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i, Introduccion

El presente Manual de Organizacién de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes tiene como
propoésito dar a conocer de una manera clara y objetiva la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta Secretaria; permite identficar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las &reas gue la integran y evitar la duplicided de funciones;
conocer las lineas de comunicacian y mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todas
las éreas gue conforman la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Este manual de organizacion se elabord con base en el Reglamento Interior de la Secretarla de
Comunicaciones y Transportes del Estado de Tabasco, publicado el 30 de junio de 2018 en el
Periddico Oficial del Estado; con las Ultimas modificaciones de acuerdo a la publicacién del Periédico
Oficial del Organo de Difusion Oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, suplemente 7911, que contiene los cambios a la estructura orgénica basica y funcional de la
Secretaria.

En este contexto y en razon de la importancia que reviste contar con una herramienta de apoyo
administrativo que permita desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los abjetivos de |a
Secretaria, se formulé el Manual a partir de las atribuciones gue le ha conferido el Ejecutivo Estatal.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual deberd ser actualizado cada ano, o en su
cas0, cuando exista algln cambio orgénico funcional al interior de esta Secretaria, por lo gue cada
una de las dreas que la integran deberd aportar la informacion necesaria para este proposito,
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[l. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios, normas y
mecanismos para la operacion de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes; incrementando la
eficiencia y eficacia en los procesos y servicios mediante la aplicacion de tecnologias, obteniendo la
mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y recursos, precisando las funciones y los responsables de
ejecutarlos, delimitando los dmbitos de operacién, procurando la no duplicidad de funciones, la
unificacion de criterios y consolidar la estructura de |a Secretaria.

fil. Antecedentes Historicos

El 16 de diciembre de 2006 se publicd en el suplemento C del Periddico Oficial del Estado namero
6707, la reforma & la Ley Orgénica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, el decreto de creacidn
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes como Dependencia de la Administracion Pdblica
centralizada,

El 2 de mayo de 2007 se publicé en el suplemento 6746 E del Periddico Oficial del Estado, el Decreta
namero 010, mediante el cual se reforma diversas disposiciones a la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, consolidando el esquema juridico de esta Secretaria, en relacion al
otorgamiento de permisos y autorizaciones para la prestacion del servicio publico de transporte en
cualguiera de sus maodalidades, facultad que anteriormente correspondia a la Secretaria de Gobierno,

El 10 de enero de 2007 se publicd el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes, mismo que fue reformado el 18 de junio de 2008 seguin consta en el suplemento 6864 G
del Periddico Oficial del Estado, en el que se establecen las atribuciones y facultades de [as Unidades
Administrativas que componen esta Secretaria, asi como su estructura organica.

El 11 de noviembre de 2009 se modifica el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, mediante la publicacion en el Periddico Oficial del Suplemento 7010 D, dando
atribuciones a la nueva Estructura, estas reformas tenian como objeto, establecer una nueva
reestructuracion de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a fin de atender la realidad
presupuestaria del Gobiermo del Estado y que sus funciones fueran adscritas a las Unidades
Administrativas vigentes.

El 7 de marzo de 2018, fue publicado el Decreto 190, en el Periddico Oficial del Estado numero 7878
suplemento B, gue reforma diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, en particular a las que se refiere al articulo 33, que modifica las facultades de |a Secretaria
de Comunicaciones y Transportes en materia de radio, televisidn y medios de comunicacidn social,

Estas reformas establecen la redefinicion y actualizacién de las bases de organizacién vy
funcionamiento, asl como determinar un2 nueva organizacion de las Unidades Administrativas con
funciones ejecutivas que le permitan el apoyo debida al Secretario y se estructure |a linea de mando,
partiendo desde la Secretaria, hasta las Direcciones y demds Unidades Administrativas, las cuales
permitirian alcanzar los resultados e indicadores a cargo de la Secretarfa.

De conformidad con las condiciones actuzles y la reciente reforma a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, se emite un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, el 30 de junio de 2018 mediante el suplemento 7911 del Periddico
Oficial del Estado, donde se establece una nueva reestructuracion organica y se definen las
atribuciones de las Unidades Administrativas de |z Secretaria a fin de atender de manera eficiente y
acorde a las condiciones actuales los asuntos de su competencia.
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V. Marco Juridico

Constituciones:

Leyes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.Q.F. de fecha 5 de febrera de 1917 y sus reformas;

DECRETO 214, por el que se aprueba por la Sexagésima Primera Legislatura del Honorable Congreso del
Estado de Tabasco, en sus términos el contenido de la Minuta con proyecto de Decreto por el que se
reforman diversos articulos y se deroga el segundo pérrafo de la fraccion, IV del actual tercero del articulo 79
de la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos, sobre el Combate a la Corrupcion. Publicado En
el P.O. de fecha 29 de julio de 2015, Suplemento 7606 C.;

DECRETO 214, por el que se aprueba por la Sexagésima Primera Legislatura del Honorable Congreso del
Estado de Tabasco, en todos sus términas el contenido de la Minuta con proyecto de Decreto que reforma
elinciso a), de la fraccidn XX, del articulo 73, de |a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado En el P.O. de fecha 29 de julio de 2015, suplemento 7606 C.;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco (Ultima reforma mediante Decreto 117
Publicado 18-junio-2014);

DECRETO 218, por el que se Reforman, se Adiciona y Derogan diversos articules todaos de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; Publicado en el P.O. de fecha 1 de Agosto de 2015,
suplemento 7607 B; y

DECRETO 223, Se Reforman, se adicionan diversos articulos de la Constitucién Polltica del Estado Libre v
Soherano de Tabasco. Publicado en el P.O. Suplemento 7625 de fecha 3 de octubre de 2015,

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.O. 7878, Suplemento "B", de fecha 07 de marzo de 2018;
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. De fecha 22 de septiembre de 2014;

Ley de Archivo Puiblico del Estado de Tabasco. De fecha 23 de septiembre de 2074;

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica del Estade de Tabasce, publicada suplemento "8"
P.O de fecha 26 de Diciembre de 2007,

DECRETO 122, se expide la Ley de Transportes para el Estado de Tabasco Publicado suplemento Al P.O. 7527
de fecha 25 de octubre de 2014;

FE DE ERRATAS, al PeriadicoOficial del Gobierno del Estado Suplemento No. 7527, de fecha 25 de octubre
de 2014, donde se publicd el Decreto 122, por el cual se expidid la Ley de Transportes para el Estado de
Tabasco, Publicadz en el P.O. Suplemento 7530 B, de fecha 05 de noviembre de 2014;

DECRETO 123, Se expide la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, Publicado
en el P.O. Suplemento 7534 C, de fecha 19 de noviembre de 2014;

DECRETO 128, se deroga la fraccion XIX del articulo 27; y se adiciona una fraccion XXl al articulo 33, ambos
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. Publicado en el P.C. Suplemento 7541 B, de
fecha 13 de diciembre de 2014;

DECRETOS 131 v 132, se adiciona un segurdo pdrrafo al articulo 115, y se adiciona un articulo 121 Bis, de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. Publicade en el P.0O. Suplemento 7541 C, de fecha
13 de diciembre de 2014;

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, se deroga la fraccidn XIX del Articulo 27 y se
Adiciona una fraccion XXil al Articulo 33. Publicado en el P,O. de fecha 13 de diciembre de 2014, suplemento
7541 6;

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, 13va. reforma publicada en el suplemento "B al
P.0.7878 de fecha 7 de marzo de 2018;

Ley de Transportes para el Estado de Tabasco, Publicada en el P.O. de fecha 25 de octubre de 2014,
suplemento 7527;

fe erratas de la Ley de Transportes del Estado de Tabasco. Publicada en el P.0O. de fecha 05 de noviernbre de
2014, suplemento 7530 "B";

DECRETO 218, Se adiciona el articulo 21 Bis ala Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco,
publicado en el P.O. de fecha 29 de julio de 2015, suplemento 7606 B;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el D.O.F. de fecha 04 de mayo
de 2015;
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® Reformas 2 la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco. Publicada en el P.O. de fecha 20 de
mayco de 2015, suplermento B;

. Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, 3ra. reforma
publicada en el suplemento “E" al P.O. 7853 de fecha % de diciembre de 2017,

. Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, 3ra. reforma publicada en el suplemento “E" al P.O. 7853 de fecha 9
de diciembre de 2017;

® Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco. Publicada en el suplemento “B" al P.O. 7811 de fecha
15 de julio de 2017;

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasce, Gltima reforma publicada en el suplemento al-P.0.
7808 de fecha 05 de julio de 2017;

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, Gltima reforma publicada en el suplemento “B" al P.O.
7811 de fecha 15 de julio de 2017,y

e Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, 6ta reforma publicada en el suplemento “B” al P.O. 7379 de fecha

25 de mavo de 2013,

Reglamentos.

. Reglamento de |z Ley General de Transito y Vizlidad del Estado de Tabasco, dltima reforma
publicada en el suplemento “C" al P.0. 7091 de fecha 21 de agosto de 2010;

® Reglamenio de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco, Gltima reforma publicada en el P.O. de fecha 17 de diciembre de 2014;

© Reglamento Interior del Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica. P.O. 6821, de fecha 19 enero 2008 y sus reformas;

M Reglamento de la Ley de Transportes para el Estado de Tabasco. Publicado en el suplemento al, P.O. 6490 de
fecha 17 de noviembre de 2004;

@ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco Publicada
en el suplementeo D" al P.O. de fecha 30 de junio 2007;

¢ Reglamento Interior de la Secretariz de Comunicaciones y Transportes. Publicado en el suplemento al P.O,
no.7911 de fecha 30 de junic de 2018;

¢ Acuerdo de Reformas a los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco. Publicado en el suplemento 7415 de fecha 28 de septiembre de 2013; v

© Reglamento de |a Ley de Transportes para el Estado de Tabasco. Publicado en el P.O. 7563 G de fecha 28 de
febrero de 2015.

Planes.

o Pian Nacional de Desarrollo 2013-2018.
B Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018,

Otras disposiciones.

e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracidn Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco 2014,

P.O. Extraordinario No. 107, de fecha 31 de diciembre de 2013;

€ Reglas de operacion del fideicomiso para la modernizacion del transporte pablico del Estado.
Publicadas en el P.O. 7624 de fecha 30 de septiembre de 2015.

s Acuerdo, se expiden los Lineamientos de Operacion del Programa de Sustitucion de Vehiculos
del Transporte Plblico de Pasajeros por Unidades MNuevas (Programa de Chatarrizacion).
Publicade en el P.O. Suplemento 7540, de fecha 10 de diciembre de 2014,y

. Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos de Operacion del Programa de Sustitucion de
Vehiculos del Transporte Publico de Pasajeros por Unidades MNuevas (Programa de
Chatarrizacion). Publicado en el P.O. Suplemento 7625 8 de fecha 3 de octubre de 2015.
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V. Atribuciones

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
ARTICULD 33.- A la Secretaria de Comunicaciones y Transportes le corresponden las siguientes atribuciones:

L. Vigilar la observancia y aplicacion de la Ley de Transportes para el Estado de Tabasco, la Ley General de
Transito y Vialidad del Estado de Tabasco, y demas ordenamientos aplicables; asi como formular y
ejecutar los programas de transporte y vialidad de la Entidad;

fl. Proponer al Gobernador las politicas v programas relativos a las comunicaciones y transportes en |a
Entidad;

Il Planear, regular, orientar y supervisar la prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros o de
carga, asi come el servicio publico especializado y las terminales de autobuses de jurisdiccion estatal;

V. Estudiar v establecer las normas para la determinacion de sitios de transportes publicos, de carga, taxis v
autobuses, para tramitar las concesiones correspondientes;

. Establecer los requisitos gue deban satisfacer los particulares v el personal técnico del servicio de
transporte, asi como otorgar, revisar, cancelar, revocar, modificar, prorragar y revalidar los permisos y
autorizaciones para la prestacion de cualguier modalidad del servicio publico de transporte en vias de
jurisdiccion local, y declarar en términos de ley su caducidad;

V. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de comunicaciones y transportes en la
Entidad, que realice directamente o en forma concertada con la Federacion o los Municipios;

VI Regular, inspeccionar y vigilar el servicio de transporte en sus diversas modalidades, sus servicios
conexos v a los prestadores del mismo;
VI Tomar las medidas necesarias para evitar la suspension del servicio del transporte publico, y en su caso,
organizar los servicios emergentes de transporte publico urbano cuando las circunstancias lo requieran;
IX. Aprobar, con el apoyo técnico de las Dependencias involucradas, las tarifas de cualgquier modalidad de
transporte publico del Estado, con base en los estudios técnicos que se realicen, asi como administrar las
vias de cuota a cargo del Gobierna del Estado;

X. MNormar, organizar, integrar, operar v actualizar el Registro Estatal de los sistemas de Comunicaciones y
Transportes en el Estado;-
XL, Autorizar cambios en la tipologia del parque vehicular para el transporte de pasajeros v de carga, en

apego a las disposiciones federales en |a materia, asi como fijar frecuencias y horarios de las unidades de
transporte del servicio publico; determinar las rutas de penetracién de vehlculos de servicio publico de
transporte de pasajeros suburbano y fordneo, asi como de carga, otorgando, en coordinacién con las
autoridades competentes, las autorizaciones de trénsito correspondientes;

KL, Participar con la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Pablicas y, en los casos que proceda con
los Ayuntamientos, en las acciones relativas a la ingenieria del transporte publico y al sefalamiento de la
vialidad carretera y caminos del Estado;

KL Elaborar los planes, estudios y proyectos, directamente o a través de terceros en materia de
comunicaciones y transportes dentro del ambito de competencia que le senalen las Leyes Federales y
Cstatales en estas materias;

AV, Contribuir al desarrollo de una cultura de transito y vialidad con la participacién de las autcridades v
sectores involucrados, a través de campanas preventivas de informacién en el Estado. En materia de
transporte y carga de materiales peligrosos solicitard opinidn de la Secretarias de Gobierno y de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;

XV. Promaver y fomentar la participacion de los diversos sectores de la sociedad con el objeto de conocer su
problemaética en materia de caminos, puentes, transporte y telecomunicaciones;

KVIL Coordinar los planes y proyectos relativos a las obras de construccion, ampliacion, rehabilitacion ¥
mantenimiento de la red carretera del Estado y de infraestructura de comunicaciones de jurisdiccion
local. También ejecutar las acciones teécnicas de seguimiento, evaluacion v control respectivas, sin
perjuicio de las facultades que correspondan a las otras autoridades;

FAT B Normar y establecer las politicas y criterios para llevar a cabo directamente o a través de terceros, los

: estudios y proyectos de ingenieria de trédnsito y para realizar la instalacién y mantenimiento de la
sefalizacion en las obras viales del Estado;
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Concesionar, previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo y en los términos de la legislacion y
normatividad aplicable, la construccion y conservacién de caminos y vialidades de cuotas de
competencia local, obras portuarias y conexas o accesorias de ellas que estimen necesarias y que sean
de competencia local;

Otorgar concesiones y permisos a los particulares para establecer corralones o encierros oficiales en el
Estado, y vigilar técnicamente su funcionamiento y operacion;

Participar en el &mbito estatal y con la intervencion de las autoridades competentes del dmbito federal,
estatal o municipal, en su caso, en la emisién de lineamientos y disposiciones relativas a la construccidn
y/o rehabilitacién de la infraestructura que permita el acceso de vias de intercomunicacion fluvial y
maritimao- terrestre, que coadyuve a las tareas economicas y productivas de la poblacion;

Apoyar y asesorar a las Autoridades Municipales y a los diversos sectores de la sociedad, cuando éstos lo
soliciten, en la elaboracién de propuestas de obras y servicios;

Otorgar, revisar, cancelar, revocar, modificar, prorrogar vy revalidar las concesiones y permisos para la
prestacion de cualquier modalidad de! servicio de transporte pablico en vias de jurisdiccion local, en
términos de la normatividad aplicable;

Coadyuvar con las autoridades federales y con la Coordinacien General de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, en su caso, en la vigilancia y cumplimiento de las disposiciones en materia de radio,
television y comunicaciones dentro de la circunscripcion territorial del Estado;

Vigilar y conservar los servicios de telefonia y radiotelefonia del Esiado y los demas medios que no estén
considerados como Vias Generales de Comunicacion;

Intervenir como instancia normativa y emitir lineamientos para la construccion y manteniriento de la
red de carreteras, caminos vecinales y demas vias de comunicacion de la entidad; )
Coordinar los aspectos relativos a la planeacién de la infraestructura para el transporte de jurisdiccion
local, y los derechos en las vias estatales de comunicacidn; y solicitar a la autoridad competente

coadyuvar en lo relativo al cumplimiento de las disposiciones ambientales;

Promover y en su caso organizar la capacitacion, investigacion y el desarrollo tecnoldgico en materia de
comunicaciones y transportes. Asi como realizar convenios con instituciones y organizaciones publicas y
privadas para el cumplimiento de estas disposiciones;

Fomentar la organizacién de sociedades cuyo objeto sea la prestacion de servicios de comunicaciones y
transpartes;

Celebrar convenios, contratos y demas actos juridicos, asi comao emitir las opiniones gue procedan con
relacion a los actos én los que intervengan los prestadores de servicios de comunicaciones v
transportes;

En coordinacién con la Secretaria de Planeacion y Finanzas, definir y precisar aquellas inversiones en
materia de comunicaciones y transportes gue se vinculen al proyecto estratégico de desarrollo definido
en el Plan Estatal; y

Las que en relacion a su competencia, dispongan otros ordenamientos o le senale el Gobernador.
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Yi. WMision

Desarrollar y aplicar una politica publica que permita disponer de manera sustentable de
infraestructura y servicios de comunicaciones y de transportes modernos, seguros,
eficientes y de calidad, que coadyuven a incrementar la competitividad regional, nacional e
internacional del Estado de Tabasco, para atraer y mantener inversiones que propicien
mejores niveles de desarrollo social y econémico.

VIl WVigicn

Ser uno de los ejes de la transformacion del Estado, en beneficio de la calidad de vida de los
Tabasquenos, mediante el desarrollio de infraestructura y servicios de comunicaciones y de
transportes altamente competitivos,
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Vill, Estructura Organica

La Estructura Orgénica de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes vigente a partir del
31 de mayo del 2018, es la siguiente:

1 Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

1.1 Secretaria Particular (SP)

1l Subdireccion de Seguimiento de Agenda y Audiencias (SSAA)
1.1.1.1 Departamento de Registro de Correspondencia (DRC)

12 Unidad de Apoyo Ejecutivo (UAE)

1.3 Direccion General de Administracion (DGA)

1.3 Subdireccion de Recursos Humanos (SRH)

T30 Departamento de Recursos Humanos (DRH)

1:3:2 Subdireccion de Recursos Materiales (SRM)

1321 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG)
1.33 Subdireccion de Recursos Financieros y Contabilidad (SRFC)
1.3.31 Departamento de Contabilidad (DC)

1.33:2 Departamento de Recursos Financieros (DRF)

1.4 Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia (UAJT)

1.4.1 Departamento de Transparencia (DT)

142 Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ)

1.4.2.1 Subdiraccién de Asuntos Juridicos (SAJ)

1.4.2.1.1 Departamento de lo Contencioso (DC)

1.4.2.1.2 Departamento de Consulta Juridica (DCJ)

135 Direccién de Movilidad Sustentable (DMS)

1.6 Direccion de Normatividad (DN)

1.6.1 Subdireccion de Sanciones (SS)

1.6.1.1 Departamento de Sanciones (DS)

1.6.2 Subdireccién de Quejas (SQ)

1.6.2.1 Departamento de Quejas (DQ)

1.7 Direccidn de Tecriologias de Informacién y Comunicacion (DTIC)
1.7.1 Departamento de Tecnologias de la Informacién (DTI)

173 Departamento de Desarrollo de Sistemas (DDS)

73 Departamento de Infraestructura (DI)

1.8 Direccidn de Apoyo Técnico (DAT)

1.9 Direccion de Atencion Ciudadana (DAC)

1.9.1 Subdireccién de Atencion Ciudadana (SAC)

1.8.1.1 Departamento de Enlace (DE)

1.10 Direccién de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes (DRECT)
1.10.1 Departamento de Registro (DR)

1.10.2 Departamento de Archivo (DA)

1.1 Direccion de Planeacion (DP)

2 Subsecretaria de Comunicaciones (S5C)
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2 Direccidn para el Desarrollo de la Infraestructura (DDI)
2.1.1 Departamento de Desarrollo de Infraestructura Multimodal (DDIM)
212 Departamento de Desarrollo de infraestructura de Comunicaciones (DDIC)
3 Direccién General Técnica (DGT)
34 Direccion de Estudios y Proyectos (DEP)
3.1.1 Subdireccion de Dictaminacion y Evaluacion (SDE)
31K Departamento de Dictaminacion (DD)
3.1.1.2 Departamento de Estudios (DE)
3.11.3 Departamento de Evaluacion (DEV)
3.1.1.4 Departamento de Proyectos (DP)
4 Direccion General Operativa (DGO)
4.1 Direccion Operativa (DO)
411 Coordinador de Grupo 1(CG1)
4.1.2 Departamento de Inspecciones (DI)
5 Subsecretaria de Transportes (SST)
5.1 Direccion General de Transportes (DGT)
5.1.01 Departamento de Autorizaciones (DA)
5.1.1 Direccion de Capacitacion para el Transporte Publico (DCTP)
.10 Departamento de Validacion (DV)
ety 1) Departamento de Capacitacion (DC)
6 Organo Interno de Control (O1C)
6.1 Departamento de Auditoria (DA)
6.2 Departamento de Quejas (DQ)
6.3 Departamento de Responsabilidades (DR)
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

X. Glosario

Definicidn
Unidades Administrativas que se encuentran directarnente adscritas @ la Secretaria.

Bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, o los gue en lo sucesivo ingresen
a su patrimonio por cualguier modalidad permitidas por las leyes.

Gobernador Libre y Scberano de Tabasco.

Sistera electrénico mediante el cual las personas pueden presentar sus solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Padron General de Bienes Muehles Propiedad del Gobierno del Estado.

Padron de Proveedores del Gohierno del Estado.

Conjunto de bienes pertenecienies a una persona natural o juridica, afectos a un fin, susceptibles
de estimacion econdmica.

Documento normativo que describe las atribuciones de la DOE, dehidamente aprobado vy
publicado,

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Titular de la Secretaria de Comunicacionesy Transpories.

Toda persona fisica que percibe una remuneracién con cargo al erario y se encuentra adscrita a las
DOE, va sea como personal de Base, de Confianza, incluido el personal Corporativo v de los
seciores Salud y Educativo, asi come el contratado por Obra Determinada y Tiempo Determinado,
Organos que dependen de las Areas Administrativas, con base en la estructura organica
autorizaca, cuyas funciones y actividades se distinguen y diferencian entre si,

Datfinician

Normas Generales de Control interno,
Programa Anual de Trabajo.

Programa Operativo Anual,

Servicio de la Administracion Tributaria.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Secretaria de Contraloria.

Centro de procesamientio de datos.
Secrefaria de Planeacion y Finanzas.

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado.
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1. SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES (SCT)

Estructura Organica especifica.

1 Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

1.1 Secretaria Particular (SP)

1.3:] Subdireccion de Seguimiento de Agenda y Audiencias (SSAA)
1.1.1.1 Departamento de Registro de Correspondencia (DRC)

1.2 Unidad de Apoyo Ejecutivo (UAE)

1.3 Direccion General de Administracion (DGA)

1.3.1 Subdireccion de Recursos Humanos (SRH)

13 Departamento de Recursos Humanas (DRH)

1.3.2 Subdireccion de Recursos Materiales (SRM)

1.3.2.1 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG)
133 Subdireccion de Recursos Financieros y Contabilidad (SRFC)
1.3.31 Departamento de Contabilidad (DC)

1.3.3.2 Departamento de Recursos Financieros (DRF)

1.4 Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia (UAJT)

1.4.1 Departamento de Transparencia (DT)

1.4.2 Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)

1.4.2.1 Subdireccién de Asuntos Juridicos (SAJ)

1.4.2.1.1 Departamento de lo Contencioso (DC)

14.2.1.2 Departamento de Consulta Juridica (DCJ)

15 Direccion de Movilidad Sustentable (DMS)

16 Direccion de Normatividad (DN)

1.6.1 Subdireccidon de Sanciones (85)

1.6.1.1 Departamento de Sanciones (DS)

16.2 Subdireccion de Quejas (SQ)

1.6.2.1 Departamento de Quejas (DQ)

1.7 Direccion de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion (DTIC)
1.7.1 Departamento de Tecnologias de la Informacion. (DTI)

1.7.2 Departamento de Desarrollo de Sistemas (DDS)

1.7.3 Departamento de Infraestructura (DI)

1.8 Direccion de Apaya Técnico (DAT)

19 Direccion de Atencion Ciudadana (DAC)

1.9.1 Subdireccidn de Atencion Ciudadana (SAC)

1.9.1.1 Departamento de Enlace (DE)

1.10 Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes (DRECT)
1.10.1 Departamento de Registro (DR)

1.10.2 Departamento de Archivo (DA)

1.0 Direccion de Planeacion (DP)
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Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Objetivo. -

Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Secretarfa; que permitan emprender actividades encaminadas al
cumplimiento de los planes, programas, objetivos y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo 2013 = 2018 en materia
de comunicaciones y transportes, apegados a las disposiciones legales y administrativas aplicables, en beneficio de
los Tabasquenos.

|. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Namero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcidn: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Gobernador/a
Supervisa: 2 Subsecretarios/as, 4 Directores/as Generales v 11 Directores/as "A"
Contactos internos
Con Para!
1. Subsecretarias; Direcciones y Departamentos. 1. Dar instrucciones y coordinar sus actividades.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Gobernador, 1. Recibir instruccionas y entragar informes.
2. Dependencias y Entidades Federales, Estatales y 2. Coordinar acciones relacionadas en materia de
Municipales; Poder Legislativo; Organismas comunicaciones y transportes, -
Internacionales.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar, dirigir y controlar las actividades encomendadas a la Secretaria y a las Entidades del Sector, asi

como autorizar los planes, programas, objetivos y metas en materia de comunicaciones y transportes, en los
términos de la legislacidn aplicable.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Someter al acuerdo del Gobernador, los asuntos relacionados al sector;

e  Proponer al Ejecutivo Estatal, los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes sobre
los asuntos de la competencia de la Secretaria y del Sector respectivo;

e Refrendar para su validez v observancia constitucional los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por el
Gobernador en los asuntos gue sean de la competencia de |a Secretaria;

s Vigilar la gjecucion de los programas de transporte publico de pasajeros, de carga, mixto y especializado de la
Entidad;

e Autorizar los procedimientos técnicos y administrativos que permitan un adecuado desempeno en la operatividad
de la Secretaria;

»  Colaborar en el ambito de su responsabilidad, en la instrumentacion del anteproyecto de presupuesto de egresos,
para su andlisis y vinculacion correspondiente con los proyectos de presupuesto de ingresos y de gasto publico;

o  Acordar con funcionarios de primer nivel, y en su caso, los demés servidores publicos de |a Secretaria, a fin de
determinar el tratamiento de los asuntos de su respectiva competencia, asi como conceder audiencias al publico;

o Participar en los casos que proceda, con distintos ordenes de gobierno, en las acciones relativas a la ingenieria del
transporte publico y sefialamiento de la vialidad carretera y caminos del Estado;

o Definir y precisar aguellas inversiones en materia de comunicaciones y transportes que se vinculen al proyecto
estratégico de desarrcllo definido en el Plan Estatal en coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
definir;

o Instruir y establecer los criterios para los proyectos de inversién de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad aplicable;

o Autorizar concesiones y permisos de corralones o encierros oficiales en el Estado;

o Autorizar los dictdmenes técnicos que le sean solicitades por otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal de acuerdo al ambito de su competencia;

¢ Presentar la propuesta del Programa Estatal de Comunicaciones y Transportes al Gobermador, de acuerdo 3 los
objetivos del Plan y Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial correspondiente; y

» Lasdemas gue le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Asistir a las giras del Gobernador para escuchar y recibir la demanda ciudadana;
e Asistir al Informe anual del Gobierno; y
o  Efectuerla Entrege Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e  Asistir al Gobernador en la celebracion de acuerdos, convenios, contratos y demaés actos juridicos en materia de
comunicaciones y transpaories; y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.1
Secretaria Particular
Obijetivo.

