

Las demds que fe encomiende el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable.

® & & » o & &

Periodicas:
¢ Revisar reportes de supervisores y facturacién de prestadores de servicios; y
¢ Efectuar la entrega recepcion y Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Supervisar proyectos alternos de obra civify
s - Asistir a los eventos ptiblicos o civicos que le encomiende el superior Jerarquico,
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Direccién de Ser_vicios Diversos ,

Objetivo: Vigilar ef seguimiento 2 las polizas de seguro de jos bienes que. sean ob)eto de aseguramlento, fas cond'cvones y coberturas
o contratadas a cargo de la Secretarfa, polizas de seguro de vida, de apoyo y riesgo policial del personal adscrito a las Dependencias,
Organos y Entidades de [2 Administracion PUblica Estatal, asl como supervisar los servicios de mantenimientoy vigilancia de los bienes
muebles € lnmuebles a. cargo de ld Secretarla y de las Dependenc:as que’ sohaten el servicio, de confomndad con la ncrmatlwdad

aplicable. .

1) DATOS GENERALES.

-

Nombre del Puesto: o Director/a de Servicios Dive_rsos

Namero de Personas en el Puesto: {1

Area de Adscripcion: Direccién General Operativa y de Servicios

Reporta: S Director/a General Operativa y de Servicios
Supervisa: - . - |1 Subdirector/a

) - Contactos Internos
Con: R o . Para: -

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la | 1. Dar seguimiente” 2 !as actrwdades, asl- como pars mtnrcamb»ar

Secretarfa, S ) o anformaqbn y. comumar esfuerzos en actividades afines.
. . \
_— : . - Contactos Extemos
Con: - : S Para:
1. ' Dependencias, Organos y Entidades ae !a Admmustracubn 1. Supervisaf jlas actividades y co’or.dina;p!ahes y .éfograrnas con la

Publica Estatal yla ciudadania. : finalidad de brindar servicios eficientes y de calidad. - -

1) DESCRIPCION DE FUNCD-NES:

Funcién Gengrica

la Admmastraoén Pubhca Estatal, conforme a la normatividad aphcable

Supervisar el cumplimiento de Ia contratacién de polizas de. segutos y de.jos servicios diversos a las Dependencnas. Organos y. Enndades de

Funciones Especificas
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6 lmplementarel p(ograma de administracién de seguros donde se contemplen los bienes que sean ob;eto de asegurarmentc y ‘las
condicianes para ampliat o negociar fas coberturas ya contratadas; {
. = _ Tramitar la contratacién del seguro de vida. de apoyo y riesgo pokaal del personal adscrito a las Dependenc:as, Organos y :
© Entidades.de [a Administracién Publica Estatal; o
"« Validary supervisar la realizacion de los servicias de mantemmiento det mobiliaric y equipo de oﬁcma a cargo de la Secretarfa,
.« Coordinar con fas Unidades Administrativas de las Dependencias, C)fganos y Entidades de la Adm&mstrac:on Publica Estaral, el .
" resguardo y Ia validacién delinventario deos vehfculos que tengan asignados; v
¢ Implementar fas: drsposicienes y hneamlentos en materia de pago de tenencias y emptacam»ento de fcs vehiculos acargodela- | ’
Secretasia;. . o

+ - Coadyuvar conla Dirtcmon de Patnrmnio de! Estado pars fmantener actua!izado el parque vehicular a cargo de la Secretarfa;

s - Supervisar el cumplimiento de! procedirniento de hc;tacnén pubhca para remate de unidades automotnces inservibles, conforme a
lo previste en las disposiciones aplicables;

» - Emitir las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de vugulanc;a con-e! fin de garantizar ta segundad del personal, as/
como de los bienes-patrimoniales a cargo de la.Secretaria;

»  implementar y emitir las disposiciones y ordenamientos en.materia de seguridad y vigilancia, respecto de los bvenes muebies e

" inmuebles a cargo de la Secretaria ubicados en el Centro Administrativo de Gobierno; :
o Realizar el programa anual de trabajos relacionados ai manten}mlento de edificios pubﬁcos en comdmadén con }a.Direccion de
- Apoys Técnico Logistico, competencia de 1a Secretarla; .

o . Registrar el avance fisico.y financiero de las obras de mantenimiento no iniciadas, en proceso y termmadas, .

« Elaborar la bitécora correspondiente al mantenimiento de los equipos y bienes inmuebiées de las Dependenclas, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, que lleve a-cabo la Secretaria, enel dmbito de su competericia; y

¢ - Las demas que le-encomiende el superiot jerdrquico y i3 normatividad aplicable.

N

Periddicas:

- V«gcla: y vahdar la ejecucion de los trabajos realizados. como servicios diversos para los eventos civitos, sociales y culturales que :
soliciten ias Dependencias; ‘
‘o Informar ala Direccién Genéral respecto a las actividades que campeten ala Direccidn;
s  Establecer el programa anuaf de requerimientos de materiafes, insumos y servicios, a fin de solicitar oportunamente la adquisicion
de los mismos; y . .
s  Efectuar la Entrega Recepc»én y la Declaracion Patrlmonial antela SECOTAB

Eventuales:

"o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: ~ No aplica,
I} DATOS GENERALES.

© MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccién de Transportes y Vigﬂa‘ncfi’a

",

- eces

Nombre del Puesto: - - - Subdirector/a de TranSPOrtes ngilancia

Nuamero de Personas en el Puesto: |1

Secretarfa.

Area de Adscripcién: [Direccidn de Servicios Diversos
Reporta: Director/a de Servicios inersés :
o Supér\)isa: - v 12 Jefes/as de Departamento "A", 1 Supervisor/a y 1 Secretaria/o.
. ' Contactos Internos
Con: o Para: .

1.. Todas 1as. Unidades Admnmstratwas que 'integran ia RE Rewsvény segunmaento de acnwdades para. conjuntar esfuerzos- en

funciones afines.

Conuctos Externos

Con;

Publica Estatal.. -

 Para:’

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion { 1. Revisién de actividades, planes y programas con la ﬁnaﬁdad de brindar

un servicio égil y eficiente 2 1a ciudadania.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica

Actualizar el padrén del parque vehicular de la Secretaria supervisar los trabajos de mantenimiento, preventivo y correctivo y vigilancia a los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria.

Funciones Especificas
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Permanentes;

o Revisar las unidades de ia Secretaria de Admmistrac:on e !nnovacnén Gunernamentai el resguardo y la validacién de! inventario de
los vehiculos que tengan asignados;

o Revisar las solicitudes-de altas y bajas de las umdades autamomces de la Secretarfa;.

. s implementar las disposiciones y lineamientos en materia de pago de tenencias y emplacamiento de los vehscu!os a cargo de la

] Secretaria;

* Implementar las dzsposncnones. ordenamientos, med;das y programas de vigilancia - con el fin 'de
garantizar fa seguridad del personal, asi como los bienes patrimoniales del poder ejecutivo; ’

*  Implementar las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas en materia de sequridad y v!guancna, respecto de los bienes

muébles e inmuebles a cargo dela Subsecretaria;

Mantener el parque vehicular de la Subsecretaria en condiciones 6ptimas;

. ‘
¢ Proporcionar apoyo con transporte a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Péblica Estatal
«  Revisar el mantenimiento preventivo'y correctivo de 10s edificios a cargo de la secretaria;
¢ Desarrollary supervisar el programa de mantenimiento de los bienes inmuebies a cargo de la’ Secretar{a,
s Vigilar el desarrotio de las funciones encargadas a la Subdireccién; y
¢ las demas que le encomiende el superior jerdrquica v la normatividad aplicable.

Periddicas:

.« lnforrﬁar al Director respecto a las actividades que competen-a la Subdireccidn; v
e Efectuarla Entrega Recepcion y ia Declaracion Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:’

e Agsistir a los eventos poblicos o clvicos que Je encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Objetive:  Noaplica. ' ’
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Numero de Personas en el Puesto: {1

Area de Adscripcion: Direccién de Servicios Diversos

Reporta: : Subdirector/a de Transporte y Vigtlancra

S’ . 2 Jefes/as de Area, 1 Supevvtsor, 1 anpe:tor General, 1 Capturista, 2 Operadores/as 'A“ 2 Técnicos/ag
upervisa: ‘

Operativo, 1 Auxiliar Geneéral, 3 Secretanas/os y 3 Auxitiares Administrativo

) . Contactos Intemos
Con: o : Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas  a .- Acordar y. dar seguimiento de instrucciones, asi. como pata
la Secretarfa. o 1 - intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
) Contactos Externos
1 Con: S . Para:

1. Dependencias. Organos y Enﬁdades de la Administracién |- 1.  Organizar y dar seguimiento de las actividades afines.
Plblica Estatal, : .

2. FProveedores. . ) 27 Coordinar planes y programas para brindar un servicio égll y eficiente

ala Crudadanfa

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fundén Genérica

Dar mantenimiento oportuno a las instalaciones. eléctricas, hidréulicas-sanitarias y al drea civil de inmuebles 2 cargo de !a Secretar(a, asi
como los eventos que las Dependencias, Organos y Entidades soliciten a la Secretaria.

Funciones Especificas
Permanentes:

Apoyar y atender la elaboracién del programa anual de mantenimiento administrados y a cargo de la Secretaria;

Atender los servicios de mantenimiento de los bienes inmuebles de la Secretaria;

Informar al superior jerdrquico respecto a las actividades que competen al Departamento;

Supervisar y Ejecutar las solicitudes de ias Dependencias , Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal , para la

contratacion de servicios diversos relacionados con fa reparacién de mobuliano conforme a la normatividad aplicable y a la
disponibilidad presupuestal del solicitante; y

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

Periddicas:

o . Atender y supervisar la realizacién de los servicios de reparacién y mantenimiento, respecto del mobiliario y equipo de oficina

solicitados pordas Unidades Administrativas de la Subsecretarfa;

Elaborar y resguardar la bitacora correspondiente al mantenimiento de los bienes inmuebles a cargo de la Secretaria y las
Dependencias; y

s Efectuar la entrega recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la- SECOTAB,

Eventuales:
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende ef supenor jerérquico.
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Departamento de Transporte y Vigilancia
- Objetive: _ No aplica.
1) DATOS GENERALES,

|Nombre del Pueste: - "|Jefe/a del Departamento de Transporte y Vigilancia

» Numero de Personas en el Puesto: |1

Area dgAdscripdé_ﬁ: o {Direccién de Servicios Diversos
Reporta: : C Subgirector/a de Ttansporfe y Vigilancia ‘
' prervisa:‘ . ' 4 - . 7Superv|so:es/as, 10Choferes,4SupeMsoreslasdeVngnancta
R , ' Contactos intecnos
Con: e S . ] Para:

"1, Todas las. Umdades - Administrativas adscritas @ la " 1. Apoyar en fas actwidades, con el personal correspondlente, para las
" Secretaria. - ‘ : ) -+ ‘reparaciones de las unidades vehiculares.

