EPOCA 7A. SUPLEMENTO C EDICION: 7961

\3\\“)08
Q J %5’ 3 )
N )o’ '7
Fag f

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

N

“2018, Anho del V Centenario
S der oo ol Tabasco del Encuentro de Dos Mundos
Estado de Tabasco cambia contigo en Tabasco”

LIC. ARTURO NUNEZ JIMENEZ

Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco 22 DE DlClEMBRE DE 201 8

DR. ROSENDO GOMEZ PIEDRA

Secretario de Gobierno

LIC. JORGE A. CORNELIO MALDONADO

Direccion General de Asuntos Juridicos SEGOB

PUBLICADO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC NUm. 0010826 Caracteristicas 11282816




PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2018

No.- 10156

| T »SEABA
el | Jubesco | EEEEER
MANUAL DE ORGANIZACI
SERVICIO ESTATAL DE
ADMINISTRACION Y DESTINO DE
BIENES ASEGURADOS,

ABANDONADOS O DECOMISADOS
DEL ESTADO DE TABASCO (SEABA)

P ;
22—

Gobierno
Digital



22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

A PSEABA
Tabasco sy

: 3 Abandonados o Decomisados del
cambia contigo PRI

MANUAL DE ORGANIZACION
SERVICIO ESTATAL DE
ADMINISTRACION Y DESTINO DE
BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADOS
DEL ESTADO DE TABASCO (SEABA)

MO SEABA-0-102018

Gobierno ervir
Digital




4 PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2018

]

MANUAL DE ORGANIZACION
( Sobiemodel SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO
Contenido
I.  Introduccién

Il.  Objetivo del Manual
Ill.  Antecedentes Historicos

IV. Marco Juridico

V. Atribuciones
VI. Misién
VII. Visién
VIIl. Estructura Organica

IX. Organigrama

X. Glosario

Xl. Descripcién de Funciones
1. DIRECCION GENERAL (DG)
2. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL DE BIENES (DACB).
3. ORGANO DE CONTROL INTERNO (OCl)




22 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

ﬁ 4 PSEABA MANUAL DE ORGANIZACION
Govemodel | Tabasco = SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,

Estado de Tabasco cambia contigo

ABANDONADQS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

l. Introduccion

El Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados
del Estado de Tabasco (SEABA), es un Organo Desconcentrado adscrito a la Secretaria de
Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental, misma que tiene por objeto administrar y en su caso
determinar el destino final de los bienes asegurados, abandonados y decomisados en los supuestos
previstos en la Ley, el Cédigo Nacional y demas disposiciones legales.

El Manual de Organizacion tiene como propésito dotar a los servidores publicos del Servicio Estatal
de Administraciéon y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco, de una fuente de informacion que les permita, de manera clara, objetiva y precisa, conocer
la organizacién de SEABA, asi como las funciones a su cargo, a fin de que cada unidad administrativa
cumpla cabalmente con sus responsabilidades y objetivos, se evite la duplicidad de funciones y se
propicie el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles, mejorando asi la eficiencia y
eficacia en el desempeno de las tareas asignadas. El Manual de Organizacién pretende ser también
una herramienta basica para capacitar al personal, consolidar conocimientos y facilitar la
comunicacién interna.

El contenido del presente Manual se encuentra organizado en los siguientes apartados: objetivo del
manual, antecedentes histdricos, marco juridico, atribuciones, misién, vision, estructura orgdnica,
organigrama, glosario y descripcion de funciones.

Cabe sefnalar que, para una lectura facil y comprensible de este Manual, el orden en que aparecen las
Direcciones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, corresponde al que se presenta
en el organigrama estructural y al Reglamento Interior vigente del Servicio Estatal de Administracion
y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

En razén de que la Administracién Publica es por naturaleza dinamica y cambiante, el presente
instrumento no es de caracter permanente, por lo que resulta ineludible su actualizacién, cada vez
que se realicen modificaciones en la organizacién de las unidades que integran el Servicio Estatal de
Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco.

Lic. Guillermo Priego Zetina.
Director General.
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Il. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios, normas y
mecanismos para la operacién del Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco; incrementando la eficiencia y eficacia en los
procesos Yy servicios mediante la utilizacion de las tecnologias de telecomunicacién, obteniendo la
mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y recursos, establecer con claridad la estructura organica,
presentar una vision de conjunto del Servicio Estatal de Administracion, precisando las funciones y los
responsables de ejecutarlos, delimitando los ambitos de operacién, procurando la no duplicidad de
funciones, la unificacién de criterios y consolidar la estructura, con el fin de cumplir con el objeto de
creacion.

lll. Antecedentes Historicos

Con base en la Ley para la Administracion de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados
publicada en el Decreto 187, suplemento 6280 del periddico oficial del Estado de Tabasco de fecha 13
de noviembre de 2002, en su articulo 3, se cred el Servicio Estatal de Administraciéon de Bienes
Asegurados, decomisados o abandonados, siendo un Organo Desconcentrado de la Oficialia Mayor.

