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i Permanentes; .

i - ' . '
¡ • Revisar las acciones necesarias para el debido registro, afectación, disposición final, enajenación y baja de bienes muebles

pertenecientes al Gobierno del Estado de Tabasco al servicio de lasDependencias de la Administración;
• Validar los reportes cor’espondientes a la actualización y registro de ios bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado; '
• Actualizar el sistema de control y registro de los bienes muebles del Gobierno del Estado, de conformidad con la normaírvidád aplicable;
• Cooperar en ía realización de las normas que regulen la administración del patrimonio del Gobierno del Estado, en términos de las 

disposiciones jurídicas aplicables, y someterlas a consideración del superior jerárquico con apoyo de la Unidad de Asuntos fundióos y 
Transparencia;

• Verificar el registro de los bienes muebles destinados a otras Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Publica Estatal;
•• Dar parte de los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en ios cuales incurran los servidores públicos adscritos a las 

■ Dependencias, Órganos y Entidades de ia Administración Pública Estatal, así como a las Unidades Administrativas dé la Secretaria, 
cuando los hechos se encuentren relacionados con el control de inventario o daños ocasionados a bienes muebles;

«  Controlar el Registro, afectación, evaluación^-baja, disposición final y enajenación de los bienes muebles propiedad del .Gobierno del 
Estado, de acuerdo a los lincamientos que se emitan;

»  Conciliar el inventario de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación con las Dependencias y Óiganos de la 
Administración Pública Estatai, al menos dos veces por año;

• Vigilar el resguardo de la documentación soporte de cada uno de los bienes muebles propiedad del Gobierno dei Estadó;
• Vigilar y dar, cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de administración de bienes muebles;

! • Colaborar con el Consejo Estatal de Armonización Contable, cuando así se le instruya;
• Dar cumplimiento a las solicitudes de transparencia relacionadas con (os bienes muebles a cargo de esta Secretaría requeridas por la 

Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
• Proporcionar la información requerida por los entes fiscalizadores; y -
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico.

Tabasco
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Periódicas;
• Supervisar la conciliación del inventario de bienes muebles, motrices e inmuebles, en coordinación con las Dependencias de la 

Administración Pública Estatal, dos veces por año.

Eventuales:

• Participar en las reuniones que la Dirección General le encomiende; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.4.1.1.1 - V :

Departamento de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas

Objetivo: Noaplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: , , Jefe/a del Departamento de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Administración det Patrimonio del Estado

Reporta: $ubdirectór/a de Registro de Bienes Patrimoniales

Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento *B", 2 Inspector/a General, 1 Profesionista

Contactos Internos
Con:

1. Dirección y todas las Unidades Administrativas adscritas a 
la Secretaría.

Para:

1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepción, 
clasificación de los inventarios de las unidades motrices, equipos y 
herramientas de la Secretarla.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepción, 
clasificación de los inventarios de las unidades motrices, equipos y 
herramientas del Poder Ejecutivo.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica ______________ ■__________ ■________________ ________________________________________________________________
Actualizar el inventario de las unidades motrices, asi como su evaluación final, baja, disposición final y enajenación de las mismas, equipos y 
herramientas que comprenden el patrimonio del Gobierno del Estado.

Funciones Especificas

«
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. Permanentes:

• Analizar los reportes correspondientes a la actualización y registro déjastmidades motrices, equipos y herramientas-propiedad del 
Gobierno del Estado;

• Instrumentar y mantener actualizado, de conformidad con la normatiyidad aplicable, el sistemé de control y registró de las
. unidades motrices, equipos y herramientas del Gobierno del Estado; \
• Realizar ei control, registro, «valuación, baja,disposiciónfina1 y enajenacióndelas unidadesmotrices, equipos y herramientas 

propiedad del Gobierno del Estado, de acuerdo a ios lincamientos emitidos por la Secretaria; y
• tas demis que encomiendeel superior. Jerárquico y la normativkfad aplicable.

'Periódicas;

• Conciliar cuando sea requerido, eJ inventarió de las unidades motricesrequipos y herramientas, propiedad dei Gobierno cW 
Estado, en eoorefinaejón conlas Dependencias, Órganos /Entidades dé la Administración Pública Estatal;

• informar a la Dirección a.ias actividades que competen ai Departamento; y.
• Efectuar la Entrega Recepción y ia Decteradón.Patrimoniai ante la SECOTAft «

Eventuales: '

• Participar en las reuniones trabajo que le encomiende la Dirección; y
• Asistiré los eventos públicos o cívicos que ie encomiénde el superior jerárquico.
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3.4.1.1.2

Departamento de Bienes inmuebles y Obra Pública

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Pública

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Administración def Patrimonio del Estado

Reporta: Subdirector/a de Registró de Bienes Patrimoniales

Supervisa: 1 Secretario/a Ejecutiva, 1 Jefe/a de Area, 1 Jefe/a de Planta y 1 inspector General.

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepción, 
clasificación de los inventarios de bienes inmuebles de la Secretaría.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepción, 
clasificación de los inventarios de bienes inmuebles del Poder 
Ejecutivo.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ____________. _______
Desarrollar las acciones necesarias para controlar y mantener actualizado el registro o inventario de ios bienes inmuebles propiedad del

■ Gobierno del Estado.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Realizar los trámites para los acuerdos administrativos de destino, cambio de uso, afectación y desafectación de los bienes 
inmuebles de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables;

• Elaborar los reportes correspondientes a la actualización y registro de tos bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;
• Integrar el expediente para solicitar a ia Secretaría de-Ordenamiento Territorial y Obras Públicas las opiniones técnicas cuando se 

pretenda adquirir o destinar inmuebles propiedad del Gobierno del Estado para el servicio de Tas Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Púbtica Estatal, Federal o Municipal, conforme a la normatividad aplicable;

• Actualizar, de conformidad con la normativídad aplicable, el sistema de control y registro de los bienes inmuebles del Gobierno del
Estado; . . —

• Apoyar en la elaboración de las normas que regulen l¿ administración del patrimonio del Gobierno del Estado;
• Realizar la conciliación'de los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado, ante la Coordinación Catastral y Registra! de la 

Secretaría de Pianeaclón y Finanzas, así como él Catastro Municipal;
• Efectuar el registro, afectación, evaluación, baja, disposición final y enajenación de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno 

del Estado, de acuerdo a los lineámientos que se emitan en términos de la legislación en la materia;
• Integrar la información respecto a ios bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado que solicite la Coordinación General de 

Asuntos Turidicas y la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la Secretaría.

Periódicas:

Conciliar el inventario de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación con las Dependencias y Órganos 
de la Administración Pública Estatal, al menos dos veces al año;
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;

• Participar en las reuniones que la Dirección te encomiende y asistir a los eventos públicos que le encomiende el superior * 
jerárquico.

mas
Tabasco
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3.4.1.1.3

Departamento de Bienes Muebles e Intangibles

Objetivo: No apljca.

I) DATOS GENERALES:

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Bienes Muebles e intangibles

Número de Personas en el’Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Administración deí Patrimonio.del Estado

Reporta: Subdirectar/a de Registro de Bienes Patrimoniales

Supervisa: t 1 Secretaria, 14 Capturistas

Contactos Internos :
Con: Para: .

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla. 1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepción y 
clasificación de los inventarios dé bienes muebles e intangibles de la 
Secretaria.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1, - Controlar y evaluar las actividades necesarias para 1a recepción y 
clasificación de los inventados de bienes muebles e intangibles del 
Poder Ejecutivo Estatal.

11) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica • -
Actualizar el inventarlo de los bienes muebles e Intangibles, así como registro y controlóle los inventarios; evaluación, baja, disposición final 
y enajenación de los bienes mueles e intangibles que comprenden ei patrimonio del Gobierno del Estado.

Funciones Especificas ■ ______  ■ _______ ____________ ■ ___________ _____
Permanentes:

• Analizar los reportes correspondientes a la actualización y registro de los bienes muebles é  intangibles propiedad del Gobierno del 
Estado;

• Instrumentar y mantener actualizado de conformidad con la normatividad aplicable, et Sistema de Control y Registro dé los Bienes 
Muebles e Intangibles propiedad del Gobierno del Estado;

• Supervisar el control, registro, evaluación, baja, disposición final y enajenación de los bienes muebles e intangibles propiedad del 
Gobierno del Estado, de acuerdo a los lincamientos emitidos por la Secretaria; y

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

Periódicas:
• Efectuar laconcfiiación del inventario de Jos bienes muebles e intangibles propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación con . 

las Dependencias de'la Administración Pública Estatal, al menos dos veces por aAo;
• Informar a la Subdirección de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.4.1.1.4
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Departamento de Archivo y Resguardo Documental

Objetivo: NO. aplica.

0 DATOS GENÉRALES.

Nombre de) Puesto: Jefe/a deiDepartamento de Archivo y Resguardo Documental

Número de Personas en el Puesto: 1 •• ■ ■ \

Área de Adscripción; . Dirección de Administración del Patrimonio del Estado

Reporta: Subdirector^ de Registro de Bienes Patrimoniales

Supervisa: : 1 Inspector/a generaly 1 técnico/a operativo

Contactos Internos
Con: Para: ,

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

1. Resguardar los archivos documentales y del patrimonio del Estada

Contactos Externos
Con: Para:

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

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

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______________________________________ •_____________________________ _______ __________________________________
Registrar y resguardar la documentación soporte de los bienes muebles e inmuebles, asi como los archivos documentales de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Especificas ________________ -______ _______ '___________  - __________ ____________________________________
Permanentes:

• Recepcionar, clasificar e integrar expedientes de documentación de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del 
Estado para garantizar su resguardo y permitir su consulta ágil y efectiva;

• Proporcionar y controlar el préstamo de documentos originales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del 
Estado, que por necesidades de trámite requiera ser enviada a otros Departamentos de la Dirección de Administración del 
Patrimonio, Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, debiendo asegurar la correcta revisión y 
garantizar la devolución de los mismos;

• Mantener actualizado el registro o inventario de los expedientes que se generen en el Departamento, tales como entradas, salidas, 
altas, bajas y transferencias; y

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

Periódicas:
• Informar aja Dirección de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.5

Dirección General de Enlace Operativo

Objetivo: coordinar, administrar y tramitar ante las Unidades Administrativas de la Secretaría, los requerimientos relacionados a los servicios,
suministros de bienes e insumos necesarios para la operación inherente a la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal,

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a General de Enlace Operativo.

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: - Coordinación de Administración y Finanzas

Reporta; Coordinador/a de Administración y Finanzas

Supervisa: 1 Diréctor/a

Contactos Internos
Con: .

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Coordinar y supervisar que todas las actividades administrativas y 
operativas se realicen en tiempo y forma; Administrar, gestionar y 
comprobar todos los requerimientos de los servicios, materiales, 
insumos y de personal para el buen funcionamiento de ia residencia 
oficial.

Contactos Externos
Con:

1. Secretaría de Salud.

2. SAS del municipio del Centro.

Para:

1. Programar y supervisar el servicio de fumigación de todas las 
instalaciones y jardines de la residencia oficial.

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

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica . __________¡___________ _______ ■ _________ ._____________________.___________ _____________ '_________________ _
Coordinar, administrar y tramitar los requerimientos, servicios e insumos necesarios para la operación óptima de la residencia oficial del 
Poder Ejecutivo Estatal.

Funciones Específicas
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Permanentes:

Gestionar ante las unidades administrativas de la Secretarla, los requerimientos relacionados con los servicios y suministros 
necesarios para la óptima operación de la Dirección General y de la residencia oficial del Poder Ejecutivo;
Presentar al Coordinador de Administración y Finanzas el programa anual de requerimientos de servicios e insumos para la 
eficiente operatividad de la Dirección General y de la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
Coordinar los servicios y suministros necesarios para la ejecución de los eventos que se realizan en el interior de la residencia 
oficial;
Vigilar el óptimo aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, para el cumplimiento de las 
políticas, normas y procedimientos para su administración;
Supervisar el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos para la administración de los recursos materiales, generales y 
prestación de servicios;
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Tramitar la comprobación de gastos ante la Coordinación de Administración y Finanzas;
Coordinar que se cumpla el calendario de los periodos vacacionales del personal que labora en la residencia oficial, emitido por la 
Subsecretaría de Recursos Humanos;
Gestionar ante la Coordinación de Administración y Finanzas la dotación de combustible; . .
Enviar las facturas de prestadores de servicio a la Coordinación;
Comprobar las nóminas ordinarias y extraordinarias; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Coordinar la asistencia del personal a cursos y capacitación;
Responder las solicitudes de transparencia que soliciten a la Dirección General; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.5.1

Dirección de Enlace Operativo

Objetivo: Supervisar las actividades relacionadas con la ejecución de los servicios y suministro de bienes a' la residencia oficial del Poder
Ejecutivo Estatal para su funcionamiento, observando las medidas necesarias de racionalidad y mejor aprovechamiento de los recursos 
humanos, materiales y servicios generales.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Enlace Operativo

Número de Personas en el 
Puesto:

1

Área de Adscripción: Dirección General de Enlace Operativo

Reporta: Director/a General de Enlace Operativo

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Personal encargado de las áreas de la residencia oficial 
del Poder Ejecutivo Estatal.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Informar y programar las necesidades de la residencia oficial para el 
buen funcionamiento.

2. Supervisar que todas las actividades administrativas y operativas de 
las áreas, 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. Secretaría de Salud.

2. SAS del municipio del Centro.

1. Proponer y supervisar el servicio de fumigación de todas las 
instalaciones y jardines de la Residencia Oficial.

2. Supervisar que las actividades se realicen en tiempo y forma de 
acuerdo a la planeación de las mismas.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_____________________~ _________________________________________________________________________
Proponer y vigilar que los requerimientos de servicios e insumos necesarios para la operación óptima de la residencia oficial del Poder 
Ejecutivo Estatal, sean administrados con eficacia y eficiencia.

Funciones Específicas
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« Proponer al Director General los requerimientos de servidos y suministros necesarios para la operación de la residencia oficial del 
Poder Ejecutivo Estatal para su trámite ante la Secretaría;

• Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal que labora en la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
• Proponer al personal, los programas de capacitación y adiestramiento que les permita elevar los niveles de eficiencia y de calidad 

en el servicio;
• Presentar al Director General propuestas de los requerimientos de servicios e insumos para la eficiente operatlvidad de la 

residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
• Gestionar los servicios y suministros necesarios para la ejecución de todos los eventos que se realizan en el interior de la residencia 

oficial;
• Vigilar e! óptimo aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, en cumplimiento de las políticas, 

normas y procedimientos para su administración; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Tramitar la comprobación de gastos realizados en el interior de la residencia oficial para su trámite ante la Dirección General.
• Solicitar a la Dirección General la dotación de combustible de los vehículos que se utilizan en la residencia oficial;
• Solicitar a los prestadores de servicios la documentación soporte de los gastos por concepto de servicios e insumos utilizados en la 

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

Eventuales:

• Promover entre el personal que labora en la residencia oficial los cursos y capacitación que emita las instancias correspondientes;
• Atender las solicitudes de transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Tabasco
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Subsecretaría de Recursos Humanos

Objetivo: Establecer y aplicar las normas, políticas, sistemas, funciones, programas y procedimientos relativos a la administración de los recursos
humanos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subsecretario/a de Recursos Humanos

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretarla de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental

Supervisa:
2 Directores/as Generales, 2 Jefes/as de Departamento *A", 2 Jefes/as de Area, 2 Jefes de Proyecto, 1 Asistente 
1 Secretaria Nivel Secretario, 1 Secretaria Nivel Director y 1 Chofer Nivel Departamento

Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla. 1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones; Coordinar y dar 
seguimiento a las actividades asi como intercambio de información 
y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

3. Sindicatos de la Administración Pública Estatal.

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

2. Atender y dar seguimiento a las solicitudes o propuestas de las 
diferentes organizaciones sindicales, previo acuerdo con el 
Secretario.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:_____________________________________________________________________________________
Fundón Genérica_________________________________ ________ ____________ ________________________________

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

Funciones Específicas ______________________________________________
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Permanentes:

• Establecer los procedimientos relacionados con el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos del Poder 
Ejecutivo Estatal en materia fiscal, laboral y de seguridad social;

• Establecer los criterios y lincamientos sobre el reclutamiento, selección, contratación, remuneraciones, seguridad social, prestaciones 
y antigüedad de los servidores públicos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Implementar el programa de escalafón de los servidores públicos de base sindicalizados de las Dependencias, Órganos y Entidades de 
la Administración Pública Estatal;

• Ev?' oar el costo de las propuestas de creación o modificación de las estructuras orgánicas de las Dependencias, Órganos y Entidades 
de la Administración Pública Estatal, con base en los lineamientos que emita la Secretarla para tal efecto;

• Instruir la elaboración de nómina de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a los 
calendarios y a la normatividad aplicable;

• Coordinar la administración de los recursos humanos requeridos para la operación y ejercicio de las funciones asignadas a las 
Unidades Administrativas de la Secretaría;

• Realizar las circulares y oemás disposiciones administrativas correspondientes a las vacaciones, dias festivos y de descanso obligatorio 
a los cuales tienen derecho los trabajadores de las distintas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

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

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

• Conformar la Comisión Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado;
• Establecer y dirigir las medidas de seguridad e higiene y las de prevención de accidentes y enfermedades de trabajo en las 

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en conjunto con los integrantes de la Comisión Central Mixta 
de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

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

de carácter laboral;
• Integrar y actualizar el fabulador de sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;
• Valorar y medir los programas de profesionalización y capacitación de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Estado 

propuestos por la Dirección General de Desarrollo de Personal;
• Fomentar en la celebración de convenios de colaboración y coordinación con universidades e instituciones públicas y privadas 

nacionales e internacionales para establecer los mecanismos de intercambio cultural en materia de profesionalización y capacitación, 
previo acuerdo con el Secretario;

• Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, los proyectos de anuencia técnica para la contratación de servicios de capacitación que las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, pretendan contratar con recursos públicos, con base en los 
lineamientos que emita la Secretaria;

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

• Las demás que te encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

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

subsidios para el empleo de los trabajadores de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de 
acuerdo a la normatividad vigente;

• Proponer el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el siguiente 
ejercicio fiscal de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, conforme a la racionalidad del 
presupuesto y el cumplimiento de los programas respectivos y de la legislación aplicable;

• Informar al Secretario de las actividades que competen a la Subsecretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

team
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4.0.1

Departamento de Organización y Procedimientos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Organización y Procedimientos

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Humanos

Reporta: ■ Subsecretaria/o de Recursos Humanos

Supervisa: 1 Técnico Operativo y 1 Jefe/a de Área

Contactos Internos
Con: Para:

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

1. Participar y sugerir la adecuada toma de decisiones, acuerdos y firmas 
de documentos relativos a servicios personales; Coordinar y dar 
seguimiento de actividades, así como para intercambiar información y 
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Cdntactos Externos
Con: Para:

1. Secretaría de Contralorla.

2. Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI).

1. Participar en la Entrega Recepción de la Subsecretaría y 
elaboración, actualización y seguimiento de las cédulas de trámites 
y servicios que ptorga la Subsecretaría de Recursos Humanos.

2. Entrega de información relacionada con todo tipo de estadísticas 
de recursos humanos de la Secretaría.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica _______________ _______________
Elaborar y actualizar permanentemente los Manuales Generales y Específicos de Organización y Procedimientos de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos, así como apoyar a las Unidades Administrativas de la misma, en la elaboración de sus respectivos manuales 
administrativos, con la finalidad de contar con una estructura organizacional apegada a lo establecido en el Reglamento Interior de la 
Secretaría.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Elaborar y actualizar de manera permanente los manuales de organización y procedimientos de la Subsecretaría de Recursos 
Humanos;

« Participar, cuando sé requiera, en la restructuración de la Subsecretaria de Recursos Humanos, así como en la elaboración de 
modelos de desarrollo que permitan una mayor flexibilidad en la estructura orgánica;

• Realizar estudios de análisis y evaluación de puestos, que requiera la Subsecretaría;
• Brindar asesoría en la elaboración de reglamentos y lincamientos normativos que se requieran;
• Otorgar asesoría técnica sobre los ordenamientos y disposiciones legales que rigen el quehacer de la Subsecretaría;
• Realizar y proponer estudios para lograr eliminar funciones y/o actividades innecesarias o que se dupliquen en las unidades 

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

regulatoria de la Secretaría; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

• Actualizar permanentemente el proceso de Entrega Recepción de las Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos de la Subsecretaría de Recursos Humanos;

• Revisar y modificar cuando sea necesario, las cédulas de trámites y servicios, que se generan en la Secretaría de Administración e 
Innovación Gubernamental, y remitirlas mensualmente a la Secretaria de Contralorla;

• Responder, en tiempo y forma a los requerimientos de la información de estadística en materia de recursos humanos, que sean 
solicitados por el Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI) y otras instancias;

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

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

Periódicas:

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.0.2

Departamento de Administración y Gestión de Recursos Humanos Internos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES. .

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento £le Administración y Gestión de Recursos Humanos Internos

Número de Personas en el Puesto; i . ■/ . .

Área de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Humanos

Reporta: Súbsecretario/a de Recursos Humanos -

Supervisa; Ninguno

Contactos internos •

Con; Para:

i . Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos

1. Acordar, coordinar y dar Seguimiento de actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

"1 Contactos Externos
Con:
Ninguno.

Para:
Ninguno.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNGONES:

Tabasco
cambia contigo

►

Función Genérica . ____________ ___________ ~ . ' ■ ■ ._______
fiecepcionar y revisar la documentación requerida para el procesó de las movimientos de altas, bajas, licencias y la elaboración de ios 
formatos D.R.H; a fin de cumplir en tiempo y forma conloé requerimientos del pefsonal de la Secretaría.

Fundones Específicas
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Permanentes:

Vigilar la actualización constante de la plantilla, del persona! que se encuentra al servicio de la Secretaría; 
implementar mecanismos para el control de las plazas vacantes de ta Secretaria;
Tramitar las ampliaciones, reducciones y de la cancelación-creación de plazas previa autorización de la Subsecretaría;
Recepcionar y revisar ios documentos requeridos para efectuar los movimientos de personal, sotíre aftas, bajas y licencias de los 
servidores públicos adscritos a la Secretaria;
Recepcionar los documentos requeridos, cuando sea procedente y con autorización del Secretario, para efectuar los 
movimientos de recategorización del personal adscrito a la Secretaría,
Cotejar la nómina departamental con la plantilla de personal, para efectos de actuafización;
Recabar, analizar y dar respuesta a las solicitudes de información (INROMEX) de la Ciudadanía con respecto al capítulo 1000 de 
información documental de todos los funcionarios y trabajadores adscritos en cada una de las Dependencias, Organos y 
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado;
Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al departamento;
Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por ta Subsecretaría;
tasdemás que le encomiende ei superior jerárquico yla normatividad aplicable. -

Periódicas:

• Informar periódicamente a la Subsecretaría de Recursos Humanols sobre el avance de las funciones encomendadas al 
departamento; y

• Efectuarla Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial.

Eventuales:

• Participar en cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos qüe le encomiende el superior jerárquico.
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Dirección General de Recursos Humanos

Objetivo: Desarrollar y administrar los recursos humanos de las diversas Dependencias, Órganos y Entidades de ta Administración Pública Estala!,,
a través de establecimientos de estrategias y políticas que contribuyan a lograr una organización eficiente con. oportunidades 
equitativas para sú personal, con un clima laboral adecuado.

1) DATOS GENÉRALES.' • • :

ò s s e o
- cambia contigo * * vv»jvicsan

Nombre del Puesto: Director/a General de Rscursos Humanos ' '

Número de Personas en el Puesto: 1 ’ : .. . ’ ■ '

Área de Adscripción:
Subsecretaría de Recursps Humanps

Reporta: Subsecretario/a de Recujrsos Humanos

Supervisa: 1 Director/a ! - •. • '

Contactos Internos
Con:

•' ' '
1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría 

Recursos Humanos.

.. ■

de

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones;.Coordinar las actividades 
así corrio intercambio de información y conjuntar esfuerzos en 
actividades afines.

• [ Contactos Externos
Con: - !

í. Dependencias,-Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal

- - - - - - - , - - - - - - - - - - - - — - - - - - - - - -------------- :— ------------------------------ i— ¡

Para:

1. Coordinar planes y programas para brindar un servicio ágil y eficiente 
en el ámbito de recursos humanos.

' II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:____________________  - ■ ~
Función Genérica . , ' ___________________ - • ______  ’ . . ' -_________

Vigilar y coordinar que ia administración de ios recursos humanos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración- Pública 
Estatal,i se ejerzan de acuerdoa la normatividád aplicable, con la finalidad de hacer más eficiente el aprovechamiento de los recursos.

Funciones Específicas - . | . . ! ~
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Permanentes:

Dirigir_y vigilar el debido cumplimiento de las normas, funciones y prolcesos que se imptementen en materia de recursos humanos, 
en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Públicp Estatal;
Coordinar que. los recursos humanos que estén destinados a la oderatividad de la Administración Publica Estatal, se utilicen 
adecuadamente de acuerdo a la normatividad laboral vigente;
Supervisar de acuerdo a las leyes laborales vigentes que se apliquen correctamente las normas en aquellos casos én ios que se 
modifique los derechos laborales de los trabajadores, adscritos al Pqder Ejecutivo de! Estado sin prejuicio y menoscabo de los 
derechos de los servidores públicos;
Salvaguardar y difundir los intereses y patrimonio del Estado, en el ámbito del.óptimo aprovechamiento del recurso humano a fin 
de evitar el dispendio de este, así como la generación de compromisos que perjudiquen el presupuesto de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Revisar, analizar y  validar los resolutivos correspondientes a finiquitos) liquidaciones e indemnizaciones de los servidores públicos, 
que pretenden efectuarlos titulares de tas Dependencias, Organos y| Entidades de la Administración Pública Estatal, de manera 
extrajudicial o ante autoridades labores;
Estudiar, analizar y validar de manera metódica, la cuantificadón de tjoda cíase de resolutivo que se notifiquen a la Subsecretaría 
de Recursos Humanos, que hayan sido ordenados a las Dependencia^, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
por ias autoridades competentes;
Dirigir la elaboración, autorización y emisión de los documentos normativos que se implementen en materia de remuneraciones, 
seguridad social, prestadoras y antigüedad laboral de los servidores públicos;
Coordinar y dar fe de la correcta elaboración de los movimientos de personal (altas, bajas y licencias) que envíen las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, a la Subsecretaría de Recursos Humanos;
Proponer y dirigir los lincamientos normativos que deban asumir las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, en materia de racionalidad y austeridad del gasto púbjiico, relacionados a servicios personales, así como vigilar su 
debido cumplimiento; ■ ' ■
Planear y proponer a la Subsecretaría de Recursos Humanos, las directrices normativas que deban asumirse en materia de políticas 
salariales, impuestos y deducciones, en la elaboración de las nóminas elaboradas en la Secretaria;
Dirigir y conciliar, coordinadamente, con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, la 
integración y elaboración oportuna de las minutas de plazas;
Programar y proponer anualmente el anteproyecto del presupuesto djel capítulo de servicios personales, en base a las minutas de 
plaza autorizadas previamente, tomando en consideración los criterios de austeridad y racionalidad del gasto público y la 
legislación vigente;
Vigilar la correcta aplicación de las afectaciones presupuéstales qtje realicen las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal en materia de servicios personales;
Coordinar la programación, organización, evaluación y emisión oportuna de las diversas nóminas y sobres de pago de las 
Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a los calendarios y  normatividad establecida; 
Programar y dirigir el timbrado de las nóminas que se emitan en la Secretarla, de acuerdo a la normatividad establecida, así como 
supervisar la correcta emisión de las constancias de salarios, conceptqs asimilados, crédito al salario y .subsidio para el empleo de 
los servidores públicos; y
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad Aplicable.

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

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos-que le encomiende el superior jerárquico.
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Dirección de Recursos Humanos

Objetivo: Garantizar ia administración óptima de los recursos humanos requeridos parala operación y ejecución de ias funciones y actividades
de las diversas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatgl.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

- — --- -------------:-------- ----------------

Director/a de Recursos Hun taños

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección General de Recur sos Humanos

Reporta: Director/a General de Recursos Humanos

Supervisa: 3 Subd¡rectores/as, 2 Admir istradores, 1 Jefe/a de Área, 1 Analista programador, 1 Carpintero.