- . . “Contactos Externas
-Con: L ' , . - | Parar

1. Dependencnas, Organos y Enttdades de la Admmjstracuon S .Anahzar y auxiliar en el seguimiento de actividades afines asi como.
“Publica Estatai R . ) . para Intercambiar  informacién - y conjuntar.  esfuerzos; - asl
. : - R “tomo desarrollar planes y programas con la finalidad de brindar un-

. _semccotgll y eficiente.

: 1|)DESCR|PCION DE FUNC!ONES

Funt:xon Genénca .

Gestionar fas reparacione’s de! parque vehicular de {a Se:reuna y a los elementos de wgdancta para la seguridad de b«enes muebles e
mmuebles ubicados en el Centro Admimstrauvo de Gobiemo

" {Funciones Especfficas -
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Perm,anentes

«  Atender las unidades vghnculares dela Secretar(a, su resguudo yvahdacién de mventario :
s Atender las sohcitudes de aitas y bajas de-las unidades automotnces de la Secretar(a, a ﬁn de mantener actuahzado el parque
" vehicular; '
e ' Proponer las disposiciones y’ hneamnentos en materia- de pago de 1mpu¢sto estatai vehn:ular y emplacamcemo de los vehiculos a

‘cargo de la Secretaria;

s - Proponer las disposiciones, ordenamvenfos. medidas y programas devigllanma con el ﬁn de garanuzar la segundaddel personal
asi comoe los bienes patrimoniales.del Poder EjecuﬁvoJ Y .

¢ Atender ef parque vehicular de 1a Subsecretaria para que se marnengaentondictones 6pnmas de funcmnamnento,

s’ Apoyar con transporte a las Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo; y :

¢ Lasdemas  que le encomiende el supenor ;erérqu\co y fa normanv:dad aphcable :

P

Periodices:

. Informar a la Subdireccion respecto alas acthades que competen al Departamemo, . L
. Axender el programa de mantenimiento del parque vehiculer; Y. S N .
o Efectuaria Enuega Recepcitn y la Dedarac:én Patrlmomal ante la SECOTAB g v ;

’ Evenmales

‘. ASIStlf Fl 105 eventos publscos c c!vncos que Je encomuende ei supenov ;erérqusco
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Orgéno lntemo_"de Control -
Objetivo: Coadyuvar con la Secretara,-a través de la supervision, ﬁscahzacudn y evaluacxén al contfol interno de sus Umdades Admnmstratlvas,

con un efecto préventivo mediante una cultura de legalidad y transparencia, para el cumnplimiento de los planes, programas y
objetivos en apego a las disposiciones juridicas vigentes; estableciendo recanismos para la mejora de $Us procesos administrativos.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: - Titular del Organe Interno de Control

Nurnero de Personas en el Puesto:|1

Area de Adscripcion: : Secretarla de Admamstracvén e lnnovacaén Gubernamentai’
‘|Reporta; C T [Secretario/a de Contra!orla .
Supervisa: " . |vsubdirector/a y3JefeIa_ de Depatta_men_t_o_."A"; S
iContactos Internos S .
Con: Co. N . I Para: -
1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a a Secretaria. 1._'Co_n_t‘}rolar y evaluar las fonciones, para que ési_tas se realicen con eficacia

-y eficiencia, mediante acciones preventivas y corréctivas que aseguren ]
~la ciudadania la transparencia en el gjercicic del gasto publiéo con-el fin
‘de demostrar un buen resultado : .

* Kontactos Externos . . : : : . X
Con: IR e R " | Para:
1. Dependencias Gubemamentales Fiscalizadoras, Organos y | 1. Vigi!ar #l usa, e;er'dci:o' y.destino de! gasto dé la Secretaria mediante el
Entidades de la Admwstracsén Publica Estatal. : cruce de informacion; para que se atienda-el principio de normatividad,
: L ' racmnahdaﬂ austendad ydlscxplma presupuestarfa
i) DESCRIPCION DE FUNCIONES . . . B - S :
Funcién Genérica : ) S o v

Vigilar y controlar el uso, ejcmcao y. desnno del gasto de la Secretarfa y su congruenaa con el presupuesto de egresos; atend;endo el
principio de racionalidad, auditorias, austeridad y disciplina: presupues:ana .