Actuar como enlace al exterior e interior de la Secretar(a, dando seguimiento a las instrucciones del Secretario hasta
su cumplimiento, asi como organizar y controlar su agenda, actividades y comisiones que éste le asigne; y dar
seguimiento a las peticiones de la ciudadania turnadas por la Gubernatura,

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto!

Secretario/a Particular

Namera de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcidn:

Secretaria de Comunicaciones y Transpories

Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 1 Subdirector/a
Contactos Internos
Con Para:
1. Secretario. 1. Recibirinstrucciones y entregar informes.
2. Todas las Unidades Administrativas de la 2. Transmitir las instrucciones y acuerdos del Secretario, y
Secretaria. : coordinar sus actividades,

Contactes Externos

Con: Para:
1. Dependencias y Entidades Federales, Estatales y 1. Coordinar a los Titulares para integrar la agenda de
Municipales, trabajo.
2. Organizaciones Sociales y Ciudadania en 2. Organizar e integrar la audiencia publica que otorga el '
General, Secretario.
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MANUAL DE ORGANIZACION
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FUNCIONES

Genérica:

cumplimiento.

Coordinar y organizar la agenda del Secretario a fin de ponerla a su consideracion y darle seguimiento para su

Funciones Especificas

Permanentes:

Establecer los mecanismos de control de agenda y de la documentacion que se genera en el despacho del
Secretario;

Determinar y preparar la informacion técnica necesaria para el cumplimiento de los compromisos Secretario,
mediante el analisis documental y estadistico de la informacidn, revisando los documentos que respaldan los
acuerdos y vetificando que contemplen la totalidad de puntos a tratar en las reuniones de trabajo, con el proposita
de aportar alementos para la toma de decisiones, asi como identificar los asuntos pendientes;

Detectar posibles riesgos gue zfecten el cumplimento de los acuerdos comprometides por el Secretario, mediante
la revision de los avances de cumplimiento y la definicion de diversos procesos y procedimientos que subsanen
dichas desviaciones, a fin de proponer en su caso, alternativas de solucion gue permitan la consecucién de los
mismos;

Acreditar la documentacién que respalda los asuntos que ingresan a la oficina del Secretario, mediante el analisis
de su contenido, el registro de informacion, las observaciones en el desarrallo de los eventos y las conclusiones o
aportaciones emitidas, con la finalidad de jerarquizar informacién y someter a su consideracién, los temas que por
su naturaleza requieran de su autorizacion;

Instruir el seguimiento del archive de tramite de los asuntos, a fin de asegurar el resguardo de la documentacion
que respalda la atencion de los compromisos del Secretario;

Coordinar las acciones para informar de las reuniones de trabajo a todos los participantes o dreas involucradas con
los temas establecidos previamente por el Secretario;

Dirigir la actualizacion del inventario de observaciones pendientes de solventar, con el fin de asegurar que los
procesos que estan a cargo de |a oficina del Secretario se desarrollan conforme a los lineamientos establecidas;
Coordinar la recepcion de funcionarios, elaboracion de informes, estudios, documentos de andlisis e informacidon
estratégica para la torma de decisiones, con base en el Reglamento Interior de la SCT, permitiendo asegurar la
calidad y oportunidad de los servicios de la Secretaria, con el objeto de dar cumplimiento a la misién del Secretario;
Mantener el enlace con organismos gubernamentales, privados y sociales, con el propdsito de tener un adecuado
desarrolle de las actividades competencia de la Secretaria y los asuntos institucionales que procedan;

Periddicas:

Asistir al Secretario en las giras de trabajo;
Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante |a SECOTAB: y
Las demas que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicable.

Eve;ﬁtuaies:

o Represantar 2l Secretario en las comisiones que éste le asigne; v
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquico.
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1.1
Subdireccion de Seguimiento de Agenda y Audiencias
Objetivo.
No aplica.
[, DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Seguimiento de Agenda y Audiencias
Ndmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcidn: Secretaria Particular
Reporta: Secretaric/a Particular
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento A"
Contactos internos
Con Para:
1. Secretario. 1. Recibir instrucciones y entregar informes.
2. Secretaria Particular. 2. Reportar el resultado de las instrucciones vy

acuerdos.

os Externos

Contact
Con:
1. Dependencias y Entidades Federales, Estatales v
Municipales.
2. Organizaciones Sociales y Ciudadania en
General.

Para:

Proponer al Secretario Particular, la integracion de
la agenda de trabajo.
Participar e integrar la audiencia publica que
otorga el Secretario.
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{l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Supervisar y controlar la agenda del Secretario a fin de ponerla a su consideracion y darle seguimiento para su

cumplimiento.

Funciones Especificas

Permanentes:

e« Controlar el calendario con la planeacién de los eventos de las reuniones y entrevistas de| Secretario con los
servidores publicos de la Dependencia, Sector coordinado y Entidades globalizadoras y Fiscalizadoras, mediante el
analisis y jerarquizacién de temas z tratar y de las solicitudes de audiencia correspondientes, a fin de dar
seguimianto y atencidn a los programas institucionales que le permitan cumplir con los objetivos institucionales;

e Detectar posibles riesgos que afecten el cumplimento de los eventos acordados en agenda o comprometidos por
el Secretario, y proponer en su caso, alternativas de solucion que permitan la consecucion de los mismos;

e Participar en las acciones para informar de las reuniones de trabajo 2 todos los participantes o areas involucradas
con los temas establecidos previamente por el Secretario;

«  Orientar los mecanismas y elementos estrateégicos de los procesos de relaciones piblicas, mediante el seguimiento
a sus solicitudes, la retroalimentacion gue tienen las éreas y las Dependencias gue se presentan a audiencia;

» Mantener el enlace con Organismos Gubernamentales, privados y sociales, con el propdsito de tener un adecuado
desarrollo de las actividades del Secretario;

e Atendery desahogar los asuntos que no requieran la intervencion directa del Secretario; y

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

Periddicas:

*  Asistir al Secretario en las giras de trabajo;
»  Realizar el seguimiento de las peticiones de la ciudadania turnadas por el Secretario; v
*  Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Representar al Secretario Particular en las comisiones que éste le asigne; y
¢ Asistir a los eventos publices o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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1.1.1.1
Departamento de Registro de Correspondencia
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES
Mombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Registro de Correspondencia
Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Reporta: Secretario/a Particular
Supervisa: Ninguno.
Contactos internos
Con Para:
1. Secretario Particular. 1. Recibirinstrucciones y entregar informes.
2. Subdireccion de Seguimiento de Agenda v 2. Transmitir las instrucciones y acuerdos del Secretario; y
Audiencias. Coordinar acciones conjuntas.
Contactos Externos
Com: Para:
1. Dependencias y Entidades Federales, Estatales y 1. Dar seguimiento de los acuerdos del Secretario.
Municipales, Organizaciones  Sociales v
Ciudadania en General,
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Recibir y canalizar la correspondencia dirigida al Secretario y a las Areas de la Secretaria, de acuerdo a la

competenciag de estas.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Recibir la documentacion dirigida a la Secretaria;

¢ Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el despacho del Secretario;

¢ Turnar la documentacion recibida y entregarla en el Ares correspondiente, previo acuse de recibo;
«  Elaborar losinformes y reportes estadisticos que sean regueridos por el Secretario Particular;

«  Custodiar los sellos y registro de correspondencia a su cargo;

«  Acordar con el Secretario Particular los asuntos relacionados con su @reg; y

* Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.|

Pariddicas:

« Elaborar registro electronico de la documentacion recibida;

e Elaborar reporte de llamadas telefdnicas recibidas en el Despacho del Secretario;

¢ Elaborar el listado de bienes materiales, administrativos e informaticos que son indispensables para el
funcionamiento del Departamento; y

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

Eventuales:

¢ Llevary turnar la correspondencia fuera de |z Secretarla; v
e Asistiralos eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerdrquico.
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1.2
Unidad de Apoyo Ejecutivo
Objetivo.

Establecer y difundir los criterios que sean necesarios para el trdmite y la resolucién de los asuntos que correspondan
y que tiene encomendadas el Secretario, proponiendo convenios de coordinacién, colaboracién y concertacién
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria.

|.DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo
Namero de Personas en ef Puesto: 1
| Area de Adseripcién: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: Ninguno.
Contactos Internos
Cen Para:
1. Titular de la Secretarfa. 1. Recibir instrucciones y entregar informes.
2. Secretaria Particular. 2. Transmitir las instrucciones y acuerdos del Titular de la
3. Unidades Administrativas de la Secretaria. Secretaria.
3. Coordinar acciones conjuntas.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias y Entidades Federales, Estatales y 1. Dar seguimiento de los acuerdos del Titular de la
Municipales. Secretaria.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

FUNCIONES

Genérica:

Dar seguimiento a los acuerdos del Secretario y auxiliar en sus funciones al Secretario Particular.

Funciones Especificas

Permanentes:

« Darsequimiento los asuntos instruidos por el Secretario e informarle el avance y resultados de los mismos;

¢ Reportar al Secretario los avances de la evaluacion del desarrollo de las funciones de las Unidades Administrativas;
e Coadyuvar en el desarrollo de las actividades en las que interviene el Titular;

«  Cumplircon la representacion del Titular en los eventos que éste le designe; v

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

Periddicas:

¢ Asistiral Secretario en las giras de trabajo; v

»  Efectuerla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Representar al Secretario en las comisiones que éste le asigne; y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Direccion General de Administracion

Objetivo.

Coordinar el adecuado funcionamiento de la Secretaria, asegurando la optimizacion de sus recursos materiales,
financieros y humanos, manteniendo y mejorando la calidad y la eficacia de los servicios y procesos con el propdsito
de prestar una mejor atencion ala ciudadania, asi como garantizar el funcionamiento operativo y la adecuada gestion
administrativa, presupuestaria, contable, y financiera incluyendo las funciones de compras y suministros vy las de
administracién y custodia de los bienes a su cargo de acuerdo a la normatividad aplicable v a los procedimientos

establecidos,

|. DATOS GENERALES

MNombre del Puesto:

Director/a General de Administracion

Miimero de Personas en el Puesto: 1

Aves de Adseripcidn:

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Reparta:

Secretario/a de Comunicaciones y Transportes

Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de
la SCT.

Supervisa: 3 Subdirectores/as
Contactos Internos
Con Para:
1. Subsecretarias, Direcciones Generales, | 1. Llevar control de los recursos humanos, materiales y

financieros incluyendo las adquisiciones y suministros
necesarios para el funcionamiento O6ptimo de la
Secretaria; Verificar gue se lleve a cabo el mantenimiento
y el servicio correspondiente a las instalaciones de la SCT,
Ejercicio y Control Presupuestal del Gasto; e integrar el
Anteproyecto de la Ley de Ingresos.

Contact

0s Externos

Con:
1. Dependencias y Unidades Administrativas
Estatales y Municipales.
2. Organismos no Gubernamentales e Iniciativas
Privadas,

Para:
1.

Conocer y seguir los lineamientos en materia laboral y
de los recursos materiales y financieros, apoyo
relacionado con los asuntos de su competencia.

Dar respuestas a las diversas solicitudes de informacion
de recursos humanos, servicios materiales, adguisiciones
y suministros,
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar y dirigir los recursos humanos, materiales y financieros, asi como el mantenimiento y servicios

generales de la Secretar(a, a fin de garantizar el buen funcionamiento de las areas, llevando una adecuada
gestion administrativa, presupuestaria, contable y financiera,

Funciones Especificas

@

Permanentes:

Coordinar el cumplimiento de los objetivos, politicas y lineamientos administrativos de la Secretaria;

Instruir las politicas del manejo de personal, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Dirigir la adecuada administracion de los recursos materiales adguiridos;

Vigilar el cumplimiento del programa de presupuesto de egresos autorizado a la Secretari;

Organizar la aplicacion de los recursos financieros asignados a la Secretaria;

Coordinar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para mejorar la organizacion y administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros de |a Secretaria;

Instruir la ejecucion de los programas de empleo y de servicio social destinados al apoyo de las diversas unidades
administrativas;

Proponer al Titular el otorgamiento de estimulos y recompensas, conforme al desempefio laboral y disponibilidad
presupuestal;

Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, 1oda clase de tramites de recursos humanos, de acuerdo a los
lineamientos fijados,

Solventar las necesidades administrativas para el buen desempefio de la Secretaria, de acuerdo a la suficiencia
presupuestal;

Instruir la permanente actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles y de los recursos materiales
a cargo de la Secretaria; y

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

Periddicas:

Vigilar la correcta administracion de recursos hurnanos, en cuanto & pagos, prestaciones y contribuciones;
Presidir y supervisar el desarrollo de las reuniones del Subcomité de compras;

Instruir que el gjercicio del presupuesto autorizado se desarrolle de acuerdo al calendario establecido;
Tramitar en tiempo y forma las solicitudes de Recursos Financieros para la Dependencia;

Validar fa informacion de estado financiero de la Secretaria, de acuerdo al presupuesto autorizado; y
Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

| Eventuales:

Coordinar la integracion del Presupuesto Anual de Egresos, para la adecuada operacion y funcionamiento de la
Secretaria;

Revisar inventarios de almacén para la correcta administracién de recursos materiales;

Supervisar el reporte de ingreso y egreso de perscnal y materiales de la Secretarla; .

Verificar el inventario de activos fijos, asi como evaluar el avance del presupuesto de servicios generales y recursos
materiales de la Secretaria; y s

Asistir a los eventos publices o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Subdireccion de Recursos Humanos
Objetivo.
No aplica.
. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Recursos Humanos

Namero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcién:

Direccién General de Administracion

Reporta: Director/a General de Administracion
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento “A”
1
F Contactos Internos
[ Can Para:
1. Todas las Direcciones y Departamentos de la 1. Verificar el cumplimizsnto de la normatividad vigente
Secretaria. telacionada con el personal.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Realizar la entrega y recepcion de némina, incidencias y
Gubernamental. procesos de descuentos por préstamos a diferentes
2. Secretaria de Planezcion y Finanzas. financieras.
3. Secretaria de Contraloria del Estado. 2. Tramitar los movimientos de personal, altas, bajas, v
4. |SSET. sustituciones.
5. SUTSET. 3. Dar seguimiento a la realizacion del Aviso de
6. Empresas que proporcionan servicios a los presentacién de declaracién patrimonial ya sea inicio,
empleados con descuento via némina. modificacién o conclusidn.
7. Instituciones Académicas. 4. Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de
trabajo de personal sindicalizado.

5. Validar las solicitudes de préstamos asi como efectuar
los descuentos correspondientes vy solicitudes de
dictamen meédico.

6. Reintegrar los sueldos del personal de baja.

7. Coordinar el Servicio Social de Estudiantes.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

FUNCIONES

]

Genérica:

Coordinar las acciones necesarias para efectuar el registro correcto y oportuno de los movimientos del
personal de base y de confianza, mantener un eficiente control presupuestal asi como coordinar la aplicacién
del programa anual de capacitacion del personal y vigilar la aplicacion de incidencias y descuentos.

Funciones Especificas

Permanentes:

servidores publicos;

o Realizar la captura de la informacion relacionada con el movimiento del personal en el sistema de némina, de
acuerdo con la calendarizacion de dichas actividades, con la finalidad de asegurar el pago en tiempo y forma de los

o Mantener un eficiente control presupuestal del capitulo 1000 "servicios personales', mediante la implementacidn
de mecanismos de registro interno y dando seguimiento al ejercicio asignado para tal efecto, con la finalidad de
asegurar transparencia de los recursos asignados a la SCT en estricto apego a la normatividad vigente;

« Coadyuvar a gue se generen las condiciones propicias para el desarrollo integral de los trabajadores, mediante |a
aplicacion de la normatividad vigente, a fin de mantener un clima laboral favorable; y

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

| Periddicas:

# Coordinar las acciones necesarias para la formulacién y aplicacion del programa anual de capacitacion, mediante el

diagndstico de necesidades de capacitacion con base en los procedimientos establecidos al efecto;
«  Actualizar la informacién del Area en la Plataforma del Portal de Transparencia en forma trimestral; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los servidores publicos de base y de confianza la SCT, gestionando
lo correspondiente para llevar a cabe los tramites solicitados en lo relativo al otorgamiento de prestaciones, con la
finalidad de facilitar el acceso de los mismos a los beneficios que otorga la institucion; y

e Asistira log eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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1.3:1.1

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Recursos Humanos

Objetivo.
No aplica.

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puasto:

Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos

Namero de Personas en ef Puesto; 1

Area de Adscripcién:

Subdireccion de Recursos Humanos

Reporta: Subdirector/a de Recursos Humanos
Supervisa: Ninguno.
Contactos Internos ’,
Con Para: r
1. Todas las Direcciones y Departamentos de la 1. Verificar que se lleve el control del personal adscrito a |
Secretaria. esta Secretaria.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Realizar la entrega y recepcion de némina, incidencias y
Gubernamental. descuentos.
2. Secretaria de Planeaciony Finanzas. 2. Tramitar los movimientos de personal, altas, bajas v
3. Secretaria de Contraloria del Estada. sustituciones.
4. ISSET. 3. Dar seguimientoc a la realizacion del Aviso de
5. SUTSET. presentacién de Declaracion Patrimonial va sea inicio,
6. Empresas que proporcionan servicios a los modificacion o conclusion.
emp[eadog con descuento via némina. 4, V]gilar el cumplimiento de las condiciones QEI"IEI'E1ES de
trabajo de personal sindicalizado,
5. Validar las solicitudes de préstamos, asi como efectuar
los descuentos correspondientes.
6. Realizar la Entrega-Recepcion de actualizacion o

término.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar y administrar las actividades de seleccion, contratacion, motivacion, desarrollo, sueldos y salarios del
personal de la Secretaria de acuerdo a las politicas establecidas por las autoridades competentes.

Funciones Especificas

Permanentes:

o \Verificar el control del registro de asistencias del personal;

¢ Fomentar, coordinar y tramitar las prestaciones y los servicios de cardcter social, educativo, cultural y recreativo a
que tienen derecho los servidores ptblicos de la Secretaria;

o  Operar y coordinar los programas de empleo y de servicio social, pare satisfacer las necesidades del personal de
apoyo en las diversas Direcciones y Departamentos de la 5CT;

¢ Expedir, cuando proceda, constancias de documentos gue se encuentren en los archives de la Direccion General
de Administracion, solicitados por la autoridad competente en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia;

»  Coordinar, dirigir y controlar el Programa de Proteccion Civil de la Secretaria y emitir las normas necesarias para su
operacion y desarrollo de conformidad a los lineamientos estatales;

¢ Mejorar el desempeno del personal en el marco de une activided ética y socialmente responsable a su
capacitacion;

=  Supervisar la elaboracion de las incidencias y justificaciones; y

e lLasdemds que le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad aplicable.

Periddicas;

¢ Darseguimiento a la ndmina, recibos de pago, descuentos de crédito del personal;
¢ Coordinar los periodos vacacionales del personal adscrito a esta Secretarfa; y
»  Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Colaboraren los cursos de capacitacion y eventos especiales; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Recursos Materiales

MNomero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcidn:

Direccion General de Administracion

Reporta: Directot/a General de Administracidn
Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento "A"
Contactos Internos
con Para:
1. Direccion General de Administracion. 1. Llevar a cabo la gestion de los bienes y servicios
2. Subdireccién de Recursos Humanos. requeridos en la operacién de la SCT,
3. Subdireccién de Recursos Financieros. 2. Reportar incidencias laborales.
4, Diferentes Direcciones de la 5CT. 3. Gestionar los recursos para la adquisicion de bienes y
servicios requeridos para la operacion de la SCT,
4. Atender los requerimientos de las diferentes areas de la
SCT.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Direccion General Operativa y de Servicios 1. Revisar la gestion de los bienes y servicios requeridos en
Generales de |a Secretaria de Administracion e la operacion de la SCT.
Innovacion Gubernamental. 2. Solicitar cotizaciones.
2. Proveedores de Bienes y Servicios. 3. Coordinar relaciones laborales.
3. Represeniante Sindical del Sindicato Unico
(SUTSET).
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Asegurar el suministro de bienes y servicios requeridos en la operacion de las diferentes dreas que integran la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT).

Funciones Especificas

Permanentes:

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones;

Atender los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes areas de la SCT;

Coordinar 2l personal adscrito a la Subdireccién;

Supervisar al personal de limpieza y vigilancia en el edificio de |a SCT;

Gestionar con proveedores de bienes y servicios el abastecimiento oportuno de los mismos;
Gestionar el pago de las adquisiciones de bienes y servicios;

Lievar el control del ejercicio del presupuesto autorizado; y

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

Periddicas:

Asistir a reuniones del subcomité de compras de la Secretar(a;

Gestionar el mantenimiento preventivo al parque vehicular de la Secretaria;

Revisar el registro en bitacora del consumo de combustible por unidad automotriz;

Planear, coordinar y proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e
inmuebles de la SCT;

Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles v de los recursos materiales de la Secretaria, asi como
recabar los resquardos correspondientes; v

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

Eventuales:

Coordinar las acciones necesarias para promocionar los servicios requeridos en las diferentes dreas de la Secretarfs;
Brindar apoyo logistico en eventos organizados por la Secretaria;

Atender los asuntos especiales encomendados por el Director General de Administracién; y

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.3.2.1

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo.
No aplica.

|, DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ftiimero de Personas en el Puesto: ]

Area de Adscripcidn:

Subdirecciaon de Recursos Materiales

Reporta:

Subdirector/a de Recursos Materiales

Supervisa: Ninguno.

Contactos internos

Corn Pava:

1. Direccidn de Administracion. 1. Autorizar peticiones de papeleria y mobilizrio de oficina,

2. Departamento de Recursos Finarncieros. 2. Checar elaboracion de requisicion y adquisicion de

3. Subdireccion de Recursos Humanos. papeleria, mobiliario y equipo de oficina.

4. Todas las demas Direcciones y Departamentos de | 3. Verificar la suficiencia presupuestaria para compras,
la SCT. adquisicionas, licitaciones y concursos, cotizaciones de

papeleria.

4. Supervisar que las dreas cuenten con los recursos
necesarios para el desempeno de sus funciones; y dar
seguimiento a las Incidencias del Personal.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Verificar y elaborar requisicidn para adquisicién de
Gubernamental; Secretaria de Planeacion y mobiliario, equipo de oficina, bienes de tecnologia de
Finanzas; Secretaria de Contraloria; y Organo informacién, eguipo de radio y telecomunicaciones,
Supericr de Fiscalizacion. vehiculos, etc.

2. Proveedores. 2. Verificar inventarios de mobiliario y equipo de oficina,

vehiculos, etc. Realizar licitaciones y concursos para
adquisiciones.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Controlar, programar y proporcionar a las diferentes areas de la Secretaria los recursos necesarios para contar

con condiciones adecuadas de trabajo: instalaciones, papeleria, mobiliario y equipo de oficina, equipo de
tecnologia y vehiculos.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Formular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria, mediante la integracion
de los requerimientos de las diversas areas, programando los procesos de contratacidn que cotrespondan asi como
aquellos que reguieran la dictaminacion del subcomité de adguisiciones, arrendamientos y servicios, con la
finalidad de asegurar que se cuente con los recursos materiales requeridos para el desarrollo de las actividades del
personal;

e Coordinar las acciones necesarias para efectuar la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Secretaria,
considerando los pardmetros de calidad, precio y tiempos de entrega establecidos en los contratos
correspondientes;

o WMantener un eficiente control de inventarios de los bienes con que cuenta la Secretarfa para su operacion,
mediante el levantamiento fisico de informacién de los mismos, con la finalidad de asegurar que se cuente con un
sistema de informacion permanentemente actualizado y un eficiente control de la existencia y condiciones de los
bienes de consumo e inventariables; y

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

Periddicas:

+ Coordinar las acciones necesarias para tramitar las bajas, traspasos y enajenacién de los bienes de activo fijo,
mediante |a requisicion de los formatos respectivos y la gestién de lo conducente para el aseguramiento integral
de los bienes patrimoniales a cargo de la Secretarfa, con la finalidad de mantener un eficiente control de los bienes,
asi como su aseguramiento;

¢  Efectuarlarevision fisica de los bienes asignados a cada uno de los servicios publicos adscritos a la Secretaria; y

¢ Efectuarla Entrega Recepcién y |a Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios internos requeridos por las éreas de la Secretaria,
supervisando que se lleven a cabo de manera oportuna y eficiente con base en las solicitudes de las mismas, con la
finalidad de proporcionar un servicio de acuerdo con los estandares de calidad establecidos al efecto, apoyando
con ello el desarrollo de sus actividades;

«  Efectuar visitas de inspeccion periddicas en los inmuebles asignados a la Secretaria para constatar su operacion; y

e Asistira los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccion de Recursos Financieros y Contabilidad
Objetivo.
Mo aplica.
l. DATOS GENERALES
Nembre del Puesto: Subdirector/a de Recursos Financieros y Contabilidad
Ndmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion General de Administracion
Reporta: Director/a General de Administracién
Supervisa: 2 Jefe/as de Departamento "A",
Contactos internos
Can Para:
1. Direccidn General de Administracion. 1. Gestionar el presupuesto de egresos autorizado.
2. Subdireccion de Recursos Humanos, 2. Atender |as adecuaciones y modificaciones al
3, Subdireccién de Recursos Materiales. presupuesto de egresos autorizada,
4, Todas las demas Direcciones y areas de la 3. Orientar y brindar asesoria en materia presupuestal.
Secretaria. 4, Elaborar el Anteproyecto de |a Ley de Ingresos.
Contactos Externos
Cont Para:
1. Direcciones de la Secretaria de Planeacidén vy 1. Gestionar el presupuesto de egresos autorizado,
Finanzas. 2. Atender las adecuaciones y modificaciones al
2. Direcciones de la Secretaria de Administracidn e presupuesto de egresos autorizado.,
Inriovacion Gubearnamental. 3. Realizar la gestion de drdenes de pago por la provisién
3. Proveedores de Bienes y Servicios. de bienes y servicios.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Gestionar los recursos financieros necesarios para la operacion de la Secretaria mediante el presupuesto de

egresos autorizado, coordinando la emision de los estados financieros correspondientes, cumpliendo el marco
normativo establecido.

Funciones Especificas

Permanentes:

*  Adecuar las partidas para |a disposicion de suficiencia presupuestal;

« Elaborar las drdenes de pago por las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos;

¢ Tramitar con oportunidad la solicitud de recursos financieros necesarios para la operatividad de la SCT ante la
Secretaria de Planeacion y Finanzas;

¢« Controlar el ejercicio de los presupuestos estatal y federal autorizados, para dar cumplimiento a las metas
programadas;

¢ Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitidos pot las Secretarias de Contraloria y Planeacion
y Finanzas; y

¢ lasdemas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periadicas:

*  Adecuar las partidas para la disposicion de suficiencia presupﬂesta[;

+ Proporcionar orientacion del Gasto Programatico Presupuestal de acuerdo con las politicas gubernamentales de
ajuste 0 ampliacidon en funcién de su comportamiento, e informar al Director General de Administracién sobre el
ejercicio de la inversion autorizada en el programa operativo anual;

«  Emitir los estados financieros;

«  Elaborar las autoevaluaciones presupuestales;

«  Elaborar el presupuesto de egresos e inversion correspondientes; y

= Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Orientar y Asesorar a las diferentes dreas de la Secretaria en materia de Presupuestos, Contabilidad y Finanzas;
& Brindar apoyo logistico cuando asi lo requiera el Director General de Administracion; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.3.3.1

Objetivo.
No aplica.