Contactós Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 
Dirección General de Recursos Humanos.

' <#

I»

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y actividades, asi como 
intercambio de información y conjuntar esfuerzos en actividades 
afines.

Cpntactos Externos
Con:

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

1

Para:

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 
ágil y eficiente a la ciudadanía.
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JO DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _________  '_____________ "  _______ ;________- __________ ________________________________  -
Garantizar la administración óptima de los recursos humanos requeridos para U operación y ejecución de las funciones y actividades de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Especificas __________  - | ___________;__________  . - __________________
Permanentes:

• Proponer las normas y lincamientos relacionados con los trámites de altas, bajas y licencias de ios servidores públicos arservicio del 
Estado;

• Implementarlos programas de relación y colaboración institucional con las instancias gubernamentales;
• Mantener informado al Órgano Superior de Fiscalización del Estado dé Tarasco de los movimientos de altas, bajas y licencias;
• Establecer normas administrativas internas que el personal, al servicio del Gobierno del Estado, deberá observar para optimizar su 

desempeño;
• Realizar y expedir las minutas de plazas previa conciliación con las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal;
• Presentar el anteproyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscjal correspondientes a servicios personales de acuerdo a las 

minutas de plazas autorizadas con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Realizar el timbrado de las nóminas de acuerdo a lo establecido en ¡a rformatividad vigente, así como elaborar las constancias de 

sueldos, salarios, conceptos asimilables, crédito al salario y subsidio parí el empleo de ios trabajadores, ai servicio del Gobierno del 
Estado de Tabasco;

• Dirigir y coordinar la actualización permanente del tabulador dé sueldos eje la Administración Pública Estatal.
• Dirigir la credendalización de los servidores públicos de la Secretaría;
• Coordinar las actividades relacionadas a la organización metódica y djgkalización del archivo del personal al servicio de! Poder

Ejecutivo del Estado; y : •
• las demás que le encomiende ei superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas: I

• Proponer normas, políticas y procedimientos relacionados con recursos humanos que deban de requerirse para llevar a cabo la * 
conttatación de prestadón de servidos profesionales independientes del Poder Ejecutivo;

• Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capItulo lOOQ, servicios personales;
• Verificar que los presupuestos de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, relativos a los 

servidos personales sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaría de Planeadón y Finanzas;
• Informar a la Dirección General de las actividades desarrolladas por la Dirección, y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaradón Patrimonial ante la SEC(j)TAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico. ’
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4.1.1.1

Objetivo: No aplica,

i) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subdirección de Registro y Control

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Registro y Control

Número de Personas en et Puesto: V

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Director/a de Recursos Humanos

Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento “A“, 1 Secretaria

Contactos Internos
Con: Paré:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de 
Recursos Humanos.

1. Recibir instrucciones y dar seguimiento a las mismas: Coordinar 
actividades e intercambiar información para conjuntar esfuerzos en 
actividades afines; Dar instrucciones y solicitar informes relativos a tas 
actividades encomendadas.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1, Coordinar y dar seguimiento a las actividades e intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines; Apoyar en la 
ejecución de programas y procedimientos para brindar un servicio ágil 
y eficiente a los trabajadores de las Dependencias, órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica________________
Coordinar la administración de las estructuras de puestos y plazas, la recepción y procesamiento de los movimientos de altas, bajas y 
licencias dél personal de base, confianza, lista de raya, suplendas y prestadores de servicios profesionales independientes de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, asi como la organización metódica del archivo de personal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Establecer e implantar los mecanismos de registro y control para contar con la información oportuna que se requiera, con respecto 
al persona; de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal:

• Efectuar el registro y control del personal de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, así Como 
dar continuidad a los trámites que éstas realicen relativos a contratos y movimientos del mismo;

• Controlar y coordinar todas las actividades referentes a los movimientos de personal de las Dependencias, órganos y Entidades de 
la Administración Pública Estatal;

• Dirigir la actualización dejas plantillas del personal adscrito a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
Estatal;

• Organizar y efectuar los trámites ante el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, para el registro y certificación de los 
movimientos del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal;

• Atender y tramitar, cuando sea procedente, la aclaración o corrección de datos personales solicitados por los servidores públicos 
dei Poder Ejecutivo Estatal;

• Verificar que los contratos celebrados bajo el régimen de honorarios, de lista de raya, interinatos y suplencias cumplan con la 
normativldad establecida por la Subsecretaría;

• Controlarlas actividades referentes a la organización del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;
• Coordinar acciones con las demás Subdirecciones de la Dirección, para llevar a cabo actividades de manera conjunta;
• Participar conjuntamente con la Dirección, en la elaboración de los programas y presupuestos anuales;
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirección; y
• Las demás que le encomiendeel superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

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

• Participar en los procesos de credencializaciónde los servidores públicos de.la Secretaría;
• Informar a la Dirección de las actividades quetompeten a la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Eventuales:

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

Tabascocambia contigo
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4.1.1.1.1

Departamento de Control de Servicios Profesionales Independientes

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Control de Servicios Profesionales Independientes

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdirector/a de Registro y Control

Supervisa: 2 Jefes/as de Area

Contactos Internos
Con:

1. Subdirección de Registro Control.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

_____________ Z . ___________________________________________

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de las instrucciones.
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades así como intercambio de 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

W '  Contactos Externos
Con: ^  '

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

Para:

1. Revisar y dar seguimiento de información para brindar un servicio ágil y 
eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Subdirección, a través del estudio e identificación de los problemas específicos que se 
presenten al interior de la misma. Asi como supervisar los estudios técnicos, políticas, programas y presupuestos de servicios personales.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Dirección de Recursos Humanos;
• Programar y supervisar los estudios técnicos, políticas, programas y presupuestos de servicios personales, elaborando informes, 

propuestas^ recomendaciones al respecto;
• Dirigir y diseñar la puesta en marcha de levantamientos de información y diagnósticos situadonales de las problemáticas que se

presenten al interior de la Dirección; - . .
• Analizar y detectar las desviaciones en la aplicación de normas, sistemas, métodos y procedimientos de las actividades que se 

desarrollan en la Dirección;
• Servir como enlace entre los Departamentos de su ámbito de responsabilidad y otras Dependencias y Organismos;
• Realizar los proyectos y estudios necesarios de acuerdo a las instrucciones y lincamientos establecidos;
• Proponer mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de eficiencia en la administración y desarrollo de recursos 

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

la legislación y normatividad aplicable;
• Revisar, registrar y tramitar los contratos de prestación de servicios profesionales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal vinculados con la Secretarla, de conformidad con la legislación y normatividad aplicable;
. • Atender las solicitudes de transparencia; y

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

Periódicas:

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

siguiente de cada una de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, vinculadas con la Secretaría 
y entregar al Departamento de Procesos de Nóminas; y

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

Eventuales:

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

Tabasco „
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4.1.1.1.2

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Movimientos de Personal

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

Número de Personas en el Puesto: 1 '

Área de Adscripción: Dirección 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 Área, 1 Profesional en Estadística, 
1 Trabajador/a Social y 2 Auxiliar General *A*

Contactos Internos
Con: Para:

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

1. Dar seguimiento a las funciones del Departamento, así como 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar actividades para brindar un servicio ágil y eficiente a las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
Estatal.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica____________________________________________________________________________________________■
Organizar las actividades referentes a la recepción, revisión 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, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, asi como satisfacer los requerimientos de información del OSFE.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Revisar los documentos requeridos para efectuar los movimientos de personal, como son altas, bajas y licencias, en todas sus 
modalidades, de los servidores públicos adscritos a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Entregar quincenalmente al Departamento de Registro y Control de Plantilla, los formatos D.R.H. que amparan movimientos de 
altas, bajas y licencias en todas sus modalidades, que se registrarán en ta base de datos del personal de base, confianza, lista de 
raya, interinatos y suplencias.

• Tramitar oportunamente ante el OSFE del H. Congreso del Estado, la certificación de movimientos de alta y licencia del personal 
adscrito a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, asi como informar las bajas de personal;

• Enviar al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, copia de los formatos D.R.H. de bajas del personal adscrito a la 
nómina ejecutiva de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Enviar al Departamento de Expedientes de Personal los formatos D.R.H. y documentos personales de los trabajadores adscritos a 
las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

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

Eventuales:'

• Asistir a los eventos públicos o cfvicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.1.1.1.3

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Expedientes de Personal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Expedientes de Personal

Número de Personas en e 
Puesto:

'
1

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdirector/a de Registro y Control

Supervisa:
1 Jefe/a de Área, 3 Jefes/as de Proyecto, 2 Profesional en Estadística, 3 Auxiliares "A”, 1 Secretaria, 1 Profesionista
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 Subdirección de 
Registro y Control.

1. Dar seguimiento a las actividades e intercambiar información y 
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Proporcionar documentos de alta, baja o licencia con y sin goce de 
sueldo.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica ._______  r ._______________________ ______ ¡_________________________________________________ ____________________
Establecer un sistema de organización de expedientes de trabajadores de la Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, a través de la digitalizadón de los mismos, con el propósito de contar con informadón laboral, veraz y oportuna del personal.

Funciones Espedficas
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Permanentes:.

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

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

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

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

procedimientos establecidos;
• Registrar debidamente en el control de préstamos, los expedientes de los servidores públicos, que solicitan las Direcciones y 

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

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

de acuerdo a los iineamientos y normas establecidos por la Dirección;
• Revisar los expedientes personales a fin de analizar si es procedente efectuar ta corrección de fecha de ingreso, modificaciones de 

nombre y demás documentos, solicitadas por los servidores públicos de las Dependencias y Entidades;
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones* encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;

• Informar a la Subdirección sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento;
• Realizar la búsqueda y entrega de la documentación ai personal que resulte beneficiada del Programa Estimulo Económico por 

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

Eventuales;

• Asistir a ios eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.1.1.1.4

Departamento de Registro y Control de Plantilla

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdirector/a de Registro y Control

Supervisa: 2 Jefes/as de Área, 1 Analista Programador, 1 Técnico Operativo, 1 Trabajadora Social

Contactos internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Dirección de 
Recursos Humanos.

1. Coordinar y dar seguimiento a actividades e intercambiar información 
y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con:

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

Para:
1. Coordinar actividades con la finalidad de conciliar y validar las 

plantillas de personal, asi como elaborar las minutas de plazas 
autorizadas.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Realizar de manera eficiente el registro y control de las plantillas de personal dé las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones Especificas_______________
Permanentes:

• Actualizar constantemente las plantillas del personal que se encuentra al servicio de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Proporcionar información y asesoría a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en materia de 
plazas incluidas en el presupuesto general de egresos, previa autorización de la Subdirección;

• Efectuar un análisis de las plazas autorizadas con la finalidad de realizar, cuando sea necesario, la cancelación o creación de plazas;
• Actualizar la base de datos que contiene información del personal de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y 

en caso de existir errores, realizar las gestiones necesarias a fin de corregir y actualizar dicha base;
• Proponer lineamientos y políticas sobre el registro y control de plantillas de personal que repercutan en el buen funcionamiento 

de la institución;
• Efectuar de manera ordenada el registro y control de altas, bajas y licencias de personal de acuerdo a la normatividad existente;
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar al superior jerárquico sobre’el avance e incidencias relativas al registro y control de las plantillas de personal;
• Asistir en las reuniones de trabajo que le asigne el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega de Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Políticas Salariales y Proceso de Nómina

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Políticas Salariales y Proceso de Nómina

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Oirección de Recursos Humanos

Reporta: Directpr/a de Recursos Humanos . .

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A", 1 Auxiliar

Contactos Internos
■ Con; Para:

i . Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos. - '

1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas de documentos; Coordinar y dar 
seguimiento de actividades e intercambiar información y conjuntar 
esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para;.

1. Secretaria de Pianeáción y Finanzas.
2. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal

1. Coordinar las validaciones correspondientes a las nóminas procesadas 
y revisión de órdenes de pago para su debida autorización.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines/
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41.1.2

Subdirección <

Objetivo: No aplica.

. I) DATOS GENÉRALES.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_________  /  __________________  ._______________' ______ __
. Establecer tas directrices en materia de políticas de impuestos y deducciones diversas aplicadas a ios trabajadores al servicio dél Gobierno 

del Estado de Tabasco, de acuerdo a las leyes vigentes que correspondan, además de dirigir el correcto uso dei presupuesto, nóminas y 
sobres de pago de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para contribuir al cumplimiento del objetivo 
de la Subsecretaría.

Funciones Específicas



218 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Tabasco
cambto conUQC

► O
M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

Permanentes:
• Proponer, establecer y supervisar las directrices en materia de políticas salariales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal, de acuerdo á la normatividad vigente;
• Planear, elaborar y controlar un-sistema de registro permanente de impuestos para efectos de aplicar debidamente las 

deducciones y emitir oportunamente las constancias de retenciones anuales;
• Validar, actualizar y supervisar la existencia de los trabajadores de la nómina ejecutiva;
• Coordinar la revisión y validación del cálculo del pago de la prima dominical, aguinaldo y tiempo extraordinario de los trabajadores 

de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;
• Supervisar y verificar el cumplimiento de los lincamientos que regulan el pago de las prestaciones autorizadas at persona) de base, 

agremiados a los sindicatos de trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;
• Vigilar la correcta aplicación y funcionamiento del control de incidencias del personal ai servicio del Gobierno del Estado de 

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

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

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
>  Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, relativos a los 

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

Entidades de la Administración Pública Estatal.
• Mantener comunicación permanente con los Departamentos que integran la Subdirección, cpn ei fin de aplicar los procedimientos 

de trabajo en forma conjunta; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Supervisar la actualización de los fabuladores de sueldos y salarios conforme a ios acuerdos celebrados;
• Vigilar la correcta aplicación de la normatividad a seguir en lo correspondiente al ajuste apropiado del impuesto sobre la renta en 

el fabulador de sueldos del Ejecutivo Estatal y las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
Estatal;

« Proponer, establecer y supervisar la normatividad para efectuar los pagos extraordinarios solicitados por las Dependencias y 
Entidades del Poder Ejecutivo, que son redamados por el trabajador, extrabajador o familiares; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECÓTA6.

Eventuales:
• Participar en el análisis y revisar información de proyectos para el mejoramiento de los procesos; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Departamento de Políticas Salariales, Impuestos y Deducciones

Objetive: No aplica,

i) DATOS GENERALES.

íy íS s a  
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Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento dé Políticas Salaríales, Impuestos y Deducciones

Número de Personas en el Puesto: 1 , '■

Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdi rector /a de Políticas Salariales y.Proceso de Nómina

Supervisa: 1 Profesional en Estadística, 1 Jefe/a de Área

Contactos Internos
Con: Para:

1. Subdirectión de Políticas Salariales y Proceso de Nómina.
2. Todas las 'Jhidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas de documentos. -
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servido 
ágil y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica__________________ . _________ _______ '_____________ ___________ ______ '________ ___ _____________
Establecer las directrices en materia de políticas de impuestos y deducciones diversas aplicadas a los servidores públicos del Poder Ejecutivo 
del Estado, de acuerdo a las leyes vigentes, con la finalidad de efectuar correctamente el pago del salario, prestaciones y deducciones.

Funciones Específicas
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Permanentes:
• Establecer la normatividad para efectuar el cálculo quincenat y anual correspondiente del Impuesto Sobre la Renta (ISR) a cada una 

de las categorías del tabulador oficial basándose en Leyes Fiscales vigentes LISR. Titulo IV.- de las Personas Físicas, Capitulo I.- De 
ios ingresos por salarios y en general por la prestación de ún servicio personal subordinado Art. 9 4 -a -99 LISR;

• Calcular y recalcular, el tSR de cada uno de los trabajadores del Estadode Tabasco, de fa nómina ejecutiva, lista de raya, honorarios 
asimiiabies a sueldos y salarios,, corporativo,médicos y páramédicos;

«  Expedir a! personal las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para,el empleo con 
fundamento en el Artículo 99 de la LISR;

• Calcular e! importe correspondiente al pago Post Mortém del personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Validar el ISR de las Dependencias del Gobierno del Estado de Tabasco (nómina ejecutiva, lista de raya, honorarios asimilables a 
sueldos y  salarios, corporativo, médicos y paramédicos) del estado con ta finalidad de gue el cálculo validado sea correcto;

• instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operación y funcionamiento del Departamento que conlleven al 
cumplimiento de sus objetivos;

• Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al Departamento y supervisar su optimización y 
racionalización;

• Efectuar un informe mensual de la determinación de ios sueldos y salarios mensuales e ISR de las Dependencias del Gobierno del 
Estado de Tabasco (nómina ejecutiva, lista de raya, honorarios asimilables a sueldos y salarios, corporativo, médicos y 
paramédicos), con la finalidad de entregarlo en tiempo y forma a la Secretaria de Planeación y Finanzas;

• Revisar tas cartas de autorización de descuentos de los empleados que solicitan créditos a terceros;
• Vigilar el correcto desarrotio de las fundones encargadas ai Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Expedir de manera extemporánea constancias de percepciones de ingresos y retendón de impuestos para la declaración anual del 

ISR, al personal que prestó servicios personales en las Dependencias;
• Revisar y validar, el ISR de las nóminas espedaíes (pagos por retroactivos por incrementos salariales, pagos de prima vacacional. 

determinación de aguinaldo, tiempo extraordinario, pago de bonos adicionales (dia de tas madres, día del padre, servidor público, 
despensa navideña, bono navideño, bono desempeño, ajustes complementarios, bono sexenal y bonos y prestaciones 
socioeconómicas, promociones y aumentos de sueldos en carrera magisterial del sector docente etc.), de acuerdo al presupuesto 
autorizado;

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

Eventuales:

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



8 DE SEPTIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL 221

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

SAIG SSRH DGRH DRH SPSPN DPN 

4.1.1.2.2

Departamento de Proceso de Nóminas

Objetivo: No aplica.'

I) DATOS GENERALES.

Nom bre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Proceso de Nóminas

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdirector/a de Políticas Salariales y Proceso de Nómina

Supervisa: 1 Residente, 8 jefes/as de Área, T Jefe/a de Proyecto, 2 Trabajadores/as Social y 1 1ntendente/a

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativa de la Subdirección de 
Políticas Salariales y Proceso de Nómina.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y actividades, 
e intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades 
afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

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

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

m m

Tabasco
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Función Genérica _________________ ____________________________________ _____________

Elaborar, emitir, y entregar las nóminas de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, conforme a las 
directrices establecidas y de acuerdo a su programación, con el propósito de pagar oportunamente los salarios de los trabajadores.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Realizar oportunamente los trámites pertinentes, a fin de que se efectúe el pago de los salarios a que tienen derecho los servidores 
públicos que laboran en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• _ Proponerlas normas y .lincamientos, así como aplicar los Criterios por las diferentes concepciones, percepciones y deducciones
realizadas al salario en forma quincenal;

• Capturar los movimientos de altas, bajas y licencias de Jos servidores públicos, para su aplicación en la nómina;
• Recepcionar los archivos y oficios, cargarlos y revisarlos detalladamente en la nómina;
• Distribuir oportunamente las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Actualizar la nomina de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a la plantilla vigente;
• Verificar que se realicen los trámites de pagos y descuentos de ios servidores públicos, así como otros por concepto de 

percepciones, tiempo extraordinario, devoluciones por faltas, reintegros y descuentos a favor de terceros, tales como 
aseguradoras, empresas particulares, Organismos laborables, Entidades financieras, etcétera;

• Calcular el porcentaje a descontar por concépto dé pensión alimenticia, ordenados por la autoridad competente;
• Verificar y calcular las diferencias adeudadas a los ex servidores públicos de la Administración Pública-Estatal por concepto de 

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

suplencia al servido de la Administración Pública Estatal;
• Calcular las diferencias de sueldo por promociones efectuadas en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal; y
»  Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Subdirección de) avancé de las fundones encomendadas ai Departamento; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Proporcionar información solicitada para solventar auditorias; y
• Asistir a los eventos públicos o dvicos que le encomiende el superior jerárquico:
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4.1.1.2.3 .
*

Departamento de Administración de Sistemas y Estadística

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Administración de Sistemas y Estadística ;

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdirectora/a de Polfticas Salariales y Proceso de Nómina

Supervisa: 1 Analista Programador/a, 2 Jefes/as de Area

Contactos Internos
Con: Para:

1. Direcciones, Subdirecciones, Departamentos adscritos a la 
Secretaría.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y de actividades, e 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos •
Con: Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 
información .y conjuntar esfuerzos afines; Dirigir planes y programas 
con ia finalidad de brindar un servicio ágil y eficiente.

H) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica________________________________________ ____________________ _________________________________________

Realizar en tiempo y  forma los procesos de administración del sistema de nómina gubernamentales, que se emiten en la Secretaria, de 
manera correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior además de mantener en los referidos procesos, 
información fidedigna y oportuna.

Funciones Especificas
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Permanente?:

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

• Habilitar todos ios procesos y parámetros necesarios dentro del sistema de nómina para que el personal encargado de la captura, 
pueda realizar de forma oportuna los movimientos de la quincena en tumo;

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

. complementar información necesaria;
• Administrar los pagos por concepto de ajuste complementario al personal de la Secretaria, lo que incluye la generación de 

reportes y archivos para dispersión;
. • Emitir en tiempo y forma las pólizas contables para alimentar el Sistema de Hacienda Pública;

• Generar información requerida por el Sistema de Administración Tributaria (SAT);
• Generar en forma mensual los acumulados para cálculo de impuesto mensual, asi como ios archivos para el timbrado de nómina;
• Crear y mejorar los procedimientos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades; y
• Las demás que te encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

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

Eventuales:

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

m m
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4.1.1.3

Objetivo: No aplica. 

1) DATOS GENERALES.

Subdirección de Presupuestos de Nómina

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Presupuestos de Nómina

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Director/a de Recursos Humanos

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A*, 2 Jefes/as de Area, 1 Secretario/a y 1 Asistente

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a esta Subdirección.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica ____________________________________________' _____________________________

Controlar apropiadamente el presupuesto autorizado referente al capitulo 1000 (Servicios Personales), asi como las nóminas 
gubernamentales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

t «  Supervisar el proceso de validación de las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
aplicando parámetros en tiempo y forma;

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

• Verificar el importe del pago del tiempo extraordinario de los trabajadores de las Dependencias, Órganos y Entidades de la ’ 
Administración Pública Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;

• Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, relativos a los 
servicios personales, sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaría de Planeación y Finanzas; y

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

Periódicas;

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

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

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

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

Eventuales:

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

Departamento de Proyección y Control Presupuesta!

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta: Subdi rector/a de Presupuestos de Nómina

Supervisa: 1 Jefe/a de Proyecto, 2 Profesionales en Estadística

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, e intercambiar 
Información y conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

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

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Realizar en tiempo y forma los procesos de cálculo del presupuesto de cada ejercicio fiscal y la administración de los recursos 
presupuestados, para el gasto de los servicios personales de ia Administración Pública Estatal, que se emitan en la Secretaría, de manera 
correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaría; así como coordinar los procesos de impresión 
de las nóminas quincenales para el pago de los servidores públicos, además de mantener en los referidos procesos, información eficaz y 
eficiente.

Funciones Específicas
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Permanentes:

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

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

• Actualizar la plantilla de personal, con las altas, bajas, cambios y reubicación de personal en las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Generar reportes de minutas de plazas, para la revisión de las plazas autorizadas para el ejercicio fiscal inmediato;
• Calcular las plazas autorizadas en la plantilla de personal de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública 

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

Administración Pública Estatal, los cuales consisten en calcular y calendarizar los montos, hacer acumulados por éstas y generar el 
costo de la misma;

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

Administración Pública Estatal, con el propósito de que dichos recursos sean suficientes para lograr las metas propuestas durante 
el ejercicio presupuesta!;

• Proyectar constantemente el gasto de cada mes para tener una clara visión de lo que está ocurriendo con los recursos autorizados 
y así poder tomar a tiempo las decisiones respecto al gasto de los servicios personales;

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

• Buscar mejoras para el desarrollo de las actividades y proporcionar información veraz y oportuna para la toma de decisiones; y
» Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Administrar los procesos relacionados con el cálculo del presupuesto y control del ejercicio presupuestal de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Cuantificar los montos de plazas solicitadas por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Buscar mecanismos para optimizar los flujos de la información y facilitar las actividades con el uso de las herramientas de la 

tecnología, necesarios para el funcionamiento de la Dirección;
• Respaldar la información del Departamento en medios magnéticos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

Departamento de Validación y Afectación de Nómina

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Validación y Afectación de Nómina

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos

Reporta; Subdirector/a de Presupuestos de Nómina

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos

Con: Para:

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

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

1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas de documentos.

2. Dar seguimiento de actividades e intercambiar información y 
conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

*

1. Realizar actividades e intercambiar información y conjuntar esfuerzos 
afines; Apoyar en la elaboración de planes y programas con la 
finalidad de brindar un servicio ágil y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica____________________________________________________________-________________________ ___________________________
Establecer los parámetros para la elaboración de las órdenes de pago con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, de acuerdo a los lineamientos establecidos, con la finalidad de efectuar en tiempo y forma el pago de las remuneraciones de 
los servidores públicos al servicio del Estado de Tabasco.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Generar las pólizas de las nóminas para la elaboración de las órdenes de pago de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Validar y afectar las nóminas ordinarias de las Dependencias en las partidas incluidas en el capitulo 1000;
• Cuantificar y validar cálculos de liquidación solicitados por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal, con base en lo establecido en la Ley Federal del Trabajo;
• Cuantificar el costo que generan las plazas incluidas en la estructura orgánica de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal, con la finalidad de tener un panorama del impacto que tendrá en el presupuesto;
• Informar a la Subdirección sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

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

• Asistir a las reuniones de trabajo que sean encomendadas por el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.2
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Dirección General de Desarrollo de Personal

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

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Humanos

Reporta: Subsecretaria/o de Recursos Humanos

Supervisa: 2 Directores/as, 1 Secretaría Nivel Director, 1 Chofer

Contactos Internos
Con: Para:

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

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en 
los planes y programas en que participen los servidores públicos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica______________________________________ _________________________________________________

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

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Proponer a la Subsecretaría el establecimiento anual de eventos recreativos, socioculturales, deportivos, de seguridad e higiene en 
el trabajo, prestaciones y estfmulos a los servidores públicos, a fin de estimular su desarrollo personal y laboral;

• Coordinar los programas de supervisión física y documental para el personal del Gobierno del Estado de Tabasco, con fines de 
pago de riesgo de trabajo, recategorización, estimulo económico y pago de becas para los hijos del personal de base 
sindicalizados, en los casos que sea procedente;

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

• Sugerir el establecimiento de programas de profesionalización y capacitación de los servidores públicos del Estado, a fin de 
promover su crecimiento laboral y profesional;

• Plantear el establecimiento de convenios de colaboración y coordinación con instituciones educativas públicas y privadas, 
nacionales e Internacionales, para promover los mecanismos de Intercambio cultural en materia de profesionalización y 
capacitación;

• Supervisar los proyectos de anuencia técnica para la contratación de servicios dé capacitación que soliciten las Dependencias, 
Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Dirigir y evaluar los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Dirección General y someterlos a consideración de la 
Subsecretaría para su aprobación; y

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

Periódicas:

• informar a la Subsecretaría, respecto de las actividades que competen a la Dirección General;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subsecretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

Objetivo: Dotar al servidor público de ios medios e instrumentos qge permitan ei aprovechamiento e incremento de su capacidad productiva en
la prestación de servicios institucionales a la ciudadanía.

I) DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: Director/a de Capacitación ' .

Número de Personas èn ei Puesto:

Área de Adscripción: Dirección General de Desarrollo de Personal ,

Reporta: D¡rector/a General de Desarrollo de Personal *

Supervisa: 3 Jefés/as de Departamento "A’  .

Contactos Internos
Con: Para:. '

1 i Todas la Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla. 1. Realizar la gestión de los trámites administrativos para llevar a cabo las 
•acciones de capacitación dirigidas a servidores públicos de las 
Dependencias, Órganos y : Entidades de la Administración Pública 
Estatal; Tramitar los recursos finantíeros y légales para la contratación 
y servicios dé capacitación, asi como la solicitud de insumos para la 
realización de eventos y el' soporte técnico de equipo para la 

• automatización de la información.