[Funciones Especificas
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' Permanent'es~

, e Coordinarel seguimiento a la: solventacsén y cumplmuentode tas observacrones emmdas por auditores externos y otras instancias
i : ~ defiscalizacién que deban ejecutar fos Organos Internos de Control, =~ :
"~ «  Formulary coordinarla instrumeritacién de politicas, estrategas. procedimientos, normas y vaposvcnones. para contro{ar y evaluar

o~ 12 gestion de las Unidades Admtmstranvas d; b Secretana, asi como la lmplementaadn de mecanismos y polmeas de prevenadn
© . autocontrol yautoeva&aaén. o
+  Coordinar la elaboracion de los programas anuales con las Umdades Admomstrauvas ccrrespondtentes ‘de ta Secretarfa, asf come
) dirigir su ejecucion e infarmar de sus avances yresuttados al Secretaric;
s Vigilar ia aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones denvadas de las auditor!as o rev:siones pracncadas
por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacién; ‘
« Proponer la apﬁcaodm de normas, lmeam»emos generlles yprogmnas para fa reahncién de fos. actos de’ fiscaluzac»dn en el
émbito de la Administracidn Publica Estatal;:
e Informar ala SECOTAB, sobre los resultados obtemdasen fas auditortas.
o Informar al Titular de la Secretaria sobre fos temas que por linearnientos juridicos se dcsponga,
«  Reguerir. alas Unidades Administrativas de la Secretaria Ia fnfomcubn.documentaoén ysu co!aboracién para el cumphm:ento de
sus funciones y atribuciones;
. Participar y coordinar en la integracién'y dacumemadén clasificada; actualizada y vahdada de las Unidades: Admmsstratwas de la
. Secretana. para-ef debido proceso de Entrega Recepcion;
o  Verificar que las observaciones, aclaraciones a informaciones que los serwdores pablicos deb Secretarla teahcen o sohct:en alos
servidores publicos salientes, se presenten en tiempo y forma; .
e Concurir en el seguimiento y verificacion de la formulacion oportuna de tas declaracnones te situacusn patnmonial de los -
servidores poblicos de la Secretaria;
o Practicar invesngaciones sobre fos actos u omisiones de Ies semdores pubﬁcos presuntos responsabtes, mformando de los
resultados a el superior jerdrquico, para Gue este realice e trémite correspondiente; y : o
. Las demds que te encomienden el supenor jerdrquico y la normatividad aplicable.

VPefiédicas.
¢ informaral Secretado yala SECOTAB respecto a las actmdades y atnbuciones quele conesponde al Organo Interno de Centrot y
e Efectuar la Entrega Recepc»én y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos pablicos y civicos que encorniende el superior jerdrquico..
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Subdireccién de Apoyo Ejecutivo

.

© - Objetivo: ©  No apliea. -
DDATOS GENERALES.

Nombrede!Puesto E .:Subdirecm(/adeApoyoEje_cuAﬁ\.f‘éL‘_-

Namero de Personas en el Puesto: |1

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

hrea de Adseripcion: A : Organo interno de Contral -
feporta: ' - {Titular del Organo Interno de Control. -
: ‘Su;';ervisa: S ' " 1 Jetesa de Depantamento 'A’ :
Contactos internos - ) R .
1 Con: -1 Para;

1 -‘-'Sohcitar y proporcionar  informacidn, de acuerdo & cmenos dp
efectividad, eficiencia y responsabilidad, controlando “procesos de
auditorfa, planeacién, organizacién, direccion de Ias operaciones en los’

. programas, asi como los sistemas - de ‘medicién, de rendimiento y
mionitoreo de las actividades ejecuitadas dentro de la Sectetara.

ontactos Externos

Con:

1. Dependencias Gubermnamentales Fiscalizadoras, Organgs y
-Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Pary:

1. . Vigilar el use, ejercicio y destino del gasto de Ia Secretaria mediante el
‘cruce de informacion; para que se atienda el principio de normatwrdad

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

" [Euncion Genérica

Colaborar en la supervisién de las actividades y funciones del personat en conjunto con ef Titular del Organo Interno de Control, asi como las
que establece el Reglamento Interior de la Secretaria y el Manual de Orgamzmén

Funciones Especificas
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Permanentes:.

.- actualice en un nivel de competencia vigente que permt{a comprender fa umportancaa de! desarrolio, implantacién y

Auxiliar y proponer ai Titular del Organo interno de Control en fa formulacisn. de requerimientos, informacion y demas actos

- necesarios para la atencién de loy asuntos en la matena, asi como solicitar a.las Unidades Admmxstranvas de la Secretaria, la
informacién que se requiera; : :
Coordinar los Depanamentos de Seguamlento, Auditor{a, Quejas 'y Responsabmdades. de este Organo |nterno de Control, para la
realizacién de sus actividades administrativas gue se les asigne;

’ Coadyuvaf con el Titular del Organa Interno de Control a la coordinacién de la elaboracion de los programas anuales-con as
Unidades Administrativas correspondaentes de esta Secretarfa, e informar de sus avances y resultados al superior jerdrquico;
Representar al Organao Interno de Contro! en caso de ausencia del Titular, en reuniones de trabajo y capacitacién en la que se

mantenimiento del control interno apropiado; - -
Par seguimiento a la solventacién de observaqones phego de  cargas y recomendaciones, resultados de las auditorias pracncadas

. @ la Secretaria; . .