. DATOS GENERALES

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Contabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Contabilidad

Namero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Subdireccién de Recursos Financieros y Contabilidad

Reporta: Subdirector/a de Recursos Financieros y Contabilidad
Supervisa: Ninguno.
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccidn de Administracion. 1. Reportar, informar y recabar firmas en estados
2. Departamento de Recursos Financieras. financieros,
3. Departamento de Recursos Viateriales. 2. Conciliar presupuestos, entrega de orden de pago y/o
4, Departamento de Recursos Humanaos. presupuesto para su contabilizacion.

3. Cotejar facturas e inventarios de materiales en almacén,
mobiliario y equipo.
4, Elaborar nomina.

Contact

os Externos

Con:

2. Secretaria de Contraloria.

1. Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Para:
1. Recibir relacién de pagos a proveedores, asesoria en
reqistros y para entregarles estados financieros.
2. Realizar la entrega de estados financieros.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Aplicar, manejar, interpretar y registrar cada una de las transacciones realizadas por la Dependencia, con la

finalidad de generar estados financieros analizados para la toma de decisiones y control de la misma.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Realizar la contabilidad de polizas, egresos, presupuestos y nominas;

« Elaborar Estados financieros;

e Verificar y depurar cuentas contables;

¢ Recabar, revisar, ordenar y archivar la documentacion soporte de cada movimiento registrado en la contabilidad; v
e Lasdemas que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Realizar conciliaciones bancarias y presupuestales; y
= [Efectuar la Entrega Recepcion vy la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Elaborarinformes trimestrales y actualizacion de datos en entrega-recepcion y portal de transparencia; v
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Recursos Financieros

Objetivo.
No aplica.

I.DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros

Nimero de Personas en el Puesto: 1

Area die Adscripcion:

Subdireccién de Recursos Financieros y Contabilidad

1. Secretaria de Planeacion y Finanzas.
2. Secretaria de Contraloria,

Reporta: Subdirector/a de Recursos Financieros y Contabilidad
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccion de Administracion. 1. Revisar presupuesto, recabar firma en diversos
2. Departamento de Contabilidacl. documentos.
3. Departamento de Recursos Materiales. 2. Enviar documentos financieros con soporte para hacer
conciliaciones presupueastales.
3. Recibir facturas y documentos anexos.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Entregar documentos financieros, registros de contratos,
expedientes técnicos y conciliaciones presupuestales.
Revisar avances fisicos y financieros.

2
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FUNCIONES .s
Genérica: [

Registrar y controlar el presupuesto POA de la Secretaria, asi como también control de los expedientes de los
proyectos de gasto corriente y de capital.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Registrar de las afectaciones presupuestales en los estados financieros;

¢ Elaborar de documentos financieros para los tramites requeridos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;
¢ Entregar documentos financieros a la Secretaria de Planeacion y Finanzas; y

e« |lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

¢ Realizar conciliaciones presupuestales con el Departamento de Conciliacion de la Gestion Presupuestaria de la SPF;
¢ Realizar la conciliacién presupuestal con el Departamento de Contabilidad de |z Secretaria;

¢ Capturar en la Plataforma del Sistema de la SHCP el Formato Unico de Recursos Federales;

¢ Elaborar declaraciones informativas a la Direccion de Contebilidad de la SPF; y

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

Eventuales:

e Registrar los contratos de arrendamiento de edificios, vigilancia, renta de equipos de fotocopiado y otros;

¢ Registrar los convenios y acuerdes de colaboracion del Programa de Apoyo a Estudiantes, Adultos Mayores y
Personas con Discapacidad;

»  Participar en la elaboracion de presupuesto de egresos anual;

« Elaborar las actas de cierre de proyectos; y

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

Objetivo,

Asesorar juridicamente y brindar consultoria especializada en la revision de los documentos de caracter legal,
facilitando la operacion de la administracién publica, asf como coordinar a las unidades juridicas de las Dependencias,
érganos y entidades a fin de que todos los actos observen los principios de constitucionalidad, legalidad,
transparencia y certeza juridica.

l. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

Ndmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 1 Director/a “A" y 1 Jefe/a de Departamento "A”,
Contactos Internoes
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de |la 1. Autorizar y vigilar la correcta aplicacion y funcionamiento
Secretarla, : de las diversas areas conforme al Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como de la Ley de la materia y su
reglamento.

Contactos Externos

Con: Para:
1. Juzgados Penales y Civiles; Tribunal de lo 1. Dar seguimiento y trédmite de todos los juicios de indole
Contencioso Administrativo; Tribunal Superior administrativos, contenciosos, penales, civiles y
de Justicia; Juzgados Federales; Coordinacion laborales, asi como los amparos, convenios, contratos y
General de Asuntos Juridicos; Junta Local de licitaciones que se dirimen; Dar seguimiento a todos los
Conciliacién y Arbitraje; Dependencias de la casos, expedientes que se dirimen.

Administracion Estatal; PGR; y Fiscalia General
del Estado.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

FUNCIONES

Genérica:

Coordinar todos los asuntos, juicios, amparos, convenios, contratos que se dirimen dentro de la Secretaria y
que se dirimen ante las diversas Instancias y Dependencias externas como Juzgados de Distritos, Juzgados
Civiles, Penales, Tribunal de lo Contencioso de lo Administrativo, asi como las solicitudes de Informacion

realizadas a traves del Portal de Transparencia,

Funciones Especificas

&

e

Permanentes:

Representar 2l Secretario ante autoridades federales, estatales o municipales en toda clase de procedimientos
administrativos o jurisdiccionales en que se requiera;

Coadyuvar & la Coordinacion General de Asuntos Juridicos en el tratamiento de |os asuntos de competencia de la
Secretaria;

Brindar asesoria al Titular v a las unidades administrativas de la Secretaria, en la elaboracién de documentos de
indole juridico;

Controlar y autenticar las firmas de los servidores publicos de la Secretaria asentadas en los documentos gue
expidan;

Participar en la elaboracién y difundir los manusles de procedimientos, normas y lineamientos juridicos
administrativos de la Secretaria;

Validar las copias certificadas de los documentos oficiales resguardados en la Secretaria;

Coordinar la integracion del Comité de Transparencia de |a Secretaria;

Dirigit €l desarrollo de los juicios de indole administrativo en proceso;

Dirigir el desarrollo de los juicios de indole civil, penal, laboral y contenciosa;

Vigilar la elaboracién de los convenios, contratos y licitaciones que lleva a cabo y enlos que participa la Secretaria;
Dar seguimiento a la contestacion oportuna de las solicitudes de Acceso a la Informacion; y

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

Periodicas:

Analizar estadisticamente el avance de todos los expedientes, que se dirimen dentro de la Sacretaris;

Dirigir que & todo el personal de la Unidad de Asuntos Juridicos v Transparericia que se trabaje bajo el estricto
orden y resultados plasmados por cada expediente gue se dirimen;

Establecer los diversos trabajos externos e internos gue se requiera la participacion de la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia;

Evaluar el desempeno individual y grupal de todo el personal de la Direccion Juridica;

Planear el seguimiento y operacion de todos los trabajos;

Establecer las normas y directrices de tomas de decisiones en cada juicio, caso o contratg, convenio confarme al

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

Eventuales:

Participar en diversos eventos de representacion de la Secretaria ante Dependencias, Organismos e Instituciones
Externas; .

Participar y representar a la Secretaria en diversas reuniones de trabajos donde se encuentre relacionade con la
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y

Ksistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico,
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1.4.1

Departamento de Transparencia
Objetivo.
No aplica.
I. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Transparencia
Namero de Personas en el Puesto: 1
Avea de Adscripcion: Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Supervisa: Ninguno.
Contactos Enternos

Con Para:

1. Todas las Unidades Adminisirativas de s 1, Brindar asesoria para la contestacién oportuna de las
Secretarfa. solicitudes de Acceso a la Informacién,

Contactos Externos
Con: Para:

1. Instituto de Transparencia y Acceso a la 1. Atender las solicitudes de Acceso a la Informacion

Informacion Publica del Estado de Tabasco; para dar respuesta oportuna en los tiempos que
Coordinacidon General de Asuntos Juridicos; marca la Ley en la materia,
Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco;
Secretaria de Administracion e [nnovacion
Gubernamental; y Secretaria de Planeacion y
Finanzas.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica!
Analizar, definir y vincular con todas las direcciones de la Secretaria, para que se proporcionen las respuestas a
todas las solicitudes de Informacién que sean planteadas ante este Sujeto Obligado, con el fin de darle la
respuesta oportuna y clara al recurrente conforme a los tiempos y reglas que marca la Propia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢« Asegurar gue se den las respuestas oportunas a cada solicitud cumpliendo con los tiempos marcados vy
expresados, y que todo recurrente este informado;

+  Analizar, los tipos de preguntas o solicitudes que se presenten ante esta Secretaria y asignarla al éres o Direccidn
responsable de la respuesta a la misma;

e Identificat y plantear los retrasos que se presenten en la respuesta oportuna a las solicitudes de informacion que
todavia no han sido entregadas al recurrente;

e Archivar los diversos expedientes individuales a cada Sclicitud de Informacion que han sido presentadas ante esta
Secretaria;

¢ Elaborar los diversos informes mensuales, trimestrales y anuales que solicita y requiere el ITAIP, cumpliendo con los
lineamientos gue establece la Ley en la materia;

¢ Actualizar de forma trimestral todos los Incisos y puntos que marca el Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacién de este Sujeto Obligado, conforme lo marca la propia Ley en la materia;

¢ Serelvinculo entre el Secretario y todas las Unidades Administrativas de esta Secretaria en materia de Solicitudes
de Informacion, donde se busque dar las respuestas y seguimiento a toda peticién, conforme lo marque la Ley y
Reglamento en la Materia;

¢ Gestionar, ante las diversas Unidades Administrativas de esta Secretaria las preguntas y solicitudes que se reciban
en todas sus modalidades que marca la propia Ley, y vincularse con las mismas, para poder responder en tiempo v
forma con forme a los tiempos marcados al recurrente en general;

¢ Proporcionar a tode sclicitante la informacion en general en materia de Acceso a la Informacién Pablica y ser el
gestor de las mismas una vez que se presenten al Sistema INFOMEX;

¢ Elaborar/redactar los diversos Acuerdos de Informacion, segun sean los casos y tipos de respuestas que se tengan
que dar a todo recurrente al Sistema INFOMEX, en los tiempos especificos y marcados a cada solicitud;

e Enterar oportunamente al Secretario de todos y cada uno de los Acuerdos de Informacion gue se realicen en el
érea, asl mismo informar via Sistema INFOMEX o Estrados al Recurrente de la respuesta a su Solicitud de
Informacién; y

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

Periddicas:

«  Analizar, coordinar la concentracion de informacién y dar cumplimiento en tiempo y forma a los tramites que la
Ley v Reglamento de Acceso a la Informacion Publica y las que marca la Ley Orgénica del Poder gjecutive del
Estado de Tabasco en materia de esta Area; .

' ¢ ldentificar, definir y plantear los trabajos, cursos de capacitacion que se puedan presentar en esta Secretaria en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién: y

o Efectuarla Entrega Recepcién y |z Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.
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FUNCIONES

Eventuales:

¢  Analizar, estudiar, elaborar trabajos especificos, asesorar y rendir informes en materia de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica gue solicite el/la Secretario/a;

¢ Coordinar la asesoria en ambito de Transparencia o de competencia gue el superior jerarquico asi lo requiera;

¢  Participar activamente en Planes y Programas Estatales especiales o de emergencia; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo.

Participar como representante del Secretario en toda clase de procedimientos administrativos v jurisdiccionales, asi
como coordinar la contestacion de procedimientos administrativos y jurisdiccionales y proponer, aplicar y evaluar las
politicas de la Secretarfa en materia juridico-normativas.

|. DATOS GENERALES
1
Nombre del Puesto: Director/a de Asuntos Juridicos |
Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Supervisa: 1 Subdirector/a
Contactos internos
Con Para:

1. Todaslas Areas Administrativas de la Secretaria, 1. Supervisar, proponer, verificar y vigilar la correcta
aplicacién y funcionamiento de las diversas éreas
conforme al Reglamento Interior de |a Secretaria, asi
como de la Ley de la materia y su reglamento.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Juzgados Penales y Civiles; Tribunal de lo 1. Dar seguimiento y tramite de todos los juicios de indole
Contencioso Administrativo; Tribunal Superior administrativos, contenciosos, penales, civiles vy
de Justicia; Juzgados Federales; Coordinacion laborales, asi como los amparos, convenios, contratos y
General de Asuntos Juridicos; Junta Local de licitaciones que se dirimen; Dar seguimiento a todos los
Canciliacién y Arbitraje; Diversas Dependencias casosy expedientes.
de la Administracidn Estatal; PGR; y Fiscalia
General del Estado.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar todos los casos, juicios, amparos, convenios, contratos gue se dirimen dentro de la Secretaria y que
se dirimen ante las diversas Instancias y Dependencias externas como juzgados de Distritos, Juzgados Civiles,
Penales, Tribunal de lo Contencioso de lo Administrativo, asi como las solicitudes de Informacion realizadas a
través del portal de Acceso a la Informacion asi como asistir la ausencia del Titular de la Unidad.
Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Proponera su superior jerarquico las estrategias a seguir que en materia juridica requiera la Secretaria;

e Coordinar el seguimiento de los juicios y procesos en los que sea parte la Secretaria;

e Asistir en la representacion de la Secretaria en los procedimientos laborales en contra del personal de base vy de
confianza;

¢ Fungir como representante de los servidares publicos de la Secretaria ante autoridades federales, estatales o
municipales en toda clase de procedimientos administratives o jurisdiccionales en que se requiera su intervencion;

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de todos los trémites de juicios de indole administrativo;

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de todos los juicios de indole civil, penal, laboral y contenciosa;

¢ Supervisar la elaboracion de los proyectos de convenios, contratos y licitaciones que lleva a cabo y en los que
participa la Secretaria;

o Supervisar la contestacion oportuna de las solicitudes de Acceso a la Informacion; v

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

Periddicas:

o Analizar estadisticamente el avance de todos los expedientes, que se dirimen dentro de la Secretaria;

¢  Dirigir que a todo el personal de la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién que se trabaje bajo el
estricto orden y resultados plasmados por cada expediente que se dirimen;

¢ Establecer los diversos trabajos externos e internos que se requiera la participacion de la Unidad de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacion;

¢  Ewvaluar el desempeno individual v grupal de todo el personal de la Direccion Juridica;

e Planear el seguimientc y operacion de todos los trabajos;

¢ Establecer las normas y directrices de tomas de decisiones en cada juicio, caso o contrato, convenio conforme al

derecho; y
o Ffectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:

¢ Participar en diversos eventos de representacion de la Secretaria ante Dependencias, Organismos e Instituciones
externas;

¢« Participar v representar a la Secretarfa en diversas reuniones de trabajos donde se encuentre relacionado con la
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; v

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.4.2.1

Objetivo.

No aplica.

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Subdirector/a de As

untos Juridicos

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcidn:

Direccion de Asuntos Juridicos

Reporta: Director/a de Asuntos Juridicos
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A”.
Contactos internos
Con Para:
1. Todas las Areas Administrativas de la Secretaria. 1. Autorizar y vigilar la carrecta aplicacion y funcionamiento

de las diversas dreas conforme al Reglamento Interior de
la Secretaria, asi como de la Ley de la materia y su

Contenciose Administrativo; Tribunal Superior
de Justicia; Juzgados Federales; Coordinacion
General de Asuntos Juridicos; Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje; Diversas Dependencias
de la Administracion Estatal; PGR: y Fiscalia
General del Estado,

reglamento.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Juzgados Penales y Civiles; Tribunzl de lo 1. Dar seguimiento y tramite de todos |os juicios de indole

administrativos, contenciosos, penales, civiles

laborales que se dirimen.

y
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar todos los casos, juicios, amparos, convenios, contratos que se dirimen dentro de la Secretaria y que
se dirimen ante las diversas Instancias y Dependencias externas como Juzgados de Distritos, Juzgados Civiles,
Penales, Tribunal de lo Contencioso de lo Administrativo, asi como las solicitudes de Informacion realizadas a
través del portal de Acceso a la Informacion asi como asistir la ausencia del Titular de la Unidad,
Funciones Especificas

Permanentes:

e  Analizar y coordinar que se lleven a cabo todos los tramites de juicios de indole administrativo;

o Analizar y coordinar que se lleven a cabo todos los juicios de indole civil, penal, laboral y contenciosa;

o Analizar todos los convenios, contratos y licitaciones que lleva a cabo vy participa la Secretaria con diversas
Instituciones, Dependencias, Organismos y Empresas Externas;

e Analizar estadisticamente el avance de todos los expedientes, que se dirimen dentro de la Secretaria;

e Dirigir que a todo el personal de 13 Unidad de Asuntos Jurldicos y Transparencia que se trabaje bajo el estricto
orden y resultados plasmados por cada expediente que se dirimen;

«  Establecer los diversos trabajos externos e internos que se requiera la participacion de lz Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia; '

e Evaluar el desempenio individual v grupal de todo el personal de la Direccion Juridica;

=  Supervisar la contestacion oportuna de las solicitudes de Acceso a la Informacion; y

e Lasdemaés gue le encomiende el superior jerdrauico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Planear el seguimiento y operacion de todos los trabajos;

¢  Establecer las normas y directrices de tomas de decisiones en cada juicio, casc o contrato, convenio conforme al
derecho; y

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

Eventuales:

s Participar en diversos eventos de representacion de la Secretaria ante Dependencias, Organismaos e Instituciones
Externas;

e Participar y representar a la Secretaria en diversas reuniones de trabajo donde se encuentre relacionado con la
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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14.2.1.1

Departamento de lo Contencioso
Objetivo.
No aplica.

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Jefefa del Departamento de lo Contencigso
Numero de Personas en el Puesto: ]

Area de Adscripcion: Subdireccién de Asuntos Juridicos
Reporta: Subdirector/a de Asuntos Juridicos
Supervisa: Ninguno,

Contactos Internos

Con Para:
| 1. Tituler de la Unidad de Asuntos Juridicos y 1. Atender los trabajos e instrucciones que dirija el Titular
Transparencia; y Areas Administrativas de la de la Unidad de Asuntes Juridicos y Transparencia, vy dar
Secretaria. la opinion técnica y juridica en relacion a cada una de las
Areas para el buen desempeno de sus funciones
delegadas.

Contactos Externos

Con: Para:
1. Tribunal de lo Contencioso Administrativo. 1. Entregar contestaciones de demanda.
2. Juzgados Federales. 2. Interponer Recursos; y Entregar contestaciones de

Recursos.
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FUNCIONES

Genérica:
Llevar a cabo un control estricto de los procedimientos jurisdiccionales que en materia administrativa
interponen los particulares en contra de actos de la Secretaria.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Revisar y dar contestacion oportuna de los juicios contenciosos administrativos que se llevan a cabo en el Tribunal
Contencioso Administrativo en contra de la Secretaria;

v Revisar las bases de los convenios, contratos, concesiones, permisos y autorizaciones, acuerdos, declaratorias v
demas actos juridicos;

e Asesorar y apoyar al Secretario y a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la elaboracion de documentos
de naturaleza juridica que sean de su competencia;

¢ Revisar y establecer lineamiantos para que todos los dictémenes, declaratorias, oficios de autorizacién, acuerdos y
demas resoluciones que deba suscribir el Secretario cumplan con las formalidades y requisitos legales, o en su
caso, solicitar el cumplimiento de los tramites que falten; v

¢ Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico vy la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Acudiry desahogar las diligencias relacionadas a los juicios contenciosos cuando se marquen por el tribunal;

¢ Fijary revisar las bases de los convenlos, contratos, concesiones, permisos y autarizaciones, acuerdos, declaratorias
y demds actos juridicos que celebre u otorgue la Secretaria, emitiendo dictamen sobre su contenido,
interpretacién, suspensién, rescisién, caducidad, revocacién, terminacion, nulidad, rescate, requisa y demis
aspectos vy efectos juridicos, con la finalidad de proteger los intereses institucionales;

¢ Substanciar cuando asl sea procedente, los procesos relativos a los recursos administrativos, que interpongan los
particulares contra actos de la Secretatia, de conformidad con la normatividad aplicable y elaborar el proyecto de
resolucion correspondiente; v

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

Eventuales:

¢ Solicitar informacion a diversas areas administrativas de la Administracion Publica Estatal;

¢ Representar al Secretario ante autoridades federales, estatales o municipales en toda clase de procedimientos
administrativos o jurisdiccionales en que se requiera su intervencion, en términos de la legislacion aplicable;

¢ Vincular con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a fin de gue el tratamiento de los asuntos de su
competencia, sean congruentes can el esquema general definido por la referida Secretaria;

¢ Actuar como organo de consulta, asesoria e investigacion juridica; asi como compilar, sistematizar, difundir y vigilar
el cumplimiento de las normas legales que regulan el funcionamiento de la Secretarla vy fijar los criterios de
aplicacion de las mismas;

«  Certificar copias de los documentos que se encuentren en los archivos de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad aplicable; y

e Agistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.4.2.1.2

Departamento de Consuita Juridica
Objetivo.
No aplica.
l. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Consulta Juridica
Numero de Personas en el Puesto: i
Area de Adscripcién: Subdireccion de Asuntos Juridicos
Reporta: Subdirector/a de Asuntos Juridicos i
Supervisa: Ninguno.

Contactos Internos

Con Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Atender todos los juicios de indole pena!, civil y laboral,

Secretarfa. asi como los amparos, convenios, contratos y licitaciones
que se dirimen.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Consejerfa Juridica; Secretaria de la Contraloria; 1. Atender consultas o peticiones relacionadas con la
Tribunal Superior de Justicis; Fiscalia General de Secretaria; y Dar seguimiento a todos los casos vy
lusticia; Junta Local de Conciliacion y Arbitraje; expedientes que se dirimen, entre la Secretaria, con
Tribunal de Justicia Federal; y Juzgados Penales todas las Dependencias citadas.

y Civiles. '
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender todos los casos, juicios, amparos, cenvenios, contratos que se dirimen dentro de la Secretaria y que se
dirimen ante las diversas instancias y dependencias externas como juzgados de Distritos, Juzgados Civiles,
Penales, Tribunal de lo Contencioso de lo Administrative,

Funciones Especificas

Permanentes:

e Orientar, atender, aclarar los planteamientos que se realicen ante la Secretaria;

e Analizar los contratos que para tal efecto suscriba el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos;
« Elaborar los proyectos de contratos que se firmen en la Secretaria; y

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

Periddicas:

« Colaborar con las éreas internas de la Secretaria en &l seguimiento dado a los asuntos que se plantean a la Unidad
de Asuntos Juridicos como consulta;

e Auxiliar a todo el persanal la Unidad Administrativa, para gue trabaje bajo el estricto orden y resultados plasmados
porcada expediente gue se dirime;

o Participar en los diversos trabajos externos e internos que se reguiera la participacion del Departamento;

¢ Desarrollar el seguimiento y operacidn de todos los trabajos planeados por la Unidad de Asuntos Juridicos v
Transparencia; y

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

Eventuales:

¢ Participar en diversos eventos de representacién de la Secretaria ante Dependencias, Organismos e Instituciones
externas;

e Participar y representar a la Secretaria en diversas reuniones de trabajos donde tenga relacién con asuntos de su
competencia; v

e Asistir a los eventos plblicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Direccién de Movilidad Sustentable
Objetivo.

Desarrollar con acuerdo del Secretario, los planes y programas relativas al transporte, vialidad y movilidad de la
Entidad, dentro del ambito de competencia que le sefalen a la Secretaria las leyes federales y estatales en estas
materias.

|. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Director/a de Movilidad Sustentable
Namero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcidn: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reperta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisas Ninguna.
Contactos internos o
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Coordinar las actividades relacionadas con el Programa
Secretaria. de Chatarrizacion,
Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Planeacion y Finanzas; Secretaria 1. Coordinar las actividades relacionadas con el
de Contraloria; Secretaria de Gobierng; Fideicomiso No, F 20034549-1,
Secretarla de Ordenamiento Territorial y Obras
Puhblicas; Transportes Urbanos Integrados S.A.
de CV.,; y Transportes Urbanos Integrados de
Villahermosa 5.C. de RL. de C.V.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Desarrollar con acuerdo de su superior jerdrquico los planes y programas relativos al transporte, vialidad y
movilidad de la entidad, dentro del ambito de competencia que le sefialen a la Secretaria las Leyes Federales y
Estatales en esta materia, de acuerdo a los objetivos y politicas establecidos por los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo, Programas Regionales, municipales y Especiales, proponiendo los objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Proponer las caracteristicas que deban observarse en el Estado en lo relativo al sefalamiento vial reqberido por el
servicio de transporte publico;

¢ Formular el plan contingente de transporte publico urbano que permita organizar los servicios emergentes ante la
suspension del mismo;

¢ Impulsar v desarrollar proyectos logisticos de transporte, para reducir tiempos de recorrido y costos para la
operacion de las unidades destinadas al servicio publico de transporte;

¢  Establecer los criterios para movilidad de transporte publico de pasajeros;

o Coordinar la generacion y ampliacion de redes de trasportacion masiva de pasaje; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Recibir documentos, respuesta a oficios, memorandum, circulares; y
e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:

o  Analizar, supervisar, controlar y dar sequimiento del Programa de Sustitucion Vehicular de Transporte Publico de
Pasajeros por Unidades Nuevas; y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Direccién de Normatividad

Objetivo.

Establecer los criterios para la aplicacion de las normas y disposiciones legales que sean materia y competencia de la
Secretarfa, fungir como 6rgano de consulta y asesorar al Secretario en el adecuado establecimiento de las normas

legales que regulan las leyes en materia, fijando las politicas necesarias para su adecuada aplicacion.

|. DATOS GENERALES.

MNombre del Puesto:

Director/a de Normatividad

Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripecion: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 2 Subdirectores/as "A”
Contactos internos

Con Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Brindar asesoria normativa, asi coro vigilar el

Secretaria. cumplimiento de las normas legales que regulen el

funcionamiento de la Secretaria.

Contactos Externos

Con:

1.
2,

Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Direccion General de la Policia Estatal de
Caminos.

Con todos los prestadores del servicio de
arrastre y retenes del Estado.

Con los prestadores del servicio publico de
transportes y sus operadores,

Publico en General,

Para:
1

Validar la formulacion de anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos,
circulares, ordenes y demas disposiciones juridicas en las
gue intervenga la Secretaria.

Mantener comunicacion para aplicar coordinadamente
las sanciones a impoener con motivo de las infracciones
cometidas por los concesionarios, permisionarios y
operadores del servicio publico de transporte,

Verificar los vehiculos a disposicion de la Secretaria, que
ingresan a los retenes de estos prestadores de servicios.
Atender las actas que por infracciones presenten las
unidades y operadores del servicio publico de
transporte. :
Atender las guejas interpuestas ante la Secretaria en
contra de las unidades del servicio publico de
transpories.

59
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

FUNCIONES

Genérica:
Regular y supervisar los aspectos normativos relativos a las concesiones, permisos, gafetes y autorizaciones a
cargo de la Secretaria.