Mientras que con fecha 28 de noviembre de 2009 se publicé el Reglamento Interior del Servicio
Estatal de Administracion de Bienes Asegurados, en el periddico oficial del Estado de Tabasco
suplemento 7015 “E".

Con fecha 25 de enero de 2010, en las instalaciones que ocupaba en aquel entonces la Procuraduria
Fiscal de la Secretaria de Administracién y Finanzas, se llevé a cabo la primera reunién e integracion
del Organo de Gobierno del Servicio Estatal de Administracién de Bienes Asegurados, decomisados o
abandonados.

El 04 de febrero siguiente se solicité mediante oficio SAF/SA/SEABA/005/2010 la creacién de la
Unidad Administrativa respectiva; siendo ésta autorizada mediante oficio No. SAF-DPGP084/2010,
bajo la denominacion de: “Servicio Estatal de Administracion de Bienes Asegurados”, entrando en
funciones el dia 16 de marzo de 2010, conformdndose con el personal de la extinta Comisién Especial
de la Transferencia de los Servicios Publicos de los Municipios.

En mayo del afio 2010, el Servicio Estatal de Administracion traslada su domicilio al ubicado en
Prolongacion Avenida Paseo Tabasco, No 1504, Col. Tabasco 2000 Centro Administrativo de
Gobierno, especificamente en donde se encontraba la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, toda vez que al cerrar varias Dependencias de Gobierno, y al
compartir este con la Comision Especial para la Transferencia de los Servicios Piblicos Municipales se
quedd sin instalaciones.

En noviembre de 2012, el Servicio Estatal de Administraciéon cambié su domicilio al ubicado en Calle
Municipio Libre No 7, Colonia Tabasco 2000, CP. 86035, de esta Ciudad de Villahermosa, Tabasco toda
vez que se necesitaba un nuevo espacio para llevar a cabalidad los trabajos de la Dependencia.

A pesar de que la misma Ley establecia que el Servicio Estatal de Administracion de Bienes
Asegurados era un Organo Desconcentrado de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado con
autonomia técnica, operativa y financiera, no era un Organo Desconcentrado como tal, siendo hasta
el afno 2014 que el Servicio Estatal de Administracién se desconcentra.
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Estado de Tabasco cambia contigo foado.

El 28 de Octubre de 2015, se publica el decreto 226 en el Suplemento 7632 "C", del Periédico Oficial
del Estado de Tabasco, la Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o
Decomisados del Estado de Tabasco, esto debido al proceso de armonizacion normativa tras la
implementacion del otrora nuevo Sistema de Justicia Procesal Penal Acusatorio y
Preponderantemente Oral, significando ello para éste Organo Desconcentrado una modificacién en
su denominacién, quedando como Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes
Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

El 01 de febrero de 2017, se publica en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, suplemento 7764
“F", el Reglamento Interior del Servicio Estatal de Administracién y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

Con fecha 28 de Julio de 2018, se publica en el suplemento 7919 “B” del Periédico Oficial del Estado
de Tabasco, el Reglamento de la Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.
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IV. Marco Juridico

Constituciones:

Leyes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. de fecha 5 de febrero de 1917 y sus reformas; y
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Bando Solemne en todo el Estado de fecha 5 de abril de 1919.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. de fecha 18 de julio de 2016;

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

P.0. 7636, Suplemento B Extraordinario No. 8 de fecha 22 de marzo de 2002 y sus reformas;

Ley de Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados, o Decomisados del Estado de
Tabasco.

P.0. 7632, Suplemento C de fecha 28 de octubre de 2015;

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

P.0 421 Suplemento Extraordinario de fecha 31 de diciembre de 2015;

Ley de Extinciéon de Dominio para el Estado de Tabasco.

P.0. 7780 Suplemento de fecha 29 de marzo de 2017;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

P.0. 7817 Suplemento B de fecha 28 de octubre de 2015y sus reformas;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

P.O. Extraordinario No. 118 de fecha 15 de diciembre de 2015;

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

P.0. 7534 Suplemento C de fecha 19 de noviembre de 2014 y sus reformas; y

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.

P.0. 7811 Suplemento B de fecha 15 de julio de 2017.

Reglamentos.

Planes.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

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

Reglamento Interior del Servicio Estatal de Administracién de Bienes Asegurados, Abandonados o
Decomisados del Estado de Tabasco.