" Mantener informado- al Fitular del Organo Internc dé Control, de las observaciones encontradas en Ias auditorias internas o
externas de las revisaones practicadds de acuerdo con ias med!das correctivas;
Proponer al Titular de Brgano Interno de Control fas intzrvenaones que enla matena se deban mcoeporar at programa anual de
trabajo de dk:ho Organo; y .

Las demés gue le encomienide el superior jerérqunco yla normattv»dad aphcab!e

.

Periddkar S o .

informar al Titular del Organe Jntemo de Control, respecto a las amvndades que competen ala Subd:reccxén.
Efectuar ia Entrega Recepcion y la Declaracién Pammonial antela SECOTAB,

*

" Eventuales:

Aststir a conﬁerenaas, y :
Asnstir alos evemos publicos odvicos y que encomiende el superior ;eftrquico
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‘Departamento d.'e',Se'guimiem'o
Objetivo:  No.aplica. L ’ k - |
)DATOS GENERALES. -~ . ' LT Lo T |
Nombre deiPuesto: - llefesa defoeparzémenzc deseguimiento o -

Numero de Personas en el Puesto: {1

Area de Adsﬁrip‘cién: : " |6rgano de Interno de.Control
|Reporta: . |subdirectorfa de Apoys Ejecutivo
Supervisa; ~ " Ninguno
Contactoslnternes -
Con . - Para;
1. Las Diferentes Umdades Admmmrativas que imegran la 1. Dar seguim:ento a las diferentes acc:ones, peticnones recibidas y .
: Secretaris de Administracion. : wmmmﬁm&mssc@uoi
- Kontactes Externos : s . BN
“Core: . o - Para:

1. Dependenéias Ghbemaméhthfés Fisealizadoras, Organos y'| 1. lmercambm mtorma::én que permuta eﬁclemar tas actfwdades dei o :
: Entidpde’s de la Administracién Publica Estatal. departamema. : )

#} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

[Funcién Genénca : ~ '
Participar en e} seguimiento de acciones, trémites y proponer mejoras a los proced’wniemos en materia de Control Intetno de la Secretarfa.

Funciones Especificas
Permanentes

«  Dar seguimiento 2 fas acciones y trdmites que en materia de control interno que realice ef Organo interno de Control;
«  Proponer mejoras a los procedimientos de la Unidad Administrativa 2 la que esté adscrita;
«  Participar en reuniones de evaluacion y de seguimiento que se le requieran;
*  Atender todas aquelas funciones inherentes a ka Unidad Administrativa de su competencla,
. & Proporcionar ideas para realizar y mejorar el rendimiento del Organo interne de Control;
e Integrar una carpeta de oficios recibidos de las Unidades Administrativas de la Secretarfa, de igual forma darle trdmite e informar a
1a Subdireccién de Apoyo Ejecutivo de Ja peticidn requerida de manera inmediata de acuerdo a fo solicitado; y
o Las demids que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

.

s Informar a la Subdireccién de Apoyo Ejecutivo, respecto a las actividades que competen al Departamento, y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracidn Patrimoma! ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a las conferencias; y .o
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que encomiende el superior jerérquico.
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_ Departamento de Auditoria
- gbjétivp: : No aplica.
‘ 1)‘DATésGEﬁERAL£S. .

Nombie del Puesto: R Jefe/a de Departamento.de Auditorla

Nﬁrh'ero de‘Personas ehél?gésto:. 1

. Area de Adscripcaén. g {Organa Interno de Control

Repona R - ITitular del Grgano lnterno de Coritrol
'icbht'acto_slmemos N . . -
[ Coni e ’ o |Para;

1, Todas las Umdédés Admihismﬁvas adscritas a la Secretaria. - | 1. ‘Establec'e'r medidas que ayuden 3 un buen control que” garantice a
) o : . ' : desarrollar la ejecucidn preventiva y correctiva, asi r.omo !a medicion de
. rendimiento y manitoreo de ias actavidades )

Contactos Externos.

Con S Para:
i -Debeaden;iasﬁuﬁemaﬁwe’nt.ai Fiscatizadoras,- Organes y | 1. lntercambsar mformaoon que permu‘a eﬁcuemar fas acnvldades deL:‘-
1 -Ervidades de iz'administracion Publica Estatal. - : Depanamento ’ : -
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
" {Funcion Genérica

. Auditar afas umdades admuustratwas, elaborar y participar en e1 proceso de Entrega Recepc:bn de las éreas y concurrir en et segutmtemo de -
1a creambn de cédulas pammomales delos serwdores pubﬂcos de la Secretarla, .

{Fundiones Especificas
{ . Permanentes:. . ) ' : : ‘ 1
B & Practicar audftoﬂasalas dreas admmistratwas adscritas & la Secretarla; . ] 1
.+ Controlar el cumplimiento de fas recomendaciones efectuadas a fas umdades admm!mawas audltadas, de acuerdo’ a! piaza
O estableddo enlos informes correspondientes; .
- Vigilar el curnplimiento de las disposiciones legales y regfmnwhs apﬁcabies en fos procedsmientos de audrtorla . -
« _ Redisefar indicadores de desempefio estratégicos y de gestidn a partir de variables cuantitativas, que proporcione un medio
seéncillo-y fiable para medir logros {cumplimiento de objetivos y metas establacidas), feﬁejar {os cambios vmculados con las
_acciones: delproguma,asi como monitorear y evaluar susresultados; .