Contactos Externos
Con: • Para:

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

1. Coordinar ja difusión de actividades, programas y campañas, relativas 
a ias acciones y eventos realizados por la Dirección.- '

2. Instituto de Educación para Adultos de Tabasco; 
Subsecretaría de Educación Media Superior "de la SEP; 
Comisión Estatal de Derechos Humanos e Instituto Estatal 
de las Mujeres; Instituto de Pfofesionalización del Estado 
de-México.

2. implementar las .estrategias de capacitación para alcanzar el mayor 
número de servidores públicos a través de ímpartición de cursos, 
talleres, conferencias, organización dé foros y congresos, educación on 
fine, programas de alfabetización y todas aquellas que favorecen la 
transmisión dé conocimientos y  habilidades en temas de actitud como 
de aptitud.

H) DESCRIPCIÓN DE FUNGONES:

I Función Genérica
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Gestionar la capacitación a los servidores públicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de 
acuerdo a las necesidades y requerimientos institucionales de profesionalizáción: en formación continua y actualización.

Funciones Especificas -_______ ■'_______________________  - ■ ■ ’

Permanentes:
• Participar en (a política de profesionalizáción del servicio público dei Gobierno del Estado de Tabasco, en la planeación, dirección y 

control de la capacitación para fortalecer sus conocimientos técnicos, administrativos, habilidades, vocación de servicio, valores 
cívicos y éticos en el servicio público;

• Colaborar en el proceso de profesionalizáción dé tos servidores públicos, a través de capacitación para la instrumentación de 
acciones especificas en procesos de gestión de calidad, simplificación'y transparencia, asi como la capacitación integral en 
actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los servidores públicos déf Gobierno dei Estado de Tabascp;

• Promover ta celebración de convenios de colaboración y  coordinación con insfitucioneseducativas públicas y privadas, nacionales 
e internacionales, para articular esfuerzos que fortalezcan los mecanismos de intercambio cultural en materia de capacitación y de 
calidad;

• Coordinar la celebración de contratos de servicios de capacitación de acuerdo a las necesidades institucionales;
• Gestionar y supervisar las anuencias de capacitación de las instituciones solicitantes;
• Diseñar y  actualizar los cursos y talleres de capacitación;
• Integrare! plan anual de capacitación en base al diagnóstico de necesidades
• Evaluar y supervisar en forma permanente los informes de desempeño del proceso de instrucción y el nivel de satisfacción de tes 

participantes;
• Presentar a la Dirección General de Desarrollo de Personal los proyectos de contratación con recursos internos y externos por 

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

y
• Las demás que le encomiende e( superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Evaluar en forma conjunta con ios Departamentos que integran la Dirección, la información contenida en el Formato de 

’Detección de Necesidades de Capacitación*, para generar estrategias de capacitación;
• Elaborar tos reportes, estadísticas e informes relacionados con las actividades que se realicen en la Dirección, e implementar los 

mecanismos de difusión y control;
• Documentar la información en registros y bases de datos que permitan llevar datos históricos de las actividades de la Dirección;
• Elaborar informes trimestrales de la participación de los servidores públicos para ser enviados a las Dependencias;
• Efectuar ta Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la 5ECOTAB.

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

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

p  ■: í
Tabasco „__
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4.2.1.1 •

M A N U A L  D E  O R G A N IZ A C IÓ N

Departamento dé Capacitación

Objetivo-, No aplica. 

I) DATOS GENERALES

Nombre del Puesta: ' Jefe/a Departamento de Capacitación

Nómero de Personas-en el Puesto:' v ;

Area de Adscripción: Dirección de Capacitación

Reporta: Director/a de Capacitación ■

Supervisa: 1 Jefe/a de Area

' . Contacta internos ■ -
Con: Para: : /

1. Jodas las Unidades Administrativas de la Dirección 
General dé Desarrollo de Personal.

1. Programar, caiendarizar, coordinarlos mstrurfqreS y  ; eventos y  
acciones de capacitación que determine te Dirección General; Verificar 
iás instalaciones, el equipó y  material didáctico que se empleará en la 
reaütaeióñ deloscursos de capacitación.

• Contactos Extemos
Con: ■’ Pér*

1. Dependencias, Órganos-y Entidades de 1a Administración 
Pública Estatal.

;  1. SoKdtar fá información referente a| efecto de la capacitación 
. impartida en Jos servidorespúblicos, Depeñdenciasy ciudadanía. ■

2. Servidori»Públicos yciudadanos. 2 Aplicar («m strum entos para evaluar e), impacto de 1a capacitación.

II) DESCRlPCIÓjM DE FUNCIONES:

función Genérica '• v - ,

Pto gn itm . la* a c id e s  y  eyeótps dé capacitación ÿ gestionar la évajuatión del impacto de te capacitación, en 1os servidores públicos 
capacitados, en tasX>epên<Jeoctes,ÔrgancayEntidadesde)a AdmMsnaclánPóblica Estatalyeniosciudádanosquerecibeniasservicios.

fundones Especificas
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Permanentes:

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

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

higiene, instalaciones eléctricas, Word, Excel, Power Poim, Photoshop y manejo de bases de datos;
• Coordinar y supervisar el Programa de Preparatoria Abierta y en Linea;
• Coordinar el registro y apertura del .Servicie Social y Estadía Profesional de Alumnos de Bachillerato y Nivel Universitario;
• Control y seguimiento del proceso de emisión de . las constancias de participación a los participantes en las acciones de 

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

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

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

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

Periódicas;
• Analizar y  evaluar la Información resultante de la aplicación del Formato de Registro de Participantes, para identificar las. 

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

• Evaluar en forma conjunta con la Dirección de Capacitación, y los Departamentos que la integran, la información contenida en el 
Formato de Detección de Necesidades para generar estrategias de capacitación;

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

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

Eventuales:

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

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.2.1.2

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

Departamento de Desarrollo de Contenidos

Objetivo: No aplica,

i) DATOS GENERALES.

Nom bre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Desarrolló de Contenidos

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: Dirección de Capacitación

Reporta: Director/a de Capacitación

Supervisa: 1 Jefe/a de Área

Contactos Internos
Con: Para;

1. Dirección de Capacitación.

2. Departamento de Vinculación.

3. Departamento de Capacitación.
T

4. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria

1. Desarrollar y actualizar los contenidos para los cursos y talleres de 
capacitación que determine la Dirección de Capacitación.

2. Definir los cursos de capacitación que se desarrollarán e impartirán en 
las Dependencias.

3. Programar el desarrollo o actualización de los contenidos de 
capacitación para cubrir las necesidades de las Dependencias.

4. Coordinar gestiones o trámites de capacitación.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Definir y esclarecer detalles en función a los contenidos temáticos 
requeridos en los cursos y talleres solicitados; Atención de 
necesidades especificas en contenidos o requerimientos 
especializados.

II) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

Función Genérica ________________________________ __________________ ____________________

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

Funciones Especificas____________________________________________________________
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Permanentes:

• Coordinar y supervisar el entrenamiento yforrnadón de los instructores de acuerdo a los contenidos desarrollados: .
• Supervisar y  coordinar tas actividades de atención a los enlaces de capacitación de las Dependencias. Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal;
• Desarrollar et contenido de ios manuales y  talleres de capacitación que se impartan a ios servidores públicos de las Dependencias;
• Elaborar los manuales, presentaciones y planes de sesiones que integren el contenido de los cursos y talleres de capacitación, de . 

acuerdo a la estructura de iaNorma de Competencia Laboral;
• ’ Diseñar los contenidos de los cursos y talleres, Haciéndolos prácticos, asimilables y vanguardistas, de tal forma que la información

se pueda aplicar enlos ámbitosJaberal y  personal;
• Actualizar Jo; contenidos de los cursos y talleres de acuérdo a los requerimientos actuales de las Dependencias solicitantes de 

capacitación;
• Realizar la investigación documental y bibliográfica para seleccionar la información y contenido de ios cursos y talleres de 

capacitación;
• Desarrollar contenidos y  proyectos pata acciones de capadtación especificas y/o especiales, de acuerdo a los requerimientos 

iristitudonaies de las Dependencias solidantes (pianeaciónestratégica a  rmptementación de sistemas dé gestión de ja calidad); y
• Las demás que te encomiende el superior jerárquico y la normadvidad aplicable.

Periódicas: ...

• Generar ios repórtese informesrelacionados con los cursos, talleres, diseño o elaboración de contenidos-desarrollados de acuerdo
a fo sre qu e riir^to s de capadtación; «  .

• Elaborar reportes yestadístícas de ios resultados é jnfermesqué sepresentan a la Dirección General;
«  Evaluar en forma conjunta-con la Dirección y ios Departamentos que ia integran la información contenida én el Formato Detección

de Necesidades para generar estrategias de capacitación,
• Brindar capacitación « la s Dependencias, Órganos y .Entidades dé la Administración Pública Estatal, para que integren y desarropen 

proyectos reládoriadoscon calidad y mejor» con^nua o  vincuiados al desarrollo administrativo y a la planeadón estratégica; y
• Efectuar la Enuega Recepción y ía Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Eventuales: ' V  ' . \ ' ■ ' ■ ■

■ * Desarrollar proyectos especiales en áptero a ia Dirección y/o a cualquier Institución que io soiicite. como un valor agregado a los 
servicios de capacitación que se proporcionare

« f  ungír como presentador ó maestro de ceremonias en Joseverrtos que realicé la Dirección; y
• Asisdf a los eventos públicos o dvicos quele encomiende ai superior jerárquico.
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4.21.3

Departamento de Vinculación

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

239

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Vinculación

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Capacitación

Reporta: Director/a de Capacitación

Supervisa: 1 Técnico/a Operativo

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a ia 
Secretaría.

2. Todas las Unidades Administrativas de la Dirección de 
Capacitación.

1. Coordinar las acciones de vinculación en relación a capacitaciones.

2, Gestionar las necesidades y/o trámites para las capacitaciones.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Establecer nexos y acuerdos en materia de capacitación.

2. Instituciones Educativas Públicas o Privadas vinculadas 
con la Capacitación.

2. Vincular a la Dirección con instituciones educativas y de enseñanza. .

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_____________________________________________________________________________________________ _______
Gestionar la atención de los enlaces de las Dependencias que soliciten servicios de capacitación e impartición de cursos.

Funciones Especificas____________________ ____________________________________



240 P ER IO D IC O  O F IC IA L  8 D E S E P TIE M B R E  D E 2018

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

Permanentes: ^
«  Coordinar y supervisar la difusión de las acciones de capacitación realizadas por la Dirección; así como la promoción de campañas 

en materia de capacitación en los medios, Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal y redes 
sodales;

• Coordinar las actividades de apoyo y asistencia a la Dirección;
• : Difundir con los enlaces dé capacitadón,' las acciones de capacitación consistentes en; Cursos, Talleres, Programa de

Fortalecimiento a la Base Operativa, Programa de Rezago Educativo, Conferencias, Foros, capacitación en línea en materia de 
Equidad de Género, que se proporcionaa través del Consejo National para la Prévendón de la Discriminadón;

• Difundir la Capacitación en materia de derechos humanos en las Dependencias, para que participen ios servidores públicos;
• Atender los requerimientos de capacitadón que soliciten a la Dirección;
• EnviaraJasDependenoasloscuestionariqsdeDeteccióndeNecesidadesdecapacitación.parasullenado;
• Enviar a los enlaces deJas Dependencias el registro de formato de partitípantes que recibirán el curso de capacitación para 

establecer los perfiles y funciones de cada uno de ellos;
• Llevar los registros documentados de los servidores, públicos capacitados, así como la información estadísticaque se genere como 

resultado de las acciones de capacitación realizadas;
• Realizar la gestión de los trámites y  elaboración-de las constandas que se entregarán a los participantes en los cursos de 

capadtadón;
■ * Mantener comunicación constante con los enlaces de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 

a fin decubrir.los requerimientos; y
• tas demás que le encomiendeel superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;
• Enviar al Departamento de capacitación la información resultante de la aplicación del formato de registro1 de Participantes, 

relacionada con tas características de las Dependencias, órganos y Entidades de ia Administración Pública Estatal, solicitante y ei 
perfil de los participantes de ios cursos;

»  Evaluar en forma conjunta con la Direcdón de Capadtadón, y los Departamentos que la integran la información contenida en el 
formato Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC), para generar estrategias de capacitación;

• Enviar al Departamento de capacitación; la información resultante de la aplicación del DNC, para ofrecer alternativas dé 
capacitatiónalas Dependencias;

• Elaborar los repórtese informes relacionados con la-atención a ios enlaces de las Dependencias y a la cobertura de tas acciones de 
capadtadón;

•. .. Documentar la informadón en registros y bases de datos que permitan llevar datos históricos de las Dependendas y servidores - . 
públicos capacitados; y

«  Efectuar ia Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

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

Tabasco
cambia toottgo
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4.2.2

Dirección 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 Administración Pública Estatal y sus trabajadores.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Desarrollo de Personal

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección General de Desarrollo de Personal

Reporta: Director/a General de Desarrollo de Personal

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

Contactos Internos
Con: Para:

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

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

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

2. Gestionar actividades e intercambiar información y conjuntar 
esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Proponer los planes y programas para brindar un servicio de calidad y 
eficiente a los servidores públicos.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica _______________________________________________________________________________

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

Funciones Específicas
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Permanentes:

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

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

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

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

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

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

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

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

Periódicas:

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

Eventuales:

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

Subdirecdón de Desarrollo de Personal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Desarrollo de Personal

Número de Personas en el Puesto: 1
•

Area de Adscripción:

•s
Dirección Desarrollo de Personal

Reporta: Director/a de Desarrollo de Personal

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento “A“ y 1 Secretaria

Contactos Internos
Con: Para:

1. Departamentos de la Subdirección Desarrollo de Personal. 1. Acordar, instruir y supervisar acciones inherentes a la Subdirección;

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 2. Gestionar y dar seguimiento de actividades, e intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Participar en la coordinación de planes y programas para brindar un 
servicio ¿gii y eficiente a los servidores públicos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica______________________________________________________________________ _______________________________________

Supervisar el proceso de otorgamiento de prestaciones, estímulos y recompensas de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Estado 
de Tabasco, para desarrollar sus capacidades individuales.

Funciones Especificas
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Permanentes:

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

• Apoyar a ia Dirección de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajadores y la Administración Pública 
Estatal, en base a las leyes, decretos y reglamentos establecidos para tales efectos;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Periódicas:

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

Eventuales:

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



PERIODICO OFICIAL 2458 DE SEPTIEMBRE BE 2018

@ 2®

Tabasco
cambia contigo

► Ó 
o

Senna»>» 4» AfeánMractMi ♦ knvrJtÜ** ÚHÍMr«NMf«4

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

SAIG SSRH DGOP DOP SDP DRL 

4.2.2.1.1

Departamento de Reladonés Laborales

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Desarrollo de Personal

Reporta: Subdirector/a de Desarrollo de Personal

Supervisa:
1 Jefe/a de Area, 1 Profesionista, 1 Secretaria/o Nivel Directpr, 3 Profesionales en Estadística y 1 Maestro/a de 
corte y confección

Contactos Internos
Con: Para:

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

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

2. Gestionar, ejecutar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 
información.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Participar en actividades y conjuntar esfuerzos afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

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

Funciones Especificas________________________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• Colaborar con la Subdirección en el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre la Administración 
Pública Estatal y sus servidores públicos;

• Proponer proyectos jurídicos que contribuyan a la adecuada regulación de tas relaciones laborales de los servidores públicos de la 
Secretaria;

• Brindar la asesoría y consultas 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
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

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

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.2.2.1.2

Departamento de Seguridad e Higiene

Objetivo: No aplica.

»D A TO S  GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Desarrollo de Personal

Reporta: Subdirector/a de Desarrollo de Personal

Supervisa: 2 Jefes/as de Área

Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Gestionar, realizar y dar seguimiento de actividades e intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

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

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica

Réalizar las tareas inherentes a la implementación y promoción de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y a la supervisión física y 
documental del personal activo que se encuentre en áreas nocivas peligrosas conforme al "Catálogo General de Areas Nocivas-Peligrosas de 
las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado".

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Efectuar supervisiones físicas y documentales al personal adscrito a las distintas Dependencias, Organos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, con fines de dictaminar si se encuentran en áreas nocivas peligrosas de riesgo de trabajo;

• Recepdonar la información emitida por las Dependencias en materia de segundad e higiene (recorridos trimestrales).
• Proponer mejoras en la implementación de medidas de seguridad e higiene, para la protección de los servidores públicos del 

Poder Ejecutivo del Estado;
• Elaborar dictámenes sobre la procedencia o rechazo de las prestaciones de riesgo de trabajo solicitadas por las Dependencias, 

Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, previa supervisión física y documental de cada caso;
• Supervisar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar al superior jerárquico el avance de las funciones encomendadas al Departamento;
• Realizar informes de actividades del Departamento a cargo; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.2.2.1.3

Departamento de Prestaciones

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Prestaciones

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Desarrollo de Personal

Reporta: Subdirector/a de Desarrollo de Personal

Supervisa: 2 Jefes/as de Proyecto, 1 Profesional en Estadística, 1 Técnico Operativo y 1 Operador *A"

Contactos Internos
Con:

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

Para:

1. Acordar, ejecutar y dar seguimiento de instrucciones y actividades e 
intercambiar información.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Participar en la coordinación de planes y programas con la finalidad de 
brindar un servicio ágil y eficiente a los servidores públicos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

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

Funciones Específicas
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Permanentes: .

• Aplicar ¡as políticas.normas y lineamientos en materia de prestaciones, establecidas por la Dirección General para actualización y 
propuestas de mejore que reguten el pago de tes prestaciones a los trabajadores de te Administración Pública Estatal;

«  Auxiliar en te coordinación y ejecución de los programas de supervisión física y documental con finés de pago de recategorización, 
dirigido a los trabajador es dela Administración Pública Estatal;

• Participar en la planeación, supervisión y ejecución dei programa ánUal de eventos deportivos, recreát'ivós y  soopeúiturales,
dirigido ai personal de la Administración Pública Estatal; , ’

«  Ejecutar los programas relativos al otorgamiento de premios, estímulos y recompensas de los servidores públicos de la ' 
Administración Pública Estatal, aplicando las poHticas y lincamientos dé operación correspondientes;

• Asistir en la pianeaCiÓn, coordinación y supervisión del programa de becas dirigido a hijos de tos trabajadores de base de la
Administración Pública Estatal; 1 '

• Operar él programa de becas del Gobierno del Estado para hijos de trabajadores de base de te Administración Pública Estatal, 
conforme a tes políticas, normas y lincamientos que al efecto se establezcan;

»  Proponer y participar en la ¡mpiementación de programas novedosos que contribuyan a estimular-«) desempeño de los 
trabajadores at servido del Estado y fomentar el sano esparcimiento;

• . Elaborar y proponer los planes, programas y presupuestos del Departamento y someterlos a consideración déla Subdírección;
• - Instrumentar tos sistemas y procedimientos requeridos para la operadón y funcionamiento del Depaftâmento que conHeven al

cumplimiento de los objetivos; .
«  Administrar los1 recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados él Dépáftamént«

. • Supervisar etcorrecto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatívidad aplicable.

o « •
Tfib fiS C O  IwMMUtMMM, '
cambia conrtgo

Periódicas: ' '

• informar áte Subdirettión, el avance de las funciones encomendadas al Departamento;.y
• Efectuar !a Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8. '

Eventuales: ■ 1 ,

«  : Elaborar anualmente el informe de actividades de la Dirección, deácUerdóa la normatívidad que emita la autótídad competente 
. para ef informe de. Gobierno; y ■

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que té encomiende el superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subsecretaría de Recursos Materiales

Objetivo: Dirigir, coordinar y supervisar oportunamente los requerimientos de las Dependencias, Organos y Entidades dei Gobierno de Estado,
en materia de adquisición y bienes, fungiendo como Presidente del : Subcomité de Compras ejecutando los procesos licitatoriós 
correspondientes conforme a io previste en ia ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado-de Tabasco.y 
demás disposiciones aplicables.

1} DATOS GENERALES. •

Nombre del Puesto: Súbsecretario/a de Recursos Materiales •

Número de Personas en él Puesto: 1 -

Area de Adscripción: Secretaria de Administración e Innovación Gubernamental.

Reporta: Secretario/a de Administración e innovación Gubernamental -

Supervisa: 1 Director/a General, 2 Directores/as ’

• Contactos Internos
Con: '

1. Secretario de Administración e innovación 
Gubernamental.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría,

Para:

1. Acuerdo y seguimiento de instfucdpnes.

2. Coordinación, y .seguimiento de actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -

Contactos Externos
Con:

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

Para: ■

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

II) DESCRIPCION OE FUNDONES:

¡ Función Genérica
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Coordinar, supervisar y dar seguimiento de los requerimientos en materia dé adquisición de bienes de las Dependencias, Organos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal, así como desempeñar el cargo de Presidente del subcomité de compras, supervisando que 
los procesos (¡citatorios qué se realicen conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Estado de Tabasco y demás norraativldad aplicable.

Funciones Especificas

. zm m
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Permanentes:

.  tmplementar de acuerdo con tas políticas que dicte el Gobernador, el suministro de material y equipo necesario para el buen 
funcionamiento de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Asignar de manera raciona) y de acuerdo con las políticas que por su conducto instruménte la Secretaríamos bienes muebles y 
material de consumo que requiéran las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Realizar y supervisar de conformidad con la ley de la materia y observando las disposiciones legales aplicables, tas licitaciones , 
mediante convocatoria pública, así como los diferentes tipos y modalidades de adquisiciones qué correspondan llevar a cabo a la
Secretarla, en el ámbito de sus atribuciones;

• Supervisar, en tos términos que fija ia ley de la materia y conforme á ¡as políticas que dicte el Gobernador y/o el Secretario, ia ' 
adquisición de tos bienes muebles e inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las Dependencias, Órganos y  Entidades 
de la Administración Pública Estatal;

• Conducir, controlar y vigilar el Almacén General;
• Conducir, controlar y vigilar el Archivo General;
• Suministrar y conducir de conformidad con tas políticas que fije el Gobernador, el combustible necesario y suficiente parala' 

operación de los vehículos automotores asignados a las diferentes Dependencias, ÓrganosyEntidades del Poder Ejecutivo;
• Coordinar, dirigir e instrumentar de conformidad con las disposiciones legales aplicables, el diseño gráfico, editorial, impresión, 

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

• Intervenir en los términos de la iey en la materia y sus reglamentos, en los distintos procedimfentos de licitación que lleven a cabe 
los subcomités de compras de la Secretarla, Dependencias, Órganos y Entidades; y nombrar en el primero a su respectivo suplente 
en caso de ausencia;

• Coordinar e instrumentar las políticas relativas al suministro del material y  equipo necesario para el buen funcionamiento de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo;

• Administrar y  controlar el sistema de cómputo del .Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado;
• Proporcionar ia cédula de registro en el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado a las personas físicas o jurídicas colectivas 

que deseen vender, arrendar o prestar sus servidos a! Gobierno de! Estado; y
• Cancelar la cédula de registro de tos proveedores que no cumplan con los lincamientos del Padrón de Proveedores del Gobierno 

del Estado de Tabasco.

Periódicas:

• Emitir y mantener actualizado el Manual de Organización y Procedimientos de la Subsecretaría de Recursos Materiales;
• Llevar el control de las afectaciones presupuéstales que por su conducto realice la Secretaria, por concepto de adquisitión de 

bienes;
• Proponer al Secretario, ios cambios que considere pertinentes en el ámbito de su competencia, con ia finalidad de eficientar y 

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

los servidores públicos adscritos a esta Subsecretaría;
• Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Subsecretaría;
• Proponer ai Secretario, los cambios que se consideren pertinentes en los procedimientos administrativos y legales que lleva a cabo 

la Subsecretaria;
• Fungir como suplente del Secretario, en el Comité de Compras del Poder Ejecutivo;
• Vigilar que los subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal cumplan las 

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

Eventuales:

» Asistir a los eventos públicos y cívicos que le encomiende el Secretario.
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5.1. .

Unidad de Enlace Administrativo

Objetivo: Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en la Subsecretaría de Recursos. Materiales en materia laboral y
gestionar los requerimientos qué soliciten las Unidades Administrativas para el mejor funcionamiento de la misma.

I) DATOS GENERALES.

Nombre dei Puesto: Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Número de-Personas en el Puesto: 1 . V

Area de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Materiales . .

Reporta: Subsecretario/a dé Recursos Materiales

Supervisa: 1 Je/e/a de Departamento “A“

Contactos Internos ~
Con: ~ Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a-ia Secretaría. I. -Coordinar,y dar seguimiento a tas actividades, así como intercambio 
de información y conjuntar esfuerzos en actividades afinés,

Contactos Externos
Con: Para: -

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

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _________  . - _____________________________ ■ ~ ' ■
Vigilar que las disposiciones legales en materia laboral se cumplan; atendiendo las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por el 
personal dé la Subsecretaría, así como tramitar los requerimientos de los recursos materiales para todas las Unidades Administrativas de ia 
Subsecretaría.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Proporcionar, vigilar y controlar tos recursos administrativos que requieran las Unidades Administrativas de la Subsecretaría, para 
su óptimo funcionamiento;

• Controlar ef fondo ¿evolvente para el suministro oportuno de los recursos materiales y financieros a las Unidades Administrativas 
de ia Subsecretaría;

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

• Informar a! superior jerárquico respecto a las actividades que le competen; y
• Tramitar los requerimientos que soliciten las diversas Unidades Administrativas que integran la Subsecretaría;
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable, .

Periódicas:

• Vigilar que se efectúen las Conciliaciones presupuéstales a fin de retroalimentar y corregir las afectaciones del ejercicio del 
presupuesto de la Subsecretaría;

• Supervisar de conformidad con ios criterios normativos, la correcta aplicación de los recursos financieros autorizados a las 
Unidades Administrativas de la Subsecretaría, para el correcto desempeño de sus funciones;

• Difundir al personal, ios acuerdos, políticas y lincamientos de la Subsecretaría e implementar tos mecanismos para el 
cumplimiento de los mismos;

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

Eventuales; :

• Asistiraloseventospúblicosydvicosqueleencomiendeelsuperiorjerárquico.
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5.1.1

Departamento de Apoyo Administrativo

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento d¿ Apoyo Administrativo

Núm ero de Personas en « !  Puesto: 1 • ■ .' ' ■

Area de Adscripción: Unidad de Enlace Administrativo

Reporta: Titular de la Unidad de Enlacé Administrativo

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos

Con: Para:.

■1. Todas las Unidades Administrativas de ^Subsecretaría de 1. Participar y dar seguimiento a las actividades, así como intercambiar
Recursos Materiales. información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:
N in g u n o .;, Ninguno.

1!) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

función Genérica . _______  ■ _______ ____________ _
Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el Titular de la Unidad de Enlace Administrativo,, asi como las que establece el 
Reglamento Interior y  el Manual de Organización déla Secretaria.

funciones Especificas . ’ _________'
Permanentes: : '

' • Dar seguimiento a Jos trámites en materia de recursos humanos, tales -como asistencias, incapacidades, puntualidad, permisos y 
licencias de ios trabajadores adscritos a la Subsecretaría;

• Tramitar ios requerimientos de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría;
«  Elaborar la bitácora mensual de vales de combustible;
• Recepeionar, enviar, yelaborar oficios, memorándums y circulares;
• Mantener actualizado el registro físico y electrónico de los oficios, memorándums y circulares de la Unidad de Enlace 

Administrativo; y
• Las demás que le encomiénde e) superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar ai superior jerárquico jss-«ctívidades que competen a1 Departamento; y
• ' Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir ¿ los eventos públicos o dvicos que le encomiende el superior jerárquico.
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5.2

Objetiva Üabor^f ciwwj»tos derivado* dejos procesos de adjudteációh, regulados por laLeyd» AdquWeioaeSvA««fnóariitenros y Prestación de 
' Servíctosdel EstadodeTabasco.  ̂  ̂  ̂ _ . :

I) DATOS GENERALES.. ' • v y . V v l '  V - ' / ;  ;  . '

Namlbfe del Puesto: J v  ' Titular de ialWctedde COñtratoSi Convertios y Nórmattaldad

¡ Núm ero da .Personal en el Puesto; ■ v

Area déA dscripd ó n:, ■ SubsenetaitedeRéctirso^ '• '

Reporta: . Sobsecretario/aRecursos Materiales •

Supervisa: 2 jeíes/as de Departamento *A*:

•• - v ' ’S *  ̂Co^tKios atónos r.y;

core . ; v ; :, .'■■■■• ;  ■

1. > tódás tas UnU&des.Adrr\ìnistr«tiYaS de lá Subsectetarla de 
i^ u t t o s í^ e t t e b ¿

Para: . ..; >■/

L  Diversos tramites. -

Coritane*Externos •
• Con: • ' v '  •

V  OepemSencias, òrgano* yEntidadesde la Admtoístractón 
'  T Pública Estatal. ;; ■

: r. l .  ...Píovqedorés.'• V.'