Funciones Especificas

Permanentes:

«  Proponer al Secretario los lineamientos de normatividad que deben seguir las Unidades Administrativas;

+  \Vigilar que todos los documentas gue deba suscribir el Secretario cumplan con los requisitos establecidos;

= Integrar los expedientes da cesiones y sucesiones de derechos de las concesiones y permisos del transporte
publico en todas sus modalidades y de ser procedentes someterlas a consideracion del Secretario para su
autorizacion;

¢« Establecer las politicas para la implementacién de las normas a seguir y la evaluacion de las mismas por parte de la
Secretaria.

¢ Coadyuvar con las demés unidades administrativas de la Secretaria en la formulacion de anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, circulares, érdenes y demés disposiciones juridicas en las
que intervenga la Secretaria, asi como llevar el registro de dichos instrumentos una vez formalizados;

e  Supervisar de acuerdo al &mbito de su competencia que todos los gafetes, permisos y autorizaciones emitidas por
la Secretaria, cumplan con los lineamientos establecidos.

e Revisar y opinar sobre los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y demis disposiciones
juridicas relativas a los asuntos competencia de la Secretaria y coadyuvar en el seguimiento del proceso legislative
de los proyectos correspondientes;

©  Sancionar a Concesionarios, Permisionarios y Conductores del servicio de.transporte publico de pasajeros en todas
sus modalidades, que incurran en alguna falta u omision en la prestacién del servicio gue tienen autorizado, en
apego a la normatividad aplicable.

¢ Realizar la integracion de los expedientes a los prestadores de servicio gue incurran en alguna falta o accion ilicita,
para evaluar y sancionar de acuerdo a los ordenamientos legales aplicables;

e Revisar dictaimenes y emitir su opinién de manera conjunta con la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion, con la finalidad de proteger desde un punto vista normative a las diferentes unidades administrativas
de la Secretaria, de igual forma refrendar el apoyo mediante la revision de los documentos suscritos por el
secretario, sin que ello resulte contrario a las funciones inherentes de cada unidad administrativa.

«  Emitirla resolucién de las quejas que los usuarios realicen;

« Difundir la normatividad que deberan cumplir los vehiculos destinados al servicio plblico en cualquiera de sus
modalidades;

e Validar la procedencia o improcedencia de la cancelacion de los tarjetones de choferes del servicio de transporte
en cualquiera de sus modalidades; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerdrguico y la normatividad aplicable.

Pariddicas:

e Revisar los informes mensuales, trimestrales v anuales de las actividades realizadas por las Subdirecciones de
Quejas y Sanciones y hacer una evaluacion de su cumplimiento en ambas subdirecciones; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a las reuniones de trabajo que se realicen en las otras dreas de |a Secretaria, asi como & las que ordene asistir
el Secretario en otras Dependencias, en su representacion; y
o Asistiralos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.6.1
Subdireccion de Sanciones
Objetivo.
No aplica.
I. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Sanciones
Numero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccién de Normatividad
Reporta: Director/a de Normatividad .:
Supervisa: 1 Técnico de Campo "A”
Contactos Internos
Con Para;
1. Direccién General Operativa. 1. Recibiry dar seguimiento a las actas levantadas.
2. Direccion de Capacitacion. 2. Corroborar informacion de vigencia y autenticidad de
3. Direccion de Normatividad. gafetes.
4, Direccion de Asuntos Juridicos. 3. Informar el estatus de tramites relacionados con las actas
5. Direccion de Registro Estatal de Transporte. de supervision.
4. Solicitar informacion con relacion a documentos que
impliguen controversias juridicas.
5. Realizar consultas de expedientes relacionados con actas
y sanciones.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Policia Estatal de Caminos. 1. Participar en la calificacion de partes de accidente de
2. Compafias Aseguradoras; y Prestadores del unidades puestas a disposicion a la Secretaria; Revisar vy
Servicio de Arrastre y Retenes del Estado. verificar datos correspondientes a licencias de conducir,
infracciones y datos de vehiculos
2. Corroborar informacion relacionada con vigencias y
endosos de pdlizas de sequro,
1'
|
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Atender las acciones necesarias que permitan vigilar que las sanciones impuestas a los concesionarios,
permisionarios v conductores del servicio plblico, se realicen a través de la aplicacién de la normatividad
establecida, y dar sequimiento a la conclusién del tramite de liberacion.

Funciones Especificas

Permanentes:

s Analizar y calificar las boletas de sancién impuesta a las concesiones, permisionarios v conductores del servicio
publico, vigilando gue se realicen con apego & la normatividad establecida:

+ Dar seguimiento a la conclusion de las sanciones impuestas para emitir expedientes a la Direccion de Registro
Estatal de Transportes;

e Recibir las Actas de Supervision emitidas por la Direccion General Operativa para notificar a los Concesionarios o
Permisionarios;

= |Integrar la documentacién necesaria para gue el grupo de trabajo involucrado pueda determinar la adecuada
aplicacion de la sancion;

« Calificar y emitir las boletas de pago de sanciones impuestas, de acuerdo a lo establecido en las actas de
supervision y en el Reglamento de la Ley de Transportes para el Estado de Tabasco;

e  Supervisarla aplicacién de las sanciones z los transportistas que infrinjan las disposiciones establecidas, verificando
que se realice mediante la aplicacion correcta de las disposiciones normativas vigentes;

e |Iniciar con el proceso de liberacién de vehiculos o documentos segun corresponda, una vez que el Concesionario o

' Permisionario haya realizado el pago correspondiente a la sancion establecida;

e Dar seguimiento a las revocaciones de las resoluciones emitidas en la boleta de sancién, asi mismo tdrnalas a la
Direccion de Normatividad la cual dard respuesta de 15 a 30 dias a partir del ingreso del recurso; y

e Lasdemds que le encomiende el superior jerargquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Informar los reportes de sanciones aplicadas mensual, trimestral, semestral;

¢ Informar semanalmente a la Direccién de Normatividad, con copia a la Direccion de Capacitacion, Direccion de
Atencién Ciudadana y Area de Finanzas de los choferes con tramites pendientes y concluidos en la Subdireccidn de
Sanciones; y

e Efectuar la Entrega Recepcidn vy la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales;

e Asistir a los cursos de capacitacion y talleres convocados por la Direccion General de Administracion de la
Secretaria; y
e Asistira los talleres convocados por la Secretaria de Administracion e innovacidn Gubernamental.
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1.6.1.1
Departamento de Sanciones
Obijetivo,
No aplica.
|.DATOS GENERALES,
] i
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamente de Sanciones ;
Numero de Personas en el Puesto: 1 ;i
Area de Adscripcién: Direccion de Normatividad i
Reporta: Subdirector/a de Sanciones
Supervisa; Ninguno
Contactos Internas |
Con | Para: |
1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccion | 1. Revisar y/o integrar expedientes relacionados con actas y |
de Normatividad. sanciones.
|
- Contactos Externos . ]
= |

Con:
1. Policia Estatal de Caminos.

2. Companias Aseguradoras; y Prestadores dei
Servicio de Arrastre y Retenes del Estado. 2. Realizar el
liberaciones de unidad.

Para:

1. Corroborar informacion relacionada con vigencias y
endosos de polizas de segura.
relativo & las
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

" FUNCIONES - "~ - .

Genérica:

Recibir y revisar correctamente la documentacion entregada por los permisionarios y/o concesionarios que
tengan un Acta de Supervision.

" Funciones Espacificas

Permanentes:
e Revisar con el Director de Normatividad las liberaciones de |as unidades detenidas;
¢ Revisar con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia las unidades que cuenten con una suspension;
« Integrar expedientes relacionados con actas y sanciones; i

¢ Dar seguimiento a las revocaciones de las resoluciones emitidas en la bolete de sancion; y
e Las demas gue le encomiende el superior jerarquice y la normatividad aplicable. |

Periodicas:

¢« Reportar mensualmente las integraciones realizadas por concesionarios y/o permisionarios;
s Informar |z estadistica trimestral y semestral de sanciones aplicadas; v
«  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistit 3 los cursos de capacitacion y talleres convocados por |z Direccién General de Administracion de Ia
Secretaria; y
e Asistir a los talleres convocados por la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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1.6.2
Subdireccion de Quejas
Obijetivo.
No aplica.
| DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Quejas
MNumero de Personas en el Puesto: i
Area de Adscripcidn: Direccion de Normatividad
l Reporta: Director/a de Normatividad
Supervisa: 1 Técnico de Campo "A" |
' Contactos Internos '
Con Para:
1. Secretario. 1. Dar seguimiento & las quejas ciudadanas dirigidas :
2. Subsecretaria de Transportes. directamente al Titular de |a Secretaria.
3. Direccion General de Asuntos Juridices. 2. Recibir las actas levantadas por quejas ciudadanas,
4, Direccion de Normatividad. 3. Solicitar informacion de las unidades para su
5. Subdireccién de Sanciones. seguimiento, enviar los expedientes concluidos,

4, Elaborar el registro de quejas interpuestas por la
ciudadania.

choferes;
Elaborar sequimiento de las quejas ciudadanas
interpuastas en medios; y

derivado del proceso de guejas ciudadanas.

5. Verificar la autenticidad de los gafetes de identificacion,
asi como cualquier informacion relacionada con los

Notificar mediante resolutivos las sanciones impuestas,

osExtérnos” -

Com:
1. Publico en General; Concesionarios vy
Permisionarios del Servicio Publico; Companias
Aseguradoras; Prestadores del servicio de
Arrastre; y Retenes del Estado.

S E T B L e TR PR Rt

Para:

1. Dar seguimiento a las guejas ciudadanas interpuestas.
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I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
S ..~ FUNCIONES~
Geneérica:
Resolver y sancionar las irreqularidades interpuestas por usuarios o particulares ante la,Secretaria, que
cumplan con los elementos de identificacion del vehiculo involucrado, o del concesionario, permisionario o
chofer que haya cometido |z falta; asi como fas dictadas por la Secretariz en el ambito de su competencia, de
conformidad con fa normatividad aplicable.
e it SR ' - - Funciones Especificas
Permanentes:
o  Recibirlas quejas ciudadanas interpuestas por cualquier medio autorizado;
s Integrar el expediente correspondiente a los concesionarios y permisionarios que tengan una queja ciudadana
interpuesta en su contrg;
o Elaborar los oficios para notificar & los concesionarios y permisionarios las quejas ciudadanas respectivamente;
¢ Supervisar permanentemente y atender el proceso de atencion a quejas ciudadanas; y
¢ Las demas que le encomiende el superior jerarguico v la normatividad aplicable.
Periddicas:
¢ Elaboracion de informes de avances;
¢ Enviar los expedientes de concluidos a la Direccion del Registro Esiatal; v
¢  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante |a SECOTAB.
Eventuales:
o  Entregar ala Direccion General de Asuntos Juridicos |z documentacion solicitada por la Fiscalia y Tribunales;
e  Recibir, generar y entregar la informacion solicitada mediante el portal de transparencia y acceso a la informacion;
¢ Entregar informacion solicitada por algun caso de una gueja ciudadana;
e Enviara la Subsecretaria de Transportes |os escritos de segundas instancias; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo.

No aplica.

l. DATOS GENERALES.

¢

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Quejas

Mombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Quejas

Muamero de Personas en el Puesto:

1

i- Area de Adscripcisn:

Direccion de Normatividad

Reporta: Subdirector/a de Quejzas
Supervisa: Ninguno

. Cantactos Internos
Con Para:

1. Subsecretariz de Transportes; Direccion General 1. Elaborar oficios para notificar & las Uniones de las quejas
Administrativa; y Direccion del Registro Estatal de ciudadanas y enviar escritos de segundas instancias y
Comunicaciones y Transportes, cancelacién de gafete; Elaborar los oficios para solicitar el

2. Direccion General de Asuntos Juridicos. material y suministros necesarios para la operacion del

3. Direccidn General Operativa. area; y elaborar los oficios para solicitar informacion de

4. Direccibn de Apoyo Técnico. las unidades para su seguimiento.

5. Subdireccion de Sanciones. 2. Conciliar la vigencia de los amparos a taxis.

3. Reclbirlas actas levantadas por quejas ciudadanas,
elaborar los oficios para dar seguimiento a quejas.

4, Apoyaren la coordinacion al seguimiento de las quejas
ciudadanas interpuestas en medios.

5. Apoyaren la entrega de notificaciones y resolutivos.

Contactos Externos: '

Con:
1. Publico en General.

Publico.

Para:
1. Darseguimiento a las quejas ciudadanas interpuestas.

2. Concesionarios y Permisionarios del Servicio 2. Entregar notificaciones y elaborar comparacencias.




68 PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2018

T et MANUAL DE ORGANIZACION

.

mivie,  Jobasto " SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Estano de Tabasca waprnhiy faatsge TrrpaIE

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

 FUNCIONES ~ .~

Genérica:
Apoyar en el proceso sancionador de quejas ciudadanas conforme a las disposiciones y ordenamientos legales
en materiz del servicic de transportes y sus servicios auxiliares, asi como las dictadas por la Secretaria en el
ambito de su competencia, de conformidad con la normatividad aplicable.

SRR e T .- - FuncionesEspecificas

Permanentes:

o Darseguimientos 3 las quejas ciudadanas interpuestas por cualguier medio autorizado;

o Integrar el expediente correspondiente a los concesionarios y permisionarios gue tengan una queja ciudadana
intempesta en su contra;

e Entregar las constancias de documentos en garantia por queja;

¢ Notificar al guejoso la feche y hora en que se llevara a cabo la ratificacion y audiencia;

¢ Localizar al concesionario o permisionario para informarle de la queja interpuesta en su contra;

e Elaborar comparecencias de los quejosos y los concesionarios o permisionarios;

¢ Registrar, emitir y publicar la resolucidon de las guejas de los usuarios en contra de los prestadores de servicio de
trasporte publico;

¢« Elaborar cédulz de notificacion respecto de los supuestos establecidos;

¢ Elaborar los oficios para notificar a los concesionarios y permisionarios las quejas ciudadanas respectivamente; y

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

Periddicas:

e Elaborarresolutives para cancelacion de tarjetones;

o  Elaborar oficios para envio de resplutivos para cancelacion de tarjetones & |z Subsecretaria de Transportes;
¢  Elaborar listado de conclusion al proceso de quejas; y

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

Eventuales:

e Entregar documentos de conclusion al proceso de guejas, en ausencia del superior jerargquico; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguice,
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Objetivo.

WSET
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Torsapena

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DF COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

* Regular y fortalecer a la Secretarfa en el desarrollo e innovacidn en materias de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, asi como evaluar y mantener permanentemente todos los procesos automatizados que se operan en
cade una de las unidades administrativas, financieras y operacionales de la Institucion, asi como garantizar el buen
funcionamiento de toda la red informatica de la Secretaria.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puests!

Director/a de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Nimero de Personas en el Puesto: 1
brea de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A".
¢ .5 - Contactosinternos.

Con Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Alinear y coordinar lz estrategia tecnologica a los

Secretaria. proyectos administrativos u operativos que lo requieran

para sustentar una operacion efective vy eficiente; y
detectar las areas principales y los mecanismaos
disponibles para el aseguramiente de la informacion en
los procesos criticos de ls Secretaria.

_ Contactas Externos
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Con: Para:

1. Direccion  General de Tecnologias de 1. Gestionar y coordinar la colaboracion  entre
Informacion y Comunicaciones de la Secretaria Dependencias, buscando beneficios para |z comunidad,
de Administracion e Innovacion aprovechando el capital estructural del Estado vy
Gubernamental; y Secretaria Técnica de conecimiente tecnolégico,

Gobierno. 2. Gestionar el ejercicio presupuestal de los proyectos de

Direccion de Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones de Ia Secretaria de Contraloriz;
y Proveedores de servicios y equipamiento
tecnologice.

inversion y gasto corriente relacionado 2 bienes de
tecnologla, servicios informaticos o similares.
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il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Genérica:
Proponer, analizar, definir y administrar proyectos utilizando tecnologias de informacion donde los objetivos
particulares estén alineados con la estrategia de la Secretaria, asi como con las lineas de accion del Plan Estatal
de Desarrollo para optimizar los recursos, asegurar la informacion sustantiva y simplificar los servicios que se

brindan a los usuarios sectoriales.
R Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Coordinar la implementacion de los sistemas y servicios informaticos que utiliza la Secretariza para brindar servicio a
la ciudadaniz;

e Supervisar que las Unidades Administrativas cumplan con los lineamientos para el zhorro de tacnologias de la
informacion;

e Copordinar el enlace de la Secretaria ante las demas dependencias del Gobierno del Estadc pars asuntos de
tecnologias de lz informacion y comunicaciones;

e Coordinar los planes de contingencia y mecanismos de accion para garantizar la seguridad informatica de la
Secretarfa;

e Supervisar gue |os proveedores de bienes y servicios cumplan con lo acordado y contratado por |z Secretaria;

e Dirigir lz actualizacion del inventario de los bienes y servicios informaticos de lz Secretaria;

+  Asegurar la continuidad de los servicios de comunicacion (voz/datoes), Iz permanente cperacion de los equipos de
computo y el cumplimiento de las medidas de seguridad informatica establecidas;

¢ Analizar, identificar y plantear la optimizacidon de los recursos informéticos, asi como reportar costo/beneficio
relacionados;

e  Dirigir, autorizar y coordinar la implementacion de sistemas de informacion para control de procedimientos y
anélisis de informacién pare lz tomz de decisiones; directamente ¢ a través de tercaros;

e Definir, asegurar y autorizar lz instalacion, mantenimiento y soporte técnico del equipo v programas de computo,
directamente o 2 través de terceros;

e Analizar las mejores practicas organizacionales y aplicacion de tecnologias de informacion y comunicacionas,
disponibles en el mercado, para identificar la aplicacion benéfica en los procesos sustantivos ¥ proyectos
estratégicos de la Secretarla; y

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

Periodicas:

e Analizar, coordinar la concentracion de informacion y dar cumpiimiento en tiempo y forma a los tramites que la
Ley organica del Poder ejecutivo del Estado de Tabasco sefale en materia de adquisicion y contratacion de bienes
y servicios tecnolégicos, de compute y telecomunicaciones;

e |dentificar, definir y plantear los Proyectos de inversion en materia de tecnologias de informacién; y

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

Eventuales:

¢ Analizar, estudiar, elaborar trabajos especificos, asesorar y rendir informes en materia de tecnologias de
informacion gue solicite el Secretario, Subsecretarios, Directores Generales y/o Directores de otras unidades;

¢« Coordinar la operacion, de ambito de competencia tecnalogica, en locaciones que el superior jerdrguico asi lo
reguiera;

¢ Participar activamente en Planes y Programas Estatales especiales o de emergencia; y

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquice.
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1.7.1
Departamento de Tecnologias de la Informacién
Objetivo.
No aplica.

[. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Tecnologias de |z Informacién

Mimero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcidn:

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Reporta: Director/a de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
Supervisa: Ninguno.
. Contactos internos E |
Con Para:
1. Todazs las Unidades Administrativas de la 1. Resclver problemas de conectividad de los usuarios de la
Secretaria, red de |z Secretarla; y proporcionar soporte téenico en el
uso y manejo de equipo de computo, telefonia y
pagueteria informatica.
Contactos Externos. .
Con: Para: '
1. Coordinacién de Modernizacidn Administrativa 1. Asegurar la continuidad de los servicios de |z Red
e Innovacion Gubernamental de |a Secretaria. Gubernamental y el alojamiento del sitic web de Iz
Secretaria.




22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

P
e B ST MANUAL DE ORGANIZACION
Bt Ifﬁ?ﬂfﬁ T Pareatiemias SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES _

Genérica:
Mantener en optimo servicio la red local de datos, la operacion de los servicios de voz y la seqguridad de acceso,

Loyl T R T T T T T Eandionas Especificas

Permanentes:

Supervisar el dptimo funcionamiento de todos los equipos tecnoldgicos del SITE de la Secretaria;

Apoyar al Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion en el analisis de los requerimientos de
tecnologias informaéticas y de comunicaciones;

Asesorar gl personal de las érees de |z Secretaria, que lo soliciten, en el use y manejo de software y equipos
informaticos;

Proporcionar informacion y asesorar técnicamente al Director en asuntos de su competencia, asi como & las areas y
personal de la Secretaria aque asl lo soliciten;

Realizar cableado estructuradeo y ampliacién de puntos de red de datos;

Resolver problemas de conectividad de los usuarios de la red de |z Secretaria,

Montar, desmontar, detectar fallas y repararias en computadoras tipo PC vy servidores de red basados er
microprocesadores estandar,

Disenar, instalar v administrar, reparar y mantenar, con criterios de optimizacion, redes locales, tanto en lo
concerniente & software como a hardware;

Realizar el inventario de los puntos de red instalados v direcciones IP en la Secretaria;

Realizar la gestion y el seguimiento de los proyectos de comunicaciones y redes; y

Las demes que le encomiende el superior jerarguico y la nermatividad aplicable.

Periddicas:

Apoyar en actividades administrativas que se asignen por el Director;

Administrar y actualizar el contenido del sitio web de le Secretarie;

Realizar levantamiento de inventario flsico de los puntos de red instalados y direcciones IP en la Secretarla;
Configurer el conmutador telefénico por medidas de seguridad;

Administrar la red local e inalémbrica de |z Secretaria; y

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

Eventuales:

\sistir @ presentaciones, seminarios y cursos sobre nuevas tecnologlas;

Desempenar las comisiones y funciones especiales gue su superior jerdrguico le confiera, dentro de las distintas
areas que componen la Secretaria y atendiendo & las funciones que correspondan & su puesto dentro del drea a la
gue sea comisionado;

Revisar gue se cumplan los estandares informaticos para el mantenimiento de bienes informaticos y posibles
actualizaciones; y :

Asistir 3 los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.7.2 '

Departamento de Desarrolio de Sistemas
Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

Nembre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Desarrollo de Sistemas
Nidmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion: Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Reporta: Director/s de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Supervisa: Ninguno.

-Contactos internos

Can | Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la | 1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del
Secretarfa. equipo tecnologico de la Secretarfa; y Proporcionar
soporte técnico y capacitacion en el uso y manejo de
equipos de cOmpute, periféricos, respaldos de
informacion, aplicaciones de oficing y sistemas
institucionales.

Contactos Externos -

Con: Para:
1. Coordinacion de Modernizaciéon Administrativa 1. Especificar, dar seguimiento y colaborar con el soporte
e Innovacidn Gubernamental de |z Secretaria. técnico entre Dependencias; v colaborar en la resolucion
de problemas con la infraestructura y eguipo de
computo de la Secretaria, alojamiento del sitio web de la
Secretarie e implementacidon de sistemas para
automatizar provesos.

=
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Genérica:
Asegurar el funcionamiento permanente, la operacion efectiva de la infraestructura y capacidad tecnoldgica
de la Secretaria y el eficiente uso de la misma en los procesos sustantivos y administrativos de la Secretaria
mediante el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos.

-~ Funciones Especificas = -

Permanentes:

« Asesorar capacitando pro activamente, para asegurar el optimo uso de los eguipos, |z eplicacion de las
herramientas Iogicas, ademas de la integridad v resguardo de Iz informacion;

s Conformar el inventario, identificar los resguardos v tener control documental de las incidencias relativas 2 los
sistemnas informaticos de |a Secretaria;

+  Colaborar con el aseguramiento del funcionamiento, operacion e integridad fisica de los equipos tecnologicos de
comunicaciones, almacenamiento de aplicaciones, de datos y suministros de energia que se encuentren ubicados
de manera temporal o permanente en gl SITE;

¢« Colaborar con el Director en el analisis de la aplicacion de tecnologias de informacion, innovaciones y desarrollo de
sistemas, emitiendo recomendacion de costo/beneficio de aquello susceptibles de ser aplicado en los procesos
sustantivos y proyectos estratégicos de la Secretaria;

¢ Ejecutar actividades de conformidad con los planes y proyecios autorizados en el ambito de su competencia e
informar de los avances al superior jerarquico;

«  Analizar, disenar, cotizar, docurmentar y proponer, al Director, el desarrollo e implementacidn de sistemas,
optimizacién de los recursos informéticos, su distribucidn, aplicacion, portabilidad, escalabilidad y adquisicion de
eguipos, refacciones, material ¥ herramientas para una mejor instrumentacion de los procesos de |3 Secretaria, en
conformidad con los lineamientos vigentes en la materia;

¢ Instalar, configurar, implementar y dar mantenimiento preventivo-corrective & la infraestruciurs
{software/hardware) de servicio tecnologico;

¢« Cumplir y colaborar en la ejecucion de medidas de seguridad informética, asesorar & los usuarios de las diferentes
Unidades de la Secretaria para que cumplan con dichas medidas vy reportar anomalias al titular de la Unidad
Administrativa;

¢ Analizar, proponer, ejecutar y supervisar cambios necesarios al Sitio Web de la Secretaria con el fin de que cumpla
con los alineamientos vigentes; asi como colaborar con la administracion de dicho sitio y con el apoyo & ls
Direccidn para actualizar la informacién que se deba publicar; y

s Las demas que le encomiende el superior jerdrguico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

o Planeary ejecutar los respaldos y el aseguramiento de la informacion;

¢  Rendir informes periédicos al Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de las actividades y avances
de los programas, proyectos y funciones asignados o encomendados; y

¢ Efectuar |2 Entrege Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

« Disenar digitalmente formatos de salida de los procesos sustantivos de la Secretaria;
e Disefar o convertir a dibujo digitalmente elementos basicos para el Sitio Web de la Secretaria, de acuerdo con los
lineamientos de imagen institucional vigentes;

e Disenar, configurar v actualizar el repositorio de datos que sirve de apoyo para el acopio de datos e informacion de
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control de procedimientas, acciones y tareas de las diferentes areas de la SCT, capacitando a los usuarios en el uso
de las herramientas implementadas;

e Ejecutar aguellas tareas sefaladas como parte de las funciones de los Enlaces Técnicos informéticos pars los
procesos oficiales determinados por la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental e Innovacion
Gubernamental y Secretariz de Contraloria;

«  Emitir los dictamenes, informes y opiniones que sean solicitados por el Titular de |z Direccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion o al Titular de la Secretaria, siempre y cuando no comprometan la confidencialidad v
seguridad de la informacion resguardada por la Unidad Administrativa;

¢ Participar activamente en planes v Programas Estatales especiales o de emergencia; v

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarauice.
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Departamento de Infraestructura

Objetivo,
No aplica.

. DATOS GENERALES

Mombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Infraestructura

NGmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: Direccion de Tecnelogias de Informacion y Comunicacion
Reporta; Director/a de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Supervisa: Ninguno.

Contactes Interncs

Gobierno; y Sociedad Civil.