"« -Participar y coordinar en Ja integracién y documentacién dasnﬁcada, actualizada y vahdada de Ias Umdades Admamstzanvas deld
- Secretacia, para el-debido procesc de Entrega Recepcsén

" e . Paiticipar en el seguimiento.y verificacién de la ¥ormulacu§n opomma de las dedarac:ones de sm;acuén pammomal de los
servidgres plbficos de fa Secretarla;y -
e lLasdemads que le encom»ende el superior Jerérquaco y ia normatividad apl«cable
‘Peribdicas:
.+ Informar a l2 Titular del Organo interno de- Comrol respecto alas actnwdades que competen al Departamento, y
o Efectuaria Entréga Recepdén y la Dedaracién Pammonlal ante la SECOTAB.
Eventuales: | ) B
e Asistira las tonferencsas, y asistw a %os eventas pub!jcos 0 dwcos que encomuende el supenor ;erérqwco

T
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Departamento de Quejas

No aplica.

-

Nombre del Puesto: . |Jefe/a dei Departamento de Quejas

NOmero de Personas en el 1

Roanesa:

Area de Adscripcion: , Organo Interno de Control

Reporta:

Titular del Organo Interno de Control

Supervisa:

1 Jefe/a de Area

Contactos Internas

i

i

Con:

Para

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 1a Secretaria. 1. Sustanciar jas quejas y denuncias en-contra de los servidores pubhcos y

particulares, - calificando ias faltas admlmstfatwas como graves 0 no
graves, _ . Lo

Kontactos Externos

i

!
|
{

Con:

- Para:

1. Dependencias Gubernamentales Flscahzadoras, Organos y 1. Solicitar mformacxon que permita esclarecer los hechos con motivo de la

Entidades de la Administracion Publica Estatal, investigacion,

1 "DESCRIPCION DE FUNCIONES:

iFuncién Genérica

h
i
i

Atender e investigar las quejas y denuncias, por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas adm:mstratlvas cometidas por
servidores publicos y particulares vinculados con faltas administrativas, de conformldad con la Ley General de Responsabxhdades
Administrativas y las que establece el Reglamento interior y el Manual de Organizacidn, .

Funciones Especificas

Permanentes:

Llevar a cabo la investigacion de presunta responsabilidad de faltas administrativas, omcxanoo fa misma de oﬂc»o o0 por las quejas
y/o denuncias presentadas ante el Organo interno de Control,

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico que pueda tener conocimients de los hechos- relauonados con
presuntas responsabilidades administrativas a fin de constar la veracidad de los mismos, asl como solicitar que aporten, en su
caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabnhdao administrativa de} serv;dor publico o del
particular por conductas sancionadas en la Ley Generat de Responsabilidades Administrativas,

Desahogar todas las diligencias necesarias para las que esta facultado, calificando la falta administrativa como gfave g no grave,
incluyéndola en el informe de presunta responsabilidad administrativa.

Presentar el.informe de presunta responsabilidad administrativa al Departamemo de Responsabilidades, )unto ton todas las
constancias que actediten su actuacion a efecto de que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Emitir el acuerdo de conclusnon y archivo del expediente correspondiente, cuando las quejas y/o denuncias presentadas no
reUnan los datos o indlcms qUe permitan advertir Ia Presunta Responsabilidad o la comisién de Falta Administrativa. )
Recibir y atender el recurso de inconformidad presentado por e denuncxante cuando califique las faltas: admmrstratwas €omo no
graves.

Interponer, en su caso, el recursc de inconformidad ante el Departamento de Responsabnhdades, cuando esté se abstenga de
iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones administrativas correspondientes ¥y

Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aphcable

Periodicas:

informar a la Subdireccién de Apoyo Ejecutivo y al Titular del Organo lnterno de Coatrol, respecto s las actividades que competer\
al Departamento; y
Efectuar 1a Entrega Recepci6n y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAS,

Eventuales:

| .

Asistir alas conferencias; y
- Asistir a los eventos publicos y civicos que encom:ende el superior jerdrquico.
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Departamento de Responsabilidades
Objetivo: No apﬁca. ‘
1} DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: ’ Jefe/a del Depariamento’ de Responsabilidades -

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: i Organo interno de Control

Reparta: Titular del Organo Interna de Control
Supervisa: Ninguno
KContactos internos .
Con: Para:
1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a fa Secretaria. t. Iniciar ¥y "substanciar  los procedimientos de responsabilidad

administrativa a8 fin de que se determine la responsabilidad
administrativa de los servidores publicos y parucu!ares vinculados con
faltas administrativas.

IContactos Externos

. Con:

1. Dependencias Gubernamentales Fiscalizadoras, Organos y 1. Reguerir Informacién a fin de realizar diligencias encaminadas a2 |.
Entidades de la Administracidn Publica Estatal. determinar la responsabilidad administrativa de los servidores publicos

Para:

y particulares vinculades con faltas administrativas, tratdndose de faltas
calificadas como graves, turnar ef expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa para su resolucién.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: .