Par* ■.■ .

.4 . Ote seguimiento a las;actividades, para-intercambiaf información y 
conjuntar esfuerzos y actividádes afines.

2. Dar seguirntento »  los trtenitè> retecionados con los lnstrumentos 
eonbtóuale¿

. 41) OtSCffi^QÓN PE FONDONES;.

. función Genérica

Ejercer las fundones que te sean encomendaos por el Subsecretario, así como Jas que establece el Reglamento Interior y el Manual de 
C^anbaci<te’de4aSeoetá^.l

Funciones Especificas
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Permanentes: ’ ' • " " —  ” ' : ■ ■ ■ • • ■ . • 7  ■ .. 1'

• Realizar los contratos y convenios derivadosde los proceses de ad^srcidnes, enendamiemos y prestatíón de servicios;
• Resguardar y llevar la relación de tos contratos, convenios, acuerdos, y bases deeoordinación que celebre la Subsecretaría; así como 

los documentos que normen la actividad admimstratfva;
• Darseguirr^nto a los asuntos encomendados ataUrúdedy acordar con el Subsecretarioel trámite y resolución de tai mismos;
• Establecer y supervisar el cumplimiento dé tes políticas, normas, sistemas, procedimientos y tas medidas necesarias para la gestión de 

los contratos y convenios en el ámbitc de competencia de ^  Subsecretaría;
• Brindar asesorías-jurídicas, cuando asi se requiera, a las Unidades Administrativas de ia Subsecretaría, en materia tfeadquísiciones, 

arrendamientos y prestación de servidos;
• Coordinar y vigilar ei registro, seguimiento, tymo-y archive de ios documentos oficiales relacionados con los contratos, convenios y 

normatividad, en el ámbito de competencia dé la Subsecretaría:
• Supervisar tas actividades que realiza cada Departamento:
• Verificar la realizaddftopo«una de los contratos, convenios, y el otorgamiento de sus garantías; •
• Supervisar queeipersonaiadscrito a te Uredadcumptacon las disposidoneslahoraies y administrativas correspondientes;
• Requerir los materiaiesparalarealizaáón de las funciones de la Unidad;
• Cotejar que las fianzas otorgadss por los próveedorei cumplan con los requisitos legales y de autenticidad; y
• Las demás que le encomiende el superiorjerirquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;

• Asistir a las reuniones de trabajo que te encomiende el superior jerárquico; y
• Efectuar (a Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a tos eventos públicos o cívicos que le encomiende e! superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Objetivo: . No Aplica. 

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departam ento^ Contratos^ Convenios

Número de Personasen «I-Puesto:

Áre» deAdscripcWm: Unidad de Contratési Convenios y Nwrnatividad .

Reporta: Titular deia Unidad de Contritos ConverrósyNtífrnatívidad

Supervisa: Ninguno.

Contactos internos .
Con: i Par»:

V Todas lasGnidklésÁdmirústrativas déla Subsecretaría de j 1. fiealiurfréroitesdiversos.
Recursos Materiales.- I ^

... v Contad»* Externos
Cón: ■' ■

1. Dependencias-Órganos): Entidades de l »  Administración 
, PúbJka Estatal.

pw»; -■'\  \

1; Dar seguimiento.de trirniteí.

H) QESOBPiQON DE FUNOONÉ5: .
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Normatividad

Objetivo: No aplica,

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Normatividad

Número de Personasen el Puesto: 1

Asea do Adscripción: UrfltW  de Conttates, Convenios y Normatiyictód

Reporta: Titular déla Unidadde Contratos, Convenios y Normatividad

Supervisa: Ninguno

Contactos internos
Con: Parar' ’ '

1. Todas tas Unidades Administrativas de la Subsecretaría 
Recursos Materiales,

1. Asesorar jurídicamente a quien« lo soliciten, en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Asesorar jurídicamente a quienes lo soliciten, en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios.

2. Proveedores. 2. Gestionar diversos trámites.

H) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_______ . ' ________ ___ ______________________________ _______________  '
Asesorar jurídicamente a las direcciones de la Subsecretaría, que así lo soliciten en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones 
de servicios.

Funciones Especificas
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5.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

. Objetivo: Dirigir y ejecuta/ todas ^programaciones de tos controles diversos en procedimientos de adquisiciones, atrendamientosy prestación
deservicios, en tumptimientode la normattvtdadapffcable.

O DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a General de Recursos Materiales

Número de Personas en el Puesto: 1 ■■ ■ • ■. ' ; ■

Are* de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Materiales

Reporta: Subsecretario/» de Recursos Materiales

Supervisa: A Directores/»

Contacto* Internos
Con:

1. Secretario deAdministr ación e Innovación Gubernamental.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para:

1. Dar seguimiento y acuerdo de instrucciones.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactes Externos
Con:

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

Para:

T. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
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It) DESCRIPCIÓN D E FUNCIONES:.

Función Genérica
Óeréer las funcionéis que. ié séan encomendadas por ta Subsecretaría, asi com o las que establece él Reglamento Interior y  el Manual de 
Organización de la Secretada.

funciones Especificas
Pernianéntes:. / ,: v.:v-.. •'

• Proponeral superior jerirquico el ii^resorlas prornoqónes, las Ucencias y las remociones dél personal que requiera laUnidad;
• Formular los proyectos'deprogramasydepresupueítprelativos ala Unidad, de conformidad conloslineamientosde la Secretarla;
• ProporcJónar la .información, datos/ cooperación o asesoría técnica requerida por otras Dependencias, Orqanos y Entidades de Ja 

Administración Póblica Estatal y en su casolas federales.de conformidad con tos lineamieotos dé la Secretaría;
• Conducir la p l a n t ó n ,  pro ^arr^ckrn ejecqdón y  é o n t^  de tos drocedimientds de adquisiciones, arrendamientos y prestación de

sennctos, en Cúniplfmietitp de Wnomtatftridad a p lica ^;
» Supervisarla correcta operación del Padróndé froyeedbtetiafródbteAodeiEstado;
• Supervisar que Ira subcomttés de Compras de las Dependeníjai árganos y Entidades de la AdiréniStración Pública Estatal,, cumplan 

lasdisposinor«slegatesaplicables; '
: • Dirigir-|a consolidación d é t e  solicitudes deadqursictonesqu* envíen las Dependencias y Organos de la SMministracióh P iátilea
• Esta&l, en témiino^ de tas d i^sfc ió n ra  juddícas a^lca b le «.

• Determinar W ra u n to S  tibe integran Id orden del día de las sesiones del subcomité de cómprasele la Secretada.así como elaborar y 
presentar aritéel rrasmo, el frograma Anual de Adquisiciones cteificando los bienes, insuniesy servidos que requiefaia Secretaria;

• Verificar quelos proveedores que sean invitados a tos diversós procedimientos de licitadón que efectúe el subcomité de compras de 
la Secretaria, se encuentren rnscritos y  conregiítro vigenté en el Padrón de Proveedores dei Gobíerno del Estado;

■ * i^ ila r  b a c tu jr t iz a d ^ d ^  myenteríqdelos Henra que a  resguarden en el Almacén Gesieral;.-
»  Participar en t e  iesftmes que. fleven a cabo ios stíbcomiíls de compras de t e  Dependencias, órganos y Entidades de fa 

Administración Pimika Esotrt, ejerciendo t «  atribuciones que. para tal efecto le confiere la normatividad aplicabie y  oombrar a su 
'. ■tesp^^supjtenW encasBdeausenda;y ;

• tasdemás queie encomiende ei superior ieférquicofianormatiyidadapitcabte.

Periódicas:

«  . informara)!
«  Efectuar la Entrega Recepción yia Declaración fatrirnorSaf ante ia SECOTAB.

cy.

Eventuales:

Asistirá ioseventospúbRcos ocMcos que leencomlende ei superior jerárquica
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5.3.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Objetivo: : Supervisar y coordinar ios procedimientos de las compras tiireciasdé la Administración Pública Estatal, de las partidas centralizadas, 
así como las partidas.descenttalizadas de ia Secretaria.

!¡ DATOS GENERALES

Nombre dei Puesto: Director/a de Adquisiciones y Servicios , • . . • T

Núm ero de Personas en ei Puesto:
1 . . . O  • /

Área de Adscripción: Dirección General de Recursos Materiales

Reporta: Director/a General dé Recursos Materiales

Supervisa; 1 Subdirector/a, 1 Secretaria

Contactos Internos.
Con: Para:

T. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Elaborar el'anteproyecto de adquisiciones y dar seguimiento a la 
información que guardan las requisiciones de las Dependencias dei 

. Estado, en partidas centralizadas y descentralizadas dé la Secretaría, 
as! cómo supervisar, coordinar y planificar las acti vidades relacionadas 
con las diversas Unidades. -

Contactos Externos
Con: ’ Para: ' . . .  .

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

2. Proveedores. :

•1. Realizar diversos procedimientos de adquisiciones directas.
2. Vigilar que cumplan con la documentación y requisitos necesarios en 

eiPadrón de Proveedores. ' .
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica - ' ~ .. .  V y ; : : - • ■ . .
! Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos de compras e!* !« Administración Púbtica Estatal, Supervisando eladeeuado registro del 

padrón de proveedor«; de acuerdó* los lincamientos y marco jurídico actual.

Funciones Especificas / . . : ■ . . '
Permanentes:

• Validar quetos pedidos que se elabotensean concordantes al establecido en-las actas de falto;
• Supervisar (» documentación soporte para el trámite de pago a ios proveedores;
• Coordinar y establecer métodos y procedimientos para mantener actualizado el inventarlo de tos bienes que se resguardan en el 

AlmacénGenerafc •
• Supervisar (»actualización de conceptosde catálogosdematerialesque soWcitanlosEntes públicos;
• Supervisarel mantenimientó adecuado r&ta información'del Padrón de Proveedórm dé* Gobierno del Estado de Tabasco;
• Verificar la correcta administración de los bienes mueWes enresguardo de la Subsecretaría:
• Gestionarla solicitud de recursos prestipuestaíespafa CH adquisidones de las unidades dé la Subsecretaria; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informara la Dirección General, respecto a las actividades que compelen a la Dirección:
• Validar eünforme de las compras directas con ta ffnalidad de ser reportadas a la Unidad de Asuntro Jurídicas y de Transparencia: y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante t» SECOTAB.

Eventuales:

• Planificar y coordinar la elaboración del programarle adquisiciones de las Unidades Administrativas dé ia Secretaría; y
• Asistir a los eventos púbücos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Objetivo: No Apiica.

fl DATOS GENERALES, .

Nombre dei Puesto: &jbd»rector/a de Adcjotsicionesy Servidos

Número de Personas en el Puesto; : v " ;  ^ V í ^

Área de Adscripción: ;■ W ecci^deAdquisicionèsySsdviciòs i-;

Peporta: ' oàèctoi/adeAdquiddonesyíeptót» ' •

Supervise:' - ■ 4J^s/a6deDep«ttrnerHó'A'.

Contactos tetemos -
Con; - . . _■ '

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

Pa«:- / V

' 1, Dar sentimiento * las compras directa^

- - Contactos Externos
Con: • . . :

1. Dependencias y Enddades de ia Administración Pública 
Estatal

2. Proveedores.

Para: • . ■ • V. v : ;'■ 

t. Uevar.ícabodrversos proeedimiemosdecómpras directas.

2. Vigilad el cumplimiento-debí documentación y requisitos necesarios 
endPád^de.Proveedores.

.«) DESCRIPCION. DE f UNOONES:

función Gerisca
Atenderydar seguiraieotoa-tós procedimientos establecidos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestación de sentóos;

funciones Especificas



268 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Tafeasco
cambia canilg«

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Coordinar que se mantenga actualizado el catálogo efe materiales de la Secretaría, as! como el de la Admirastración Pública Estatal;
• Vigilar el suministro de materiales de consumo que requieren las-Unidades Administrativas defa Secretarla;
• Coordinar que las adquisiciones para atender la operatividad dé la Secretarla y tas Dependencias se realicen de conformidad con 

las disposiciones y normas establecidas;
• Vigilar el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado, a las personas físicas y  jurídicas que lo soliciten y cumplan con las 

disposiciones legales y  administrativas correspondientes;.
»  Vigilar que se mantenga actualizada la base de datos de Proveedores del Gobierno del Estado;
• Validar que los pedidos y contratos que se elaboren sean concordantes a lo establecido en las actas de fallos;
«  Verificar los requisitos de garantía que otorguen los proveedores al superior jerárquico con respecto ai cumplimiento o

incumplimiento de sus obligaciones;
»  Participar en la validación de dictámenes técnicos de tos distintos procedimientos de adquisiciones directas; y
• las demás que je encomiende él superior jerárquico y ia normatividad aplicable.

Periódicas;

• informar a la Dirección, respecto a las actividades que competen a la Subdirección;
• Efectuar la Entrega Recepcióay la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB; y
• Supervisar y establecer los métodos y procedimientos para mantener actualizado el inventario de los bienes que resguarda el 

Almacén General.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiendeel superior jerárquico.
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Departamento dé Compras

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Compras

Núm ero de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Adquisiciones y Servicios

Reporta: Subdirector/a de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

V  Departamentos adscritos a la Secretarla. 1. Dar seguimiento y finalizar los procedimientos de las compras directas 
de ia Secretaria.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Llevar a cabo el seguimiento de diversos procedimientos de compras 
directas.

11) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Tabasco
cambia conn̂ o Vsidwi»*

SAIG 5SRM DGRM DAS SAS DC

5.3.1.1.1

Objetivo: No Aplica.

1} DATOS GENERALES.

Función Genérica_________  '_______________________ ______________________________ ______________________

Llevar a cabo las adquisiciones en materia de bienes muebles de acuerdo a las necesidades de la Secretaría en relación a las partidas 
centralizadas y descentralizadas.

Funciones Específicas
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5.3.1 .V.2

Departamento de Almacén

Objetivo:; No Aplica 

I) DATOS GENERALES.

Nombre deiPuesto: Jete/a del Departamento dé Almacén

Número de Personas en et Puesto: > ' ' ' ; ' :

Area de Adscripción: Dlreccten.de AdoUBidonesy Servicios

Reporta: ■ Subdirector/* de Adquisiciones y Servick»

Supervisa: Ninguno
Contactos Internos - .

Con: ' Pera: '

T. Departamentos adscritos ata Secretaria. 1. Dar seguimiento »  ios requerimientosde entradas/safletes al Almacén 
General. '

Contactos Externos
Coré Para:

t. Proveedores. 1. Dar seguimiento * las entradas de tos requerimientos en el Almacén 
General y su recepción de facturación.

Il) «SCWPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genética _____  ■______  - _______________________ • ■
Verificar te corree» recepción de los bienes muebles y materiales que ingresen ai Almacén General de conformidad con lo establecido en 
tes pedidos, y contratos generados por la Secretarte.

Funciones Especificas
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Permanentes: '•

• Gestionar que los.bienes muebles Ingresados en el AfmacénGeneral sean acorde a lo estipulado en tos pedidos y contratos; ;
• Tramitar la facturación ingresada por parte de los proveedores ante el Departamento (fe Compras:
• Desarrollar^métodos y. procedimientos para mantener actualizado él inventario de tos bienes muebles que se resguardan en ei

Almacén General; _ •;
• Etaborar informes de las existencias de los artículosen ei almacén:
• Adecuar los espacio.s para la organización y clasificación de los bienes muebles y materiales del Almacén General; y
.« las demás <que le encomiende el superior jerárquico y la normatrvjdad aplicable.

Periódicas:

• Elaborar reportes mensuales de entradas y salidas de bienes muebles y materiales del almacén para su trámite correspondiente 
ante el Departamento de Contabilidad de te Coordínación de Administracióriy Finanzas; y 

: * Efeauar te Ermega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SEOOTAB.

Eventuales:

«  Asistir a tos éventas públicos p cMcos que le encomiende el superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Mantener actualizado el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco;
• Registrar a tas personas físicas y jurídicas colectivas de acuerdo a la normativldad vigente:
• Verificar ios requisitos de garantía de cumplimiento que otorgan los proveedores;
• Proponer métodos y  procedimientos para una mejoráen la administración del Padrón de Proveedores;
• Gestionar la documentación ingresada porlos proveedores para su disposición inmediata;
• Dar seguimiento a los trámites ingresados por parte de ¡os proveedores hasta la entrega de su cédula y formato entrega y 

recepción;
• Ordenar, clasificar y digitafizar los expedientes de proveedores para el resguardo electrónico de la información; y
• las demás que le encomiende el superior jerárquico y la rtormatividad aplicable.

Periódicas:

»  Elaborar reportes mensuales de los proveedores vigentes para su envío a la Subsecretaría de ingresos de la Secretaria de 
Ptaneaóón y Finanzas;

• informar a ia Subdirección, respecto a las actividades que competen at Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Eventuales:

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

Tabasco
(«mbltMMigp

■i
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; -5-3.1-1.4

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Objetivo: . No Aplica. 

I) DATOS GENERAtES.

■ • i

Nombre del Puesto: Jefe/edN Departamento dé Registro y Corttrotde Inventarios ? r

Número de Personas en el Puesto:

Area de Adscripción: Dirección de Adqulsiciones y Servicios

Reporta: Subdíreetor/Ia de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: Ninguno

Con: ' . . ■' Rar a:  Y' - ' - . v'  ' ;

1 . Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. - 1. Dar seguimiento y control de los bienes que tiene; asignado ía
. ■ ■ Subsecretaría. - - .

Contactó* Externos
Con: Para: - ~ \  ;  -

Y. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Y  Mantener actualizado el padrón de los bienes que se tienen en
Pública Estatal. comodato con los Entes Públicos de la Administración.

II) INSCRIPCION DE FUNCIONES:

Fundón Genérica_________ ■ ______________  :  ̂ 1V  ~ - - r
Mantener actualizado el registro de los inventarios de los bienes muebles/motrices asignados a la Subsecretaría.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Gestionar ante la Dirección General de Administración del Patrimonio del Estado el oportuno registro y verificación de los bienes 
muebles; .

• Llevar el seguimiento y control de la evaluación, baja y disposición final de tos bienes muebles asignados a la Subsecretaría;
• Elaborar los resguardos de los bienes asignados a los funcionarios públicos:
• Integrar la documentación soporte de los expedientes de los resguardos asignados a los funcionarios públicos;
• Verificar y validar el estado físico y funcionamiento que guardan los bienes asignados alos funcionarios públicos;
• Mantener actualizado ^  base de datos del sistema de administración de bienes patrimoniales
• Clasificar y ordenar tos expedientes de cada uno de los resguardos generados a los funcionarios públicos; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y  la normatividad aplicable.

Periódicas: '

• inform ar a la Subdirección, respecto a las actividades que competen al Departamento;
• Realizar la conciliación del inventario de los bienes muebles en coordinación con la Unidades Administrativas adscritas a la 

Dirección General de Administración del Patrimonio del Estado; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a tós eventos púbficos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

\
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5.3.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Enlace Operativo

Objetivo: Orientar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en la instalación délos subeomités de compras
a través de los procedimientos deadquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios relacionados con bienes muebles a fin de 
dar cumplimiento a ta normatividad aplicable.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Dtrectór/a de Enlace Operativo

Núm ero de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Subsecretaría de Recursos Materiales

Reporta: Director/a General de Recursos Materiales

Supervisa: 1 Subdirector/a, 2 Profesionistas, 1 Secretaria, 2 Choferes

Contactos Internos
Con: Para:

1. Director General de Recursos Materiales.

2. Departamento de Registro y Control de Proveedores.

3. Departamento de Compras.

1. Coordinar criterios y estrategias para el cumplimiento de ia 
normatividad y la optimización de adquisición y servicios.

2. Verificar los rubros y vigencias de las cédulas presentadas en 
reuniones de subcomité.

3. Verificar los oficios y circulares emitidos por el Comité de Compras.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Vigilar los procedimientos para el cumplimiento de la normatividad.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_________________________

Vigilar que los subcomités de compras de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, cumplan las 
disposiciones legales vigentes, buscando la obtención del mejor precio de mercado en adquisiciones y servicios.

Funciones Especificas
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Permanentes:

Coordinar el desempeño de las funciones encomendadas a la Dirección a su cargo;
Validar que los subcpmités de compras délas Dependencias, Órganos y Entidades de ü> Administración Pública Estatal, cumplan , 
con las disposiciones legales aplicables;
Coordinar con los representantes y tos subcomités de compras «te las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, la elaboración de sus actas en tos procedimientos de adquisiqonés, arrendamientos y prestación dé servicios 
relacionados con bienes muebles;
Verificar la participación de los representantes que asistirán como suplente a las reuniones de los subcomités de compras de las 
Dependencias, Ó tgtnos y  Entidadesde la Administración Pública Esta tal, de acuerdo a la agenda de reuntones de la Dirección; y 
Las ttemásque te encomiénde el superiw jerárquico y  te normatividad aplicable.

, Periódicas: - v:

• ; Cocffdinaf y diítdbuir las activkted«« al personal de la ISrección;
■ « Asesorar en materia deadqulsiciones á las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Públlca Estatal;

• Supervsarla correctaintegratíón de la documentación anual relativa a las reuniones para su envío al Archivo General;
• Auttmw,verificar>'validáfJa¡nfoiTnactonentreg*da,deÍasSdficítudesdetranq3#«ncia;y
• Efectuar la Erttregatíecepclón y iaóecteración Patri»tM»nial ante la SCÓTA8.

Eventuales:

• Coadyuvar,cor! el personaldelaólreccióh.enia actualliación del marco normativo de acuerdo a te normatíyídadaplicabte. y
• Asistir a tos wamíos públlcoj<o dvlcos que teencomiende el superior jerárquico.
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■ 5.3.2. i

Subdírección de Enlace Operativo •

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subcürector/a de Enlace Operativo

Número de Personas en el Puesto: 1 *

Area de Adscripción: Dirección de Enlace Operativo

Reporta: Director/a de Enlace Operativo

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento 'A*

Contactos Internos
Con: Para:

1. Dirección de Enlace Operativo.
2. Dirección de Regularización y Procesos de Adquisiciones y 

Servicios.
3. - Departamento de Registro y Control de Proveedores.

1. Informarlas actividades encomendadas.
2. Apoyar en las licitaciones públicas.

3. Investigar la vigencia y los rubros de la cédula del padrón.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Realizar los procedimientos lidtatorios.

T a t v K r n

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica________________________________________________  ; __________  . ____________________
Vigilar que los subcomités de compras de las Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado cumplan con las 
disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrón de Proveedores del Gobierno dei Estado.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Funciones E s p e c í f i c a s _______  ■ _________ __________________________________ , ._________ ■
Permanentes:

• Orientar la participación de los representantes de la Secretaria, en los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Informar a laDirecciÓn, el resultado de las reuníones en tos subcomités de compras de las Dependencias, Órganos-y Entidades de 
la Administración Pública Estatal;

• Supervisar el control del registro de las reuniones de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Púbiica Estatal y
• Aprobar al representante que asista como suplente a las reuniones de los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y 

Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a la agenda de reuniones de la Dirección; y
» Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas; -

• Orientar a las Entidades para la correcta integración de los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y  Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

«  : Informar a la Dirección, respecto a las actividades que le corresponden a la Subdirección;
• Supervisar la información para atender las solicitudes de transparencia; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: .

* Asistir a las reuniones de trabajo que te encomiende el superior jerárquico;
»  Asistir a los eventos públicos o cívicos due le encomiénde el superior jerárquico.

i.
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5.3.2.1.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Objetiva No Aplica. 

«DATOS GENERALES.

Nombre dei Puesto: JefitíatlelDepartamento de Enláce cor Dependencias Centralizadas

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Enlacé Operativo

Reporta: Súbdéector/a de Enlace Operativo..

Supervisa: 2 Jefes/as de Area .

Contactos Internos ,
' Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de 
Recursos Materfefles. .

Para: . ' ’ '

1. Plantear asuntos relacionados con las adquisiciones en los subcomirés 
de contras e ínve^gar la videncia y los rubros de la cédula del 

• padrón.

-  - - ConitactPí Externos _
Con:

1. Dependencias Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado,

Paré:

1. Orientar en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de serviciosreiacionados con bienes muebles. .

: II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
A tento  y apoyar a tos servidores públicos en cuanto al desarrollo de las actividades para la adquisición de bienes y contratación de servicios 
a través de los subcomités de compras, a fin de que las actividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme a la 
fiormatívidad vigente.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• investigar qué el proveedor partidpante se encuentre Inscrito dentro del Padrón de Proveedores vigente, en el rubro y que rio se 
encuentrenlmpedidos;

• Informar a la Subdirección de las actividades desarrolladas en las reuniones de subcomité de compras;
• Analizarquelos asuntos a tratar se encuentren correctamente en la partida y proyecto-correspondiente;
• Apoyar a las Dependencias en los procesos de adquisiciones;
• Auxiliar a las Dependencias, en cuanto a la elaboración de las actas en los procedimientos de adquWdones, arrendamientos y 

prestación de servicios relacionados con bienes muebles;
• Elaborar relación de reuniones por tipo de recursos y arcMvar expedientes y reportes de actas concluidas;
• Proponer af representante que asistirá como suplente a las reuniones de ios subcomités dé compras de fas Dependencias del 

Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a la agenda de reuniones de la Dirección'y
« Las demás que le encomiende el superior jerárquico y  la normarividad aplicable.

Periódicas:

• Integrar documentación anual relativa a las reuniones para su envió al Archivó General;
• Auxiliar a las Dependencias para la integración de los subcomités de compras;
• Informar a la Subdirección las observaciones que surgen en las reuniones en los subcomités de compras.
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Actualizar ei marco normativo de adquisiciones de acuerdo a las nuevas reformas a las leyes que apliquen;
• Recopilar información para atender las solicitudes de transparencia;
• Asistir a cursos de actualización;
• Asistir a ios eventos públicos o cívicos que le encomiende ei superior jerárquico.
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Departam ento de Enlace con ó rgan os Desconcentrados

Objetivo- No Aplica. 

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Enlace con órganos Desconcentrados

Número de Personas en el Puerto: 1 - - ^

Area de Adscripción: Dirección de Enlace Operativo ■ . . * \

Reporta: Subdirector/» dé Enlace Operativo .

Supervisa: 2 Jefes/as de Area #

- Contactos internos
Con.

i . Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Materiales..

Para: ' • '

1. Plantear asuntos relacionados con las adquisiciones en lps subcornités 
dé compras e investigar iá vigencia y los rubros de te cédula del 
Padrón de Proveedores.

Contactos Externos
Con: . - ',

1. Órganos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado:

Para:

1. Orientar a los Órganos de! Poder Ejecutivo del Estado en relación con 
los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y forestación de 
servicios relacionados cor, bienes muebles.

i!) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

FunciónGenérica ~
Atender y apoyar a los servidores públicos en cuanto al desarrollo de las actividades parala adquisición de bienes y contratación de servicios 
a través de los subcomités de compras a fin de que tes actividades y reuniones desarrolladas por los subcomités de compras se ¿umplan y 
apliquen conformea te normatividad aplicable vigente,

Fundones Especificas
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Permanentes;

• Investigar que et proveedor participante se encuentre inscrito dentro del Padrón de Proveedores vigente< en el rubro y que no se 
encuentren impedidos;

• Informar a la subdirección de las actividades desarrolladas «n las reuniones;
« Analizar que los asuntó* a tratar se encuentren córrectameme en te partida y proyecte correspondiente;
»  Apoyar a ios órganos en tos procesos de adquisiciones;
• Auxiliar a los Órganos, én cuanto a la elaboración de sus actas en ios procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y 

prestación de servicios relacionados con bienes muébleS;
• Elaborar relación de reuniones por tipo de recursos, archivar expedientes y reportes de acras concluidas;
• Proponer al representante que asistirá como suplente a las reuniones de los subcomitéi de compras dé ios Órganos del Poder 

Ejecutivo, de acuerdo a la agenda d» reuniones de la Dirección; y
• Las demis que le encomiende el superior jerárquico y la normatlvidad aplicable,

Periódicas:

• Integrar documentación anual relativa a tas reuniones para su envió al archivo general para su resguardo;
• Auxifiar a los Órganos para la integración de los subcomités de compras'
• Informar a la Subdirección las observaciones que surgen en las reuniones en ios subcomités de compras; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;

• Actualizar el marco normativo de adquisiciones de acuerdo a fas reformas de las leyes que apliquen;
• Recopilar información para atender las solicitudes de transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

rnsem
Tabasco
UrttMé COMIO»
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5.3.2.1.3

Departam ento de Enlace con Entidades Descentralizadas

Objetivo; No aplica. 

1} DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefé/a del Departamento de Enlace con Entidades Descentralizadas

Número de Personas errel Puesto: 1

Area de Adscripción:
»

Dirección de Enlace Operativo

Reporta: Subdireetor/a de Enlace Operativo

Supervisa: 2 Jefes/as de Area

Contactos Internos
Con:

•
Para:

1. Todas tas Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Materiales.

1. Plantear asuntos relacionados con las adquisiciones en los subcomités 
de compras e investigar la vigencia y los rubros de la cédula del 
Padrón de Proveedores.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo Estatal. 1. Orientar a las Entidades del Poder Ejecutivo en relación con tos 
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestación de 
servicios relacionados con bienes muebles.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_________________ ________________¡__________________________________
Atender y apoyar a los servidores públicos en el desarrollo de las actividades para la adquisición de bienes y contratación de servicios a 
través de los subcomités de compras, a fin de que las actividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme a la 
normathridad aplicable.

Fundones Específicas
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Permanentes:

• ' Investigar que e! proveedor participante se encuentre inscrito dentro dei Padrón de Proveedores vigente, en el rubro y que no se
encuentren impedidos; .

• informar a ia subditeeción las actividades desarrolladas enlas reuniones;
• Analizar que los asuntos a tfater «  encuentren correctamente en la partida y proyecto correspondiente;
• Apoyar a las Entidades en los procesos de adquisiciones;
« Auxiliar a Jas Entidades, en cuanto a la elaboración de sus actas en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y 

prestación de servicios relacionados con bienes-muebles;
• Elaborar la relación de reuniones por tipo de recursos, archivar expedientes y reportes de actas concluidas;
.• Propor*r al representante que asista como suplente a las reuniones dé los subcomités de compras-de las Entidades del Poder 

Ejecutivo, de acuerdo a la agenda de reuniones de la Dirección; y
• Las demás que ie encomiende ei superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Integrar documentación anual rejatlvaa las reuniones para su envió al archivo general para su resguardó;
• Auxiliar a las Entidades para la integración de ios subcomités de compras,
• . Informar a la subdirección las observaciones que surgen en las reuniones en ios subcomités de. compras; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante ia SECOTAB.

Eventuales: • -

. • Actualizar el marco normativo de adquisiciones de acuerdo a las reformas de las leyes que apliquen; 
• Recopilar información para atiender las solicitudes de transparencia; y 
» .  Asistir a los eventos públicos o cívicos que je encomiende el superior jerárquico.
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£.3.3

Dirección d e  Talleres Gráficos

Objetivo; Proporcionar los servicios de impresión de documentos oficiales que requieran las Dependencias. Órganos y Entidades de ia 
Administración Pública Estatal, de conformidad con los sistemas y Imeamientos que determinééi Pód.er Ejecutivo Estatal.

I) DATOS GENERALES.

Nombre de) Puesto: Director/a de Talleres Gráficos

Número de Personas en éi Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección General de Recursos Materiales

Reporta: Director/a General de Recursos Materiales

Supervisa: 1 Subdirector/a

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas fes Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones; Coordinación y seguimiento 
de actividades así como para intercambiar información y conjuntar 
esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar la formación e impresión del Periódico Oficial y controlar el 
acceso a fe información del Archivo General del Gobierno del Estado 
de Tabasco.

II) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

Función Genérica ________________ ____________________________________________ __________ _____________________
Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el Subsecretario y Director General, asi como fes que establece el Reglamento Interior 
de fe Secretaria de Administración e Innovación Gubernamental y el Manual de Organización de fe propia Secretarla.

Funciones Especificas
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Permanentes:

»  Proporcionar ios servicios de impresión, publicación y producción de material editorial que requieran Jas Dependencias, Organos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal. de conformidad con ios sistemas y  iineámientos que determinen los 
ordenamientos legales aplicables;

»  Autorizar la contratación de impresión de documentos y publicaciones relacionadas con tas actividades de las Dependencias 
órganos yfntidadés déla Administración Pública Estatal;

• Publicar en el Periódico Oficial del Estado, bajo la dirección de la Secretaria de Gobierno, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos 
y  demás ctócumentos promulgados por el Gobernador del Estado;

■»' Aecvpddflar y  programar oportunamente la documentación oficial y particular para publicaciones en el Periódico Oficial, 
supervisando su uso correcto ton el objeto de efidentar las actividades de la Dirección;

• Verificas que Jas Dependencias Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que solícften ios servicios de impresión y 
producción, cuenten con suficiencia presupuesta! disponible para un adecuado seguimiento-y trámite de las solicitudes de 
impresión;

« Elaborar y controla» ia papelería oficial que requiera la Administración Pública Éstátal;
*. Controlar el resguardo de los documentosonglnatesquesirven debase para la edición del Periódico Oficial de! Estado:
• Apoyar a las Dependenciasde) Poder Ejecutivo delEstadó en tódo to eoncemiem# a disefto gráfico y edición de materiales de

: Impresión; . '
« Atender y desempeñar las fondones encomendadas por el Dimctor General

. < Vigilar el Correcto desarrollo de las funciones encargadas «  la Dirección; y .
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad íptícable.

Periódicas:

»  Informar al Director General, respecto a las actividades que competen-a la Dirección. 
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante ia SECO! A8.

Eventuales:^

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le Encomiende et Director GeneraL
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Nombre del Puesto: Subdirector/a de Talleres Gráficos

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Talieres Gráficos

Reporta: Director/a de Talleres Gráficos

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento . ■

Cor■tactos Internos

Con: .¡-Para: ' ' : ' : . ■

. ’ Todas las Unidades Administrativas a la Dirección General
dé Recursos Materiales.

.

•

T  Acuerdo y seguimiento de instrucciones; Dar seguimiento en 
actividades de diseño asi como para- intercambiar información y 
conjunta; esfuerzos er, actividades afines.
. ' - . ,. .

• Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar, supervisar y ejecutar tareas asignadas para su elaboración; 
Apoyo en diseños gráficos especiales.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

ijí.l i
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5.3.3.1

Subdirección deTalI

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENERALES.

Función Genérica_________ -______ ' ______________________________________ • ' ' ____________ -
Colaborar en la supervisión de las actividades y funciones dei personal en conjunto con el Director, así como las que establece el 
Reglamento Interior de la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental y el Manual de Organización de la propia Secretaría.

Funciones Específicas
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Permanentes: .

• Atender las solicitudes de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para elaborar los trabajos de 
impresión:

- • Elaborar y coordinar tas labores de impresión, publicación y edición de libros, folletos, documentos especiales y demás que 
soliciten a la Secretarte las Dependencias Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Proponer ante la Dirección las acciones, procedimientos y sistemas tendientes a mejorar la calidad y eficientar los servicios que 
proporciona el Departamento;

• (tealízar reporte semanaf del control de personal de ja Dirección;
• Elaborar y gestionar el tiempo extra laborado por el personal de la Dirección;
• Planear y organizar e! desarrollo de labores en el taller;
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirección; y
• las demás que le encomiende el superior jerárquico y  ta normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar al Director, respecto a tas actividades que competen a la Subdirección.
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a tos eventos públicos o cívicos que le encomiende ei Director.

Tabasco
c*nttt»e«m>gc
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5.3.31.1 •

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENÉRALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento Técnico y de Producción

Nom bre del Puesto: Jefe/a del Departamento Técnico y de Producción

Número de Personas en el Puesto: 1 ■

Área de Adscripción: Dirección de Talleres Gráficos

Reporta; Subdirector/a de Talleres Gráficos

Supervisa: 9 Jefes/as de Area

Contactos internos .
. Con: . Para: .

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1. Dar seguimiento de’ actividades,. así como para intercambiar
Secretaría. información y conjuntar esfuerzos en actividades afínes.

. Contacto: Externos . -.
Con: Para:
1. Ninguno. 1. Ninguno. .

il) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES: '

Función Genérica_______ _____________ ____________;______________________________  __________  • ____________________ ~ ~
Elaborar cálculos de-materiales de impresión por las Dependencias, así como darle seguimiento en todas las Unidades Administrativas para 
la elaboración de dicho trabajo las que establece el Reglamento Interior de la Dirección General de Recursos Materiales.

Funciones Especificas
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i Permanentes:
j
i • Atender las solicitudes de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para elaborar los trabajos de
! Impresión;
' • Atender y  coordinar los seguimientos de impresión, publicación y edición de libros, folletos, documentos especíales y demás que

soflciten a la Secretaria las Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Elaborar el cálculo de materiales de impresiones editoriales, con previa autorización de la instancia competente y de 

conformidad con las leyes de la materia relacionados con tas actividades de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Informar el programa semanal de Impresión de trabajos y supietnentps para su entrega oportuna;
• Llevar un registro del control, seguimiento y entrega de los trabajos solicitados;
• Elaborar ios originales mecánicos así como los ajustes técnicos para los trabajos de impresión; •
• Proponer ante la Dirección las acciones, procedimientos y sistemas pendientes a mejorar la calidad y eficientar los servicios que 

proporciona el Departamento;
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento: y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico yla normatividad aplicable.

Periódicas;

• Informar al Subdirector, respecto a tas actividades que competen al Departamento;
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la 5ECÓTAB.

Eventuales:
• Asistir a ios eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico
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■ 5.3.3. T.2 - •

Departamento de Control y Servicios

Objetivo: No Aplica.

1) DATOS GENERALES. ' »

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Control y Servicios

Número de Personas en el Puesto: 1 ■

Area de Adscripción: Dirección de Talleres Gráficos

Reporta: Subdirector/a de Talleres Gráficos

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Coordinación y seguimiento de actividades así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Con: Para:

1. Ninguno 1. Ninguno

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _________________________  ■ ____________________________________________________
Ejercer las funciones que le sean encomendadas por la Subdirección, así como las que establece el Reglamento Interior de la Secretarla de 
Administración e Innovación Gubernamental y el Manual de Organización de la propia Secretaria.

Funciones Especificas ________________________________________ _____________________ ______________________ ■__________________________ _____
Permanentes:

• Supervisar el almacén, verificando la recepción y existencia de material para elaboración de trabajos de impresión, que soliciten las 
Dependencias de la Administración Pública Estatal;

• Solicitar a la Dirección los materiales y refacciones para el mantenimiento de la maquinaría y el taller engeneral;
• Organizar y resguardar los documentos originales que sirven de base para la edición del periódico oficial del estado, as! como 

archivar estos cuando ya se encuentren elaborados;
• Realizar los trámites administrativos que se generan en la Dirección; .
• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar al Subdirector, respecto a las actividades que competen ai Departamento.
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SEC0TA8.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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S.3.3.1.3

Departamento de Archivo General

Objetivo: N o  Aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre dél Puesto: Jefe/á del Departamento de Archivo General

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de. Adscripción: Dirección de Talleres Gráficos

Reporta: Subdírector/a de Talleres Gráficos

Supervisa: 1 Jefe/a Departamento B, 1 Secretaria, 4 Jefes/ás de Area, 5 Auxiliares y 3 Intendentes '

Contactos Internos
Con; Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos én actividades afines 
en materia de archivo. ,

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Asistir en materia de administración de archivos documentales y del 
establecimiento de los mecanismos de control documental.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica______________ _____________________________________________________________________ ._______________________________ _
8rindar apoyo operativo, supervisar y  dar asistencia técnica en el manejo, resguardo, preservación en materia de archivos documentales.
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Funciones Específicas
Permanentes:

Recibir de los archivos dé concentración primaria de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, la
documentación semiactiva;
Clasificar y resguardar de conformidad con la ley de la materia, la. documentación que envíen las Dependencias, Órganos y 
Entidadesde la Administración Pública Estatal;
Conservar precautoriamente la documentación semiactiva hasta el cumplimiérif o de su vigencia;
Proporcionar a las Dependencias, Órganos y  Entidades de ia Administración Pública Estatal; así como a sus Unidades 
Administrativas, la documentación que se encuentre en su poder, previa solicitud formal y  por escrito;
Solicitar al Comité Histórico la liberación de los expedientes para determinar su destino final;
Ejecutar las acciones Que determine el Comité Histórico para llevar a cabo el destino final de la documentación;
Elaborar el cuadro geoera! de clasificación, el catálogo de disposición documenta! y el inventario general de archivos;
Recepcionar el periódico oficial impreso por la Dirección; y
Las defoós que te encomfende el superior jerárquico y  la normatividadaplicable.

Periódicas:

• Brindar asistencia técnica a los responsables de tos archivos de trámite y concentración primario én los procesos de administración 
documental, depuración,inventarío y transferencia;

• Informar ate Subdireccióa respecto a tes actividades que competen al Departamento;
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la 5ECOTAB.

Eventuales;

• Notificar a las Entidades Públicas cuando su documentación resguardada ha vencido su vigencia para determinar su destino final;
• Promover y mantener actualizados los controles administrativos de los archivos documentales en las Dependencias y Entidades 

del Poder Ejecutivo del Estado.
• Asistir a tos eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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5,3.4 '

Dirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Objetivo:' Planear y  programar procedimientos de adquisición de bienes y contratación de servicios que lleven a cabo las Unidades de la 
Dirección, para las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, así como proponer criterios y lineamientos 
de adquisiciones, ante el Comité de Compras dei Poder Ejecutivo para su consideración.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Directdr/a de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección General de Recursos Materiales

Reporta: Director/a-General de Recursos Materiales _

Supervisa: 1 Subdirector/a, 3 Jefes/as de Departamento "A"

Contactos Internos ,
Con: Para:

1. Subsecretario y Director General de Recursos Materiales. 1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas, a la 
Secretaría.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades 
afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______________________ ;_____________ ___________ "_______ ___ ___________________
Coordinar las licitaciones de bienes y servicios mediante convocatoria pública, simplificadas mayor y menor, para las Dependencias, 
Órganos y Entidades de iá Administración Pública Estatal, asi como proponer acuerdos y lineamientos que en materia de adquisiciones 
deban considerarse en las sesiones del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Funciones Especificas
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• Coordinarlas actividades de los departamentos a cargo de la Dirección;
» Vigilar y supervisar la planeadón, programación, ejecución y control de las licitaciones mediante convocatoria pública, simplificadas 

mayor y menor, qué lleven a cabo los Departamentos de la Dirección;
• Diseñar, desarrollar e implémentar los sistemas y procedimientos que permitan mejorar y conservar actualizados los procesos de 

trabajo de las diferentes áreas de !a Dirección;
« Vigilar y supervisar que tos departamentos de la Dirección cumplan la normatividad establecida en los procedimientos de licitación 

, por convocatoria pública que se realicen y las licitaciones simplificadas mayores y menores que se efectúen en el subcomité de la 
Secretaría, de conformidad con io dispuesto en ia Ley y sus disposiciones reglamentarias vigentes;

• Simplificar ios trámites elaborados en los departamentos de ia Dirección, coadyuvando de m anera  general ai cumplimiento de los
objetivos de ia Dirección General; .

• RealizareicorrectOdesarrollodelasfuncionesencomendadasa.laDirección;
• Atender y desempeñar las funciones encomendadas por él Director General;
• Seleccionar por su monto, las requisiciones para licitaciones mediante convocatoria pública, simplificadas mayor y menor;
• Supervisar las convocatorias y bases de las licitaciones mediante convocatoria pública;
• Supervisar las invitaciones de las licitaciones simplificadas;
• Sugerir y presentar los criterios y lincamientos que en materia de adquisiciones deban considerarse en las sesiones del Comité de

Compras dei Poder Ejecutivo; .
• Proponera la-Dírección, el carácter estatal nacional o.internacional de las licitaciones mediante convocatoria pública; y
• Las demás que le encomiende e! superior jerárquico y la normatividad aplicable.. u -

j Periódicas:

i » • informar al Director General, respecto a las actividades que competería la Dirección.
] • Apoyar al Director Genera! en b  elaboración de planes, programas, informes y evaluaciones conforme a las necesidades
; requeridas;
i • Programar cor, .el Director General I2 impiementación de programas de capacitación que requiera el personal dé 1as diferentes.
I Unidades Administra tivas de la Dirección; y

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

Eventuales:

• Determinar reuniones extraordinarias en ei subcomité de compras de la Secretaría; y.
* Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende ei superior jerárqiico.
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5.3.4.1 ■

Subdirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre det Puesto: Subdrrector/a dé Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Número de Personas en el Puesto: r .

Área de Adscripción: Dirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Reporta: Director/a de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento *A*

,  Contactos internos
Con:

1. Director dé Regulación y  Procesos de Adquisiciones y 
Servicios.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría,

Para:

1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades 
afines.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ____________ ■________________________  . _______________________________________ _______________________

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el Director, así como las que establece el Reglamento Interior de la Secretarla de 
Administración e Innovación Gubernamental y el Manual de Organización de la propia Secretarla; Supervisar y controlar el desarrollo de los 
procesos de licitación de adquisición de bienes y contratación de servicios para satisfacer las necesidades de las Dependencias, órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Atender y desempeñar las funciones  encomendadas por ei Director;
¿ Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirección;

- «  Participar en la elaboración de informes y evaluaciones requeridos,;.
Participar en la planeación, programación, ejecución y control de las licitaciones mediante convocatoria pública), simplificadas 
mayor y menor que se ileven a cabo;

• Supervisar que 1os Departamentos cumplan la normatividad establecida en los procesos de licitación por convocatoria pública que
- lleve a cabo la Secretaría y los que se realicen a través del subcomíté de compras de la misma; .

• Atender las solicitudes de información de auditorías; '
• Vigilar que ios procedimientos de licitaciones por convocatoria púbücá y simplificadas de la Secretaría, se realicen de conformidad 

. con las normas y disposiciones en la materia y cuando as! lo soliciten otras Dependencias, órganos y Entidades de la
Administración Pública Estatal con cargo a partidas centralizadas;

• Las demás que le encomiende e! superior jerárquico y la normatividad aplicable. ,

Periódicas. .

* Informar al Director, respecto a (as actividades que competen a, ¡a Subdirección; 
« Elaborar reporte de transparencia trimestral;
♦ Elaborar reporte de gestión gubernamental e informe de gobierno;
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Eventuales:

• Asistir a las capacitaciones que le encomiende el Director; '
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el Director;
• Atender las búsquedas solicitadas por t r a n s p a r e n c i a ; ■
• Enviar documentación de archivo muerto; y
• Las demás que encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.
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Departamento de Licitaciones Públicas

Nombre del Puesto: ■ Jefe/a del Departamento de Licitaciones Públicas

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Reporta: Subdirector/a de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: 1 Jefe/a de Proyecto, 1 Jefe/a de Área, 1 Auxiliar Administrativo "A" y 1 Profesional en Estadística

Contactos Internos
Con; Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos eri actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias y Entidades deí Gobierno del Estado. 1. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, asi como para 
Intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

■ESP*
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5.3.4.1.1

Gojetivo: No Aplica.

!) DATOS GENÉRALES.

Función Genérica___________________
Elaborar los procesos de la licitación pública de acuerdo a la normatlvidad aplicable, que le sean encomendadas por la Dirección.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Realizar, de conformidad con las normas y disposiciones en la materia, elproeedirniento de licitación por convocatoria pública de 
la Secretaria y cuando así lo soliciten las Dependencias con cargo a partidas centralizadas:

• Elaborar en el programa del sistema electrónico de contrataciones gubernamentales, la información referente a los 
procedimientos de licitaciones por convocatoria pública;

• Enviar la documentación necesaria a la Dirección de Adquisiciones y Servicios para la elaboración de los pedidos de los diferentes 
proveedores y la adjudicación directa de lotes desiertos;

• Enviar la documentación necesaria a la Unidad de Contratos, Convenios y Normatividad para la elaboración de los contratos de los 
diferentes proveedores adjudicados;

• Proponer criterios generales en materia de licitaciones públicas y requisiciones;
• Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas al Departamento;
• Atender y desempeñar las funciones encomendadas por la subdirección;
• Formular y acordar con la subdirección los proyectos de tas bases para licitaciones mediante convocatoria pública;
• Proponer a la subdirecctón la determinación del carácter estatal, nacional o internacional en las licitaciones mediante convocatoria 

pública, con la finalidad de obtener las mejores condiciones para el Estada;
• Elaborar informes de los estatus de las diferentes licitación públicas realizadas; y
• Las demás que las disposiciones aplicables le concedan o los superiores le confieran.

Periódicas:

• Informar a la Subdireccíón, respecto a las actividades que competen al Departamento;
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB;
• Elaborarlos reportes de transparencia de manera mensual;
• Elaborar reporte de Gestión Gubernamental e Informe de Gobierno.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico;
• Integrar los archivos muertos;
« Atender las solicitudes de Información para auditorias;
• Atender las diferentes capacitaciones; y
• Atender las demás que encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.
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Departamento de Licitaciones Simplificadas

Nombre del Puesto:
•

Jefe/a del Departamento de Licitaciones Simplificadas

Número de Personas en el Puesto: 1 ■ "■ :. . .

Área de Adscripción: Dirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Reporta; Subdirector/a de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Supervisa:
2 Jefes/as de Área, 1 Secretaria nivel Secretaría, 1 Analista Programador, 1 Profesionista, i Secretaria Nivel 
Departamento

Contactos internos
Con: . Para: •

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

.
1. Coordinar y dar seguimiento a las actividaoes, as: com e, para 

intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado. 1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
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5.3.4.1.2

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS GENÉRALES.'

Función Genérica_______ ____________________________ .__________________________ _____________________________________
Elaborar los procesos de la licitación simplificada de acuerdo a la normatividad aplicable, que le sean encomendadas por la Dirección.

Funciones Especificas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

.

• Realizar licitaciones simplificadas mayores y menores, a través dei subcomité de compras de la Secretaría, 'de conformidad con lo 
dispuesto én la ley de la materia y sus disposiciones reglamentarias vigentes;

• Enviar !a documentación necesaria a la Dirección, para la elaboración de los pedidos de los diferentes proveedores adjudicados y 
la adjudicación directa de los lotes desiertos;

• Enviar la documentación necesaria a la Unidad de Contratos Conveniosy Nórmatividad, paraTe elaboración de los contratos délos 
diferentes proveedorej'adjudicados;

• • Proponer criterios generales en materia de recepción de requisiciones con la información correcta;'
• Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas ai Departamento;
• Atender y desempeñar las funciones encomendadas porta Subdirección;
• las demás que tas disposiciones aplicables le concedan o los superiores te confieran.

Periódicas;

• Informar a la Subdirección, respecto a tas actividades que competen al Departamento;
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimoniai ante la SECOtAB;
• Elaborar los reportes de transparencia de manera mensual; y
• Elabor&r reporte de gestión gubernamental e informe de Gobierno.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que. le encomiende la Subdirección;
• Atender las solicitudes de Transparencia; y 
» Atender las solicitudes de información para auditorias.
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5.3.4.1.3

Departamento de Gestión del Comité y  Subcomité de Compras

Objetivo: Nó Aplica.

I) DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Gestión del Comité y Subcomité de Compras

Número de Personas en el Puesto: 1
. . .

Area de Adscripción: Dirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servidos
’

Reporta:
.

Subdirector/a de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Supervisa: 3 lefes/as de Areas

Contactos Internos
Con: Para:

i. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría,

1. Coordinación y seguimiento de actividades as: come para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias y Entidades de! Gobierno del Estado. 1. Coordinación y seguimiento de actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

11) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función 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.

Punciones Especificas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

. Permanentes:

• Realizar la Gestión del Comité y Subcomité de Compras de las licitaciones simplificadas mayores y menores, de la Secretaría, de ’ 
conformidad con lo dispuesto en la ley de la materia y sus disposiciones reglamentarias vigentes;

• Turnar ai Departamento de Licitaciones Simplificadas las requisiciones para revisión,
«  Devolver las requisiciones a las Dependencias y Órganos de la Administración Pública Estatal para su recepción o en su caso para 

corrección,
• Recopilar las solicitudes que las Dependencias, Órganos y Entidades envíen al Comité de Compras para elaborar la orden del día de “

. la sesión. • _ >
• Elaborar los oficios de los acuerdos que se tomen en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Compras para que las 

Dependencias, Órganos y Ent'daaes lleven a cabo procedimientos de adquisiciones y contrataciones.
• Apoyar a la Secretaria del.Comité de Compras en las tareas encomendadas..
«  Proponer criterios generales en materia de recepción de requisiciones con la información correcta;
• Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas al Departamento;
• Atender y desempeñar las funciones encomendadas por el, superior jerárquico; y
• . Las demás que las disposiciones aplicables le concedan oíos superiores le confieran..

Periódicas:

•. Informara la Subdirección, respecte a las actividades que competen al Departamento.
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.
• Elaborar reporte de Gestión Gubernamental e Informe de Gobierno.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que ie encomiende él superior jerárquico.
• Atender las solicitudes de transparencia.
• Integrar los archivos muertos.
• ■ Atender las solicitudes de información para auditorias.
• Atender las diferentes capacitaciones.
• Las demás que encomiende el superior jerárquico y la normativldad aplicable.
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Subsecretaría de Servicios Generales

Objetivo: - Garantizar la atención a las diversas solicitudes relacionadas con Servicios Generales, para el buen funcionamiento de'las 
Dependencias, Órganos-y Entidades de la Administración Pública Estatal, en el ámbito de su competencia, conforme a la normatividad 
aplicable

.1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

..... . .......- ..•" ' " - --L

Subsecretario/a de Servicios Generales "  .

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: , Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental.

Reporta: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental.

Supervisa: 2 Directores/as Generales, 1 Súbdirector/a, 1 Secretaria Nivel Subsecretario y í  Chofer

Contactos internos
Con: Para:

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

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones; Coordinación y 
seguimiento de actividades, así cómo para intercambiar información y 
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinación y seguimiento de actividades, asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

2. Proveedores e Iniciativa privada. 2. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 
ágil y eficiente a las Dependencias, Órganos y Entidades a través de Ja 

'  contratación de servicios con proveedores de la iniciativa privada 
pertenecientes al Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado.

Il) DESCRIPCIÔN.DE FUNCIONES:

Función Genérica _______ '______________ _______ ¡____________________________________________________■
Coordinar y aplicar tas acciones relacionadas a las normas, sistemas, políticas, funciones y procedimientos, que competen a los servicios 
generales que deberán cumplir las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para el manejo de sus servicios 
aplicando la normatividad vigente.

Funciones Especificas ______ ■____________'_______________________ _______
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Permanentes;

• Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, políticas, sistemas, funciones, programas y  procedimientos, felativos 
a la Administración de los servicios generales que deberán aplicar las Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración 
Pública del Estado, para el manejo de sus servidos, de acuerdo con ios programas y presupuestos a cargo dé la misma y en 
congruencia con tas políticas de desconcentración y descentralización qué se determinen;

• Vigilar y supervisar en los términos que fija ta bey de la rnetsria y conforme a las políticas que dicta el Gobernador, e1 mantenimiento 
de los bienes muebles e inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las Dependencias, órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, y las demás que se prevean en otras disposiciones jurídicas o administrativas y las que les sean 
encomendadas por el Secretario de Administración;

• Proveer y atender de manera racional y garantizar la atención de las diversas solicitudeí, relacionadas con los servicios generales
necesarios para el buen funcionamiento drías Dependencias, Organos y Entidades dé la Administración Pública Estatal, considerando 
la normatividad vigente; . .

• Vigilar y validar la ejecución de los trabajos para realizar los eventos solicitados para las giras del Gobernador;
• Coordinar ta atención a las solicitudes de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en materia de 

seguros de vida y riesgo policial, de conformidad con la normatividad aplicable;
• Coordinar y controlar los espacio públicos a cargo de la Secretarla, así como autorizar el uso temporal de los mismos;
• Dirigir los servicios de vigilancia de la Secretaría y de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, que 

se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierno;
• Supervisar las contrataciones de los prestadores.de servicio que se requieran para la realización de eventos cívicos, sociales y 

culturales que solicite el Gobernador, asi como ios servicios de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles que requieran las 
Dependencias, Organos y  Entidades de la Administración Pública Estatal, aplicando la normatividad vigente: y

• Constatar que los prestadores de servicios cumplan con los requisitos necesarios que emite la normatividad vigente.