Con | Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la | 1. Recabar informacion en cada drez de la Secretaria y
Secretaria, [ posteriormente difundirla & e sociedad civil para
conocimiento de las acciones gue se desarrollan.
% 17 Contactos Externos
Con: Para:
1. Medios informativos; Dependencias de 1. Intercambiar informacion para dar conocimiento de las

acciones gue se desarrollan.
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Genérica:

Promover y difundir de manera adecuada las acciones que la Secretaria realiza, asi como mantener informados
de las notas relevantes a los titulares de las areas administrativas que les corresponde. |

* Funciones Especificas -

Permanentes:

e  Monitorear, recopilar, analizar y difundir entre el personal directivo de |z Secretaria informacion que generen los
diversos medios de comunicacion impresos y electronicos, gue sean de interés parz la Dependencia, y generar e
archivo correspondiente, asi como mantener estrecha relacion con la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Pudblicas a traves del Director de Tecnologfas de informacion y Comunicacion y turnarles los
reportes respectivos; |

¢ Mantener actualizado el banco de informacién y de imdgenes de los eventos que organice y en los gue participe Iz |
Secretaria;

« Organizar los mecanismos que permitan una permanente comunicacion, flujo de informacion y atencién a los
petiodistas responsables de los medios de comunicacidn, corresponsales y lideres de opinidn en los dmbitos
publicos, privados y académicos nacionales e internacionales, previo conocimiento de la Coordinacion General a
traves de la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion;

¢ Acordar con la Coordinacion General & través de |a Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién las
propuestas de estrategias de comunicacién tendientes a proyectar una mejor imagen publica de las Dependencias
en les medios de comunicacion impresos, electrénicos y alternativos, incluyendo la agende de entrevistas del
Secretario; {

¢ Administrar los sitios de comunicacion digital de acuerde a los lineamientos de redes sociales establecidos par s
Coordinacion General;

¢ Contribuir con la Direccidbn de Tecnologlas de Informacion y Comunicecion del portal Web institucional de |a
Secretaria con base en la guia de administracién de sitios de Gobierno;

e Elaborar previa autorizacion del Secretario a través del Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, la
informacion de los contenidos informaticos institucionales;

¢ Proponer a la Coordinacion General a través del Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion la
produccion de material audiovisual para promocionar las actividades y los logros de la Dependencia;

¢ (Coadyuvar con la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Pdblicas a traves de la Direccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion el fortalecimiento de la imagen publica de la Secretaria;

o Proponer al titular las estrategias de relaciones publicas, comunicacion social e imagen y publicidad institucional
necesaria para difundir las actividades y funciones que desarrolla |la Dependencia, para que una vez aprobada por
elfla Secretario/a incorpore al programa y politica general de la Secretaria;

° }nformar de maners permanente al Secretario la informacidn que concierne & la Dependencia, asi camo tambuen
las de mayor relevancia en el dmbito politico, social y econdmico del Estado;

¢ Actuealizar los directorios de medios de comunicacion, de funcionarios de Gobierng, asi como también de
organismos privados;

¢ Desarrollar agendas de medios;

»  Organizary supervisar el banco de imagenes y audios de los distintos eventos realizados por parte de Iz Secretaria;

o Acatar las disposiciones del articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el sentido
de que cualguier modalidad de comunicacién social debe de tener caracter institucional y fines informativos, sin
que ello incluya nombres, imagenes, voces o simbolos que impliquen promocién personalizada de cualquier
servidor publico;

¢ Omitir el establecimiento de convenios parz comprar espacios informativos, difundir propaganda oficial o
contratar la cobertura de actividades institucionales, toda vez que la relacion con los medios de comunicacion es
competencia exclusiva de la Coordinacion General; y

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
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Periédicas:

¢ Organizar con las distintas éreas de |z Secretaria las ruedas de prensa, conferencias, foros v entrevistas necesarias
para la difusion de las actividades institucionales;

s Asistir al Secretario y todas las Unidades Administrativas en entravistas de los distintos medios informativos; y

s Efectuar la Entregz Recepcion y Iz Declzracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

«  Asistir a las distintas reuniones de trabajo que se realizan dentro y fuera de la Secretaria; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquice.
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Direccion de Apoyo Técnico
Objetivo.

Difundir & través de una politica comunicativa el quehacer institucional al interior y exterior de la Secretaria,
utilizando los medios de comunicacion internos y externos con el fin de dar a conocer el desarrollo de los programas
institucionales, eventos y todo lo relacionado con la vida institucional, con el propdsito de consolidar |z imagen de la
Dependenciz de forma positiva en la opinion publica.

|. DATOS GENERALES

‘ Nombre del Puesto:

Director/a de Apoyc Tecnico

i

Secretario, Subsecretaria de Comunicaciones,
Subsecretaria de  Transportes, Direcciones
Generales, Direcciones,  Subdirecciones y
Departamentos,

Namere de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes

Supervisa: Ninguna. '
i .. Coritactos internos

Con Para:

T

Agendar las actividades del Secretario, y dar seguimiento
puntual a los acontecimientos Noticiosos gue repercutan
en programas y acciones de la Secretaria.

Relaciones Publicas del Gobierno del Estado de
Tabasco y Medios de Comunicacion locales,
nacionales e internacionales.

= ... ContactosExternos . -
Cont Para:
1. Coordinacion de Comunicacién Social vy 1. Participar en la publicacion y edicion de los diversos

documentos de difusion de |z labor de la Secretaria; v
Seleccionar material fotografico v de audic parz los
boletines informativos que se envian a los medios ag |
comunicacion.
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Genérica:
Difundir y dar a conocer a través de los distintos medios de comunicacion masiva, los programas gue, en

materia de Comunicaciones, Transportes y Puertos, asi como |os eventos en que participan la Secretaria con

otras Dependencias Estatales y Federales.
R LR PR T R dones ESpeciNcas 5 1

Permanentes:

* Dar cobertura puntual de loc eventos a los que asista el Secretario y funcionarios de lz Sacretaria;

« Elaborar textos espacificos relacionados con el quehacer cotidiano de la Secretaria (boletines, tripticos, folletos,
volantes, publicaciones especiales, entre otrosj;

¢ Supervisar y revisar la elaboracion de los boletines de los medios auditivos, impresos y audiovisuales gue
contengan informacion relacionada con la Secretaria;

« Verificar y resguardar el banco de imagenes de los eventos y acciones de |z Secretaria;

e Revisar de la logistica de medios para eventos realizados por la Secretaria;

¢ Realizar el acompanamiento en las giras, eventos y otras acciones que instruya directamente el Secretario;

« Revisar que se realicen las sintesis de prensa escrita, radio matuting, radic mediodia y sintesis ejecutiva, resumen
de radic vesperting y sintesis ejecutiva vespertina, gue involucre informacion de la Secretariz en el acontecer
diario;

¢« Fomentar la buenz imagen tanto interna come externa de la Secretaria;

« Participar en la publicacién y edicién de los diversos documentos de difusion de la labor de la Secretaria;

e  Disefar, supervisar y dar seguimiento a campanas sociales, internas v externas, impulsadas por la Dependenciz 2
traveés de |a coopearacion de entrega de informacion de las Unidades Administrativas de |a Dependenciz;

¢ Mantener estrechz relacion con la Coordinacion General de Comunicacion Social v Relaciones Publicas del
Gobierno del Estadg; v

¢ Las demas gue le encomiende el supericr jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

s Seleccionar material fotografico v video-grafico de calidad sobre las acciones realizadas por la Institucion, que se
soliciten parz los informes institucionales;

e Dar seqguimiento puniual & los acontecimientos noticiosos gque repercutan en el ambito asistencial ¢ afecten
directamente programas y acciones de la Institucion;

*  Administrar los canales de comunicacion electronicos en redes sociales;

s Realizar las revisiones y actualizaciones de lz pagina web de la Secretarig;

¢ Elaborar la agenda de entrevista a medios, previo acuerdo con el Secretario;

¢ Realizar el apoyo a las Unidades Administrativas de la Secretaria, para la difusion de sus eventos en medios de
comunicacion; y

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

Eventuales:

e Proponer acciones gue contrarresten efectas negativos en la opinién publica sobre temas, estrategias y programas
impulsados por la Dependencia;

s Organizar y participar en seminarios, foros, simposios, conferencias, exposiciones y actos en los gue intervengs
directe o indirectamente |z Secretaria;

o Representar al Secretario/e en eventes y reuniones en caso de ser requerido de acuerdo al dmbito de su
competencia;

e Establecer lz coordinacion necesaria con las Unidades Administrativas de la Dependencia, cuando se trate de
asistenciza en actos oficiales;

« Coordinar con las areas de lz Secretaria |z logistica para las ruedas de prensa, conferencias, foros, eventos
protocolarios y entravistas necesarias para la difusion de las actividades institucionales; y
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¢ Asistir a los eventos publicos o civicos

que le encomiende el superior jerarguice.
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Direccién de Atencion Ciudadana
Objetivo.

Promover la satisfaccion, en la medida de lo posible, de las necesidades y solicitudes que manifiesta la ciudadania y
los transportistas, mediante los canales adecuados y agiles para dar respuesta, brindar orientacién a la gente respecto
2 la realizacion de sus trémites, asimismo, turnar sus peticiones a las instancias correspondientes.

|. DATOS GENERALES

Nambre del Pusasta: Directot/a de Atencion Ciudadana
Nimero de Personas en el Puesto: | i
Area de Adscripcién: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 1 Subdirector/a
4704 be o imd e o D s Contactos internos.
Con Para:
1. Subsecretariz de Transportes; Direccion General 1. Atender los diversos tramites que realiza |a ciudadania.
de Transportes; Direccion General Técnica;
Direccion General Operativa; Direccion de Registro
Estatal, Direccion de Capacitacion; Secretaria
Particular; Direccion de Normatividad; y Direccion
de Movilidad Sustentable.
L Lo E i T ContactosExternes
Con: Para:
1. Transportistas; y Ciudadanos. 1. Coordinar la atencidn, gestion e informes sobre tramites.
2. Personal de la SECOTAB. 2. Supervisar seguimientoc y gestion de la base de datos
3. Personal de Policia Estatal de Caminos. registrade ante la SECOTAR. -
4. Personal de las cajas receptoras de finanzas, 3. Verificar la condlusion de trémites.
ubicada en la Secretaria. 4. Vigilar el cobro de los derechos correspondientes por los
diversos tramites.
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Geneérica:
Coordinar la atencion, gestion y seguimiento a las demandas y necesidades de los municipios, poblaciones y
comunidades rurales del Estado, en cuanto a la construccidn, conservacion de caminos e instalacion de
servicios de telecomunicaciones.

e S Sy Itv o TR %0 Punéciones Especificas s

Permanentes:

e Atender de manera personalizada & los ciudadanos en nombre del Secretario;

e Brindar una adecuads atencion, identificande y canalizando inmediatamente para su seguimiento al &rea
correspondiente, hasta su conclusion;

e Supervisar que los concesionarios y permisionarios del transporte publico cumplan con los documenteos
requeridos para lz realizacion de tramites, tzles como la expedicion de gafetes, permisos, autorizaciones
respectivas y en su casc de las prorrogas e concesiones y permisos;

¢ Vigilar Iz adecuada aplicacion de las leyes aplicables en los tramites administrativos v de servicio al publico;

e Supervisar la colocacion de modulos informativos acerca de tramites y servicios que lz Secretaria brinda a la
ciudadanig;

¢ Vigilar gue las Unidades Administrativas cumplan con sus obligaciones de atencion al publico;

¢ Proponer las modificaciones de mejora que se puedan implementar en los tramites gue se realiza la Secretaria;

«  Emitir los datos estadisticos de los diversos tramites gue realiza la Secretaria;

¢ Manejar de las leyes aplicables en materia de Comunicaciones y Transpories;

¢« Coadyuvar con la simplificacion administrative de la atencion a la ciudadania y de los tramites que reguieran
realizar;

< Revisar y autorizar el ingreso de los tramites que soliciten los concesionarios y permisionarios del transporte
publico; y

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

Perjédicas:

¢ Aprobar la modificacion de las cedulas de requisitos;

s  Participar en la digitalizaciéon de los trémites que realiza |z Secretaria;

e Evaluarla ejecucion de los tramites que realiza la Secretaria;

o Efectuar reuniones de actualizacién con directores; y

o Efectuar la Entrega Recepcitn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAE.

Eventuales:

= Asistir a capacitaciones, talleres y conferencias que le encomiende el superior jerdrquico; y '.
e Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo,
No aplica.
|. DATOS GENERALES

Nombre del Puasto:

Subdirector/a de Atencidn Ciudadana

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Atencidn Cludadana

Reporta: Director/a de Atencion Ciudadana
Supervisa: 1 Técnico de Campo "A"
F pid Contactos Internos
Con Para:
1. Direccién General de Transportes; Direccidon 1. Determinar la atencién, gestioén y seguimienio de los

General Técnica; Direccion General Operativa;
Direccion de Registro  Estetal; Direccidn de
Capacitacion; Secretaria Particular; Direccion de
Normatividad; vy  Direccion . de  Movilidad
Sustentable,

diversos trémites que se realizan en la Ventanilla Unica; y
Coadyuvar en asuntos de caracter urgente en los casas
gue asi proceda.

77 Contactos Externos - - -

Con:

Transportistas; Ciudadanos; Direccién de
Servicios Periciales de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco; Policia Estatal de Caminos; y
cajas receptoras de finanzas, ubiczdas en la
Secretaria.

SECOTAB.

Para:

1. Brindar atencion al publico, aclaraciones y proporcionar
informacion en los asuntos gue asi lo ameriten; y realizar
autorizaciones extraordinarias,

2. Gestionar y dar seguimiento a la base de datos de
cedulas registradas ante fa SECOTAB.
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. FUNCIONES:

Genérica:
Orientar y canalizar los trémites y demandas gue presenta la ciudadania para su debida atencién.

" Funcionés Especificas .

Permanentes:

¢ Atender de manera personalizadsa a los ciudadanos en nombre del Sacretario;

s Serel responsable de llevar a cabo el Seguimiento, control y gestion de |a base de datos de las ceduias rec1stradas
ante la SECOTAB;

¢ Brindar una adecuada atencidn, identificando y canslizando inmediatamente parz su seguimiento al area
correspondiente, hasta su conclusion;

«  Conocery mangjar las leyes aplicables en lz atencion & la ciudadania; y

e Las demads gue le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+  Elaborar Reporte Trimestral de |a Direccion de Atencion Ciudadana para |a Plataforma de Transparenci; v
¢ Efectuar la Entreqa Recepcion y la Declaracion Patrimenial ante la SECOTAB.

Eventuales:

«  Asistir a capacitaciones, talleres y conferencias que le encomiende el superior jerdrquico; y
«  Asistir & las eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

Departamento de Enlace

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Enlace

Némero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién:

Direccién de Atencion Ciudadana

|

1. Todas las Unidades Administrativas de le 1. Darseguimiento a cada uno de los tramites hasts su total

Secretaria,

| Reporta: Subdirector/z de Atencion Ciudadana
Supervisa: Ninguno.
_ Contactos intarnos:
| Con Para:

conclusion.

Contactos EXternos .

Con:
1. Transportistas; y Ciudadania.

Para:
1. Realizar tramites propios del area.
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Lot g " FUNCIONES: _

Genérica:
Brindar atencion a la ciudadania y dar sequimiento a la realizacion de tramites, tales como la expedicién de
gafetes, permisos, autorizaciones respectivas y en su caso de las prorrogas de concesiones y permisos.

© | -7 Funciones Especificas

Permanentes:

s Revisary Relacionar los tramites generados por las diferentes dreas, de acuerdo con la naturaleza de los trémites;
¢ Llevar un seguimiento de |a resolucidn de los tramites turnados a las diferentes Direcciones; y
¢« Las demas que le encomiende el superior jerarquico y ls normatividad aplicable.

Pariddicas:

«  Capturar v archivar reportes estadisticos; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante [a SECOTAB,

Eventuales:

«  Asistir a capacitaciones, talleres y conferencias gue le encomiende el superior jerarguico; y
«  Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes

Obijetivo,

Administrar el control documental de los tramites administratives que realicen los transportistas debidamente
registrados ante esta Secretaria, en estantes y registros digitales; con la finalidad de mantener actualizado el registra
de concesiones, permisos, autorizaciones, unidades, rutas e itinerarios del Transporte Pdblico del Estado, sus servicios
auxiliares y conexos, preservando y salvaguardando la seguridad y confidencialidad de los mismos, en términos de la

legislacion aplicable,

|. DATOS GENERALES

Nembre del Puesto: Director/z de Registro Estatal de Comunicaciones y Transpories
Namero de Personas en el Puesto: 1
frea de Adscripcién: Secretaria de Comunicaciones y Transpories
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transpories
Supervisa: : 2 Jefefas de Departamento "A".
TR o GRER e T L. Contactoslniternos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Satisfacer las solicitudes de informacién de las areas;
Secretaria. Registrar la informacian relacionada con la materia;
Resguardar y clasificar |a informacion de la materia; y
Elaborar oficios y requerimientos.
ltia Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias de la Administracion Publica J. Realizar los requerimientos de informacién vy
Federal, Regional, Estatal y Municipal. comunicacién institucional.
2. Organizaciones en Materia de Transporte. 2. Implementar y desarrollar los proyectos y programas de
3. Ciudadania en General. le Secretaria; vy Mantener vinculos con el sector de
transporte a nivel local.
3. Expedir constancias y buscar documentos, previo el
pago de derechos y cumplimiento de reguisitos tanto
interncs como legales.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

- FUNCIONES

Genérica:
Coordinar el control documental, la integracion, conservacion y resguardo de las Concesiones, Permisos y
Autorizaciones; asi como los archivos fisicos y digitales de las unidades, rutas e itinerarics del Transporte
Publico en sus distintas modalidades; de igual manera salvaguardar la seguridad vy confidencialidad de los

mismas.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢« Generar un registro, documentacion, archivo, resguardo y control de concesiones, permisos, autorizaciones,
unidades, rutas e itinerarios del transporte publico del estado;

e Capturary actualizar €l registro, por incrementos, sustituciones, cesiones, sucesiones, altas y bajas de unidades;

¢« Emitir comprobantes de los documentos que recibe para su conservacion y resguardo;

*  Realizar la busqueds de documentos resguardados gue requieran ser cansultados;

¢ Mantener en constante actualizacion lz informacion referente al padrén general de conductores del servicio
publico;

¢ Coordinar la realizacion de un registro de sanciones que se hayan aplicado por violaciones al reglamento; y

« Llas demés que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

¢  Supervisar gue los registros, documentacién y archivos se encuentren organizados e integrados;

¢ Asegurar la disponibilidad y localizacion expedita del acervo documental del Registro Estatal de Comunicaciones y
Transportes;

¢ Efectuar uninforme Trimestral sobre el padrén general de concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o
autorizaciones otorgadas ante la unidad de Transparencia y Acceso z la Informacion; y

¢  Efectuar la Entrega Recepcidn y |z Declaracidn Patrimonial ante [a SECOTAB.

Eventuales:

¢« Impulsar actividades de ensefianza y divulgacion relacionadas con el Registro Estatal de Comunicaciones y
Transportes;

o Difundir ante el Secretario, las observaciones obtenidas de las revisiones del acervo documental;

o Adoptar mecanismos que coadyuven a la implementacién de tecnologlas del archivo documental; y

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jetarquice.
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Departamento de Registro

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamentic de Registro

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Registro Estatal de Comunicacionesy Transportes

2. Departamento de Archivo.

' Reporta: Director/a de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: Ninguno.
Contactos internos
Con Para:
1. Direccion del Registro Estatal de Comunicaciones 1. Comunicar el hallazgo y observaciones de le revision
y Transpories. documental gue se detecten en el registro; ¥

Proporcionar la informacion y documentacion soporte de
concesiones, permisos, autorizaciones, unidades, rutas e
itinerarios del transporte vy sus servicios auxiliares y
Conexos.

2. Resguardar y archivar los documentos relacionados con
las comunicaciones y transportes.
e . -+ Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno. 1. Ninguno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

T .. . ¢ . - FUNCIONES.

Genérica:
Integrar los registros de concesiones, permisos, autorizaciones, unidades, rutas e itinerarios del transporte
publico en sus distintas modalidades, en los términos de la normatividad aplicable.

sicepeoiT noo L0 0 S "FuncionesEspecificas

Permanentes;

+ (Generar un registro y control de concesiones, permisos, autorizaciones, unidades, rutas e itinerarios del transporte
publico en sus distintas modalidades;

+ Elaborar comprobantes de los documentos gue recibe para su conservacion y resguardo;

*  Actualizar el registro por incrementos, sustituciones, cesiones, sucesiones, altas y bajas de unidades, permisionarias
y concesionarias; y

¢ Las gemas gue le encomiende el superior jerarquice y lz normatividad aplicable.

|
!' Periédicas:

¢ Supervisar gue los registros s encuentren organizados e integrados;
[ ¢ Acrualizar el padron de Choferes registrados; y
[ ¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s« Adoptar macanismos que coadyuven s la implementacion de tecnologias del registro de las comunicaciones y
transportes;

¢ Recopilar informacion sobre el acervo documenta! relacionado con el registro de la Secretarla; y

e Asistir a los eventos puablicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico,
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Ohjetiva.
No aplica.

. DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Archivo

MNombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Archivo

Nimero de Personas en el Puasta:

1

Area de Adscripcion:

Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes

1 Reporta: Director/a de Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: Ninguno. |
; _Contactos Internos ‘
Con Para: |

1. Direccion del Registro Estatal de Comunicaciones | 1. Proporcionar la informacién y documentacion soporte de

y Transportes.

2. Departamento de Registro.

itinerarios del transporte vy sus servicios auxiliares vy
COnexos.

2. Resguardar y archivar los documentos relacionados con
las comunicaciones y transportes,

concesiones, permisos, autorizaciones, unidades, rutas e |

Contactos Externos-

Con:
1. Ninguno.

Para:
1. Ninguno.
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I. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
S Y NS R FONCIONES: ™
Genérica:
Documentar, archivar y resguardar la documentacion soporte de concesiones, permisos, autorizaciones,
unidades, rutas e itinerarios del transporte publico en sus distintas modalidades en los términos de la
normatividad aplicable.
AAENEEES R o P - Funciones Especificas -
Permanentes:
* Resguardar y controlar adecuadamente la documentacion de las concesiones, permisos, autorizaciones, unidades,
rutas e itinerarios del transporte publico en sus distintas modalidades;
*  Realizar Ia bisqueda de documentos resguardados que reguieran ser consultados;
e Supervisar el control de los archivos fisicos y digitales de las unidades, que obran en el Registro Estatal;
¢  Garantizar la seguridad y confidencialidad de los archivos; y
+  Las demas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:
¢ Supervisar que los archivos se encuentren organizados e integrados;
¢ Garantizar lz disponibilidac v localizacion expedita del acervo documental del Registro Estatal de Comunicaciones
y Transportes;
¢«  Contribuir en conjunto con lg Direccion de Tecnologias de la informacion y Comunicacion en la digitalizacion del
archive historico de la Secretaria; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:
¢ Adoptar mecanismos gue coadyuven a la implementacion de tecnologias del archivo documental;
o  Solicitar informacion a Dependencias y Entidades del Ejecutive Estatal y Federal, respecto al acervo documental
relacionado con el registro de la Secretaria;
¢« Darseguimiento a las actualizaciones y responsivas de todas las unidades del servicio Pblico de Transporte; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico,
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Direccion de Planeacion

Coordinar de manera integral los procesos de planeacion estratégica de mediano y largo plazo, interactuando con los
procesos de programacion-presupuestario a través de la metodologia del marco logico gue permiten dar
seguimiento a los indicadores de resultados planteados por la Dependencia y de acuerdo al plan estatal de desarrollo.
Aplicando metodologias y generando instrumentos que fomenten practicas innovadoras y de mejora continua, en
congruencia con las normas sectoriales y las politicas de desarrollo institucional, bajo los principios de equidad,

pertinencia y calidad.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto:

Director/a de Planeacion

Namero de Personas en el Puesta:

Aree de Adscripcion:

Secretariz de Comunicaciones y Transportes

Secretaria.

1. Subsecretarias, Direcciones y Departamentos de la 1. Planificar metas y objetivos estratégicos, asociados al

Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes -
—
Supervisa: Ningune. [
: " Contactosinternos -
Con Para:

presupuesto de egresos de la 5CT, para el
funcionamiento optimo de la Dependencia.

5T T Contactos Bxternos’

Con:
1. Coordinacion de Planeacion.
2. Secretaria Técnica.

Para:
1. Realizar actividades reietivas @ avances de indicadores
de resultados en la plataforma Hacienda Publica.
2. Realizar reportes Trimestrales UDIGG e integracion de la
estructura narrativa de los informes de gobierno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

.. FUNCIONES =~

Genérica:
Diagnosticar, elaborar, actualizar, dar seguimiento y evaluar en coordinacion con las correspondientes
Direcciones, los indicadores de resultados que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos trazados en el
Plan Estatal de Desarrollo. :

~ - Funciones Especificas

Permanentes:

s Coordinar las acciones y herramientas tecnologicas utilizadas para facilitar el diagnostico, elaboracion,
actualizacion, seguimiento v evaluacion de los planes y programas de la Secretaria;

« Organizary operar un sistema permanente de evaluacion y seguimiento de la ejecucion de las metas fijadas enlos |
programas anuales y de inversion, acorde con los objetivos del Plan Estatal de Desarrolig;

«  Coadyuvar con la Direccion General de Administracion en la formulacion y gjecucion de la politice presupuestal de
la Secretaria procurando la congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo;

e Evaluar en coordinacion con la Direccidn General Técnica gque los estudios y proyectos a desarrollar por la
Secretaria quarden plena relacion con el Plan Estatal de Desarrollo;

e Dar seguimiento a los estudios, programas y proyectos tendientes a |z optimizacion y aprovechamiento de los
recursos asignados & la Secretariz, aplicando los avances técnicos, administrativos y tecnolégicos;

« Serel enlace de la Secretaria ante la Coordinacion de Planeacién para la realizacion de los informes trimestrales de
gestion gubernamental;

¢ Enwviar el informe de resultados de la Secretaria para |z integracion del Informe anual de Gobierng;

« Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de la Secretariz, en coordinacion con
las Direcciones correspondientes;

¢ Aplicar los mecanismos de planificacién que permitan controlar los procesos a cargo de la Secretarls, asf como
verificar que se logren los resultados programados;

«  Dar seguimiento al cumplimiento de los programas operativos anuales, sectoriales e institucionales a cargo de la
Secretaria; :

« Coordinar por instrucciones del/la Secretario/a el proceso de Planeacion interna de la Secretaria;

e (Coordinar, elaborar y publicar los informes de actividades del Secretario;

+ (Colaboraren la formulacién de politicas piblicas que oriente la planeacién de la Secretaria; y

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

Periddicas:

e Elaborar informes trimestrales de indicadores de resultados en sistema Hacienda Publica y estructura narrativa en
el sistema UDIGG; y
e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declearacion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

« Asignaciones que encornienden el Secretario y las que determinen las disposiciones legales y administrativas
aplicables;

e Lasdictadas por la Secretaria en el ambito de su competencia, de conformidad con la normatividad aplicable; y

e Asistir a los eventos plblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2. SUBSECRETARIA DE COMUNICACIONES (SSC)

Estructura Organica especifica.

2 Subsecretariz de Comunicaciones (S5C)
2.1 Direccion para el Desarrollo de la infraestructura (DDI)
2A3 Departamento de Desarrollo de Infraestructura Multimodal (DDIM)

2:.1.2 Departamento de Desarrollo de Infraestructura de Comunicaciones (DDIC)
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Subsecretaria de Comunicaciones
Objetivo.

Evaluar, formular y coordinar la elaboracion de estudios y proyectos ejecutivos, con la finalidad de dar solucién a las
necesidades del sector comunicaciones en el Estado, asi como los programas sociales en las zonas marginadas
carentes de estos servicios.

|. DATOS GENERALES.

1
Nombre del Puesto: Subsecretario/z de Comunicaciones |
MNamero de Personas en el Puesto! 1
Area de Adscripcion: Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: 1-Director/a "A"
= S L sortsiT Contactosinternos
Con Para:
1. Secretario de Comunicaciones y Transportes; y 1. Seleccionar de manera conjunta la cartera de estudios,
Subsecretaria de Transportes. proyectos, y programas sociales, susceptibles a realizarse
2. Direccidn de Administracion. anualmente,
3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, 2. Acordar la gestién de recursos para la elaboracion de los
4. APITAB. proyectos ejecutivos.

3. Participar en el intercambio de informacion de las vias de
comunicaciones  (terrestres, maritimas, aéreas vy
ferroviarias del Estado).