Funcion Genérica

Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas
cometidas por servidores publicos y particulares vinculados con faltas administrativas, de conformidad con 13 ley General de
Responsablrdades Administrativas y las que establece el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién.

Funciones Especificas

Permanentes:

Iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, hasta su total conclusion;
Realizar el emplazamnemo al presunto responsable de una faita administrativa a fin de que comparezca a la celebracién de la audiencia
inicial;
Pronunciar acuerdos dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el envio de los autos originales del expediente
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado para su resolucién para el caso de faltas administrativas calificadas como graves, y para e
caso de faltas administrativas no graves turnaré el expediente después de cerrada la instruccién y transcurrido el periodo de alegatos a
Organo Interno de Control a fin de que se suscriba l2 resolucidn correspondiente;

Formular requerimientos, pudiendo aplicar medidas de apremio para hacer cumplir sus determmacsones.

Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas a través de [os recursos de inconformidad y reclamacién;

imponer medidas cautelares en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Periddicas: . )
e Informar a la subdireccién de Apoyo Ejecutive y al Titutar del Organo interno de Control, respecto a las actividades que competen
al Departamento; y . - '
»  EfectuariaEntregay Recepcion y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

. Eventuales:

*  Asistir a las conferencias; y .
s Asistir a jos-eventos publicos y civicos que encomiende el superior jerdrquico.
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Xi. Glosario de Términos

A
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL:

Conjunto de Dependencias, Organos y Entidades que.

auxilian 8l Titufar del Poder Ejecutivo Estaial en el

despacho de los asuntos de su competencia y que ¢uentan
. con atribuciones- definidas en fa Ley Organica del Poder

Ejecutivo del Estado de Tabasco decreto o acuerdo de
: creacmn .

MlNlSTRACION PUBUCA CENTRAUZADA
La Gubernatura det Estado, las Secretarias def ramo, las
Coordinaciones Generales, Organos Desconcentrados y las
demés Unidades Administrativas que se integren para la
buena marcha de la adminisiracion, en términos de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.-

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL:

Conjunto de “entes. pulblicos que auxilian al Ejecutivo
Federal en Ia realizacion de Ia funcidn administrativa; se
compons de la administracién centrafizada y paraestatal
que consigna la Ley Orgémca de fa Administracién Publica
Federal.

ADSCRIPCION:

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un
puesto, o ubicar a una unidad administrativa dentro de otra
de mayor jerarquia.

AGENDA DIGITAL:

Documento que contiene los lineamientos estratégvcos para
la aplicacion y conduccion de las politicas y las acciones en
materia de Gobierno Digital, a través del uso vy
aprovechamiento 'de las Tecnologias de la informacién y
Comunicaciones, de conformidad con la Ley de Gobierno
Digitat y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y sus
Municipios.

AUSTERIDAD:

Es el uso racional y estrictamente indispensable de los
recursos publicos autorizados en el decreto de presupuesto
del Estado.

BIENES INMUEBLES: ,

AqueHos bienes que, por contraposicion a los bienes
muebles, tienén una situacion fija en el espacio y no son
susceptibies de ser fomados o trasladados, tales como el
suelo, los edificios y construcciones de todo género
adheridas al terreno.

BIENES MUEBLES:
Aquellos bienes que son susceptibles de ser tomados o
trasladados, sin que se deterioren o modifiquen.

BIENES PATRIMONIALES:

Bienes de promedad privada, y aquellos afectos al Estado
en los que no incurra la circunstancia de estar destinados al
uso publico 0 a algun servicio publico o fomento de la
riqgueza nacional

c.

CAPACITACION:

Proceso did4ctico que consiste en proporcionar a los funcionarios
las herramientas teoricas y practicas pare adquiri, mantener, .
reforzar y actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes _
necesarias requeridas para su buen’ desempefio en sus ambnos de
traba)o

CARGO:
Es la denominacion que axige el empleo de una persona que, con
un minimo de callficaciones acorde con el tipo de funcion, puede
ejercer de manera competente las atribuciones que su e;erc:coo le
confiere.

" CATEGORIAS:

Jerarqula establecade en una profes»én o cafrera.

CIAPEM:
Comité de informética para la Admtmstracnbn Pubhca E;tatal y -
Mumcupal -

CONTACTOS INTERNOS: : -
Son todos los servidores publicos que una Unidad Administrativa

tiene contaclo o interrelacionan en trabajos afines, dentro de la

misma Secretaria, sin importar su ubicacion fisica de cada uno de -
elios.

CONTACTOS EXTERNOS:

Son todos los servidores publicos, proveedores, personas en
general, efc., que son externos & le Secretaria y con los cuales, el
fitular - de una Unidad Administrativa de {a Dependencia,
interrelacionan entre si.

CMAIG:
Coordinacion de Modomlzacrén Administrativa e Innovacion
Gubernamental.

D.

DEPENDENCIA:

Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al
Titular del Poder Ejecutivo Estefal en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de fos asuntos en beneficio de los
ciudadanos tabasquefios.

E.

EFICACIA:
Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los
recursos disponibles en un tiempo predeterminado.

EFICIENCIA: :

Uso racional de los medios con que se cuenta para aicanzar un -
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar
dispendios y errores.
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" ESTRUCTURA ORGANICA: '
Es la organizacion formal en la que se establecen los =

niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones,
la interrelacién y coordination que debe existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de iograr el
cumphmienio de los objetivos. Es iguaimente un marca
administrative de referencia para determinar los niveles de
toma de decisiones. .