Periódicas;

• Coordinar y autorizar la ejecución de los trabajos para realizar los eventos solicitados para las giras del Gobernador, asi como los 
realizados, como apoyo técnico para los eventos cívicos, sociales y culturales que soliciten las Dependencias;

• Vigilar, coordinar y supervisar el uso del parque vehicular del Poder Ejecutivo del Estado;
• - Coordinar el control de fas afectaciones presupuéstales que por su conducto realice la Secretarla, por concepto de prestación de

servicios;
• informar al Secretario, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en ios cuales incurran los servidores públicos adscritos a 

las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública, así como a tas Unidades Administrativas de la Subsecretaría;
• Colaborar con el órgano de Control Interno de tá Secretaria, para el cumplimiento de sus objetivos, conforme a la normatividad en 

la materia;
• Integrar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Subsecretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: ■Titular de ia Unidad de ApoyóEjecutívo

Número de Personasen el Puesto: ■7

Area de Adscripción: Subsecretaría de Servicios Generales

Reporta: Subsecretario de Servicios Generales

Supervisa: 1 Secretaria, 1 Auxiliar, 2 Choferes

Contactos Internos

Con: Para:

1. Personal de la Secretaría de Administración e Innovación 
Gubernamental

7. Dar seguimiento a los temas de ia Subsecretaría.

2. Directores Generales y Directores 2. Dar seguimiento a los acuerdos é instrucciones del Subsecretario.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Agendar reuniones de trabajo e intercambiar temas relacionados con 
las actividades propias de ia Subsecretaría.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Función Genérica _____________ _____________________________________________________________________ ____________________________
Participar como apoyo en las tareas directas del Subsecretario/a y seguimiento a las solicitudes referentes a los servicios generales 
necesarios para el buen funcionamiento de la Subsecretaría.

i . -  ; —  — — — .
Funciones Especificas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes;

• Organizar y controlar la agenda del Subsecretario/a;
• Administrar y vigilar el control de entrada, tràmite y salida de asuntos recibidos y resueltos;
• Atender y desahogar los asuntos que no requieran la intervención directa del Subsecretario/a;
• Procurar la óptima organización dé las reuniones de trabajo dél Subsecretario/a;
»  Realizar y desempeñar las funciones encomendadas por el Subsecretario/a;
• Servir de enlace entre los diferentes servidores públicos de la Secretaría, para dar a conocer las instrucciones que gire e!

Subsecretario/a; »
• Atendery canalizar las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos de competencia de la Subsecretaría, asi como 

realizar el trámite y seguimiento ante las áreas respectivas;
• Oar seguimiento a ias solicitudes de audiencia de los Servidores Públicos que requieran tratar algún asunto con la Subsecretaría;
• Controlar el archivo de las solicitudes recibidas; y
.• Las demás que le encomiende et superiof jerárquico y la normatividad aplicable.

• . Tramitar y solicitar a la Dirección General de Enlace Administrativo los recursos y servicios necesarios para el cumplimiento de fes
atribuciones del Subsecretario/a;

• Informar semanalmente los avances de las actividades realizas en la Unidad; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Periódicas:

Eventuales:

Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección General de Enlace Administrativo

Objetivo: Administrar los recursos materiales, humanos y financieros de fe Subsecretaría, medfentelos servicios generales y  la contratación de
prestación de los servicios y arrendamientos de las Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración Pública Estatal 
cumpliendo con la normativídad aplicable, para la satisfacción de sus necésidatfes en ttempo y  forma. . . . , . -

1) DATOS GENERALES.

Nom bre dei Puesto: Director/a General de Enlace Administrativo

Número de Personas en el Puesto: 1 •

Area de Adscripción: Subsecretaría de Servicios Generales

Reporta: Subsecretario/a de Servicios Generales

Supervisa: 3 Directores/as, 1 Chofer y 1 Secretaria

Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas fes Unidades Administrativas adscritas a fe 1. Coordinar información para fe realización de trámites relativos a la
Secretarla. administración de ios recursos y patrimonio de la Subsecretaría.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de fe Administración 1. intercambiar información para la realización de trámites relativos a la
Pública Estatal. administración de los recursos y patrimonio de la Subsecretaría.

2. Organizaciones Sindicales, Proveedores y Prestadores de 2. Atender fes peticiones, acuerdos laborales y de contratación y
Servicios Diversos. prestación de servicios.

n) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ___________________________________________ _____________________________ ____________________
Organizar los recursos materiales, humanos y financieros de fe Subsecretaría; asi como los servicios generales y la contratación de prestación 
de servidos y arrendamientos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstradón Pública Estatal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Ser el enlace ¡con las Unidades Administrativas de ia Secretarla y las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal;

• Vigilar el cumplimiento de las políticas, normas, sistemas y procedimientos para ia administración de los recursos materiales, 
humanos, financieros y de prestación de servicios asignados a ia Subsecretaría;

• Validarlas solicitudes de adquisición de material, bienes y servidos de ¡a Subsecretaría en función de sus necesidades y conforme a 
la normatividad aplicable;

• Controlar la contratación de prestación de los servicios y arrendamientos que soliciten las Unidades Administrativas que integran 
. la Secretaria, en fundón de sus necesidades;

• Promover y supervisar el cumplimiento dé las disposiciones legales en materia administrativa y laboral, asi como atender tas 
solicitudes, sugerencias y quejas formuladas por el personal de la Subsecretaría:

• Dirigir el trámite d<. los requerimientos que soliciten las Unidades Administrativas que integran la Secretaria y las Dependencias, 
Órganos y Entidades de ia Administración Pública Estatal, en materia de servicios generales;

• Revisar los contratos y  convenios en materia de servidos, así como cualquier instrumento jurídico legal qué suscriba la 
Subsecretaría;

• Gestionar las solicitudes y requerimientos, que en materia de servidos generales, realice la Dirección General Operativa y de 
Servicios;

»  Planear.y conducir la adquisición de ios recursos materiales, bienes y prestación de servicios; así como autorizar ¡as solicitudes y 
requisiciones de las Unidades Administrativas que integran la Subsecretaría; y 

. ♦ Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable,

Periódicas;

. • Supervisar la integración del proyecto del programa presupuesto anua! de la Subsecretaría para su presentación y visto bueno 
ante el Titular;

• Rendir informes financieros y presupuéstales al Titular sobre el manejo y aplicación de ios recursos de la Subsecretaría de acuerdo 
a sus funciones, así como emitir proyectos o sugerencias para el mejor desarrollo de éstas;

• • Apoyar en la definición de los programas de modernización y simplificación administrativa de la Subsecretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales;

• Desempeñar las comisiones y funciones especiales que ia Subsecretaría le confiera;
• Asistir a los eventos públicos ó cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6 . 1.1

M A N U A L  D E  O R G A N IZ A C IÓ N

Dirección de Enláce Administrativo

Objetivo: Supervisar ei cumplimiento de las condiciones generales dei personal adscrito a ia Subsecretaría a través de ios-mecanismos de .control
y seguimiento del ejercicio presupuesta! asignados, á fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Enlace Administrativo

Número de Personas en el Puesto: 1 .

Área de Adscripción: Dirección Generai de Enlace Administrativo

Reporta; Dírector/a General de Enlace Administrativo

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Secretaria y i Chofer

Contactos infernos
. Con: Para:

i. Todos las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría. .

i. Supervisar ios procesos y normas correspondientes a la administración 
de ; los', recursos; humanos; Recabar, concentrar y gestionar ios 
requerimientos; Atender, gestionar y otorgar .seguimiento a las 
peticiones, quejas o sugerencias formuladas por el personal; Coordinar 
y controlar el suministro de combustible.

Contactos Externos '
Con: Para: . •

1. Delegados sindícales. 1. Atender las necesidades del personal de la Subsecretaría.

il) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ________________________________________________________________________
Coordinar y proponer las medidas necesarias para la racionalización y mejor aprovechamiento del personal y ejercicio presupuestal de Ja 
Subsecretaría.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• SupervisarysistefflatizareícontroldelreportedeinddendasdelpersonaladscritoalaSubsecretaría;
• Administrar, supervisar, gestionar y  controlar el suministro de combustible para las distintas Unidades Administrativas de la 

Subsecretaría:
• Gestionar los movimientos presupuéstales necesarios para el funcionamiento dé la Subsecretaría;
• Otor'gar seguimiento puntual a las afectaciones y comportamiento presupuesta! de los diferentes proyectos de la Subsecretaría;
• Supervisar, gestionar y  controlar el suministro de alimentos a los trabajadores de la Subsecretaría; '
• Vigilar y garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral de los trabajadores; asi como atender y dar 

seguimiento a tas peticiones, sugerencia y quejas formuladas por el personal de la Subsecretaría o en su caso por sus 
representantes Sindicaies;

• Supervisar, dirigir y presentar las medidas de control y seguimiento dei gasto de la Subsecretaría;
• Fungir como medio de comunicación directa con la Subsecretaría de Recursos Humanos par» coadyuvar, supervisar y atender 

todas y cada una de las políticas, normas, sistemas y procedimientos para la administración de los recursos húmanos con los que 
cuenta la Subsecretaria; y

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

Periódicas:

• Integrar ios reportes sistematizados.respecto a tas actividades que competen a la Dirección;
• Reportar a la Dirección General el avance de las actividades encomendadas; y
• Efectuar ía Entrega Recepción y ta Declaración PatrimonlaT ante ta SECOTAB.

Eventuales:

• Proponer, desarrollar, ejecutar eventos de integración y agradecimiento para los trabajadores; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que fe encomiende el superior jerárquico.
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6.1.1.1 •

Departamento dé Control Presupuesta!

Objetivo' Noaplica,

■ I) DATOS GENERALES. ,

Nombre de) Puesto: jefe/a dei Departamento de Control Presupuestal

Número de Personas en el Puesto: 1 .

Area de Adscripción: Dirección eje Enlace Administrativo

Reporta: Director/a de Enlace Administrativo

Supervisa: 1 Capturista y 1 Profesionista
Contactos internos

Para:

1. Atender las necesidades de la recarga electrónicade combustible de! . 
parque vehicular de la Subsecretaría;

2. Elaborar solicitud de suficiencia presupuestal para 1a operatividad de 
'la Subsecretaría y revisar las comprobaciones de viáticos dei personal 
: operativo.

' ______  ' ______  Contactos Externos
Con:
Ninguno

l(): DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Para:
Ninguno.

Con

T  . Coordinación de Administración y Finanzas. 

2 Dirección General de Enlace Administrativo.

Tabasco
cambio remugo

Fundón Genérica
Controlar, analizar y dar seguimiento del gasto presupuesta! de la Subsecretaría.

Funciones Especificas
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Permanentes: '

Identificar ei ejercicio del gasto presupuesta! por capítulo, concepto y partidas ajustándose a los montos asignados y con base al los 
calendarios que emite te Dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuesta!;
Integrar y actualizar el registro y control de! ejercicio de presupuesto de acuerdo a las asignaciones y calendarios autorizados; 
Elaborar las adecuaciones, ampliaciones o modificaciones que se requieren de acuerdo a las necesidades ya presupuestada la 
Subsecretaría; j
Atender las solicitudes de las cargas electrónicas del parque vehicular de la Subsecretaría y la elaboración de reporte del consumo
por área; ya autorizado por la Dirección de Enlacé Administrativo; '
Atender él fondo revolvente de viáticos para el personal operativo de la Subsecretaría; ’
Gestionar y generar informes sobre las.Solicitudes y abastecimiento de alimentos y combustible de las Unidades Administrativas 
de la Subsecretaría e informar a la Coordinación de Administración y Finanzas;
Elaborar e integrar los informes de gasto presupuesta! de. la Subsecretaría;
Solicitar el material de limpieza a fin de ser distribuidos al personal de intendencia que cubren todas las Unidades Administrativas 
de la Secretaría; y
las  demás que le encomiende ei superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• ■ Proponer tas mejoras necesarias para la coordinación dei personal de intendencia adscrita a la Secretaria, así como atender tes
solicitudes de insumo; y

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

Eventuales;

• Analizar las variaciones detectadas en el ejercicio del presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas de la Dirección 
General; y

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

Tabasco 1
um bte contigo
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Departamento de Enlace de Personal

Ob je

I) DA

tivd: No aplica. 

TOS GENERALES.
■ *• **•

Non bre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Enlace de Personal

Núrr ero de Personas en el Puesto: l

Àrea de Adscripción: Dirección de Enlace Administrativo

Rep« >rta: Director/a de Enlace Administrativo •

Sup ?rvisa: 1 Auxiliar Administrativo

| Contactos Internos

Cor

1 Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Servidos Generales.

Para:

1. Atender las necesidades de los trabajadores; Informar sobre los 
procesos administrativos y los trámites relacionados con el personal 
de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría.

Contactos Externos
Cor
Nin juno.

Para: , 
Ninguno.

id i:>ESCRIPClON DE FUNCIONES:

Fur ción Genérica
Atender todos los trámites administrativos relacionados con el personal y todos aquellos asuntos encomendados por la Dirección de Enlace 
Administrativo, para brindar un mejor servicio a los trabajadores adscritos a la Subsecretaría.

Fui dones Especificas
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Permanentes:

• Aplicar el cumplimiento de las políticas, normas, sistemas y procedimientos para ia administración de ios recursos humah 
asignados a la Subsecretaría;

• Informar al personal, los acuerdos, políticas y lincamientos para el desempeño de sus funciones y proporcionar los mecanism 
para su cumplimiento;

• Recopilar la asistencia, así como también generar los reportes de tiempo extraordinario del personal de la Subsecretaría;
• Elaborar solicitudes de altas, promociones, cambios de adscripción, bajas y  en general, todo tipo de movimientos del personal 

la Subsecretaría;
• Atender y dar seguimiento a las peticiones de los trabajadores de la Subsecretaría; 1

• Elaborar oficios relacionados con la operatividad de la Unidad Administrativa;
• Llevar el contml de la plantilla del personal de la Subsecretaría; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y  la normatividad aplicable.

OS

os ;

de i ; 
/ ¡

y

Periódicas:

• Recopilar la información de los reportes de tos recorridos que realiza la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;
• Efectuar el trámite para ia afectación de las incidencias y el pago del tiempo extraordinario en la nómina ejecutiva ante 

Subsecretaría de Recursos Humanos del persona! de ia Subsecretaría de Servicios Generales;
• Elaborar la solicitud de la dotación de uniformes para los trabajadores tíe la Subsecretaría;
•• Realizar el trámite det pago de estímulo por años de servicio de Ips trabajadores de la Subsecretaría;.
• Gestionare! pago del bono del día de jas Madres ydel Padre para los trabajadores de ^  Subsecretaría; y .
• Efectuar la Entrega Recepción yla Declaración patrimonial ante la SECOTAB.

la

Eventuales:

• Asistir a cursos dé capacitación; y .
« Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende ei superior Jerárquico.

I
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6 .1.2 1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
1------------- ' 1 :—   : '------------- '— ---------------r — _

Dirección efe Normativídad y Contratos

Objetivp: Vigilar que las hormas y procedimientos administrativos en el ámbito de su competencia, sean congruentes para el buen
funcionamiento de la Subsecretaría, asi como sugerir las-modificaciones y adecuaciones a ios instrumentos jurídicos requeridos que de 
conformidad con sus atribuciones le corresponda tfamitar.

I) DATOS GENERALES.

------------11 -----------------------------------;----------------

Nombfe del Puesto: Director/a de Normatividad y Contratos

Número de Personas en el Puesto: 1 i ' . . ' ' . '

Area de Adscripción:

I- 1 • 

Dirección General de Enlace Administrativo

Reporta: Director/a General efe Enta :e Administrativo

Supervisa: 2 Jefes/as de Departament o “A", 1 Secretaria, 1 Auxiliar, 1 Chofer.

Contactos Internos

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 
Secretaría.

la

Para:
1. Ser el enlace ju ríd ico de la Subsecretaría con la Secretaría y 

conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con:

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

2. Proveedores y prestadores de servicios diversos.

6n

Para:

1. Coordinar, validar, verificar los contratos y convenios con la finalidad 
de brindar un servicio ágil y eficiente.

2. Sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias a ios contratos y 
convenios de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaría.

•II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica___________________________________________ :____________________________________________________________

Dar seguimiento a las tareas encomendadas y coordinarse pon las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal 
en la elaboración e instrumentación de los contratos y convenios que se realizan en la Dirección, fungiendo como órgano consultivo y 
normativo.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Verificar y autorizar ia información necesaria en la elaboración de Respuestas a las consultas planteadas por las Unidades 
Administrativas;

» Revisar los documentos legales de las personas físicas y jurídicas colectivai para obligarse en los términos solicitados;
• Fungir como enlace y dar seguimiento a las consultas realizadas en materip de Transparencia y Acceso a la Información Pública ,'
• . Establecer comunicación con la Unidad de Asuntos Jurídicos y Acceso a la Información de la Secretaría, a fin de que el tratamiento de

los asuntos jurídicos a cargo de la Subsecretaría, sea congruente con ei esquema general definido por la Secretaría:
• Formular, analizar y sugerir las .modificaciones y adecuaciones necesarias ja los contratos y convenios ae las Unidades Adm inistrativas 

de la Subsecretaría, que de conformidad con sus atribuciones.le corresponda tramitar;
• Opinar en el ámbito de sus atribuciones, en materia de contrataciones, adjudicaciones, pedidos y contrates, de arrendarentp y 

prestación de servicios;
• -Cumplir con ia normatividad vigente a los contratos y convenios requeridas por las Unidades Administrativas de la Subsecretaría;
• Resguardar y llevar ia relación de los contratos y convenios que celebre la ¡secretaría, a través de ¡a Subsecretaría;
• Vígitar el cumplimiento de las normas, políticas, sistemas, funciones, programas y procedimientos administrativos en e! ám bito d a su

competencia; ;
• Sugerir criterios de carácter general en materia de arrendamientos de bieries muebles e inmuebles;
• Formular los documentos jurídicos para ser presentados ante la Unidad d4 Asuntos Jurídicos y  Transparencia para su validación, sobre

el uso temporal de espacios públicos a cargo de la Secretaría; y !
« Las demás que le encomiende et superior jerárquico y la normatividad ápllcable.

Periódicas:
• Hacer del conocimiento del Subsecretario, las conductas posiblemente constitutivas de infracción c las disposiciones jurídicas 

aplicables, respecto a licitantes, proveedores y contratistas que observe ccjn motivo del ejercicio de sus atribuciones;
• Orientar en los procedimientos de contratación y en la ejecución de contratos que lleven a cabo las Dependencias, en materia;de 

adquisiciones, arrendamientos, prestación de servicios relacionados con 1< misma;
• ’ Intercambiar información con las Unidades Administrativas de la Secretaría y con las Dependencias, Órganos y  Entidades de la

Administración Pública Estatal en materia dé contrataciones de sus proyectos y de acuerdo a las disposiciones legales aplicables; y j 
« Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la StCOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.1.2.1

Objetivó: No aplica.

1). DATOS GENERALES.

M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N

Departamjento de Contratos y Convenios

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Contratos y Convenios

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de' Normatfvid&d y Contratos

Reporta: Director/a de Normativitjlad y Contratos

Supervisa: 2 Auxiliares

Contactos Internos
Con: ;

i. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
.Secretaria.

Para:

i . Elaborar y tramitar ios contratos y convenios de la Subsecretaría de 
Servicios Generales; Dar seguimiento a las actividades, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Adminlstfadón 1. Dar seguimiento a las actividades, así como para intercambiar
Pública Estatal. información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

2. Proveedores y prestadores de servicios. 2. Tramitar y sugerir las modificaciones y adecuaciones a los contratos
de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Dar seguimiento a las tareas encomendadas, asi como 
Pública Estatal en la elaboración e instrumentación de 

' sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias 
conformidad con sus atribuciones le corresponda tramit

la coordinación con les Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
los contratos que se realizan en la Dirección, así como formular, revisar, analizar y ' 
a los contratos de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría y que de 

ar.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Tener comunicación con ta Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la Secretaría, a fin de que ei tratamiento de los 
contratos sean congruentes con el esquema general definido por la Secretaria;

• Formular y analizar las modificaciones y adecuaciones necesarias a los contratos de las Unidades Administrativas dé ta 
Subsecretaría;

• Dar seguimiento a los contratosy convenios requeridos por las Unidades Administrativas de la Subsecretaría;
• Resguardar y controlarlos contratos que ceíebre la Secretaria, a través de la Subsecretario; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y ia normatividad aplicabie.

Periódicas;
■ - %

• Desarrollar las funciones encargadas al Departamento; y
• Elaborar y gestionar la ejecución de contratos que lleven a cabo las! Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios relacionados con la misma; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

—  " , , ................... ....  . . .  . . .   ............................................i ; i  ........... —  - ................................. ..; — , _ ,

Eventuales: .

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6 .1.2.2

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

m a n u a l  de  o r g a n iz a c ió n

Departamento Consultivo y Normativo

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento Consultivo y Normativo

Número de Personas en el Puesto: i ■

Área de Adscripción: Dirección de Normatividad y Contratos

Reporta: Director/a de Normatividad y Contratos ■ • •

Supervisa: 1 -Auxiliar

Cootactoslntemos.
Cor; . Para:

1. Todas las Unidades Administrativas ce la Subsecretaría. 1.. Apoyar y recabar información necesaria para Ja elaboración de 
respuestas a las consultas: Auxiliar en la revisión de documentos 
legales de las personas físicas y jurídicas colectivas para obligarse en 
los términos solicitados. '  .

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Apoyar y dar seguimiento a las actividades, asi como intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica______________ - ______ j_____________■ ■ . ________ __________ _________________ '
Responderá las consultas délas. Unidades Administrativas de la Subsecretaría, de conformidad con sus atribuciones, así como fungir de 
enlace en materia de Transparencia y Acceso a la Información.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Establecer comunicación con la Unidad de Asuntos jurídicos y Transparencia y fas Unidades Administrativas de la 
Secretaria cumpliendo con los iineamientos generados por la Secretaria;

• Revisar las solicitudes y planteamientos jurídicos relacionadoscon la Subsecretaría y sus Direcciones:
• Elaborar instrumentos jurídicos relacionados cón la Dirección de Nórmatividad y Contratos;
« Resguardar las solicitudes y respuestas de las consultas formuladas por las Unidades Administrativas de la Subsecretaría;
• Fungir como auxiliar de! enlace en materia de transparencia ante la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia, y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la nórmatividad aplicable.

Periódicas:

• Atender el desarrollo de las funciones encomendadas; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

i
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6.1.3

Dirección de Planeador» y Adquisiciones

Objetivo: Dirigir el proceso de adquisiciones, arrendamientos y contratación de Servicios de la Subsecretaría de Servicios Generaler de las
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, así como actualizar los inventarios de bienes muebles y 
controlarlas entradas y salidas de los bienes del Almacén General de la Subsecretaría, de conformidad a la normatividad aplicable.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Planeadón y Adquisiciones

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección General de Enlace Administrativo -

Reporta: Director/a General de Enlace Administrativo

Supervisa: 3 Jefes/a Departamento 'A*, T Secretarla, 1 Chofer

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e Intercambio de 
información, asi como tender solicitudes de materiales.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Atender solicitudes de servicios centralizados.

2. Proveedores. 2. Dar seguimiento en la entrega de materiales.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_________________________________________________________________________________________________________________________
Planear, supervisar y conducir el proceso de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servidos que solicite la Secretaría, las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Controlar los trámites de planeadón del proceso de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios que soliciten las 
Unidades Administrativas de la Subsecretaría;

• Llevar el seguimiento del control de proveedores de la Subsecretaría, dentro del ámbito de su competencia;
• Coordinar la actualización del resguardo de bienes muebles de la Subsecretaría;
• Supervisar el inventario de entradas y salidas de los bienes adquiridos para la prestación de los servidos que sean competencia de 

la Subsecretaría; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la nórmatividad aplicable.

Periódicas:

• Tramitar los requerimientos que soliciten las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría, las Dependencias, Organos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal, de conformidad al presupuesto disponible y normatividad aplicable en materia de 
servicios;

• Ejercer el presupuesto disponible de acuerdo a las necesidades recibidas de cada Unidad Administrativa que integra la 
Subsecretaría;

• Mantener comunicación con áreas operativas sobree! material disponible en el almacén; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a capacitaciones; y
• Asistir a eventos públicos o cívicos que ie encomiende ei superior jerárquico.

Tabasco
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6.T.3.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Planeación e Inventarios

Objetivo- No aplica

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Planeación e Inventarios

Número de Personas en el Puesto: 7.

Área de Adscripción: Dirección de Planeación y Adquisiciones.

Reporta: Director/a de Planeación y Adquisiciones.

Supervisa: Ninguno.

Contactos Internos
Con:

1. Dirección de Planeación y Adquisiciones.

2. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretará.

3. Almacén General de la Subsecretaría.

Para:

1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones.

2. Actualizar ios inventarios de la Subsecretaría de Servicios Generales, 
y sus Unidades Administrativas.

3. Coordinar la entrega de material requerido por las áreas operativas 
de la Subsecretaría.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar á  entrega de material cuando así se requiere.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_________________________________________________________________________________ __________

Mantener actualizados los inventarios de la Subsecretaría, as! como de todas sus Unidades Administrativas, realizar la entrega de material 
que requieran las Unidades Operativas y de Servicios.

Funciones Especificas__________________________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• ’ Realizar la entrega de material que requieran las Hnidades Operativas y de Servicios.
• Actualizar los inventarios de la Subsecretaría de Servicios Generales, asi como, sus Unidades Administrativas.

_____________'A __________________________________________________________________

Periódicas:
• Actualizar la base de datos de los resguardos de la Subsecretaría y sus Unidades Administrativas.
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Actualizar los Inventarios de las Subsecretaría, así como de sus Unidades Administrativas.
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.1.3.2
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Departamento de Requerimientos

Objetivo: No ap!¡ca.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:
; .

Jefe/a del Departamento de Requerimientos

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Planeaclón y Adquisiciones .

Reporta: Dlrector/a de Planeación y Adquisiciones

Supervisa: 1 Auxiliar

Contactos Internos
Con: Para:

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

1. Recepción de requisiciones, validación de costos v entrega de'; 
requisición validada. ;

Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretarla de Planeaclón y Finanzas. 1. Coordinación y seguimiento de! sistema de adquisiciones.

2. Proveedores e iniciativa privada. 2. Cotización de materiales.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica___________ -___________ :________ _̂__________ •_______ ■___________ _________________________
Organizar y analizar las solicitudes de requerimientos de las Unidades Administrativas de la Subsecretaría.

Funciones Específicas.
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Permanentes:

Periódicas:

Apoyar a los Departamentos de la Dirección;
Proporcionar la información de las adquisiciones conforme solicite la Dirección;
informar a Ja Dirección sobre los posibles inconvenientes o problemática que se susciten en el desarróHo de la ejecución del 
trabajo encomendado: y '
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonia|£me la 5ECOTAB.

Eventuales:

• Participar en las capacitaciones; y
• Asistir ates eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Integrar tes concentrados d* materiales, conforme al manual de Programación y Presupuesto;
Informar al superior jerárquico ei ejercicio del material requerido para la ejecución de las requisiciones;.
Elaborar las requisiciones de acuerdo al presupuesto autorizado a ejercer por partidas;
Gestionar la entrega de las requisiciones ante la Unidad Administrativa correspondiente;
Tramitarlos requerimientos de materiales solicitados por las Unidades Administrativas de Ja Subsecretaría;
Proponer ai superior jerárquico las medidas presupuestarías en concordancia con las necesidades de la Subsecretaría para la 
adquisición dé materiales;
Actualizar el control de las requisiciones efectuadas por mes y por eventos;
Proponer y apoyar en la realización del ejercicio presupuestal; y ‘ '
Las demás que fe encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Tabásco ^
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6.1.3.3

Departamento de Control de Proveedores

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: jefe/a del Departamento de Control de Proveedores

Núm ero de Personas en ef Puesto: 1.