4, Contribuir en lz planeacidn, elaboracion y supervision
con lg APITAB para los proyectos necesarios enfocados al
desarrollo econdmico de la infraestructura portuaria.

o AT S 7 Contactas Extéerngs™ . .~ : e i)

Con: Para:

1. SCT Federal; Junta Cstatal de Caminos;, ¥ 1. Supervisar, administrar, coorinar v ser el intermediario
Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras para los diversos proyectos de comunicaciones
Publicas. (carreteros, ferroviarios, maritimos, de

2. Telmex telecomunicaciones y radio) que se desarrollen en el

3. Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo. Estado de Tabasco; asi como gestionar recursos para los

4, DIF; Ayuntamientos del Estado; y Gobiernos de mismos.

Ins Estados de la Republica Mexicana, 2. Supervisar los diferentes programas sociales, de

mantenimiento preventive y corrective de las redes de
la infraestructura de telefonia rural celular,

3. Dar seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo del
Gobierno del Estade.

4, Dar soporte y apoyo en los programas de

5. SERNAPAM;y Coordinacion de Proteccion Civil.
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telecomunicacion a todos los sectores.

5. Apoyar en los planes de riesgo & la poblacion en general
y de proteccion civil,
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Genérica:

Proponer al Secretario planes y programas para el desarrolio de las comunicaciones en el Estado, asi como
normas técnicas, operativas y de administracién para la instalacion y funcionamiento de los servicios de
comunicaciones; Coadyuvando con las autoridades federales, estatales y municipales en |z planeacién,
elaboracion y ejecucion de los proyectos de desarrollo en materia de comunicaciones gue contribuyan en un

mayor desarrollo del Estado.

Funciones Especificas

Permanentes:

«  Proponer, evaluar y analizar los diferentes planes, programas y proyectos de comunicacion;

+ Coordinar la formulacidn, definicién y ejecucion de politicas de los mismos para el desarrollo de las
comunicaciones en el Estado de Tabasco; ya sean vias terrestres maritimas, ferroviarias, de radio y television, con
las Dependencias Federales, Estatales, Municipales y Entidades;

o Elaborar propuestas que contribuyan en el desarrollo en materia de comunicaciones para el Estado, previas por
autorizar; .

« Verificar que los proyectos que se estén realizando por terceros o por si, en cumplimiente con lo establecido en las
leyes de materia ambiental, federal y estatal, asi como con las reglas de operacion del recurso por el cual se estén
desarrollando;

¢ Establecer yrevisar el cumplimiento de las bases, instalacion y operatividad de los servicios de comunicacion; y

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

Periédicas:

¢ Revisary evaluar los programas, planes y proyectos ejecutivos gue se lleven a cabo en la Secretaria;

o Realizar reuniones para revisar avances de los proyectos, programas y planes;

¢ Participar directamente en cada uno de los actos de licitacién para la adjudicacion de los contratos a cargo de la
Subsecretaria, en Iz firma de los mismos y en la entrega final de los estudics y proyectos;

« Participar en coordinacion con la Secretaria Federal, la Secretarla de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y los
H. Ayuntamientos, en la integracion de la cartera de estudios y proyectos prioritarios de comunicaciones,
susceptibles a realizarse en el presente periodo; y

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

Eventuales:

s Participar en reuniones de trabajo representando al Secretaric;
o Realizar visita programadas a los sitios donde se desarrollan los trabajos, de los diferentes proyectos autorizados a

lz Subsecretaria de Comunicaciones;
e Coadyuvar con los programas de proteccion civil, en caso de desastres por fenomenos climatolégices, sismicos u
ciras que puedan afectar a las comunidades, instalando servicios de telefonia d= emergencia para auxiliar 2 la

poblacion afectada; y
e Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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2.1

Direccion para el Desarrollo de la infraestructura
Objetivo.

Coordinar la deteccidon de las necesidades de la demanda ciudadana en materia de infraestructura de
comunicaciones e integrar la informacidn técnica para realizar la propuesta de estudios, proyectos ejecutivos y
programas sociales, asi como coordinar y dar seguimiento a la contratacion y ejecucion de cada uno de ellos, con la
finalidad de dar solucién a las necesidades del sector comunicaciones en las zonas urbanas y rurales marginadas,
carentes de estos servicios.

I, DATOS GENERALES,

Nombre del Puesta: Director/a para el Desarrollo de |a Infraestructura

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcidm: Subsecretaria de Comunicaciones

| ! ;
| Reporta: Subsecretario/a de Comunicaciones
Supervisa: 2 Jefe/as de Departamento "A".

© Contactosinternos .. -

Cen Para:

1. Subsecretario de Ccnmunicaciones.' 1. Emitir Ia propuesta de estudios, proyectos, y programas
2. Direccion General Técnica. socizles, susceptibles a realizarse anualmente.

3. Unidad de Asuntos Juridicos v Transparencia. 2. Apoyar en la elaboracion de programas o proyectos
4. Direccion de Atencion ciudadana. enfocados a las vias de comunicacién del transporte
5. APITAB. publico.

3. Elaboracion de cada uno de los contratos, asi como el
seguimiento a los asuntos legales que de ellos se generen
en su caso.

4. Recabar la demanda ciudadansa carente de algun servicio
de comunicaciones, para su inmediata atencion.

5. Apoyar técnicamente al APITAB en lz planeacion y
desarrollo de los estudios. y provectos de |a
infraestructura portuaria.
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Lt oo b o L5 iContactos Externos TIE IO R T o)

Para:
1. SCT Federal. 1. Dar seguimiento a las autorizaciones de inversion de
2. Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento recursos federales pata la ejecucién de los proyectos
Territorial y Ayuntamientos del Estado. ejecutivos y los estudios asignados a |z Secretaria.
3. Policia Estatal de Caminos. 2. Coordinar lo relacionade a los proyectos, programas y
4. APIDos Bocas. estudios que sean &fin con ellas.
5. Secretaria de Energig, Recursos Naturales y 3. Proponer nuevos proyectos, programas y estudios para
Proteccion Ambiental. 2 modernizacion vy funcionalidad de la infraestructura

multimodal en el Estadao.
4. Proponer normas para gue sean mas funcionales yJ
seguras las vias de comunicacion en el Estado,
5. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos,
programas y estudios en proceso.
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Il. DESGRIPCION DE FUNCIONES.

s FUNCIONES . -7
Genérica!
Realizar los estudios técnicos de factibilidad para detectar y solucionar las problematicas en el sector de
comunicaciones en los municipios del Estado, para elaborar propuestas de estudios, proyectos ejecutivos y
programas sociales, trabajando de la mano con los tres ambitos de gobierno, Estatal, Federal y Municipal, asi
como también coordinar y dar seguimiento & la contratacion y ejecucion de cada uno de ellos, con la finalidad
de dar solucion a las necesidades del sector comunicaciones en las zonas urbanas y rurales marginadas,
carentes de estos servicios.
P P s L o 8 S T Funciones Especificas ot

Permanentes:

¢ Recabar la demanda ciudadana carente de los servicios de comunicacion;

e Realizar los estudios de factibilidad en los municipios del Estado;

¢  Realizar y presentar |a propuests de Estudios, Proyectos gjecutivas v programas sociales, gue incluyan los aspectos
técnicos, presupuestos, impacto social y beneficios, al Subsecretario de Comunicaciones;

« Coordinar los mecanismaos de contratacion y seguimiento & la elaboracion de los estudios, proyectos ejecutives y
programas sociales del sector comunicaciones, desde el inicio de los procesos de adjudicacion hasta la entrega
final del proyecto, para validar que se haya cumplido con las especificaciones, requerimientos establecidos y las
normativas aplicables para tales casos;

¢ Apoyar al Subsecretaric de Comunicaciones en la blsgueda de alternativas de financiamiento tanto plblicas y/o
privadas para la elaboracién de los estudios v proyectos del sector comunicaciones;

¢ Participar y apoyar técnicamente al Subsecretario de Comunicaciones en lz elaboracion de convenios en materia
de infraestructura de comunicaciones, en el ambito Federal, Estatal v Municipal;

¢ Apovar y dar seguimiento a los planes, estudios y proyectos gue realice la APITAB, parz el desarrollo de la
infraestructura portuaria; y

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarquico v la normatividad aplicable,

Periddicas:

¢ Asistir 2 Reuniones de trabajo en Representacion del Subsecretario, cuando asl se requiera;

¢ Participar directamente en cada uno de los actos de licitacidn para la adjudicacion de los contratos a cargo de la
Subsecretaria, en la firma de los mismos y en la entrega final de los estudios y proyectos;

« Participar técnicamente con el Subsecretario de Comunicaciones, la SCT Federal, Iz Secretaria de Ordenamiento
Territorial y Obras Plblicas y los H. Ayuntamientos, en la integracién de la cartera de estudios y proyectos
prioritarios de comunicaciones, susceptibles a realizarse en el presente periodo;

« Realizar reuniones periddicas con sus Departamentos de apoyo técnico, para validar los avances de los estudios,
proyectos y programas sociales, asi como evaluar los resultados y proponer nuevas alternativas de solucion a las
necesidades del sector comunicaciones;

¢ Realizar visitas al sitic donde se desarrollan los trabajos, de los diferentes contratos a cargo de la Subsecretaria de
Comunicaciones; y

¢ FEfectuar la Entrege Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

¢ Apovar técnicamente al Subsecretario de Comunicaciones en la elaboracion de convenios conjuntamente con Ias
autoridades competentes, en materia de infraestructura de comunicaciones;

¢ Coadyuvar con los programas de proteccion <ivil, en caso de desastres por fendmenos climatoldgicos, slsmicos u
otros que puedan afectar 2 las comunidades, instalando servicios de telefonia de emergencia para auxiliar a la
poblacién afectada;

« Asistir en Representacion del Subsecretario de Comunicaciones, cuando asi o disponga, & las Reuniones del
Consejo Técnico de Infraestructura de la Region Sur Sureste, con |z finalidad de straer recursos para la elaboracion
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B e TN -~ “FUNCIONES.
de estudios y proyectos de infraestructura de comunicaciones;

e Asistir en Representacion del Subsecretario de Comunicaciones, cuando asi lo disponga, & recorridos de trabajo
con las Diferentes autoridades Federales, Estatales, Municipales, o instituciones privadas, & las &reas carentes de
infraestructura de comunicaciones o bien donde se estén ejecutando |os trabajos para el desarrollo de los mismos;
Yy

e  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Desarroilo de Infraestructura Muitimodal

Objetiva.
No aplica,

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puasto:

Jefe/a del Departamento de Desarrollo de Infraestructura Multimodal

Nimero de Parsonas en el Puasta: 1

Area de Adscripcion:

Direccion para el Desarrolle de la Infraestructura

Reporta: Director/a para el Desarrolio de la Infraestructura

Supervisa Ninguno.

‘Coptdctos Internos

CiOl‘t

Apoyar en las acciones requeridas para la adjudicacion de
contratos, asi como tambien supervisar e informar los
avances en la ejecucion de los mismos, hasta su entrega
final.

Apoyar e informar de las acciones que realiza la
Subsecretaria.

Integrar la decumentacion requerida para la elaboracion
de los contratos y validacion de fianzas de los Servicios
Relacionados con la Obra Publica,

Auxiliar en el seguimiento dela ejecucion de los recursos
de inversidn; gestionar el pago correspondiente a las
estimaciones generadas durante la gjecucidon de los
contrates.

1. Direccion para el Desarrollo de la Infraestructura.

2. Subsecretarlz de Comunicaciones.

3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.

4. Direccion Administrativa.

5 TR TR R TR U Contactos Externos
Con:

1. SCT Federal.

2. Secretaria de la Funcion Publica.

3. Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento
Territorial. _

4. Direccion General de Transporte Ferroviaria.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de Bases de
Licitacién, Términos de Referencia, Presupuestos, y
demads documentacion requerida para la adjudicacion
ce los contratos.

Dar seguimiento a los contratos de los Servicios
Relacionados con la Obra Publica en el Sistema de
Bitacora Electronica.

Trabajar en  coordinacion en  las  acciones
correspondientes 2 la elaboracion de estudios vy
proyectos de infraestructurs ferroviaria.

105
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4, Validar gue se cumpla con los aspecios técnicos de
acuerdo @ le normatividad aplicable en las Leyes vy
Reglamentos del Servicio Ferroviario, en la elaboracion
de los estudios y proyectos ejecutivos gue realice la
Subsecretaria de Comunicaciones, afines en la materia.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Contribuir en la elaboracion de las bases de licitacion, términos de referencia, presupuestos, catalogos de
conceptos y demés documentacién requerida para los procesos de licitacion de los contratos de servicios
relacionados con la obra publica, de infraestructura ferroviaria, de acuerdo 3 las leyes y reglamentos aplicables
en la materia.

- ‘Funciones Especificas -

Permanentes:

¢ CElaborar bases de licitecién, términos de referencia, presupuestos, catdlogos de conceptos y demds
documentacion requerida para los procesos licitatorios y adjudicacion de contratos, de infraestructura ferroviaria;

¢ Dar seguimiento & los contratos de los servicios relacionados con la obra piblica en materia de infraestructura
ferroviaria en el sistema de bitacora electronica;

¢  Supervisar el desarrollo de los estudios y proyectos ejecutivos relativos a lz infraestructura ferroviaria, asl como 2
los programas sociales a cargo de la Direccion para el Desarrollo de la Infraestructura, desde el momento en que
inician hasta su entrega final; v |

e Las demas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad apliczble.

Periddicas:

¢  Coordinar y conciliar con erganismos Estatales, Federales y Municipales, para impulsar y realizar los estudios y
proyectos para el desarrollo de la infraestructura ferroviariz en el Estado;

¢ |dentificar las necesidades y proponer proyectos que permitan el desarrollo de la infraestructura ferroviaria en el
Estado; y

¢  Efectuar la Entrege Recepcitn v la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

+« Participar en Reuniones de trabajo relativas a las funciones competencia de le Direccidn para el Desarrollo de la
Infraestructura;

o Asistir y participar en cursas, canferencias y capacitaciones gue se imparten en los diversos organismos afines al
sector, para conocer las actualizaciones 2 las Leyes, Reglamentos, normativas y demés disposiciones aplicables en
fa materia; y

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encormiende el superior jerargquico.
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Fih2
Departamento de Desarrollo de Infraestructura de Comunicaciones
Objetivo.
No aplica.
[. DATOS GENERALES
Nembre del Puesto; Jefe/a del Departamento de Desarrollo de Infraestructura de Comunicaciones
Nimero de Personas en el Puesto: 1 ;
Area de Adscripcion: Direccidn para el Desarrolic de lz Infraestructura
Reporta: Director/a para el Desarrollo de |z Infraestructure
Supervisa: Ninguno.
R _ Contactes internos : % s . i
Con Para:
1. Direccion para el Desarrollo de |z Infraestructura, 1. Auxiliar en las acciones requeridas para lz adjudicacion
2. Subsecretaria de Comunicaciones. de contratos, supervision € informacion de los avances en |
3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia. su ejecucion.
4. Direccion General de Administracidn. ' 2. Apoyar e informar de las acciones que realiza Iz
5. Direccion de Apoyo Técnico, Subsecretaria.

3. Integrar la documentacidn requerida y los aspectos
técnicos para lz elaboracion de los contratos y validacién
de fianzas de los Servicios Relacionades con la Obra
Publica.

4. Auxiliar en el seguimiento delz ejacucidn de los recursos
de inversion; gestionar €l pago correspondiente & las
estimaciones generadas durante la ejecucion de los
contratos.

5. Proporcionar la informacion relevante de cada uno de los
estudios, proyectos ejecutivos y los programas sociales
para su difusion en medios y publicacion en la pagina
oficial de lz Secretarla v Portal de Transparencia.
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| Con:
1. SCT Federal,
2. Secretaria de la Contraloria.
3. Secretaria de la Funcién Publica.
4. H.Ayvuntamientos.

Para:
1.

Proporcionar le informacion técnica necesaria para la
elaboracion de Bases de Llicitacion, Términos de
Referencia, Presupuestos, y demés documentacién
requerida parz la adjudicacién de los contratos.

Integrar y entregar lz° documentacién
reguerida con la Obra Pablica,

Dar seguimiento a los procesos de licitacion, hasta la
contratacion de los Servicios Relacionados con la Obra
Pablica.

Apoyar tecnicamente en la elaboracion de los estudios y
proyectos, asi como en los programas sociales gue se
gjecuten en materia de  infreestructura  de
comunicaciones,

sustentable

109




110 PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2018

i

e SCT MANUAL DE ORGANIZACION
Covemacel  TabBasCo  rmwn v onuianents SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Lrtadode Takasen [ L T briniraane

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica! f
Elaborar la documentacidn necesaria para las bases de licitacion, términos de referencia, presupuestos, |
catdlogos de conceptos y demas documentacion requerida para los procesos de licitacion de cada uno de los '
contratos de servicios relacionados con la Obra Publica, de acuerdo a las Leyes y Reglamentos aplicables en |la l
materia, coordinando la ejecucidon de cada uno de los eventos de los procesos licitatorios desde su |
programacion hasta la adjudicacion de los contratos correspondientes, asi como también supervisar el
correcto y oportu no desarrollo de los mismos hasta su entrega final.

i - ' - Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Elaborar Bases de licitacion, Términos de Referencia, Presupuestos, Catslogos de conceptos y demas
documentacion reguerida para los procesos licitatorios v adjudicacion de contratos,

¢« Publicar y dar seguimiento en Compra Net, a los procesos de licitacion, hasta su contratacion de los Servicios
Relacionados con la Obra Publica a cargo de la Dlreccron para el Desarrolio de lg Infraestructura. Asi como manejo
de la Bitacora Electronica;

« Supervisar y dar seguimiento al desarrollo de los estudios, proyectos ejecutivos y programas sociales a cargo de la
Direccion para el Desarrolle de Iz Infraestructurs; |

¢ Coordinary dar seguimiento a los procesos licitatorios parz |a adjudicacion de los contratos e la Direccidn; |

«  Entregar y dar seguimiento a la documentacion sustentable requerida, ante la Secretaria de Contraloria, de cada -
uno de los contratos de servicios relacionados con ta Obra Publica; y

« Lasdemas que l2 encomiende el superior jerdrguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

»  Coordinary dar seguimiento al Comité Federal y/o Estatal de [z Obra Publica de |z Secretariz;

+  Apoyar técnicamente z los H. Ayuntamientos en lz elaboraciéon de estudios, proyectos y programas sociales,
relativos al sector comunicaciones;

< Participar activamente con otras Dependercias cuando gjecuten proyectos del sector comunicaciones, y

¢  Efectuarla Entrega Recepcion y Iz Declaracion Patrimonial ante |z SECOTAE.
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Eventuales:

*  Participar en reuniones de trabajo relativas & las funciones competencia de la Direccion para el Desarrollo de la

Infraestructura;

o Asistir y participar en cursos, conferencias y capacitaciones gue se imparten en los diversos organismos afines al
sector, para conocer las actualizaciones a las Leyes, Reglamentos, normativas y demas disposiciones aplicables en
la materia; y

e Asistir 3 los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquice.
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3. DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

Estructura Organica especifica.

3 Direccidon General Técnica (DGT)

FA Direccion de Estudios y Proyectos (DEP)

3.1.1 Subdireccién de Dictaminacion y Evaluacién (SDE)
3Tl Departamento de Dictaminacidon (DD)

2.2 Departamento de Estudios (DE)

3.1.1.3 Depar‘tarnehto de Evaluacion (DEV)

3.0.1.4 Departamento de Proyectos (DP)
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Direccion General Técnica

Objetivo.

Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos y

proyectos necesarios para la regularizacion, otorgamiento,

modificaciones o terminacién de concesiones, autorizaciones y permisos.

|. DATOS GENERALES
Mombre del Puesta: Director/e General Técnico/a
Namero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcidn: Secretarla de Comunicacionas v Transporias
\ =) |
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
|
Supervica: 1 Director/a "A" !
. Contactos Internos
Con Para:
1. Secretario. 1. Proponer y promover la planeacion del servicic de
2. Subsecretaria de Transportes, transporte publico, los Estudics Técnicos necesarios,
3. Direccion General de Transportes. 2. Realizar los Estudios Técnicos necesarios - para el
4. Direccion General Operativa. ' otorgamiento, modificacién o  cancelacion  de

concesiones y permisos en las diversas modalidades del
servicio de transporte publico, privado v especializado.
3. Difundir la conservacion, sustitucion y renovacion de
unidades destinadas al servicio de transporte publico.
4, Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y
operativos, gue regulen el servicio de Transporte
Publico.

Contact

os Externos -

Con:

1. Uniones y Sociedades Cooperativas del
Transporte Publico en sus diversas
modalidades.

2. Policia Estatal de Caminos.

3. Direccion de Transito de los Ayuntamientos
Municipales.

Para:

1. Atender solicitudes de autorizacion, regularizacién vy
ampliacion de nuevas rutas o unidades en los permisos
0 concesiones autorizadas.

2. Coordinar la relacion de paradas, terminales y sitios del
servicio publico.

3. Solicitar & las autoridades municipales responsables del
transito del municipio, su autorizacion para el
establecimiento de sitios, terminales o paradas, de las

diferentes modalidades de transporte publico.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES -

Genérica:
Desarrollar los programas relativos al transporte y las comunicaciones en apego al Plan Estatal de Desarrollo,
asl como proporcionar la informacion para la toma de decisiones del Secretario en lo concerniente a los
aspectos técnicos de la Secretaria.

. Funciones Especificas -

Permanentes:

¢ Determinar las politicas y programas relativos a la prestacion del servicio publico de transporte y las
comunicaciones del Estado;

¢ Realizar los estudios técnicos necesarios para el otorgamiento, modificacién o terminacidon de concesiones,
autorizaciones y permisos, para la prestacion del servicio de transporte publica en todas sus modalidades;

¢ Establecer las normas técnicas y lineamientos gue deberdn cumplir las unidages para la prestacion del servicio de
transporte publico;

¢ Emitir opinion técnica correspondiente sobre denuncias en las que se vean afectados los intereses de s Secretaria;

y
¢ Las demas que le encomiende el superior jerarguice y la normatividad aplicable,

Periddicas:

¢ Acordar con el Secretario los cambios en la tipologia del pargue vehicular del servicio de pasaje y carga, asl como
sus programas de operacion;

¢ Instruir la realizacion de los estudios técnicos gue permitan plantear mejoras en los horarios, itinerarios y rutas del
servicio de Transporte Publico; .

¢ Proponer las tarifas aplicables al servicio de Transporte Publico; y

«  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonizal ante la SECOTAB.

Eventuales:

« Formular y ejecutar conjuntamente con la Direccidn General de Transportes y la Direccion General Operative el
Plan Contingente de Transporie Pdblico Urbano que permita organizar los servicios emergentes ante |a suspension
del mismo;

e Plantearlas normas y criterios técnicos para |a realizacion de los proyectos de |a Secretaria; y

o Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquico.
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5.1,

Direccion de Estudios y Proyectos

Objetivo.

Concretar, en colaboracion con la Direccion General Técnica, las mejoras del servicio de transporte publico en todas
sus modalidades a fravés de la planeacion y formulacion estudios técnicos y de campo en materia de
comunicaciones y transportes.

I. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Director/a de Estudios y Prayectos

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion General Técnice
Reporta: Director/a General Técnico/a
Supervisa: 1 Subdirector/a

Contactosinternos

Con Para:
1. Direccion General Operativa, 1. Proponer programas de apoyo para la prestacion del
2. Direccion de Atencion Ciudadana. Servicio de transporie y sus servicios auxiliares,
3. Direccion de Capacitacion para el Transporte 2. Coordinar la deteccidon de anomalias en las revisiones
Publico. documentales y fisicas de las unidades de transporte
4. Direccion del Registro Estatal de Comunicaciones | publico, de los depdsitos de vehiculos, de los sitios y
y Transportes. | terminales.

3. Dar respuesta 2 solicitudes diversas y demandas de
servicio de transporte publico, de carga y espacializado.

4. Coordinar la revision documental para la renovacion de
gafetes de propietarios de motocarros, asi come
consulta de informacion concerniente z las concesiones
y permisos otorgados a los transportistas del Estado de
Tabasco,

" Contactos Externcs
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Con: Para:
1. Direccion General de la Policia Estatal de 1. Autorizar sitios, terminales y paradas del servicio de
Caminos. transporte publica en vialidades y vias de jurisdiccién
2. Direccion de Transito Municipal de los estatal o municipal,

Ayuntamientos. 2. WMedificar rutas e itinerarios, as! como le coordinacion
para la implementacion y desarrolio de infraestructura
vial.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES ]
Genégrica:
Dirigir estudios técnicos y de campo que permitan establecer las normas para la determinacion de sitios de
transporte publico, de carga, taxis y autobuses para tramitar las concesiones correspondientes,
Funciones Especificas
Permanentes: |

Proponer los estudios y proyectos de ingenieria de transporte publico, directamente o a través de terceros; asi
como para la senalizacion de obras viales del Estado;

Proponer |z normatividad nacesaria pars la instrumentacion de las politicas v acciones definidas por los
estudios y proyecios realizados;

Coadyuvar en coordinacion con las Dependencias involucradas los términos de referencia v las bases de
concurso para la contratacion de servicios de estudios técnicos y proyectos especializados en la materia de su
competencia;

Proponer las normas v criterios técnicos para la elaboracion y revision de los proyectos para la construccion,
conservacion, reconstruccion y mejoramiento de la red de carreteras, caminos, puentes, estructuras especiales
y demas obras en las que intervenga la Secretaria;

Comunicar 2 la Direccion General Técnica pare su aprobacion, los estudios y proyectos en materia de
comunicacionas y transportes que competan a la Dependencia y coordinar su elaboracién directamente o a
través de terceros;

Proponer estrategias para optimizar el transito de los vehiculos del servicio de transporte publico;

Presentar, en acuerdo con la Direccion General Técnica, las estadisticas técnicas de los servicios de
comunicaciones y transporte en el Estado; v

Las demas gue le encomiende al superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Periddicas:

« Analizar las solicitudes de cambio en |z tipologla del parque vehicular para el transporte de pasaje y Cargs, schre
las frecuencias v horarios de servicio de las unidades del servicio de transporte publico, asi como de las rutas de
penetracion de vehiculos del servicio de pasajeros suburbano y foraneo; |

¢ Realizar aforos en rutas de transporte publico; y !

e Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonizl ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Formular la metodologia para la elaboracion del estudic técnico que permita determinar la tarifa de cualquier
modalidad de transporte publico del Estado;

¢ Colaborar, junto con la Direccidn General Tecnica, en |a elaboracién lineamientos técnicos gue determinen
especificaciones relacionadas al transporte publico;

¢ Acudir a capacitaciones dentro y fuera de la Secretaria; ¥

& Asistir & los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Subdireccion de Dictaminacion y Evaluacion

Objetiva.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Subdirector/z de Dictaminacion y Evaluacion
Ntimero de Personas en el Puesto! i

Ares de Adscripcidn: Direccidn de Estudios y Proyectos

Reporta: Director/a de Estudios y Proyectos
Supervisa: 4 Jefe/as de Departamento "A"

i Contactos Internos
Con - | Para: '

1. Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y 1. Consultar los expedientes de los transportistas.
Transportes. 2. Dar sequimiento de los dictdmenes técnicos,

2. Direccién General de Transportes. 3. Consultar la situacion juridica de los transportistas.

3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, 4. Controlar el manejo de recurses humanos adscritos a la

4. Direccion General de Administracion. Direccion, y suministro de recursos materiales vy

5. Unidad de Atencion y Participacién Ciudadana. financieros para el desempeno de sus funciones,

5. Atender y darseguimiento de las solicitudes de
demanda ciudadana.

B i ‘Contactos Externos
Con: | Para:

1. Policia Estatal de Caminos. 1. Supervisar la sefalizaciéon y utilizacion de la

2. Junta Estatal de Caminos de la SOTOP. infraestructura vial.

3. Direccidn de Servicios Municipales de los [ 2. Supervisar el mejoramiento y conservacion de la carpeta

Ayuntamientos. asfaltica, asi como la semalizacion de los caminos

estatales utilizados en la cobertura del servicio publice
de transporie, '

3. Supervisar el mejoramiento y conservacion de la
superficie de rodamiento vial; asi como las adecuaciones
en la infraestructure urbaneg, relacionada con el servicio
publico de transporte. : I
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

R <. = 2 7 FUNCIONES =
Genérica:
Programar los estudios y provectos de Ingenieria de Transporie PUblico directamente o & través de terceros, asi como la
sefializacion de obras viales del Estado. Por otro lado, elaborar estrategias para optimizar el transite de los vehiculos del

servicio de transporte publico,

R i p s - Funciones Especificas .
Permanentes:

¢ Planear y proponer las modalidades del transporte publico y privado de pasajeros, acorde con el desarrollo urbano
y las vias de comunicaciones en el Estado;

¢ Disenar los sistermas de operacion del servicio de transporte publico;

¢«  Proponer las caracieristicas técnicas y de presentacion, gue deben cumplir lgs unidades del servicio publico de
transporte;

o Darseguimiento a los estudios técnicos realizados;

¢ Revisar y dar seguimiento a las solicitudes, demandas y necesidades de los municipios, poblaciones y comunidades
rurales del Estedo en lo referente & la prestacion del servicio de transporte publico de pasajeros, carga y
especializado; y

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

Periodicas:

+  Proponer las normas técnicas gue debe cumplir la instalacién de publicidad en los vehiculos del servicio publice de
pasajeros;

e Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTARB; v

«  Solicitar informacion a la Direccion del Registro Estatal de Comunicaciones y Transportes,

Eventuales:

«  Asistir a capacitaciones dentro o fuera de la Secretaria;
«  Solicitar informacion a alguna area de la Secretaria
¢ Asistir a los eventos publicas o civicos gue e encomiende el superior jerdrquico;
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Departamento de Dictaminacién
Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Dictaminacion
Nimero de Personas en el Puesta! 1
Area de Adscripcion: Direccion de Estudios y Proyectos
Reporta: Subdirector/a de Dictaminacion y Evaluacion |
|
Supervisa: Ninguna. |i
; . Contactos internos —|
Con | Para:
1. Subdireccion de Dictaminacion y Evaluacion. { 1. Recibir instrucciones.
2. Departamento de Evaluacion. { 2. Enviardictamen para evaluacion.