F.

FUNCIONES EVENTUALES: )
Son las actividades gue se realizan en forma ocasional a fin
de cumplir con las - atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubemamental.

' FUNCION GENERICA:
Es ta actividad que se realiza en la Unidad Administrativa, a

. través de la cual se alcanzara el desarrolio de los objetivos

planieados.

- FUNCIONES PERIODICAS:

Son las. actividades que se realizan de manera penéd»ca.
para el cumplimiento de los objetivos.

FUNCIONES PERMANENTES: )

Son las principales actividades que se realizan en el puesto
de manera permanente y continua, y que permiten cumplir
con los objetivos.

G

GOBERNADORIA:
Al/ a la Gobernador/a dei Estado Libre y Soberano de
Tabasce.

GOBIERNO DIGITAL: :

Aprovechamiento de ias tecnologias de la informacion y
comunicaciones para apoyar las politicas publicas, las
operaciones del gobierno, la relacién de éste con los
ciudadanos y la oferta de servicios publicos completos y
oportunos.

INFOMEX:

Es la plataforma informéatica nacional a través del cual las
personas presentan las solicitudes de acceso a la
informasion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales.

L.

LEY:
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

‘ MANUAL DE ORGANIZAClON

Documento que contiene informacion detallada referente a
los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y
funciones de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Administracion. e innovacion Guberpamental,

" sefalando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
_responsabilidad, canales de eomtnicacién y coordinacion,
_ asimismg, confiene organigramas que describen en forma
‘grafica la estructura de orgamzacxén

“'MARCO JURIDICO: : ‘ :
_.Conjunto de disposiciones, leyes, regiamemos y.acuerdos a
“los que debe apegarse una dependencia o entidad en el‘

ejerclc:o de las funcaones que tierien encomendadas.

MISION:

. Propésito, finalidad que pemgue en forma permanente o
_sempiternamente una organizacién, un arez o un,
’departamento Razén de ser de unaorgamzaclén

o.

. OBJETIVQ

Es la meta planteada o un propbsno a alcanzar de una
Unidad Administrativa.

ORGANIGRAMA:
Gréfico de.fa estructura formal de una orgamzacvon sefiala
los diferentes cargos, departamentos, jerarquia y relaciones

~ de apoyo y dependencia que existe entre efios.

ORGANIZACION:

" Es la estruclura de las relaciones que deben existir entre las

funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos de un organismo social, com e! fin de lograr su
méaxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefalados.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: v

Son las Entidades creadas por medio de ley o decreto de la
legislatura de! Estado o por acuerdo expreso del titular del
Ejecutivo que cuentan con. personalidad juridica y
patrimonio propio.

ORGANO DESCONCENTRADO:

Es el Ente pubico creado por ley, decrelo o acuerdo que

cuenta con autonomia técnica y funcional jerarquicamente
subordinado al Gobemador o al Titular de alguna
Dependencia.

OSFE:

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
P

PARQUE VEHICULAR:

Es el conjunte de unidades destinadas a prestar el servicio
ptiblico o privado de transporte.
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PLED:
Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

) .
POLITICAS:
Guias para orientar la accién; criterios o fineamientos generales

. a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se

il

repiten una y-otra vez en el ambiente de una organizaclon.

PUESTO:
Es una unidad de tranajo especrﬁca e impersonal consutu:da
r un conjunto de operaciones que deben realizar, aptitudes

. que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su

PN

p

g\itular, en determinadas condiciones de trabajo.

R

"REGLAMENTO: :

El Reglamento Interior de la Secretarfa de Admmtstracson €
Innovacién Gubernamental.

RESPONSABILIDAD: .

Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las
funcianes; la responsabnhdad a d¢ferenma de la autoridad, no
puede delegarse, i
S.

SECOTAB:

_Secretaria de Contraloria de Tabasco,

v.

SECRETARIA: S )
La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernameéntal.

SECRETARIO/A
Al/a titular de la Secretaria de Admlmstracxén e Innovacion
Gubernamental.

T.

TIC’s:
Tecnologlas de 1a Informacién y Comunicaciones.

u.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: :

Es cada una de las dreas o equivalente de la Secretarfa a la‘que
se le confieren atribuciones y funciones em ‘el Reglamento
interior y el Manual de Organizacion,

VISION: » :
Exposicidn clara que indica hacia donde se dirige la

" Dependencia a largo plazo y en qué se deberd convertir,
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XH. Disposiciones Transitorias

PRIMEROQ. El presente Manual de Organizacion entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oﬁcial del Estado,

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organizacion de la Secretaria de Adm:mstracrén, pubhcade en el Suplememo 'B” al Periddico Oficial
nimera 7797, de fecha 27 de mayo de 2017.

MANUAL DE ORGANIZACION | SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ,

s



368 | o PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

| Gobierno del TabaSCO
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”2018 Afio deI |4 Centenarlo del Encuentro
de Dos Mundos en Tabasco”

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, deCretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados
“en el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle
Nicolas Bravo Esq. J0sé N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centroo a
ios teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