Area de Adscripción: Dirección de Planeadón y Adquisiciones

Reporta: Oirector/a de Planeaeión y Adquisiciones

Supervisa: 1 Auxiliar Administrativo

Contactos Internos
Core Para:

1. Subsecretaría de Recursos Materiales. 1. Dar seguimiento en la compra de las requisiciones.

2. Subsecretaría de Servicios Generales. 2. Dar seguimiento a las requisiciones e informar el material que entrará 
al Almacén General.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Proveedores de la Subsecretaría de Servidos Generales, 1. Gestionar la entrega del material solicitado.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Instrumentar el padrón interno de proveedores activos efe la Subsecretaría;
• Realizar la actualización dél directorio de proveedores vigentes en el padrón Interno de la Subsecretaría; .
«  Dar el seguimiento de requisiciones solicitadas por el Departamento de requerimientos;
• Atender con el área-correspondiente el seguimiento de las requisiciones para compras;
«  Proporcionar ai Departamento de Planeación e Inventarios el tiempo de entrada de las compras de material ai Almacén General;
• informar a la Dirección del estatus de cada requerimiento elaborado por el área correspondiente; y
• la  demás que le encomiende el superior jerárquico y lanormatividad aplicable.

Periódicas:

• Solicitar y controlar jos pedidos que se generan por los requerimíentossoHcItados mensuaimente; 
Informar a la Direcdón del Incumplimiento de proveedores en la entrega de material; y

• Efectuar la Entrega Recepción y Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

■ *

■ 'Eventuales; '

• Participar en capacitaciones; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior Jerárquico.



332 P E R IO D IC O  O F IC IA L  8 D E  S E P TIE M B R E  D E 2018

'H ttpi ■ 

Tabasco ,UWfefa «WW%0

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SAIGSSSGDGOS6.2
Dirección General Operativa y de Servicios

Objetivo: Coordinar y organizar las solicitudes de servicios, eventos y mantenimientos a través de Ib supervisión de los procesos operativos
realizados en esta Dirección General.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director^ Generai Operativa y de Servicios

Número de Personas en el Puesto: v

Area de Adscripción: Subsecretaría de Servicios Generales

Reporta: Subsecretario/a de Servicios Generales

Supervisa: 3 Directores/as, IJefe/a de Departamento *A", 1 Secretaria y 1 Chofer

Contactos internos
Con: Para:'

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretarla.

V  Coordinar y dar seguimiento a las actividades, asi como para 
intercambiar información y  conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con:. Para:

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

1. Dirigir planes y programas con la finalidad de brindar un servicio Agil y 
eficiente a la ciudadanía.

2. Proveedores e Iniciativa privada. 2. Dar seguimiento al cumplimiento de servicios, mantenimientos y 
monkoreo de ios mismos.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica______  .__________________ '__________ _____________■____________________________________________________________
Ser el enlace operativo de la Subsecretaría de Servicios Generales para la atención, supervisión y apoyo en la realización de eventos y 
servicios solicitados por las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Funciones Especificas
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Permanentes:

« Promover que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a ios equipos, instalaciones, parques y jardines 
administrados por el Ejecutivo Estatal, se realicen con eficiencia y eficacia apegándose al programa respectivo en el ámbito de su 
competencia;

• Plantear a la Dirección General de Enlace Administrativo las necesidades de recursos materiales y humanos para ei buen 
funcionamiento de la Dirección General;

• Supervisar tos trámites del proceso de arrendamientos y contratación-de servicios que soliciten Jas Unidades Administrativas- que
integran la dirección General, asf como de tas Dependencias, Órganos y Entidades de Ja Administración Pública Estatal de 
conformidad a la normatividad aplicable; • •• •

• Supervisar ia ejecución de tos trabajos para realizar Tos eventos solicitados para las giras det Gobernado*, así como tos realizados, 
como apoyo técnico para los eventos cívicos, sociales y culturales que soliciten Jas Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Proponer a la Subsecretaría de Servicios Generales el presupuesto anual requerido para la buena operación de tá Dirección 
General;

• Coordinar y supervisar a la Banda de Música del Gobierno del Estado de Tabasco en ios eventos que sea requerida oficial y 
particularmente;

• Autorizar ios eventos solicitados a ia Secretarla de acuerdo ai.presupuesto disponible y apegado a los lincamientos de racionalidad 
y austeridad; .

• Gestionar con los proveedores, los servicios necesarios para la atención de tos diversos eventos autorizados;
• Coordinar losprocesos para el mantenlmiento'del parque vehicular dé la Secretarla;
• : Coordinar y  supervisar el fondo revolvente-tfc (a EKreédóri General; asi como Hevar su control de comprobación, reportando a la 

Dirección General de Enlace Administrativo el use de éste; y
• Las demásqye fe encomiende el superior jerárquico y  la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar periódicamente a ta Subsecretaría respecto a las actividades qtie competen a la Dirección General;
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.0.1

Departamento de Apoyo Operativo
Objetivo: No aplica,

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección General Operativa y  de Servicios

Reporta: Director/a General Operativo y de Servicios

Supervisa: 1 Secretaria

Contactos Internos
Con: Para:

1; Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 
Dirección General.

1. Seguimiento de instrucciones; supervisar las actividades con el 
personal correspondiente.

Contactos Externos
• Con: Para:

1. Todas 1a$ Dependencias, 
Gobierno de! Estado.

Órganos y Entidades del 1. Apoyar y dar seguimiento de actividades así como para intercambiar 
Información y  conjuntar esfuerzos en actividades afines.

2. Proveedores: 2. Solicitar servicios que proporcionan para la realización de los eventos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______ ■ . _______ _________________ ________■ _________ __ _________________ '
Apoyar en las actividades de coordinación con los diversos proveedores de servicios para la realización de los diversos eventos que soliciten 
a la Dirección General por parte de ias Dependencias, Órganos y Entidades del Gobierno del Estado.

Funciones Especificas . .

Permanentes:

• Solicitar a los proveedores de servicios las cotizaciones de los servicios que proporcionan para la reallzación de los eventos;
• Elaborar el registro de los eventos solicitados y atendidos por la Dirección General para efectos estadísticos;
«  Apoyar en la coordinación de eventos programados;
• Actualizar los reportes de actividades realizadas para presentarlos a la Dirección General;
• Apoyar a la Dirección General en las tareas que le sean solicitadas; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

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

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos ó cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.1

Dirección de Manteñrmtento y Conservación de Parques

Objetivo: Supervisar la aplicación de los programas de mantenimiento de los parques y  jardines a cargo de la Secretarla para su correcto
funcionamiento y conservación.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Mantenimiento y Conservación de Parques

Número de Personas en el Puesto: 1 • ■

Area de Adscripción: Dirección General Operativa y de Servicios

Reporta: Dfrector/a General Operativa y áe Servidos

Supervisa: 1 Subdirector, 2 Jefes/as de Departamento *A’ , 1 Jefe/a de Departamento'B', y T Secretaria

Contactos internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Acordar y dar seguimiento de Instrucciones, asi como reportes de 
actividades de labores de campo; Coordinación y seguimiento de 
actividades para intercambiar información y conjuntar esfuerzos en 
actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades para intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines; Establecer 
planes y programas con la finalidad de brindar un servicio de calidad y 
eficiente a la ciudadanía.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica__________ '_________________ ■___________ ________ ________ ________ ______________________________________
Dar cumplimiento a los programas de mantenimiento establecidos de manera oportuna, mediante la correcta aplicación de los recursos 
humanos y el suministro de los recursos materiales y financieros, conservando las instalaciones en buen estado.

Funciones Especificas



336 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

w bm
M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N

Permanentes:

• Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservación dé los parques yjardines a cargo de la Subsecretaría;
• Supervisar Jos trabajos dé mantenimiento y remodelación de los parques asignados a la Dirección;
• • Supervisar ei suministro de materiales e insumos a ios administradores q encargados de ios parques y jardines suministrados por la 

Subsecretaría, que se destinan al mantenimiento de los mismos;
• Coordinar y supervisar ios recursos humanos requeridos parala operación y ejecución de las funciones y actividades designadas al 

mantenimiento y conservación de los parques a cargo de (a Secretarla;
• Supervisar el buen funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles de ios parques a cargo de la Secretaría conforme a la 

agenda autorizada; y •
• Las demás.que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

• Informar ala Dirección General, las actividades que competen a la Dirección,
• Establecer el programa anual de requerimientos de materiales, insumos y servicios, a fin de solidtar.opdrtunamente la adquisición 

de los mismos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Periódicas;

Eventuales;

« Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.1.1

Objetivó: No aplicad

l> DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirectór/a de Mantenimiento y  Cónseosációñ de Parques

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Mantenimiento y Conservación de Parques

Reporta: Director/a de Mantenimiento y Conservación de Parques

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento *A*, Jefes/as de Area, Secretaria y Auxiliares

Contactos-Internos

Con: Para:.

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

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, así como reportes de 
actividades de labores de: campo; Coordinación y  seguirnienfo de 

• ¡actividades para ¡mercambjar informad*! y conjuntar esfuerzos en 
actividades afines.

, ... -  ̂ Contactos Externos
Con; ; ; Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades para intercambiar 
información y  conjuntar esfuerzos en actividades afines; Coordinar 

- plañes y programas con la finalidad de brindar un servido de calidad y 
eficiente a la ciudadanía.

ti) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
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Permanentes:

Supervisar y apoyar en las actividades de mantenimiento y rehabilitación de los parques a cargó de la Secretaría;
Elaborar Las actividades de los Departamentos a cargo de la Subdirección;
Supervisar el correcto uso de los bienes muebles e inmuebles de los parques a cargo de la Secretarla, conforme a la agenda 
autorizada;
Asistir a las reuniones de trabajo que te encomiende la Dirección;
Vigilar la-correcta aplicación de los recursos e insumes destinados a los trabajos de mantenimiento y conservación de los parques y 
jardines; y
tas demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar las incidencias a ta Dirección de Mantenimiento y Conservación de Parques respecto a las actividades que competen a la 
Subdirección; y

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

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que te encomiende el superior jerárquico.
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6.2,1.1.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Mantenimiento de Parques

Objetivo: No aplica,

I) DATOS GENERALES.

Nom bre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Mantenimiento de Parques

Número de Personas en el Puesto: 1
. ' •• . . ' ‘ - .

Área de Adscripción: Dirección de Mantenimiento y Conservación demarques '

Reporta: Subdirector/a de Mantenimiento y Conservación de Parques *

Supervisa: 2 Jefes/as de Área, 2 Secretarias/os y Auxiliares.

Contactas internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a ia 
Secretaría.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asi como reportes de 
actividades de labores de campo; y coordinar y dar. seguimiento de 
actividades para intercambiar información y conjuntar esfuerzos en 
actividades afines..

Contactos Externos
Con: Para:. ■

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

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades para intercambiar 
información y:conjuntar esfuerzos en actividades afines.

2. Proveedores. 2. Establecer contacto con los proveedores para la valoración de sus 
servicios.

II) DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES:

Función Genérica________________________________________________

Dar cumplimiento al programa de mantenimiento de parques de manera oportuna para conservarlos en buen estado mediante tá eficiente 
aplicación de los recursos humanos, materiales y financieros. " ■. '

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Participar y dar cumplimiento at programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los parques, instalaciones y bienes 
bajo el resguardo de la Subsecretaría;

• Elaborar la bitácora corresponcfiente al mantenimiento de los parques;
• Establecer el contacto con ios proveedores a fin de realizar la valoración de los servicios proporcionados;
• Supervrsartodas lasáreas de los Parques, en ío que se refiere el mantenimiento total de los espacios;
• Programar actividades del personaLa cargo de la Dirección; y
• Las demás que te encomiende el superior jerárquico y ía normatlvidad aplícable

Periódicas;

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

Eventuales:

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

Departamento de Conservación de Parques

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Conservación de Parques

Número de Personas en el Puesto: 1 . ■ .

Area de Adscripción: Dirección de Mantenimiento y Conservación de Parques

Reporta: Subdírector/a de Mantenimiento y  Conservación dé Parques

Supervisa: Jefes/as de Área, Secretarias/os y Auxiliares

Contactos Internes
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asi como realizar reportes 
de actividades de labores de campo.

Contactos Externos
Con:

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

1. Coordinar los planes, programas y  seguimiento de actividades para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

tt) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Tabas co
cambia contigo
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6.2.1.1.2

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES. .

Función Genérica ____________________________________________ _____________ _______
Proporcionar trabajos de conservación oportuna a los bienes muebles e inmuebles, a cargo de la Secretarla, asf como supervisar que los 
materiales e insumos utilizados, se apliquen con racionalidad, calidad y eficacia.

Funciones Específicas ¿ ______________________ _________ _______________  ,______________" . ____________
Permanentes:

• Elaborar y dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento y conservación preventiva y correctivo de los parques, a cargo 
de la Secretaria;

• Apoyar en la realización de eventos en las instalaciones de ios parques a Cargo;
• Elaborar la bitácora correspondiente a la conservación de bienes Inmuebles que se encuentran bajo resguardo de la Dirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

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

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



PERIODICO OFICIAL342 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Tabasco
«ambla contigo

SAIG SSSG DGOS DATI 

6. 2.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Apoyo Técnico Logistico

Objetivo: Supervisar iarealización de los eventos y servicios solicitados, con efectividad y eficiencia, apegados a los criterios de racionalidad y 
austeridad.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Apoyo Técnico Logistico

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de~ Adscripción: Dirección General Operativa y de Servicios

Reporta: Director/a General Operativa y de Servidos

Supervisa: 1 Subdirector/a, 1 Secretaria/o

Contactos Internos
Con: Para:

T. ..Todas iás Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

1. Acordar y dar seguimiento de. instrucciones; Coordinar y  dar 
seguimiento de actividades así como para intercambiar información y 
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar y dar seguimiento dé actividades, así como para 
Intercambiar ¡nformaaón y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

D)DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES:

Función Genérica _________ ■ ' . ■■ ________ ■ ■ __________  ■ ■ 1 -_________________
Supervisar los proyectos que sean solicitados durante el año a las Unidades Administrativas a cargo, vigilando la optimización, así como
aplicación eficiente y eficaz de los recursos asignados a ésta Dirección. __■________ ■' ______

Funciones Especificas _______ ■ ;_____________ ' _______________ ' _______________ ' _______  ' _____________________
Permanentes:

• Vigilar los recursos materiales, humanos y financieros para la realización de los eventos solicitados por la Coordinación de Giras del
Gobernador del Estado, Dependencias, Organos y Entidades de la Administración, Pública Estatal y sé apliquen con eficiencia, 
eficacia y  racionalidad; .

• Llevar un registro, estadístico de los recursos humanos, materiales y financieros utilizados por cada evento y gira de trabajo que
solicite la Coordinación de Giras del Gobernador del Estado, tas Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública 
Estatal y la ciudadanía; ,

• Llevar el registro del avance, físico y financiero, de los trabajos no iniciados, en proceso o terminados, que en el ámbito de 
competencia lleve a cabo la Secretaria; y

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

Periódicas:
• informar a la Dirección General respecto a las actividades que competen a la Dirección;
• Implementar ei programa anual de requerimientos de materiales, ¡nsumos y servicios, a fin de solicitar oportunamente la 

adquisición de los mismos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante ¡a SECOTA8. .

Eventuales: •
» Asistir a ios eventos públicos o  cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.2.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subdirección de Servido de Apoyo

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.
« • ,

____ ____ !____ ____ _________ ;__________ _____________________ _______ ____ ,__:

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Servicio de Apoyo

Número de Personas en el Puesto: 1 ■ ■' . . . . . .

Área de Adscripción: Dirección de ApoyoTécnico Logístico

Reporta: Director/a de Apoyo Técnico Loglstico

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento “A". 1 Secretaria y 1 Auxiliar

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y  actividades; 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

T. Dependencias, Órganos y  Entidades de te Administración 
Pública Estatal.

1. Proponer planes y programas para brindar un servicio ágil y eficiente a 
te ciudadanía.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _________  . ____________ __________________
Proponer y supervisarlos proyectos de mantenimiento correctivo y  la elaboración de los catálogos para ios mantenimientos anuales 
programados de equipos y servicios de tas Dependencias a cargo de la Secretarla.

Funciones Específicas_______________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• Apoyar en la supervisión en el desarrollo y la evaluación de los proyectos de mantenimiento correctivo y preventivo del ejercicio;
• Reportar los avances físicos y financieros de los proyectos de mantenimiento;
• Realizar la evaluación del programa anual de los equipos y bienes inmuebles bajo el resguardo del Centro Administrativo de 

Gobierno, así como los bienes a cargo de la Secretaría; y
• Las demás que encomienden el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

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

Eventuales:
• Implantar levantamiento, elaboración de proyectos y presupuesto de trabajos de mantenimiento, requeridos por las 

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal y la Secretaría; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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é .2.2.1.1

Objetivo: No aplica.

I) PATOS GENÉRALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Apoyo Logistico

Nombre del Puesto: iéfe/a del Departamento de Apoyo Logfsfrco

Númerp de Personas en el P-esto: v -

Area d e  Adscripción: DJrecdón de Apoyo Técnico Logfstico

Reporta: Subdirectór/a de Servidos de Apoyo

Supervisa: 5 Jefes/as de .'.rea, Carpinteros, Peones, Técnico Operativo, Jefe/a de Planta

■ Contactos Internos
Con: . ' * Para:. /

V. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 
Secretaria. - .

1 . Dar seguimiento de instrucciones asi como la retroalimentadón 
de información, para el deSarrollo de las actividades.

Contactos Externas
Cor, Para:

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

1. Apoyaren los eventos solidtados por las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la. AdmlntstradónPúbfica Estatal.

T I }  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fondón Genérica _______ _______________________________  , - . ___________  -. ,
Proveer de toda la infraestructura necesaria para la realización de eventos del Gobernador y Dependencias, Órganos y Entidades de ¡a 
Administradón Pública Estatal. _ . .

Punciones Especificáis _______________ ’___________  , ■ : ;
Permanentes:

• Efectuar y verificar pué se ejecuté la Instalación de los apoyos técnicos para tos eventos cívicos, sociales y culturales que soliciten 
las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración PúbHca Estatal;

»  Apoyar y supervisar tas actividades en las giras dél Gobernador dél Estado;
• Emplear coneficienciay efectividad los recursos materiales, humanos y financieros para la realización de los eventos solicitados;
• Supervisar, en las licitaciones, que el material sea de la calidad requerida;
• . Elaborar y mantener actualizado e1 registro donde se contemplen de manera estadística los recursos humanos, materiales y

financieros utilizados por cada evento realizado y giras de trabajo que se soliciten a la Dirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerátqülcoy la normatMdad aplicable.

Periódicas:
• informar a la Subdirección respecto a las actividades del Departamento; y
» Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
«  Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende ei superior jerárquico.

— -----¡  -------— -  ‘ — ■ — -------- — — —  --------------- 1--------------------------- -— ....... .. ' f
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6.2.2.1.2

Departamento de Control de Inventarios

Objetivo: No aplica. - ' ■-

. i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Controlde Inventarios

Nùmero de Personas en el Puesto: i '. . r c ;; ■

Area de Adscripción: Dirección de Apoyo Técnico Logistico

Reporta: Subdirector/a de Servicios de Apoyo

Supervisa: Jefes/as de Área, Secretarias y  Auxiliares
Contados Internos

Con: Para:

T. Dirección de Enlace Administrativo y Dirección de 
Patrimonio del Estado.

1. Seguimiento de instrucciones, actividades así como para intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para: ■

1. Proveedores, 1. Dar seguimiento a. actividades afines ál Departamento.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica . . .. . ~ •
Actualizar los repórtes del estado físico que guarda el activo fijo de la Dirección.

Funciones Especificas __________  . ; y ,  . ■ ■ ' ' . . . . .
Permanentes:

• Elaborar y dar cumplimiento al programa anual de requerimientos de materiales, Jhsumos y servicios, a fin de solicitar 
oportunamente a tos proveedores la adquisición de los mismos;

• Elaborar (os reportes de altas y bajas del activo fijo de la Dirección;
»  Integrar los resguardos por área de trabajo de! activo fijo; ‘
• Proponer ai superior jerárquico políticas de supervisión y  contro) del material del almacén;
• Establecer los lincamientos de uso y conservación de equipos y herramientas;
• Proponer al superior jerárquico planes y programas de mejoramiento de instalaciones en general;
• • Analizar y emitir, opiniones «n  materia de su competanda, que le sisan soHdtadas por los.Departamentos déte Dirección; y
• Las demás queje encomiende el superior jerárquico y la normativídad aplicable.

Periódicas: ‘
«  Elaborar el inventario fisico de bienes, materiales y herramientas;
• Entregar informes mensuales de las actividades del Departamento a su cargo; y.
• Efectuar ta Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA9,

Eventuales: . . • ' . ‘ ' . • ■ ■ • . ■ . ■ 1

• Asistir a ios eventos públicos o  dvicos y reuniones que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.2.1.3

Departamento de Supervisión de Obras
Objetivo: No aplica.

D DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Supervisión de Obras

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Apoyo técnico Logistico

Reporta: Subdirector/a de Servicios de Apoyo ■

Supervisa: 5 Supervisores/as, 2 Secrétarias/os

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

1. Atenderlas instrucciones, revisar y dar seguimiento a los programas 
de obras de los mantenimientos a inmuebles.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Cumplimiento de los programas de mantenimiento.

2. Proveedores. 2. Supervisión y realización del mantenimiento de tas mismas.

10 DESCRIPCION-DE FUNCIONES:_____ .___________ ____ ___ i_______________________________________ _______________ __________________________
Función Genérica _______  . _____________________________________________

Supervisar el mantenimiento a los bienes inmuebles del Gobierno del Estado, subestaciones eléctricas, aire acondicionado, tratamiento 
químico, filtración y  sistema contraincendios a cargo de la Secretaría.

Funciones Especificas_____________________________________ ]__________________________________ _
Permanentes:

• Elaborar programas de obra y requisiciones para los proyectos de mantenimiento;
• Informar a la Subdirección de los mantenimientos, trabajos programados y realizados;
• Integrar la carpeta de proyectos y facturación;
• Atender y  revisar programas de mantenimiento correctivo y preventivo a inmuebles;
• Desarrollo administrativo, construcción e inspección en obra civil;
• Apoyar en el desarrollo de proyectos altemos (obra civil); y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Revisar reportes de supervisores y facturación de prestadores de servicios; y
• Efectuar la entrega recepción y Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Supervisar proyectos alternos de obra civil; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.3

Dirección de Servicios Diversos

Objetivo: Vigilar el seguimiento a ias pólizas de seguro de los bienes que sean objeto de aseguramiento, las condiciones y coberturas
contratadas a cargo de la Secretaría, pólizas de seguro de vida, de apoyó y riesgo policial del persona! adscrito a las Dependencias, 
órganos y Entidades de ía Administración Pública Estatal, así cómo supervisar los servicios de mantenimiento y vigilancia de los bienes 
muebles e inmuebles a cargo de la Secretarla y de las Dependencias que'soliciten el servido, dé conformidad con la normatividad 

aplicable..

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a dé Servicios Diversos

Número de Personas enei Puesto:

Área de Adscripción: Dirección Genera) Operativa y de Servicios

Reporta: Directoi/a Generai Operativa y de Servicios

Supervisa: 1 Subdirector/a

Contactos Internos
Con: ' . ’ Para:

!._ Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1. Dar seguimiento a  las actividades, así- como para intercambiar
Secretaría. información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

T. Dependencias, Órganos y Entidades de lá Administración 1. Supervisar las actividades y coordinar planes y programas con la
Pública Estatal y la ciudadanía. finalidad de brindar servicios eficientes y de calidad.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica __________________________________ ____________ ■________ ____________________________. ' : -
Supervisar el cumplimiento de la contratación de pólizas de seguros y de los servicios diversos a las Dependencias, Órganos y Entidades de 
la Administradón Pública Estatal, conforme a la normatividad aplicable.

Fundones Específicas



348 . PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

»  Imple mentar el programa de administración de seguros donde Se contemplen los bienes que sean objeto de aseguramiento y las ;
condiciones para, ampliar 6 negociar fas coberturas ya con tratadas;

, • Tramitar la contratación del seguro de vida de apoyo y riesgo policial del personal adscrito a las. Dependencias, Órganos y 
Entidadesde ta Administración Pública Estatal;

• Validar y supervisar la realiaación de los servicías ele mantenimiento dei mobiliario y equipo de oficina a cargo de la Secretaria;
• Coordinar con fas Unidades Administrativas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, ei 

resguardo y la validación dei inventario de los vehículos que tengan asignados;
• Impiementar tas disposiciones y lineamientos en materia de pago de tenencias y emplacamiento de los vehículos a cargo de la 

.Secretaría;, :
• Coadyuvar con la Dirección de Patrimonio dei Estado para mantener actualizado el parque vehicular a cargo de la Secretarla;
• Supervisar el cumplimiento del procedimiento de licitación pública para remate de unidades automotrices inservibles, conforme a 

lo previsto en fas disposiciones aplicables;
• Emitir tas disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancia con et fin de garantizar ta seguridad del persona!, asi 

como de ios bienes patrimoniales a cargo dé la Secretarla;
• impiementar y emitir las disposiciones y  ordenamientos en materia de seguridad y vigilancia, respecto dé ios bienes muebles e 

inmuebles a cargo de la Secretaría ubicados en el Centro Administrativo de Gobierno;
• Realizar ef programa anual de trabajos relacionados ai mantenimiento de edificios públicos en coordinación con la Dirección de 

Apoyo Técnico Logísticó, competencia dé ta Secretaria;
• . Registrar ei ayance ffskoy financiero de las óbras ete mantenimiento no iniciadas, en proceso y terminadas;
• Elaborar la bitácora correspondiente al mantenimiento de los equipos y  bienes inmuebles de las Dependencias, Órganos y 

Entidades de la Administración Pública Estatal, que Heve a cabo la Secretarla, en el ámbito de su competencia; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y ia normatividad aplicable.

Periódicas:

Vigilar y  validarla ejecución de los trabajos realizados, como servicios diversos para los eventos cívicos, sociales y culturales que 
soliciten las Dependencias;
Informar a la Dirección General respecto a las actividades que competen a la Dirección;
Establecer el programa anual de requerimientos de materiales. Insumes y servicios, a fin de solicitar oportunamente la adquisición 
de los mismos; y
Efectuar ta Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante ta SECOTAB.

Eventuales:

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

«
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Subdirección de Transportes y Vigilancia

u ,

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Transportes y Vigilancia

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Servidos Diversos

Reporta: Director/a de Servicios Diversos

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Supervisor/a y 1 Secretaria/o.

Contactos Internos
Con: Para:-

1. Todas las Unidades Administrativas que integran la 
Secretarla.

1. Revislóny seguimiento de actividades para conjuntar esfuerzo*en 
funciones afines.

Contactos Externos
Con: Para:'

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

1. Revisión de actividades, planes y programas con la finalidad de brindar 
un servicio ¿gil y eficiente a la ciudadanía.
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.. 6.2.3.)

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______________________________________________ ____________________ ____________  '

Actualizar el padrón del parque vehicular de la Secretarla supervisar los trabajos de mantenimiento, preventivo y correctivo y vigilancia a los 
bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Revisar las unidades de la Secretaria de Administración e innovación Gubernamental, el resguardo y la validación del inventario de 
los vehículos que tengan asignados;

• Revisar las solicitudes-de altas y bajas de las unidades automotrices de la Secretaría;
• Implementar las disposiciones y lincamientos en materia de pago de tenencias y emplacamiento de los vehículos a cargo de la 

Secretaria;
• Implementar las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancia con ei fin de 

garantizar la seguridad del personal, asi como los bienes patrimoniales del poder ejecutivo;
• Implementar las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas en materia de seguridad y vigilancia, respecto de ios bienes 

muébles e inmuebles a cargo de la Subsecretaría;
• Mantener el parque vehicular de la Subsecretaría en condiciones óptimas;
• Proporcionar apoyo con transporte a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
«  Revisar el mantenimiento preventivo y conectivo de los edificios a cargo de la secretaria;
• Desarrollar y supervisar el programa de mantenimiento de |os bienes inmuebles a cargo de la Secretaría;
• Vigilar el desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirección; y
• Las demás que ie encomiende el superior jerárquico y la normath/idad aplicable.

Periódicas;

• Informar al Director respecto a las actividades que competen a la Subdírección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: .

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6-2.3.1.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN .

Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre dél Puesto: Jefe/a dei Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles -

Número de Personas en el Puesto; 1

Área de Adscripción: Dirección de Servicios Diversos

Reporta: Subdirector/a de Transporte y Vigilancia

Supervisa:
2 Jefes/as de Área, 1 Supervisor, 1 Inspector General, 1 Capturista, 2 Operadores/as *A“, 2 Técn¡eos/a< 
Operativo, 1 Auxiliar General, 3 Secretarias/os y 3 Auxiliares Administrativo

Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 
la Secretaría.

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Organizar y dar seguimiento de las actividades afines.

2. Proveedores. 2. Coordinar planes y programas para brindar un servicio ágil y eficiente 
a la Ciudadanía.

fl) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica ________________________ ; ;____________ ____________________________
Dar mantenimiento oportuno a las instalaciones eléctricas, hidráulicas-sanitarias y al área civil de inmuebles a cargo de la Secretarla, asi 
como los eventos que las Dependencias, Organos y Entidades soliciten a la Secretaría.

Fundones Específicas ________________________________________ _ _ ____________ ____________________________
Permanentes:

• Apoyar y atender la elaboración del programa anual de mantenimiento administrados y a cargo de la Secretaria;
• Atender los servicios de mantenimiento de los bienes inmuebles de la Secretaría;
• Informar ai superior jerárquico respecto a las actividades que competen al Departamento;
• Supervisar y Ejecutar las solicitudes de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para la 

contratación de servidos diversos relacionados con la reparación de mobiliario conforme a la normatividad aplicable y a la 
disponibilidad presupuesta! del solicitante; y

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

Periódicas:

• Atender y supervisar la realización de los servicios de reparación y mantenimiento, respecto del mobiliario y equipo de oficina 
solicitados por-las Unidades Administrativas de la Subsecretaría;

• Elaborar y  resguardar la bitácora correspondiente al mantenimiento de los bienes inmuebles a cargo de la Secretaría y las 
Dependencias; y

• Efectuar la entrega recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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6.2.3.1.2

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N

Departamento de Transporte y Vigilancia

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nom bre del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Transporte y Vigilancia

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección deservicios Diversos

Reporta: Subdirector/a de Transporte y Vigilancia

Supervisa: . 7 Supervisores/as, IGChoferes, 4 Supervlsores/as de Vigilancia

Contactos internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

1. Apoyar en las actividades, con el personal correspondiente, para tás 
. reparaciones de las unidades vehiculares.

Contactos £«ernos
Coñ: Para:

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

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

ilJDESCRIPOÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______  : : ■ ' . . _______________________ ___
Gestionar las reparaciones del parque vehicular de ia Secretada y  a ios elementos de vigilancia para la seguridad de bienes muebles e 
inmuebles ubicados en el Centro Administrativo de Gobierno.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Atender las unidades vehiculares de la Secretaría, su resguardo y validación de inventario; •
• Atender las solicitudes de altas y bajas delasunidades automotrices de la Secretaria, a fin de mantener actualizado el parqué 

vehicular;
• Proponer Jas disposiciones y lincamientos en materia de pago de impuesto estatal vehicular y  emplacamiento de tos vehículos a 

cargo de la Secretaría;
• Proponer las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancia con el fin de garantizar la seguridaddel personal, 

así como los bienes patrimoniales.de! Poder Ejecudva;
• Atender el parque vehicular de la Subsecretaría para qué se mantenga en condiciones óptimas de funcionamiento;
• Apoyar con transporte a las Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo; y ■ •
• las demás que ie encomiende el superior jerárquico y fa normatividád aplicable.

Periódicas:

• Informara la Subdirección respecto a las actividades que competen al Departamento;
• Atender el programa de mantenimiento de! parque vehicular y .
• Efectuar laEntrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SEC0TA8.

Eventuales:

• Asistirá los eventos públicos c cívicos quele encomiende el superior jerárquico.

ais!
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Órgano Interno de Control

Objetivo: Coadyuvar con la Secretaría, a través de ia supervisión, fiscalización y evaluación ai control interno de sus Unidades Administrativas,
con un efecto preventivo mediante una cultura de legalidad y transparencia, para el cumplimiento de los planes, programas y 
objetivos en apego a las disposiciones jurídicas vigentes; estableciendo mecanismos para la mejora de sus procesos administrativos.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Número de Personas en ei Puesto: 1 ■ ■ ■ . _ '  ' /

Área dé Adscripción: Secretaría de Administración e innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Contraloria

Supervisa: 1 Subdirector/a y 3 Jefe/a de Departamento 'A*

Contactos Internos
Con: . Para: ■

1. Todas ta Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1.. Controlar y evaluar.las funciones, para que estas se realicen con eficacia 
y eficiencia, mediante acciones preventivas y  correctivas que aseguren a 
la ciudadanía la transparencia en el ejercicio del gasto público; con el fin 
de demostrar un buen resultado.

Contactos Extemos
Con: Para:

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

■ 1. Vigilar el usa, ejercicio y .destino del gasto dé ia Secretaría mediante el 
cruce de información; para que se atienda el principio de normatividad, 
racionalidad, austeridad y disciplina ¡presupuestaria.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: __________  ,________  "  , ■ ■ ' :  ' ;
Función Genérica_______ - _________________ ______ _____________  •

Vigilar y  controlar el uso, ejercicio y destino del gasto de la Secretaría y su congruencia con el presupuesto de egresos; atendiendo el 
principio de racionalidad, auditorías, austeridad y disciplina presupuestaria.

Funciones Especificas ____________ ■___________ _ ■  ' ~  ' ■ . • '
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Permanentes:

• Coordinar e) seguimiento a la solventación y cumplimiento de tas observaciones emitidas por auditores externos y otras instancias 
de fiscalización que deban ejecutar tos órganos Internos de Control.

• Formular y coordinar tainstrumentación de políticas, estrategias, procedimientos, normas y disposiciones, para controlar y evaluar 
-  la gestión de las Unidades Administrativas d$ fe Secretada; asi como la iroplementación de mecanismos y políticas de prevención,

■ autocontrol y autoevaluación;
• Coordinar la elaboración de ios programas anuales cori las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretaría, así como 

dirigir su ejecución • informar de sus avances y  resultados al Secretarlo;
• Vigilar la aplicación oportuna de las medidas correctivas y  recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, 

por si o por las diferentes instancias externas de fiscalización;
• Proponer la apflcación de normas, lincamientos genérales y  programas para la realización de tos actos dé fiscalización, en ei 

ámbito de la Administración Pública Estatal;
• Informar a la SECOTAB, sobre los resultados obtenidos en las auditorías;
• Informar al Titular de la Secretaría sobre los temas que por lincamientos jurídicos se disponga;
• Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaría la información, documentación y su colaboración para el cumplimiento de 

sus fundones y atribuciones;
• Participar y coordinar en la integración y documentación clasificada, actualizada y validada de las Unidades Administrativas de la 

Secretaria, paraci debido proceso de Entrega Recepción;
• Verificar que Jas observaciones, aclaraciones o informaciones que Ios servidores públicos déla Secretaría realicen o soliciten a, los 

servidores púbBcos salientes, se presentenen tiempo y  forma;
• Concurrir en el seguimiento y verificación de la formulación oportuna de las declaraciones de situadón patrimonial de tos 

servidores públicos de la Secretarla;
• Practicar investigaciones sobre tos actos u omisiones de tes servidores públicos presùnto» responsables, informando de tos 

resultados a el superior jerárquico, para que este realice el trámite correspondiente; y
• Las demás que le encomienden ei superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;

» Informar al Secretario y a fe SECOTAB, respecto a fes actividades y atribuciones que le corresponde ai Órgano Interno de Control; y

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

Eventuales;

• Asistir a los eventos públicos y cívicos que encomiende el superior jerárquico.
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M A N U A L  D E  O R G A N IZ A C IÓ N

Subdirección d e  Apoyo Ejecutivo

Objetivo: No aplica.

«DATOS GENERALES. V .

Nombre del Puesto: Subdrrecton'a de Apoyo Ejecutivp

Número de Personas en ei Puesto: 1 .

Area de Adscripción: Órgano Interno de Control

Reporta: Titular del Órgano Interno de Cóltro)

Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento "A’

Contactos intemos
Con: ■ Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1.' Solicitar y proporcionar información, de acuerdo a Criterios de 
efectividad, eficiencia y responsabilidad, controlando procesos dé 
auditoría, ptaneación, organización, dirección de fas operaciones en los 
programas, así como los sistemas de medición de rendimiento y 
monitoreo de ¡as actividades ejecutadas dentro de ta Secretaría.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Vigilar el uso, ejercicio y destino del gasto de la Secretaría mediante ei 
cruce de información; pata quese atienda el principio de normatividad, 
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaría.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica___________ _______________________ ______ ________- ____________________
Colaborar en la supervisión de las actividades y funciones del personal en conjunto con el Titular del Organo Interno de Control,asi como las 
que establece el Reglamento Interior de la Secretaría y el Manual de Organización.

Funciones Especificas ____________________________
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.Permanentes:

• Auxiliar y proponer al Titular del Órgano Interno de Control en la formulación de requerimientos, información y demás actos 
necesarios'para ia atención de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaría, la 
información que se requiera;

• Coordinar los Departamentos de Seguimiento, Auditoría, Quejas y Responsabilidades, de este Órgano Interno de Control, para la 
realización de sus actividades administrativas que se les asigné;

• Coadyuvar con el Titular del Órgano Interno de Control a la coordinación de la elaboración de los programas anuales con las 
Unidades Administrativas correspondientes de esta Secretaría, e informar de sus avances y resultados al superior jerárquico;

• Representar al Órgano Interno de Contro! en caso de ausencia del Titular, en reuniones de trabajo y capacitación en ia que se 
- actualice en un nivel de competencia vigente que permita comprender la importancia del desarrollo, implantación y

mantenimiento del control interno apropiado;
• Dar seguimiento a la solventación de observaciones, pliego de cargos y recomendaciones, resultados de tas auditorias practicadas

a la Secretaría; •
• Mantener informado al Titular del Órgano interno de Control, de ias observaciones encontradas en las auditorías internas o 

externas de las revisiones practicadas de acuerdo con las medidas correctivas;
• Proponer al Titular de Órgano Interno de Control 1as intervenciones que' en ta materia se deban incorporar al programa anual de

trabajo de dicho Órgano; y ,
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatlvidad aplicable.

Periódicas:- .

• informar al Titular del Órgano interno dé Control, respecto a las actividades que competen a la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y ia Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a conferencias; y
* Asistir a los eventos públicos ocfvicos y que encomiende el superior jerárquico.
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7.1.1

M A N U A L  D E O R G A N IZ A C IÓ N .

Departam ento de  Seguimiento

Objetivo: Noaplica,

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a <fef Departamento de Seguimiento > —

Número de Personas en el Puesto: 1 , ' :

Area de Adscripción: órgano de Interno de Control

Reporta: Subdírector/a de Apoyo Ejecutivo

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Las Diferentes Unidades Administrativas que integran la 
Secretaria de Administración.

1. Dar seguimiento a las diferentes acciones, peticiones recibidas y 
_ ______auditorias realizadas oot el órgano Interno de Control.______ ___■

Contactos Externos
Con: Para:

T. Dependencias Gubernamentales Fiscattzadoras, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal.

1. Intercambiar información que permita endentar las actividades def 
departamento.

tij DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica . ______________________________________ ______ .______ v . "• ' . . .
Participar en ef seguimiento de acciones, trámites y proponer mejoras a ios procedimientos en materia dé Control Interno de la Secretaria.

fundones Específicas _________________ j_______________  ■ . ■ ■ ■ ' ■ •
Permanentes:

«  Dar seguimiento a tu acciones y trámites que en materia de control interno que realice el órgano Interno de Control;
• Proponer mejoras a los procedimientos de la Unidad Administrativa a la que está adscrita;
• Participar en reuniones de evaluación y de seguimiento que se le requieran;
• Atender todas aquellas funciones inherentes a la Unidad Administrativa de su competencia;
• Proporcionar ideas para realizar y mejorar el rendimiento del órgano Interno de Control;
• Integrar una carpeta de ofidos recibidos de las Unidades Administrativas de la Secretarla, de igual forma darle trámite e informar a 

la Subdireeción de Apoyo Ejecutivo de la petición requerida de manera inmediata de acuerdo a lo solicitado; y
« Las demás que te encomiende el superior jerárquico y la normativídad aplicable.___________ ________________

Periódicas:

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

Eventuales:

• Asistir a las conferencias; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que encomiende el superior jerárquico.
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7.2

Departamento de Auditoría

Objetivo: No aplica.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Auditoría

Número de Personas en e l Puesto: 1 ■_

Área de Adscripción; órgano Interno d e  Control

Reporta: Titular del órgano Interno de Control

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

V, Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Establecer medidas que ayuden a un buen control que garantice a 
desarrollar la ejecución preventiva y  correctiva, así como la medición de 

rendimiento y monitoreo de las actividades.

Contactos Externos
Con: . Para:

T . Dependencias Gubernamental Fiscatizadoras, Órganos y 
Entidades de la administración Pública Estatal.

1 .. Intercambiar Información que pe imita‘ eficientar las actividades del 
Departamento.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES-:

Función Genérica .. . • .
: Auditar á Jas unidades administrativas, elaborar y participar en e1 proceso de Entrega Recepción délas áreas y concurrir en el seguimiento de 

la creación de cédulas patrimoniales de los servidores públicos de la Secretaria.

Funciones Especificas ___________ ' ' ________  ’
. Permanentes:.

• Practicar auditorías a las áreas administrativas adscritas a la Secretaria;
Controlar el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas a las unidades administrativas auditadas, de acuerdo a! pia2o 
establecido en los informes correspondientes;

• Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarías aplicables en los procedimientos de auditoria;
• Rediseftar indicadores de desempefto estratégicos y de gestión a partir de variables cuantitativas, que proporcione un medio 

séncflio-y fiable para medir logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados con las 
acciones del programa, asi como monftorear y eval uar susresultado^

• Participar y coordinar en la integración y documentación clasificada, actualizada y  validada de las Unidades Administrativas de lá 
Secretaria, para el debido proceso de Entrega Recepción;

• Participar en el seguimiento y  verificación de la formulación oportuna de las declaraciones de situación patrimonial de los 
servidores públicos déla Secretaría; y

• Ta s  demás que le encomiende el superior jerárquico y la not mátfíridad aplicable._________________  ■
Periódicas:

. *\ Informar a la Titular del órgano Interno deControl, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
. » Efectuarla Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la S E C O T A 8 . ______  __________

Eventuales:
• Asistir a las conferencias;y asistir a los eventos públicos o cívicos que encomiende el superior jerárquico. .
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Objetivo: No aplica.

■ I) DATOS GHNERAIES.

►
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Quejas

Nombre del Puesto: . Jefe/a dei Departamento de Quejas . . .

Número de Personas en el 1

Área de Adscripción: Órgano Interno de Control

Reporta: Titular del Órgano Interno de Control

Supervisa: 1 Jefe/a de Área

Contactos Internos
Con:

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

Para:
1. Sustanciar las quejas y denuncias en contra de los servidores públicos y 

particulares, calificando las Jaitas administrativas como graves o no 
graves. ■ ; -

Contactos Externos
Con:

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

■ Para: .
1. Solicitar-información que.permita esclarecer los hechos con motivo de la 

investigación.

IJi-'DESCRlPCIÓN DE FUNCIONES:

j Fundón Genérica _______________________________ __________________________ ___________■______________ ____________________________
i Atender e investigar las quejas y denuncias, por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas cometidas por 

servidores públicos y particulares vinculados con faltas administrativas, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades J Administrativas y las que establece el Reglamento Interior y el Manual de Organización, .

l Funciones Especificas____________________________________ • _________■ _______
Permanentes:

• Llevar a cabo la investigación de presunta responsabilidad de faltas administrativas, iniciando la misma de oficio o por las quejas 
y/o denuncias presentadas ante el Órgano Interno de Control.

• Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor público que pueda tener conocimiento de los hechos relacionados con 
presuntas responsabilidades administrativas a fin de constar la veracidad de los mismos, asi como solicitar que aporten, en su 
caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor público o del 
particular por conductas sancionadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• Desahogar todas las diligencias necesarias para las que está facultado, calificando la falta administrativa como grave o no grave, 
incluyéndola en el informe de presunta responsabilidad administrativa,

• Presentar el. informe de presunta responsabilidad administrativa al Departamento de Responsabilidades, junto con todas las 
constancias que acrediten su actuación a efecto de que se inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

• Emitir el acuerdo de conclusión y archivo del expediente correspondiente, cuando las quejas y/o denuncias presentadas no 
reúnan los datos o indicios que permitan advertir la Presunta Responsabilidad o la comisión de Falta Administrativa.

• Recibir y atender el recurso de inconformidad presentado por el denunciante cuando califique las faltas administrativas como no 
graves.

• Interponer, en su caso, el recurso de inconformidad ante el Departamento de Responsabilidades, cuando esté se abstenga de 
iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones administrativas correspondientes; y

» Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.
Periódicas:

• Informar a la Subdirección de Apoyo Ejecutivo y al Titular det Órgano Interno de Control, respecto a las actividades que competen 
al Departamento: y

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

Eventuales:
• Asistir a las conferencias; y
• Asistir a los eventos públicos y cívicos que encomiende el superior jerárquico.
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Departamento de Responsabilidades

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Responsabilidades ■

Número de Personasen el Puesto: 1 .

Área de Adscripción: Órgano Interno de Control

Reporta: Titular del órgano Interno de Control

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Iniciar y  substanciar los procedimientos de responsabilidad 
administrativa a fin de que se determine la responsabilidad 
administrativa de los servidores públicos y particulares vinculados con 
faltas administrativas.

Contactos Externos

Con: Para:

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

7. Requerir Información a fin de realizar diligencias encaminadas a 
determinar la responsabilidad administrativa de los servidores públicos 
y particulares vinculados con faltas administrativas, tratándose de faltas 
calificadas como graves, turnar el expediente al Tribunal de Justicia 
Administrativa para su resolución.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica

Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas 
cometidas por servidores públicos y particulares vinculados con faltas administrativas, de conformidad con la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas y las que establece el Reglamento Interior y el Manual de Organización.

Funciones Específicas

Permanentes:
• Iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, hasta su total conclusión;
• Realizar el emplazamiento af presunto responsable de una falta administrativa a fin de que comparezca a la celebración de la audiencia 

inicial;
«  Pronunciar acuerdos dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el envió de los autos originales del expediente 

al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado para su resolución para el caso de faltas administrativas calificadas como graves, y para el 
caso de faltas administrativas no graves turnará ei expediente después de cerrada la instrucción y transcurrido el periodo de alegatos al 
Órgano Interno de Control a fin de que se suscriba lá resolución correspondiente;

• Formular requerimientos, pudiendo aplicar medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;
'• Recibir y dar trámite a las Impugnaciones presentadas a través de los recursos de inconformidad y reclamación;
• Imponer medidas cautelares en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.
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Periódicas;
• informar a la subdirección de Apoyo Ejecutivo y al Titular del Órgano Interno de Control, respecto a tas actividades que competen 

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

Eventuales:

• Asistir a las conferencias; y
• Asistir a ios-eventos públicos y cívicos que encomiende ei superior jerárquico.

Tabasco r.,,,«*,,
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XI. Glosario de Términos

A.

ADM INISTRACIÓN P U S U C A  E S TA TA L:
Conjunto de Dependencias, Órganos y Entidades que 
auxilian al Titular dei Poder Ejecutivo Estatal en el 
despacho de los asuntos de su competencia y que cuentan 
con atribuciones definidas en la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco, decreto o acuerdo de 
creación.

ADM INISTRACIÓN PÚBLICA CENTRALIZADA:
La Gubematura del Estado, las Secretarias del ramo, las 
Coordinaciones Generales, Órganos Desconcentrados y las 
demás Unidades Administrativas que se integren para la 
buena marcha de la administración, en términos de la Ley 
Orgánica dei Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

ADM INISTRACIÓN PÚBLICA FED ERAL:
Conjunto de entes públicos que auxilian al Ejecutivo 
Federal en la realización de la función administrativa; se 
compone de la administración centralizada y paraestatal 
que consigna la Ley Orgánica de la Administración Pública 
Federal.

ADSCRIPCIÓN:
Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un 
puesto, o ubicar a una unidad administrativa dentro de otra 
de mayor jerarquía.

A G EN D A  DIGITAL:
Documento que contiene los lincamientos estratégicos para 
ta aplicación y conducción de las políticas y las acciones en 
materia de Gobierno Digital, a través del uso y 
aprovechamiento de las Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones, de conformidad con la Ley de Gobierno 
Digital y Firma Electrónica para el Estado de Tabasco y sus 
Municipios.

A USTER ID AD :
Es el uso racional y estrictamente indispensable de los 
recursos públicos autorizados en el decreto de presupuesto 
del Estado.

B.

BIENES INM UEBLES:
Aquellos bienes que, por contraposición a los bienes 
muebles, tienen una situación fija en el espacio y no son 
susceptibles de ser tomados o trasladados, tales como el 
suelo, los edificios y . construcciones de todo género 
adheridas al terreno.

BIENES M UEBLES:
Aquellos bienes que son susceptibles de ser tomados o 
trasladados, sin que se deterioren o modifiquen.

BIENES PATRIM ONIALES:
Bienes de propiedad privada, y aquellos afectos al Estado 
en los que no incurra la circunstancia de estar destinados al 
uso público o a algún servicio público o fomento de la 
riqueza nacional

C.

CAPACITACIÓN:
Proceso didáctico que consiste en proporcionar a los funcionarios 
las herramientas teóricas y prácticas para adquirir, mantener, 
reforzar y actualizar conocimientos,, destrezas y aptitudes 
necesarias requeridas para su buen desempeño en sus ámbitos de 
trabajo;

CARGO:
Es la denominación que exige el empleo de una persona que, con 
un mínimo de calificaciones acorde con el tipo de función, puede 
ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio le 
confiere.

CATEGO RÍAS:
Jerarquía establecida en una profesión o carrera.

CIAPEM:
Comité de informática para ta Administración Pública Estatal y 
Municipal.

C O N TA C TO S  INTERNOS:
Son todos los servidores públicos que una Unidad Administrativa 
tiene contacto o  interreiacionan en trabajos afines, dentro de la 
misma Secretaria, sin importar su ubicación física de cada uno de 
ellos.

C O N TA C TO S  EX TER N O S:
Son todos los servidores públicos, proveedores, personas en 
general, etc., que son extemos a la Secretaría y con los cuales, el 
titular de una Unidad Administrativa de la Dependencia, 
interrelacionan entre si.

CMAIG:
Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación 
Gubernamental.

D.

DEPENDENCIA:
Es aquella jnstitución pública subordinada en forma directa al 
Titular del Poder Ejecutivo Estatal en el ejercicio de sus 
atribuciones y para el despacho de los asuntos en beneficio de los 
ciudadanos tabasqueftos.

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 alcanzar un 
objetivo predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar 
dispendios y errores.
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ES TR U C TU R A  ORGÁNICA:
Es la organización formal en la que se establecen los 
niveles jerárquicos y se especifica la división de funciones, 
la interrelación y coordinación que debe existir entre las 
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el 
cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco 
administrativo de referencia para determinar los niveles de 
toma de decisiones.

F.

FUNCION ES EV EN TUA LES:
Son las actividades que se realizan en forma ocasional a fin 
de cumplir con las atribuciones establecidas en el 
Reglamento Interior de la Secretaria de Administración e 
Innovación Gubernamental.

FUNCIÓN GENÉRICA:
Es la actividad que se realiza en la Unidad Administrativa, a 
través de la cual se alcanzaré el desarrollo de tos objetivos 
planteados.

FUNCIONES PERIÓDICAS:
Son las actividades que se realizan de manera periódica, 
para el cumplimiento de los objetivos.

FUNCION ES PERM ANENTES:
Son las principales actividades que se realizan en el puesto 
de manera permanente y continua, y que permiten cumplir 
con los objetivos.

G .

GOBERNADOR/A:
Ai/ a la Gobefnador/a del Estado Ubre y Soberano de 
Tabasco.

GOBIER NO  DIGITAL:
Aprovechamiento de las tecnologías de la información y 
comunicaciones para apoyar las políticas públicas, las 
operaciones del gobierno, la relación de éste con los 
ciudadanos y la oferta de servicios públicos completos y 
oportunos.

I.

INFOMEX:
Es la plataforma informática nacional a través del cual las 
personas presentan las solicitudes de acceso a la 
informasión pública y de acceso, rectificación, cancelación y 
oposición de datos personales.

L,

LEY:
Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

M. -

M ANUAL DE ORGANIZACIÓN:
Documento que contiene información detallada referente a 
los antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y 
funciones de las Unidades Administrativas que integran la 
Secretaría de Administración e Innovación GuberoftCQental, 
señalando los niveles jerárquicos, grados de autoridad y 
responsabilidad, canales de comunicación y coordinación, 
asimismo, contiene organigramas que describen en forma 
gráfica la estructura de organización.

MARCO JURÍDICO:
Conjunto dé disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a 
los que debe apegarse úna dependencia o entidad en el 
ejercicio de tas fondones que tienen encomendadas.

MISIÓN:
Propósito, finalidad que persigue en forma permanente o 
sempiternamente una organización, un área o un 
departamento. Razón de ser de una organización.

O.

O BJETIVO :
Es la meta planteada o un propósito a alcanzar de una 
Unidad Administrativa.

ORGANIGRAM A:
Gráfico de la estructura formal de una organización, señala 
tos diferentes cargos, departamentos, jerarquía y relaciones 
de apoyo y dependencia que existe entre elfos.

ORGANIZACIÓN:
Es la estructura de las reladones que deben existir entre tas 
funciones, niveles y actividades de tos elementos materiales 
y humanos de un organismo soda), con el fin de lograr su 
máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos 
señalados.

ORGANISM O DESCEN TR ALIZAD O :
Son las Entidades creadas por medio de ley o decreto de la 
legislatura del Estado o por acuerdo expreso del titular del 
Ejecutivo que cuentan con personalidad jurídica y 
patrimonio propio.

ÓRGANO D ESCO N CEN TR AD O :
Es el Ente púbico creado por ley, decreto o acuerdo que 
cuenta con autonomía técnica y funcional jerárquicamente 
subordinado al Gobernador o al Titular de alguna 
Dependenda.

OSFE:
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco.

P.

PARQUE VEHICULAR:
Es el conjunto de unidades destinadas a prestar el servicio 
público o privado de transporte.
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Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.
i
EOLÍTICAS:
Guías para orientar la acción; criterios o lincamientos generales 
a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se 
repiten una y otra vez en el ambiente de una organización,

PUESTO:
Es una unidad de traoajo específica e impersonal constituida 
pbr un conjunto de operaciones que deben realizar, aptitudes 
que debe poseer y responsabilidades que debe asumir su 
titular, en determinadas condiciones de trabajo.

R.

■REGLAMENTO: . *
? Ei Reglamento Interior de la Secretarla de Administración e 

Innovación Gubernamental.

RESPONSABILIDAD:
Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las 
funciones; la responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no 
puede delegarse,

S.

SECOTAB:
Secretaría de Contraloría de Tabasco.

SECRETARIA: .
La Secretaria de Administración e Innovación Gubernamental. 

SECRETARIO/A:
Ai/a titular de la Secretaría de Administración e Innovación 
Gubernamental.

T. ......................... .................

TIC's:
Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

U.

v  UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Es cada una de las áreas o equivalente de la Secretarla a la ‘que 

, se le confieren atribuciones y funciones en el Reglamento 
Interior y el Manual de Organización.

V . ......... ...................•........... ’ .......................

VISIÓN:
Exposición clara que indica hacia dónde se dirige la 

" Dependencia a largo plazo y en qué se deberá convertir.

Tabasco ___
CámtoU contigo «hw M w N lM nrw r
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XII. Disposiciones Transitorias

PRIMERO. El presente Manual de Organización entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Organización de la Secretaría de Administración, púbiicade en el Suplemento "B" al Periódico Oficial 
número 7797, de fecha 27 de mayo de 2017.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN | SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL ,
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"2018, Año del V Centenario del Encuentro 
de Dos Mundos en Tabasco"

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de 
Adm inistración e Innovación Gubernam ental, bajo la 
Coordinación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la 
Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son 
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados 
en el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle 
Nicolás Bravo Esq. Jósé N. Rovirosa # 359,1o piso zona Centro o a 
los teléfonos 131-37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.