1 % \ .. - -Contactos Externos.
Con: Para:
1. Ninguno. 1. Ninguno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

7 U FUNCIONES;: - - - . =W T

Genérica:
Levantamiento de datos de informacion en |a operacion de los servicios publicos de transporte en sus diversas
modalidades y la investigacion documental en los expedientes de transportistas autorizados.

=i o7l i. 7 FuncionesEspecificas <

Permanentes:

— 1]

« Recopilar informacion de las autorizaciones con gue cuentan los prestadores del servicio de transporte publico;

¢ Analizar aforos vehiculares en puntos estratégicos, a las unidades autorizadas en el servicio de transporte publico;
¢ Analizar recorride a bordo de las unidades autorizadas en el servicio de transporte publico;

e Analizar aforos peatonales en puntos estratégicos;

¢ Realizar encuestas a usuarios del transporte publico; y

¢ Las demdas gue le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable,

| Periédicas:

e Apoyar en levantamiento con cinta metrica;
¢  Actualizar inventarios de infraestructura urbana de lz vialidad; v
s Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuaies:

e Colaborar en las tareas para la implementacion del servicio publico de transporte en la feria anual; y
s Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Estudios
Objetivo.

No aplica.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Jefefa del Departamento de Estudios

Ntimero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion de Estudios y Proyectos
. Reporta: Subdirector/a de Dictaminaciony Evaluacion
Supervisa: Ninguno.

_ ; ; . Contactos Internos
Con Para:

1. Direccidn de Registro Estatal de Comunicacionesy | 1. Consultar los expedientes de |os transportistas,
Transportes. 2. Darsequimiento de los dictamenes técnicos.

2. Direccion General de Transportes. 3. Consultar |z situacidn juridica de los transportistas.

3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparaencia. 4, Gestionar el manejo de recursos humanoes adscritos a la

4. Direccién General de Administracion. Direccion, y suministro de recursos materiales y

5. Direccion de Atencion Ciudadana. financieros para el desempeno de sus funciones.

5. Atendery dar seguimiento de las solicitudes de
demanda ciudadana.

, Contactos Externos
Con: Para:

1. Direccion General de la Policia Estatal de 1. Apoyar en la sefalizacién y utilizacion de la
Caminos. infraestructura vial,

2. Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras | 2. Apoyaren el mejoramiento y conservacion de la carpeta
Publicas. | asfaltica (superficie de rodamiento), asi como la

3. Direccion de Servicios Municipales de los senalizacion de los caminas estatales utilizados en la
Ayuntamientos. cobertura del servicio publico’de transporte.

3. Apoyar en el mejoramiento y conservacion de la
superficie de rodamiento vial, asi como las adecuaciones
en la infraestructura urbana, relacionada con el servicio
publico de transporte.
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il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Analizar los Estudios Técnicos y de investigacién, necesarios para identificar la demanda por el servicio de
transporte publico, para que en coordinacion con el Departamento dé Proyectos se logre una mayor eficiencia

en los servicios que se brindan al publico usuario.

" Funciones Especificas

Permanentes:

Proporcionar informacion directa e inmediata al Director, relativa & los avances de los programas y actividades
propias del Departamento;

Organizar y asignar las tareas relacionadas con |z atencién a lz demanda ciudadane de los diferentes municipios;
Atender lzs demandzas ciudadanas y de transportistas en audiencia publica en el despacho del Titular de la
Secretaria;

Programar estudios gue permitan planear la prestacion del servicic de transporte publico de pasajeros o de cargs,
asi como el servicio publico especializado v [as terminales de autobuses de jurisdiccion estatal;

Programar estudios gue permitan atender solicitudes de distintas comunidades en asuntes relacionados con &l
transporie;

Programar estudics técnicos y de campo que permitan establecer los criterios para la autorizacion de transporte
publico en lo referente a sitios, paraderos, bases de inicio y cierre de circuito, terminales, rutas, horarios, tarifas, etc,
Disefar y proponer los esquemas de solucion para la regularizacion del servicio publice de transporte; y

Las demas gue le encomiende el superior jerérguico vy le normatividad aplicable.

L

L

*

Periddicas:

Proponer y consensar en mesas de trabajo cédulas de trédmites que realiza la Secretaria;
Organizar y asignar las tareas relacionadas con |z elaboraciéon de programas de operacion del transporte plblico; y
Efectuar la Entrega Recepcion y le Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

®

L]

Eventuales:

Participar en los acuerdos, convenios, contratos y demas actos juridicos que celebre el Secretario, cuando se
incluyan asuntos relacionados en materia de comunicaciones y transportes; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

Departamento de Evaluacion

Nombre del Puesto:

| Jefefa del Departamento de Evaluacion

Niimero de Personas en el Puesta:

|

1

Area de Adscripcidn:

Direccion de Estudios y Proyectos

Transportes,

2. Direccion General de Transportes,
3. Unidad de Asuntos Jjuridicos y Transparencia.

Reporta: Subdirectar/a de Dictaminacion y Evaluacion
Supervisa: Ninguno.
Contactos internos - , ' ]
Con Para:
1. Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y 1. Consultar los expedientes de transportisias aulorizados.

il

Dar seguimiento de dictamenes técnicos.
Consultar la situacién juridice de transportistas.

os Externos gt M o .

1. Policia Estatal de Caminos.

Miunicipales.

4, Autoridades Municipales y Ejidales.

2. Direccion de Transito de H. Ayuntamientos

Para:
1i

2.

Conocer la problematica en materia de transporte
publico de la comunidad.

Analizar el establecimiento de paradas, terminales y
sitios del servicio publico de transporte,
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES: -~

Genérica:
Recopilar la informacion, andlisis y dictdmenes técnicos de factibilidad de desarrolio de proyectos que
permitan atender las demandas de los ciudadanos y transportistas.

Funciones Especificas - = ' \ .

Permanentes:

¢ Procesar la informacion recopilada para elaborar dictdmenes técnicos de factibilidad en los estudios de ascenso y
descenso, cierre de circuito, frecuencia de paso y carga;

¢ Levantar datos técnicos de campo pars analizar el establecimiento de paradas, terminales y sitios del servicio
publico de transporte;

¢ Elaborar oficios, tarjetas informativas y asistencia técnica relacionadas con el servicio de transporte plblico;

e Realizar entrevistas y encuesias relacionadas con el servicic de transporte publico;

¢ Elaborarinventario de rutas e itinerarios del servicic de transporte publico; v

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+ Proponer y consensar en mesas de trabajo cedulas de tramites gue realiza le Secretaria;
+  Elaborar programas de operacion de! transporte publico; ¥
+ Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Colaborar en las tareas para Iz implementacion del servicio publico de transporte en ls feria anual; y
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende €l superior jerarouico.
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Proyectos

Objetivo.
No aplica.

| DATCS GENERALES

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Proyectos

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcidn: I

Direccidn de Estudios y Proyectos

' Reporta: Subdirector/a de Dictaminacion v Evaluacion
Supervisa: Ninguno.
-l- : Contactos intecnos
Con Para:
1. Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y 1. Consultar las expedientes de los transportistas.
Transporties. 2. Darseguimiento de los dictémenes técnicos.
2. Direccion General de Transportes. 3. Consultar | situacion juridica de los transportistas. fl
3. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia. 4, Gestionar el manejo de recursos humanos adscritos a la
4,  Direccion General de Administracion. Direccion, y suministio de recursos materiales y
5. Direccion de Atencién Ciudadana. financieros para el desempefo de sus funciones.
5. Atender y dar seguimiento de las solicitudes de
demanda ciudadana.
St - Contactos Externos: -
Con: Para:

1. Direccion General de la Policia Estatal de 1. Apoyar en la sefalizacion y utilizacion de la
Caminos. infraestructura vial.

2. Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras 2. Apaoyar en el mejoramiento y conservacion de la carpeta
Publicas. asféltica (superficie de rodamiento), asi como la

3. Direccidon de Servicios Municipales de los senalizacion de los caminos estatales utilizados en la
Ayuntamientos, cobertura del servicio publico de transporte.

3. Apoyar en el mejoramiento y conservacion de la
superficie de rodamiento vial; Las adecuaciones en Iz
infraestructura urbana, relacionada con el servicio |
publico de transporte, f
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

FUNCIONES

Genérica:
Programar y desarrollar los estudios técnicos y proyectos ejecutives para la modernizacién y desarrollo del
transporte publico y su infraestructura vial.

wgepewe 2L - - 0L Fupciones Especificas
Permanentes:

e Planeary proponer las modalidades del transporte plblico y privado de pasajeros, acorde con el desarrollo urbano
y las vias de comunicaciones en el Estado;

«  Disenar los sistemas de operacion del servicio de transporte publico;

¢ Proponer las caracteristicas técnices y de presentacion, que deben cumplir l2s unidades del servicio publico de
transporte;

¢« Programar los estudios v proyecics de Ingenieria de Transporte Publico directamente o a traves de terceros; asi
como la sefalizacion de obras viales del Estado;

«  Someter a2 la autorizacion del superior jerdrguico, estudios y proyectos en materia de comunicaciones y
transportes, gue competan a la Dependencis y coordinar su elaboracion directamenie o a través de tercero;

¢  Elaborar estrategias para optimizar el trénsito de los vehiculos del servicio de transporte publico; y

« Las demés que le encomiende el superior jerarauico y la normatividad aplicable,

Pertédicas:

« Proponer las normas técnicas gue debe cumplir la instalacion de publicidad en los vehiculos del servicio publico de

pasajeros; y
e Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;

e Asistiralos eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarguico.
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4, DIRECCION GENERAL OPERATIVA (DGO)

Estructura Organica especifica.

4 Direccion General Operativa (DGO)
4.1 Direccion Operativa (DO)
411 Coordinador de Grupo (CG)

4.1.2 Departamento de Inspecciones (D)
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4

Direccidn General Operativa

Objetivo.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de la ley de transporte para el Estado de Tabasco y su reglamento, para que
los prestadores del servicio publico de pasajeros en todas sus modalidades y particularmente las establecidas en las
concesiones otorgadas cumplan con la normatividad en la prestacion del servicio.

I. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto: Director/a General Operativo/a
Nimero de Personas en el Puesto: 1
|
.Area de Adscripcién: Secretaris de Comunicaciones y Transportes
Reporta: Secretario/a de Comunicaciones y Transportes
Supervisa: { 1 Director/a "A" r
_  Contactds Internos ]
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de |2 1. Mantener el contacto y conocimiento de los Programas
Secretaria. y Proyectos para la Transformacion del Transporte
Publico.
C % e "~ ContactosExternos . _
Con: Para:
1. Policia Estatal de Caminos; Secretaria de 1. Llevar a cabo operativos conjuntos.
Seguridad Publica; y Fiscalia General del Estado 2. Instruir el arrastre de unidades a retenes.
de Tabasco. 3. Coordinar la informacion sobre la prestacion del servicio
2. Servicios de Gruas. que tienen autorizado e inconformidades por invasion.
3. Transportistas. 4, Autorizar y canalizar la atencion de quejas por la falta y/o
4. Ciudadania. mal servicio.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

EUNCIONES

Genérica:
Coordinar y dirigir los planes y programas de supervision y vigilancia en terminales, paraderos y depésitos
vehiculares, asi como vigilar el buen funcionamiente de las unidades destinadas al servicio de transporte

pl.‘lt_a[ico.

* Funciones Espacificas

Permanentes:

e Autorizar la programacion de los operativos de supervision de las unidades destinadas al servicio de transporte
publico en todas sus modalidades;

«  Establecer las estrategias que deban implementarse en los operativos de supervision;

¢ Instruir la ejecucion de los programas de transporte publico en todas sus modalidades;

e Supervisar los elementos de operacion z las unidades que prestan el servicio de transporte publico en todas sus
modalidades en el Estado de Tabasco:

¢« Vigilar que los prestadores del servicio de transporte, cumplan con las leyes aplicables en las concesiones
correspondientes, especialmente en lo relativo a los horarios, rutas, itinerarios, tarifas y condiciones de las unidades
y de los operadores de las mismas;

«  Verificar mediante la inspeccion vehicular el estado fisico de las unidades, para que estén en condiciones Gptimas
de presar el servicio publico;

¢ Atenderea guejas ciudadanas;

« Proponer los lineamientos técnicos y administrativos, relativos @ la operacion del servicio de transporie y sus
servicios auxiliares al Director General Técnico y Operative;

¢ Implantar el método para supervisar la prestacion del servicio de transporte, depdsito de vehiculos, sitios de carga,
ascenso y descenso de paszjeros y de las terminales de autobuses de jurisdiccion estatal;

¢ Vigilar que los concesionarios y/o permisionarios del transporte publico cumplan con las Leyes y Reglamentos
aplicables en la materia; v :

o Lasdemas que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Supervisar operativos en playas, balnearios y rios en el programa de Semana Santg;
+  Supervisar operativos de Pre-feria y Feria en la bahia de transporte pblico;

o Llevar a cabo el programa de Refrendos en los municipios del Estado de Tabasco;

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarguicoy

+  Efectuar la tntrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAE.

Eventuales:

¢ Efectuar Operativos Especiales (coordinacién con diversos contactos externos); y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerérguico,
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4.1

Direccion Operativa
Obijetivo.

Supervisar la ejecucion de la ley de transporte para €l Estado de Tabasco y su reglamento, para gue los prestadores
del servicio publico de pasajeros en todas sus modalidades y particularmente las establecidas en fas concesiones
otorgadas cumplan con la normatividad en la prestacion del servicio.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesta: Director/a Operativo/a ‘
Wirmero de Personac en el Puesta! ‘
v g ' - |
Area de Adscripcion: Direccion General Operativa |
N N I.
Reporta: Director/a General Operativo/a |
Supervisa: 4 Jefe/as de Departamento "A"
_ Contactosihternos
Can Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Mantener el contacto y conocimiento de los Programas
Secretaria. y Proyectos para la supervision y wvigilancia del
Transporte Publico,
s Ciofae Rt < CoptactosExternas L UL ,l
|
Con: TPara:
1. Policia Estatal de Caminos; Secretariz de 1. Efectuar operativos conjuntos.
Seguridad Publica; Fiscalia General del Estado 2. Trasladar las unidades a los retenes autorizadoes.
de Tabasco. 3. Informar sobre la prestacion del servicio gue tienen
2. ervicio de Gruas. autorizado e inconformidades por invasion.
3. Transportistas. 4. Atender las quejas por Iz faltz y/o mal servicio.
4. Ciudadania.
!
|
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica: |
Coordinar los planes y programas de supervision y vigitancia al servicio de transporte publico, terminales y |
paraderos; Asi como los depositos de vehiculos. '

' ‘Funciones Especificas = . |

Permanentes:

e Supervisar los elementos de operacion a las unidades que prestan el servicio de transporte publico en todas sus
modalidades en el Estado de Tabasco;

e Realizar operativos de supervision en terminales y paraderos para dar cumplimiento & las rutas e itinerarios
autorizados;

« Efectuar aforas en terminales y paraderos pare verificar el numero de unidades autorizadas;

¢ Atender gugjas ciudadanas;

¢ Vigilar las actividades de los coordinadores y supervisores;

<« |Implantar el método pare supervisar lz prestacion del servicio de transporte, depdsite de vehiculos, sitios de carga,
ascenso y descenso de pasajeros y de las terminales de autobuses de jurisdiccion estatal;

e Verificar que los concesionarios y/o permisionarios del transporte publico cumplan con las Leyes y Reglamentas
aplicables en la materia; y

¢ Lasdemas gue le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad aplicable.

Periddicas:

e  Realizar Operativos en playas, balnearios y rios en el programa de Semana Santa;
¢ Realizar Operativos de Pre-feria y Feria en la bahia de transporte publico; y
¢ Efectuarla Entrega Recepcion v la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢  Efectuar Operativos Especiales (coordinacion con diversos contactos externos); y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguice.
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Objetiva.
No aplica.

I. DATOS GENERALES

[

MANUAL DE ORGARNIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Coordinacién de Grupo

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Grupo

RNamero de Personas en el Puesto:

3

Area de Adscripcion:

Direccion Operativa

Reporta: Director/a Operativo/a
Suparvisa: Ninguno.

. 7 Comtactasinternos.
Con Para:

1 Direccion General Operativa. 1. Informar las tareas que se llevan a cabe.

2 Direccién Operativa. 2. Recibir instrucciones para llevar a cabo los

1. Supervisores de Campo. operativos diarios.

3. Indicar los puntos, paraderos y/o terminales que
deberd supervisar y vigilar,
Con: Para:

1. Servicio de Transporte Publico en el Estado. 1. Verificar documentos de los Concesionarios y/o
Permisionarios v choferes del transparte publico; v
levantar y recibir actas realizadas de supervisién ge
las unidades detenidas.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
s e NS ~ _ FUNCIONES.
Genérica:

Coordinar y ejecutar los planes y programas de las actividades en |os operativos de supervision y vigilancia que
realizan los supervisores al servicio de transporte publico, terminales y paraderos, asi como los depositos de
vehiculos. :

Funciones Especificas

Permanentes!

¢ Supervisar los permisos autorizados por la Secretariz a los concesionarios y permisionarios;

¢ Supervisar gue los conductores v las unidades cuenten con los elementos de operacion autorizados para prestar el
servicio de transporte publico en todas sus modalidades;

¢ Realizar operativos de supervision en terminales y paraderos, para verificar el numero de unidades gue tienen
autorizadas cada una de las empresas transportistas;

« Efectuar aforos en terminales y paraderos para verificar el itinerario y el numero de unidades que prestan el servicio
publico;

¢  Elaborar tarjetas informativas con los resultados de los operatives llevados a cabo;

¢ Atender y dar seguimiento & las solicitudes de las inconformidades de los concesionarios y permisionarios;

¢  Controlar las solicitudes de operativos para detencidon de unidades del transporte publico por inconformicad de
concesionarios y permisionarios;

¢ Fungir como enlace en colaboracion con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia para atender las
solicitudes de inconformidades en |os resultados de operativos;

¢ Fungir como enlace con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

o (Garantizar el cumplimientc de lz Ley de Transporte para el Estado de Tabasco & los usuarios del transporte pablico
de pasajeros, los reglamentos v demas disposiciones juridicas aplicables; y

e las demas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

«  Realizar el informe trimestral de los resultados de los operativos;

s Participar en operativos de supervision en playas v balnearios en el programa de semana santa;
+  Participar en los operativos de supervision y vigilancia en la Pre-Feria y Feria;

¢ Llevar a cabo el programa de rafrendos en los municipios del Estado de Tabasco; y

¢ Efectuarla Entrega Recepcitn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Evantuabes:
e Asistir a los municipios para la atencion de las inconformidades de los transportistas;
e Acudir a operativos especiales en coordinacion con diversos contactos externos; y
¢« Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES

Nombre del Puasto:

Jefe/a de Inspecciones

MNimero de Personas en el Puesto: |

Area de Adscripcién: Direccion Operativa

Reporta: Director/a General Operativa/a
Supervisa: Ninguna,
Contactos Interncs
Con Para:
1. Direccion General Operativa, 1. Recibir instrucciones parz verificar las caracteristicas

2. Inspectores.

fisicas y mecanicas de las unidades del transporte del
servicio publico.

Dar instrucciones parz revisar que las caracteristicas de
ias unidades del transporte plblico correspondan a la
informacion que presenta en la documentacion.

Comtact

os Externos

Con:

Servicio de Transporte Publico en el Estado.
Gestores Autorizados por la Secretarla.

Para:

Presentar |la documentacion para la inspeccion y el
permiso de la concesién autorizada por la Secretarla
Dara su revision,

Presentar la documentacion de los concesionarios
ylo permisionarios para la inspeccion y el permiso
de la concesion autorizades por la Secretarls para su
revision,




136 PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2018

%.: T sCT MANUAL DE ORGANIZACION
e Tabasco  trewmiirtmainions, SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Larade e Tahasen coanhisrabion  Irempante

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Inspeccionar las caracterfsticas fisicas y mecanicas de los diversos vehiculos del servicio de transporte publico
en sus diversas modalidades.

* . Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Realizar l2 inspeccion fisica y mecénica de los diversos vehiculos del servicic de transporte publico en sus diversas
modalidades;

«  Revisar y autorizar la inspeccion vehicular y/o refrendo de las unidades de transporte publice;

e Verificar gue las unidades del transporte publico cumplan con las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia; y

e Las demas gue le encomiende el superior jerarguico v la normatividad aplicable.

Periddicas:

| ¢ Realizar |z inspeccion vehicular de las unidades de transporte publico; y
i ¢ Efectuar lz Entregz Recepcion y |2 Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Evenituales:

¢ Realizar la inspeccidn vehicular para el pago de refrendo de las unidades de transporte piblico; y
! «  Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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5. SUBSECRETARIA DE TRANSPQORTES (SST)

Estructura Organica especifica.

5 Subsecretaria de Transportes (SST)

5.1 Direccion General de Transportes (DGT)

5.1.0.1 . Departamento de Autorizaciones (DA)

5.1 Direccion de Capacitacion para el Transporte Publico (DCTP)
51581 Departamente de Validacion (DV)

5112 Departamento de Capacitacion (DC)
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Subsecretaria de Transportes
Objetivo.

Coordinar el trabajo profesional en la supervision y cumplimiento de la Ley de Transportes para el Estado de Tabasco

y su Reglamento.

I. DATOS GENERALES

Nombre del Pueste!

Subsecretario/a de Transpories

Namero de Personas en el Puesto:

| 1
|

Area de Adscripcion:

Secretariz de Comunicaciones y Transportes

| : i g
| Secretario/a de Comunicaciones y Transportes

Reporta:
|
| i
Supervisa: ] 1 Director/z General
: - .- -Contactos Internos
Con Para: |
1. Todas las Unidades Administrativas de la 1. Vigitar vy coordinar e buen funcionamiento del

Secretaria.

Transporte Publico con jurisdiccion en el Estado y de |
acuerdo a las facultades gue le confiere lz Ley en |
materia.

- Lontactos Externos

Con:
1. Centro SCT Federal.

2. Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras 2. Colaborar con las instancias involucradas en las acciones
Publicas. relativas & la ingenieria del transporte publico y al
3. Ayuntamientos del Estado. sefialamiento de la vialidad carretera y caminos del
4, Secretaria de Desarrollo Economico y Turismo, Estado. _ -
5. SERNAPAM 3. Coadyuvar con las autoridades municipales en la
6. Brestanpidn tivil planeacion, elaboracion y ejecucion de proyectos en
’ ; 3 o : materia de desarrollo urbano en el Estado.
7. Secretaria de Planeacion y Finanzas,

Para:
1. Coordinar en la planeacion del Sector de Transpories.

Participar en el Consejo Estatal de Transporie y
Viovilidad.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones federales y
estatales en materia de conservacion del ambiente en ¢l
desarrollo de operacién de transportes.

&. Participar en la formulacion del Pian Contingente de
Transporte Publico que permita organizar los servicios
emergentes ante la supervision del mismo,

Fungir como Secretario de Actas del Comité Técnico del
Fideicomiso pars la Modernizacion del Transporie
Publice.

wm
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il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

AL Tele it ol B Y am e FUNCIONES

Genérica:
Proponer, coordinar y dar seguimiento en la supervision y cumplimiento de la Ley de Transpores para el
Estado de Tabasco y su Reglamento vigente.

CarEhn PR oge @ L o f LR ARundioned Especificas s 0 o L e ]
Permanentes:

« Coadyuvar con los concesionarios y permisionarios del servicio plblico del transporte en la Entidad con el fin de
equilibrar |a prestacion del servicic publico en todas sus modalidades;
[ «  Dirigir y evaluar las actividades de |a Subsecretaria y de las Unidades administrativas adscritas a esta;
¢ Acordar con el Secretario los asuntos encomendados a |2 subsecretaria o a las unidades administrativas,;
i o Conceder audiencia al publica;
¢  Supervisar la adecuada utilizacion y aplicacion del recurso asignado al Programa de Apoya al Transporte de
Estudiantes, Adultos Mayores, v Personas con Discapacidad;
‘ + Establecer comunicacion con otres Dependencias v Entidades de la Administracion Publica, Federal, Estatal y
Municipal;
| « Vigilar el correcte cumplimienta de las Leyes, decretos, reglamento interior, y demas disposiciones juridicas v
' administrativas; l
«  Suscribir los documentos relativos a sus atribuciones, por delegacion de facultades y suplencia;
¢ Comprobar gue el personal & mi cargo cumpla con sus funciones; |
« Coordinar, supervisar y hacer cumplir los términos de las concesiones, autorizaciones y permisos de la Jurisdiccion
estatal;
¢ Autorizar lz suspension /o cancelacion de las tarjetas de identificacion de los operadores el transporte publice o
' privado;
.i o Supervisar la organizacion y administracién del transporte pablico y privado de personas, de carga y mixto; y
i ¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

«  Participar en los operativos gue se realizan en materia de transportes en el Estado;

«  Actualizar al Secretario del Programa de apoyo al transporte de estudiantes, adultos mayores, y personas con
discapacidad para informe de gobierno, incluyendo los resultados de evaluacion periddica;

¢ Realizar Iz informacién Trimestral de Transparencia a través de |z Plataforma Nacional y Estatal; y

«  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimenial ante la SECOTAB.

| Eventuales:

s Participar y asistir a las reuniones en representacion del Secretario; y
6 Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.

i
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Direccion General de Transportes

Objetivo.

Coordinar y supervisar las acciones necesarias que permitan proporcionar atenciéon a los concesionarios,
permisionarios y a la ciudadania, en un marco de mejora continua, en todo lo relacionado con tramites y servicios,
promoviendo, gestionando y supervisando que los servicios de transporte de jurisdiccion estatal sean seguros y
accesibles para la poblacion, de conformidad con el marco normativo y regulatorio vigente, de manera coordinada a
traveés de los conductos jerérquicos correspondientes y con las Unidades Administrativas relacionadas.

|. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: Direcior/a General de Transportes
Numero de Personas en ef Puesto: 1 |
§ 5
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Transportes
Reporta: Subsecretario/a de Transportes
Supervisa; 1 Director/a "A" y 1 Jefefa de Departamento "A".
- . ‘Contactesinterneos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccion 1. Supervisar gue cads ungz de ellas esté cumpliendo con
General de Transportes. las atribuciones que le confiere la Ley, en el marco de sus
2. Todas las Unidades Administrativas de |la responsabilidades; asi como con las tareas y actividades
Secretaria. encomendadas en la ejecucion de los proyectos de la

Subsecretaria y de la Direccion General de Transportes,
2. Recibir instrucciones de la superioridad, coordinarse en

actividades comunes para alcanzar la mision y los

objetivos institucionales, y colaboracion y apoyo cuando

lo solicitan,
oL FLP L - ContactosExternoss . i
Con: Para:

1. Usuerios del Servicio Publico de Transporte. 1. Atender sus peticiones y wémites, guejas €
2. Prestadores del Servicio Publico de Transporte. inconformidades, asi como asegurar que cumplan con
3. Agrupaciones, Cémaras Empresarialas, toda la normatividad del transporte, incluyendo la

Organizaciones y Publico en General; capacitacion de los conductores.

Dependencias de la Administracion Publica 2. Atender sus solicitudes para realizar el servicio publico

Federal, Regional, Estatal y Municipal. de transportes o aporiaries lz informacién gue requieran

relativa al servicio,
3. Colaborar vy participar en eventos institucionales;
Coadyuvar en la celebracién de acuerdos y convenios
[ relativos al sector transportes,
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

¥y ' . - FUNCIONES

Genarica:
Supervisar el otorgamiento y explotacion de permisos para los diversos modos de transporte, én un marco de
calidad y mejora continua, en apego a las leyes, reglamentos y normas vigentes en la materia y de
conformidad con los tiempos establecidos para tal efecto, con la finalidad de asegurar servicios de transporte
seguros y competitivos, asi como implementar estrategias orientadas a impulsar y fortalecer |2 seguridad en |z
operacién de los diversos modos de transporte de su competencia, coordinando la aplicacion de las medidas
de supervisién correspondientes, con |z finalidad de coadyuvar a disminuir el indice de accidentes y garantizar
el cumplimiento de la normatividad.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Supervisar conforme al dictamen técnico, | integracién de los elementos de operacion necesarios para la
prestacion de este servicio de transporte publico o privado segun lz legislacion aplicable en la materia;

e Supervisar la ejecucion de los programas de transporte en la entidad;

¢ Proponer, previo estudio técnicg, las solicitudes de autorizaciones, permisos, concesiones, renovacion o prorrogas
de las mismas, asi como el procedimiento para su cancelacion o revocacion;

¢ Dirigir el seguimiento de tramites, quejas e inconformidades de los prestadores del servicio;

¢ Garantizar que los prestadores del Servicio Publico de Transportes cumplan con toda s nermatividad vigente,
aplicable tanto a vehiculos, instalaciones y depositos, como a la capacitacidn de su personal;

e Coordinar el seguimiento de las solicitudes por parte de organizaciones, agrupaciones, camaras empresariales y
publico en general que desean realizar el servicic publico de transportes o aportarles |z informacion que requieran
relative al servicio; v

¢ Lasdemds que le encomiende el superior jerdrguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
=  Coordinar la aplicacion de las medidas en materias de proteccion ambiental relacionadas con el transporie;
¢ Autorizar los Gafetes de Identificacion de los Operadores del Servicio Publico de Transpories;
¢  Presidir reuniones de trabajo con los titulares de las dreas subordinadas;
¢ Participar en reuniones convocadas por el titular de |a Secretarf(g; .
« Participar en las mesas de trabajo para la Modernizacion del Transporte, conformadas con los diferentes directivos |

de agrupaciones transportistas;

e Participar en el Consejo Consultive del Transporte;
«  Reportar mensualmente las actividades de las distintas dreas de |la Direccion General de Transportes; v
e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventualss:

¢« Coordinar las acciones emergentes de transporte publico péra garantizar la prestacion del servicio en todo
momento;

¢ (Colaborar y pariicipar en eventos institucionales; :

e Coadyuvaren la celebracidn de acuerdos y convenios relativos al sector transportes; y |

e Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Objetivo.
No apilica.

I. DATOS GENERALES

La ot Comuniosnies sty

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Departamento de Autorizaciones

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Autorizaciones

MNdmero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripeibn:

Direccion General de Transportes

Reporta: Director/a General de Transportes
Supervisa: Ninguno.
_ Contactos nternos
| Con | Para:
1. Direccion de Registro Estatal de Comunicaciones y 1. Realizar la verificacion documental.
Transportes. 2. Elaborar Dictdmenes de Factibilidad de Servicio,
2. Direccion General Técnica y Operativa. 3. Notificar de acuerdo 2 las solicitudes recibidas, cuando
3. Direccion de Atencion Ciudadana. sus tramites son improcedentes por alguna observacion
en el expediente en tramite,
|
" Contactos Externos’
i Con: Para:
' 1. Companias Aseguradoras. 1. Corroborar antigliedad de recibos de pago v polizas de
2. Agencias Automotrices, Seguros.
2. Corroborar la autenticidad de las facturas de

automoviles,
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
- FUNCIONES: - .
Genérica:

Elaborar permisos provisionales para unidades del servicio publico, asi como de los oficios de autorizacion de
baja, alta, sustitucion, nueva alta e incremento de unidad, cambio de motor, reposicidn de placa, cambio de

jurisdiccion, cambio de tipo de servicio, cambio de agrupacidn, cesiones y sucesiones de derechos.

‘Funciones Especificas

Permanentes:

« Corroborar documentacion de los permisos y oficios de autorizacion enviados para firme del Secretzrio de
Comunicaciones y Transpories;

¢ Recopilarinformacidn con las areas afines, parz |a integracion y analisis de los permisos y oficios de autorizacion de
baja, alta, sustitucion, nueva alta e incremento de unidad, cambio de motor, reposicion de placa, cambio de
jurisdiccion, cambio de tipo de servicio, cambio de agrupacion, cesiones y sucesiones de derechos;

¢ Informar a su superior jerarquico del hallazgo de informacion o documentacion apdcrifa; y

¢« lLasdemas que le encomiende el superior jerarquice vy la normatividad aplicable.

| Periddicas:

¢ Informe mensual de tramites realizados y pendientes de realizar;

¢ Actualizar las bitacoras de tramites;

¢ Auxiliar en la revision de documentacion de oficios y/o permisos en tramite; y
¢  Efectuar |z Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante [z SECOTAB

Eventuales:

lo requiera la Secretaria; y

¢ Participaryasistir a las reuniones gue convogue el Secretario;,
«  Participar y asistir permanentemente a eventos especiales, como: ferias, y contingencias climatoldgicas cuando asi

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Direccién de Capacitacion para el Transporte Pablico

Objetiva.

Autorizar y validar propuestas de capacitacion, para concientizar al conductor del transporte publico del Estado, tanto
intramuros como extramuros, asi como integrar los expedientes con la documentacion relativa a la participacion en
cursos de capacitacidon y examenes meédicos, elaborar el documento que les acredite como conductores del
transporte publico cel Estado.

|, DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto; Director/z de Capacitacion para el Transporte Plblico
Nimero de Personas en el Puesto: ]
Area de Adscripcién: Direccion General de Transportes
Repaoria: Director/z Genera! de Transportes
Supervisa: 2 Jefelas de Departamento "A”,
- Contactos internos. .
Cen Para:
1. Departamento de Capacitacion; y Departamento 1. Autorizar la programacion de los curses intramuros v
de Validacion. extramuros que se proporcionaran a los conductores del
transporte publico dal Estado. |
|
Con: Para: !
1. Conductores, Concesionarios y Permisionarios 1. Planear el desarrollo de cursos de capacitacion. '
del Transporte Publico. 2. Promover gue los conductores cumplan con la
2. Empresas Privadas al Transporte Piblico. obtencidn del gafete de identificacion. i
i
|
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Planear, supervisar, coordinar y administrar la capacitacion de los conductores del servicio publico de
transporte, mediante el disefio, imparticién y evaluacion de cursos para la mejora de sus habilidades, destrezas

v actitudes.

.. Funciones Especificas:

Permanentes:

e Validar los expedientes de los solicitantes a conductores de vehiculos del servicio publico de transporte, con la
documentacion relativa a la acreditacion de participacion en cursos de capacitacion y examenes medicos
practicados, asi como los dictdmenes para la obtencion de gafetes de identificacion; Impartir cursos de
czpacitacion a conductores del Transporte Publico de Pasajeros, Carga, Mixto y Especializado;

¢ Inculcar alos conductores del transporte Publico y Privadeo a la concientizacion para eviter los accidentes viales con i
resultados de lesiones y pérdidas humanas;

¢ Impartir temas relativos al turismo Estatal para divulgar todos los atractives que en la Ciudad y en los Municipios y
asi incrementar la calidad de los visitantes Locales, Estatales, Nacionales e Internaciones; y

¢ Lasdemas que le encomiende el superior jerarguico y 12 normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Detectar necesidades de capacitacion por medio de un diagnostico de necesidades y establecer los lineamientos 2
aplicar para cada curso;

¢ Redisenar contenidos de los curses para adecuarios @ cade grupe o nivel de conocimiento gue cade conductor
tenga;

o Evaluar el desempeno lzboral en la unidad y en distintas horas para incrementar la calidad y el trato humang;

o Elaborar informes de trabajo parz detectar los avances o retrasos en cada programa y asi mejorarlos; y

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

Eventuales:

¢  Asistir a reuniones en representacion del Titular de la Secretaria; vy
s Asistir alos eventos publices o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2101
Departamento de Validacién
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES
Nombre del Puasto: Jefe/a del Departamento de Validacion |
|
[' Némero de Personas en ef Puesto: 1
[ Area de Adscripcian; Direccion de Capacitacion para el Transporte Publico
Reporta: Director/a de Capacitacion para gl Transporte Publico
Supervisa; Ninguna.
“Contactos lnternas _ . : F
Con Para:
. Direccidon de Capacitacion. 1. Participat en el desarrollo de las actividades de ia
2. Direccidn de Administracion. Direccion.
3. Direccion de Tecnologias de Informacion y 2. Gestionar los materiales de material de papeleriz y
Comunicacion. didactico para el desarrallo de las capacitaciones,
4. Personal delz Ventanilla Unica. 3. Instalar, y reparar o dar mantenimiento del eguipo de
COMPUIO.

4. Elaborar y entregar controles internos de listas de los
cursos intramuros proporcionados a los conductores en
las aulas de la institucion.

: -Contactos Externos - :
Con: i Para:
1. Secretarios de las Uniones del Transporte 1. Calendarizar e integrar la documentacién de lag
Publico del Estado. ; capacitaciones extramuros que se les proporcionan a
conductores en sus municipios de origen.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

o ey . FUNCIONES
Genérica:
Recopilar la documentacion para la elaboracion de gafetes de identificacion, asi como actualizar, recopilar e
informar al Director de Capacitacién para el transporte publico de cada una de las acciones realizadas para la
integracion de la documentacion requerida para proporcionar el gafete.

" Funciones Especificas

Parmanentes:
o Elaborar y verificar de listas de inscripcion para los cursos de capacitacion;
¢ Elaborar los gafetes de identificacion en el rea de expeadicion;
o Darasisiencia en cursos intramuros;
o Supervisar la programacion de servicic medico y cursos;
¢« Llevar a cabo la toma de foto, huells y firma, & fin de poder integrar dichos datos al documento oficial expedido por

la Secretariz a Jos conductores del servicio publico de transportes; ¥
¢ Las demaés que le encomiende el superior jerarguico y lz normatividad aplicable.

Periddicas:

«  Salir a los 16 restantes municipios, con el material necesario para realizar las actividades propias del departamento

| 2 fin de poder recopilar los datos necesarios v suficientes para la entrega del documente oficial gue les acredite
como conductores del transporie plblico en sus diferentes modalidades;

¢ Elaborar informes de las actividades del departamento; y

¢  Efectuar la Entrega Recepcién y ia Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

«  Solicitar material de papeleria y copias para la realizacion de las actividades de la Direccion;
«  Participar en las actividades o eventos de la Direccion; v
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiande el superior jerdrguico,
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3.1.0.2
Departamento de Capacitacion
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto; Jefe/a del Departamento de Capacitacidn ‘
Mumero de Personas en el Puesto: 1 ‘
Area de Adscripcion: Direccion de Capacitacion para el Transporte Publico '
i Reporta: Director/a de Capacitacion para el Transporte Publico ‘
| |
|' Supervisa: | Ninguno. 5
Contactoéinternos
Con Para:
1. Direccion de Capacitacion, 1. Programar los cursos de capacitacian intramuros,
2. Departamento de Validacién. 2. Elaborar la lista de asistencia de conductores a los cursos
de capacitacion.
|
|
0T msl o wa I Contactos Externgs.
Con: Para:
1. Conductores del Transporte Publico. 1. Calendarizar las capacitaciones extramuros que se les
2. Concesionarios y permisionarios del Transporte proporcionardn a los conductores en sus municipios de
Publico. origen.
2. Promover que los conductores cumplan con |3
obtencion del gafete de identificacion.
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ll. DESGRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES -

Genérica:
Gestionar y atender los cursos de capacitacion de los conductores del servicio publico de transporte para
concientizar y responsabilizar, haciendo énfasis en el compromiso social y de desarrollo en la actividad diaria
que desempehan.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Auxiliar en la programacion de los curses de capacitacion mismos que seran acordes a los niveles de crecimiento
de cada grupoe a capacitarse;

e  Revisar los cursos de capacitacion pare poder impartirse constantementie sin la perdicz de objstivos v de tiempos
para los conductores;

¢ Realizar la calendarizacion del programa de capacitacion de |os instructores esto para maximizar los alcances en los
grupos y los resultados observables para los pasajeros;

e Registrar y controlar la asistencia de los conductores & los cursos de capacitacion a traves de lista v evidencias que
nos muestran la presencia y permanencia en 10s cursos de Capacitacion; y

¢ Lasademds que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
|

¢ Detectar las éreas de oportunidad que puedan reforzar los curses de capacitacion:
¢ Auxiliaren el diseno y modificacion del contenido de los cursos;

¢ Elaborar informes del desarrollo de los cursos de capacitacion; v

e Efactuarla Entrega Recepcion y la Deciaracion Patrimonial ante [a SECOTAB.

Eventuales:

s Asistir a reuniones en representacion del Titular de 1a Direccién; y
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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6. CRGANO INTERNO DE CONTROL (OIC)

Estructura Orgénica especifica,

6 Organo Interno de Control (OIC)
Departamento de Auditoria (DA)
6.2 Departamento de Quejas (DQ)

Departamento de Responsabilidades (DR)
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Organo Interno de Control
Objetivo.

Vigilar que los procesos efectuados por las Unidades Administrativas cumplan con las disposiciones de la
normatividad legal y técnica correspondiente, mediante el funcionamiento de los sistemas de control interno,
contribuyendo al cumplimiento y reducir los niveles de corrupcion, propiciando que operen oportunamente, de
forma integral, y en transparencia de su gestion eficaz y eficiente en el manejo de los recursos de esta Entidad.

[. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: ' Titular del Organo Interno de Control

Nimero de Personas en el Puesto: i
i

Area de Adscripcién: Secretariz de Comunicaciones y Transpories
| . , _—
| Reporta: Secretario/a de Contraloria
| |
| Supervisa: | 3 Jefes/as de Departamentc A"

|

Contactos Interncs

Con Para:
1. Secretario. 1. Evaluar los mecanismos de rendicion de cuentas,
2. Unidades Administrativas de la Secretaria. mediante el desarrollo de esguemas modernos de
medicién y evaluacion de desempeno de los resultados
del sistema integral de control, que permitan flexibilidad
en la operacién y garanticen los principios, honestidad y
transparenciz en el uso de los recursos publicos.

2. Asesorar y difundir el Codigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno del Estado de Tabasco.

; Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Contraloria. 1. Coordinar el proceso de rendicion de cusntas vy
transparencia que por Ley corresponda solventar & la
Secretarla en cada uno de sus procesos,
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I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES - : [

Genérica:
Vigilar y evaluar en forma progresiva que las actividades realizadas en las Unidades Administrativas se realicen
con apego a los programas o procedimientos establecidos en conformidad a la normatividad aplicable,
verificando que el manejo de los recursos financieros, humanos y materiales se lleven a cabo de acuerda con
las disposiciones juridicas y técnicas.

Funcicnes Especificas ;

Permanentes:

¢ Evaluar el informe Anual de las Unidades Administrativas, de acuerdo & las politicas del PAT;

»  Darseguimiento al establecimiento vy actualizacion del Sistema del Organe Interna de Control;

o Vigilar y dar seguimiento a los procesos de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

e Participar enla recepcién de los bienes adquiridos mediante |a modalidad de compra directg;

e Vigilar que los procedimientos administrativos estén acordes @ la normatividad vigenie, fomentando el
cumplimiento de responsabilidades de los servidores publicos;

¢ Prevenir practicas de corrupcidn a través de la difusion de normas, con bese &l esiablecimiento de controles |
internos, para generar transparencia €n la rendicion de cuentas; y

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

Periddicas: |

»  Coordinar los mecanismos de entrega para el cumplimiento de las lineas de accidn, estrategias y objetivos del PAT;, |
o Informar y promover las NGCl a las Unidades Administrativas de la Secretaria; y
«  Efectuar la Entrega Recepcion y lz Declaracion Patrimonial ante la SECOTAE.

Eventuales:

e Asistir 2 los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerdrguico.
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SCT OIC DA
6.1
Departamento de Auditoria
Objetiva.
No aplica.
I, DATOS GENERALES

i i
Nembre del Puesto: | Jefe/a del Departamento de Auditoria
T

Niomero de Personas en el Puesto: 1

|
: |
Area de Adscripcion: | Organo Internc de Control

| Reporta: Titular del Organo interno de Control

Supervisa: Ninguno

Contactos internos

Con Para:
1. Titular del Organe Interno de Control. 1. Conocer los mecanismos y los procesos de aplicacion de
2. Departamento de Quejas y Departamento ds los recursos destinados, aportados v ejecutados & la
Responsabilidades. Secretaria.

2. Participar en la supervision para que los Servidores
PUblicos conduzcan sus acciones y conductas de acuerco
a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Codigo de Etica de la SECOTAB y otras
disposiciones normativas aplicables,

. - Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretaria de Contraloriz, 1. Coadyuvar en el proceso de rendicion de cuentas y
transparencia gue segun disposiciones legales v
normatives correspondan a2 la  Secretaria, en
coordinacion con la Secretaria de la Funcion Publica.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES  _

Genérica:
Realizar las auditorfas de acuerdo al PAT, asi como informar sobre los avances de las mismas y dar sequimiento
a las recomendaciones y medidas correctivas efectuadas que permitan alcanzar la eficiencia y eficacia en la

gestion de las Unidades Administrativas.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publices federales y participaciones federales,
asi como de recursos publicos locales, segun corresponda en el dmbito de su competencia;

¢ Programar y realizar auditorias a los recursos publicos y operaciones de la Secretaria;

¢ Darseguimiento a las recomendaciones y observaciones geterminadas, hasts su solventacidn respectiva;

¢ Llevar 2 cabo revisiones administrativas, contables y operacionales a las Unidades Administrativas, de manera
preventiva y correctiva, tendentes 2 verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones relacionadas, el
Manual de Normas Presupuestarias y demas disposiciones tegales aplicanles, de acuerdo al PAT, y

¢ Lasdemas gue le encomiende el superior jerarguico v la normatividad aplicable.

Periddicas: | i

¢ Supervisar el cumplimiento del proceso de Entregs-Recepcion de las Unidades Aaministrativas de acuerdo 2 los
procedimientos aplicables; |

¢  Coadyuvar en la elaboracion del PAT, de acuerdo & las estrategias y objetivos planteados por el Titular;

o Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como la evolucion del Patrimonio
de los servidores publicos;

e Inscribir y mantener actualizada, en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de declaracion de intereses y constancia
de presentacion de declaracion fiscal, la informacién correspondiente a los declarantes a su cargo;

e Verificar la situacidn o posible actualizacion de algun Conflicte de Interés, asl como llevar el seguimiento de la
evolucidn y verificacion de la situacion patrimonial de los declarantes; y

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

Eventuales:

«  Asistir & los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarguico.
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6.2
Departamento de Quejas
Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES

| Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Quejas

| NGmero de Personas en ef Puesto! 1
L

[T
| Area de Adscripcion:
|

Organo Interno de Control

' '| Reporta: Titular del Organc Interno de Control ;
| Supervisa: Ninguno !
1

Contactos Internos i

| Con | Para: |
‘ 1. Tiwlar del Organo Internc de Control. 1. Investigar la presunta comision de faltas administrativas y i
2. Departamento de Auditoriz y Departamento de hechos de corrupcién, en la fiscalizacién y control de |

‘ Responsabilidades.

recursos publicos.

2. Supervisar la actuacion ética y responsable de los
Servidores Publicos de la Secretaris, de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el Cédigo de Etica de la SECOTAB y otras
disposiciones normativas aplicables.

Contact

os Externos

| Con:
1. Secretariz de Contraloria,

Para:
1. Coadyuvar en el proceso de deteccion de faltas
administrativas e investigar la responsabilidad de los
servidores publices de la Secretaria.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

TN _ FUNCIONES . |
Genérica: |
Recibir, tramitar € investigar guejas y/o denuncias sobre presuntas responsabilidades administrativas, en |
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, observando los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos. |

FuncionesEspecificas .~ v |

Permanentes:

» Investigar la presunta responsabilidad por faltas administratives de oficio, por denuncia o derivado de las
auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso, de auditores externos; |

»  Determinar la existenciz o inexistencia de actos u omisiones gue fa ley sefale como falte administrativa y en su
caso, calificarla como grave o no grave;

e Elsborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarle &l Departamento de
Responsabilidades para su sustanciacion y resolucidn;

«  Coadyuvar en la promocion, implementacidn y seguimiento de mecanismos anticorrupcién y cumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos; y

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarguico v la normatividad aplicable.

Periodicas:

¢« Dar seguimiento a los expedientes recabando datos o indicios que permitan advertir |2 presunta responsabilidad
administrativa por la comision de faltas administrativas; y
«  Efectuarla Entrega Recepcioén y la Declaracion Patrimonial ante |z SECOTAB.

Eventuales:

e Agistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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6.3
Departamento de Responsabilidades
Objetivo.
No aplica.

i. DATOS GENERALES

Nombre del Puesto: ! Jefe/a del Departamento de Responsabilidades
1

Numero de Personas en el Puesto: | 1

Area de Adscripcion; | Organc interno de Control ‘
|

Reporta: i Titular del Organo Interne de Control
i
Supervisa: I Ninguno

Contactas internos b _ i

Cen Para:
1. Tiwlar del Organo Interno  de  Controi; 1. Analizar si existe o no responsabilidad administrativa de
Departamento de Auditoria; y Departamento ds los servidares publicos de la Secretaria, a través de la
Quejas, investigacion & gue haya lugar, derivade de una

denuncia, queja ¢ acuerdo de turno a responsabilidades,
a fin de determinar las responsabilidades conforme &
derecho, e imponer en su caso las sanciones, de
_ conformidad con lo previsto en iz Ley de la materia, 2
| traves de las resoluciones que se emiten (en los casos de
| las Faltas Administrativas No Graves).

Contactos Externos
Com: Para:

1. Secretaria de Contraloria; y Tribunal de Justicia 1. Analizar si las faitas administrativas son graves, asi como

Administrativa del Estado de Tabasco. de los particulares, sez turnadc y sancionado por los
Tribunales competentes,
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES .

Genérica:
Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa gque emita la autoridad Investigadora del
Organo Intarno de Control y citar a los servidores publicos de la Secretaria para que comparezcan a la
audiencia inicial, haciendo saber sus derechos v el motivo por el cual comparece, emitir las pruebas ofrecicas, y
determinar mediante resolucién administrativa si existe falta administrativa no grave o en su caso inexistencia
de lza misma en los términos que marca la Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Funciones Especificas

Permanentes;

¢« Comunicar sobre la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrative emitida por la autoridad
investigadora;

e Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para gue comparezee personalmenie a lz
celebracion de la avdiencia inicial;

«  Citar 2 las demas partes que deban concurrir al procedimiento administrativo;

«  Declarar el cierre de la audiencia inicial y emitir el acuerdo de admisién ge pruebas que corresponda, donde se
ordenen las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

¢  Declarar el periodo de alegatos en el procedimiento administrativo;

¢«  Realizar cierre de instruccion en los procedimiegntos y citar a las partes para oir la resclucion que corresponda;

¢ Realizar notificaciones personalmente al presunto responsable y autoridades correspondientes para su
conocimiento y ejecucion de la misma, tratandose de faltas administrativas no graves; y [

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarquico y le normatividad aplicable.

Peribdicas:

« Substanciar las faltas administrativas y determinar si son faltas graves o no graves, para asi establecer el inicio de |
un procese administrativo; {

¢ Resolver los procedimientos administrativos en contra de servidores publicos de la Secretaria, en los términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; v

¢ Efectuar'a Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB. ; |

Eventuales:

«  Asistir a Jos eventos publicos ¢ civicos que le encomiende el superior jerarquico. |
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MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Vill. Estructura Organica

La Estructura Orgénica de |2 Secretaria de Comunicaciones y Transportes vigente a partir del
31 de mayo del 2018, &5 |a siguiente:
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Secrataria de Comunicaciones y Transportes (SC
Secretaria Particular (SP) ;
Subdireccion de Seguimiento de Agende v Audiencias (SSAA)
Departamento de Registro de Correspondencia [DRQ)

Unidad de Apovyo Ejecutivo (UAE}

Direccion General de Administracion (DGA)

Subdireccion de Recursos Humanaos (SRH)

Departamento de Recurses Humanos (DRH)

Subdireccion de Recursos Materiales (SRM)

Deparmamento de Recursos Materiales y Servicios Generales [DAMSG)
Subdireccion de Recursos Financieros y Contaoilidad (SRFC)
Departamento de Contabilidad (DC)

Departamento de Recursos Financiercs [DRF)

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparendcia (LAJT)
Departamento de Transparencia (OT)

Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)

Subdireccion de Asuntos Juridicas (SAJ)

Departamento de lo Contencicso (DC)

Departamento de Consulta Juridica (DO}

Direccion de Movilidad Sustentable (DMS)

Direccion de Normativigag (DN)

Subdireccion de Sanciones (53)

Departamenio de Sancicnes (DS)

Subdireccion de Quejzs (SQ)

Departamento de Quejas (DQ)

Direccidn de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC)
Departamento de Tecnologias ce la Informacion (0T
Departamento de Desarrolle de Sistemas (DOS)

Departamento de Infraestructurz (D)

Direccidon de Apoyo Técnico (DAT)
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