P.0. 7764 Suplemento F de fecha 1 de febrero de 2017;

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

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

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

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

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

. Condiciones Generales de Trabajo 2017;

. Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.
P.0. 5696 de fecha 9 de abril de 1997 y sus reformas;

. Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
P.0.5697 de fecha 12 de abril de 1997;

° Codigo Nacional de Procedimientos Civiles.
D.OF. de fecha 24 de febrero de 1943;

. Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. de fecha 5 de marzo de 2014 y sus reformas; y

. Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, Enajenacién y Baja de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Tabasco.
P.0. 7620, Suplemento B de fecha 16 de septiembre de 2015.
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V. Atribuciones

Ley para La Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco.

Articulo 12.- Atribuciones. El Titular del Servicio Estatal de Administracion tendra las facultades siguientes:
Apartado A. En su calidad de Administrador:

. Representar legalmente al Servicio Estatal de Administracién, pudiendo delegar tal representacion en
apoderado legal, en los casos que resulte pertinente, conforme al Reglamento;

II. Coordinar el resguardo, conservacion y administracion de los bienes que sean puestos a disposicion del
Servicio Estatal de Administracion de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

. Nombrar y remover, de manera provisional, depositarios, interventores o administradores de los bienes
y someter a consideracién del Organo de Gobierno la resolucion definitiva, en la sesién siguiente que
celebre dicho Organo;

V. Determinar el lugar o lugares y la forma en gque seran custodiados y conservados los Bienes
Asegurados, de acuerdo a su naturaleza y particularidades;

V. Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo, cuando el Servicio Estatal de
Administracién sea senalado como autoridad responsable;

Vi. Dirigir y coordinar las actividades del Servicio Estatal de Administracién, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley y en los acuerdos que al efecto apruebe el Organo;

VIl Integrar y administrar la Base de Datos del Registro Publico de Bienes Asegurados y dar seguimiento a
las inscripciones o cancelaciones en los registros publicos correspondientes, que al efecto ordenen la
autoridad jurisdiccional o el Ministerio Publico;

VL. Solicitar, examinar y aprobar los informes relacionados con la administracion y manejo de Bienes
Asegurados que deban rendir los depositarios, interventores y administradores; y

IX. Las demds que le correspondan, de conformidad con las leyes y normas aplicables.

Reglamento Interior del Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

Articulo 14. Ademas de las facultades establecidas en el articulo 12, Apartado A, de la Ley, el Titular del Servicio
Estatal de Administracion tendra las facultades siguientes:

. Someter a consideracion del Organo de Gobierno los proyectos de iniciativas, reformas o adiciones de
leyes, acuerdos, lineamientos, resoluciones administrativas y demds instrumentos derivados de la
competencia del Servicio Estatal de Administracion;

II. Rendir ante el Organo de Gobierno los informes relacionados con la administracién y manejo de los
bienes asegurados, la administracion, enajenacion o destino de los bienes abandonados y
decomisados, asi como con el desempenio de los depositarios, interventores o administradores que se
hubieren designado;

. Someter a consideracion del Organo de Gobierno la resolucién definitiva respecto al nombramiento o
remocion de depositarios, administradores e interventores que el Servicio Estatal de Administracion
haya autorizado de manera provisional;

V. Revisar los estados financieros del Servicio Estatal de Administracion que para tal efecto le proporcione
la Direccion Administrativa y de Control de Bienes;
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Someter a la aprobacion del Organo de Gobierno las propuestas de destino de los aprovechamientos
que provengan de procedimientos administrativos, en términos del articulo 50 de la Ley;

Autorizar, de manera provisional, en su caricter de depositarios, a la Fiscalia, los Poderes del Estado, las
Entidades de la Administracién Publica Estatal u otros entes publicos, la utilizacion de los vehiculos
automotores asegurados y someter a consideracion del Organo de Gobierno la resolucién definitiva, en
la siguiente sesion que celebre dicho Organo;

Autorizar la disposicion de los recursos que se determinen con base en las disposiciones legales y
administrativas aplicables, para cubrir los Costos de Administracion, conforme a lo establecido por el
articulo 19 de la Ley;

Rendir los informes en los juicios de amparo e interponer toda clase de recursos, asi como substanciar
los mismos e intervenir en todos los procedimientos judiciales, administrativos y laborales en los que el
Servicio Estatal de Administracién y el Organo de Gobierno sean parte o tengan interés juridico;

Realizar los actos necesarios para la administracién, utilizacion, destino, enajenacién, destruccion o
devolucién de los bienes a que se refiere la Ley, en los términos de las disposiciones aplicables;

Supervisar que los actos relacionados con la recepcidn, registro, custodia, utilizacién, destino o
enajenacion de los bienes a que se refiere la Ley, cumplan con los requisitos de las disposiciones
juridicas aplicables;

Instruir a la Subdireccién de Asuntos Juridicos, la instrumentacion y tramite del procedimiento para el
levantamiento del acta administrativa, que establece la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, a
servidores publicos adscritos al Servido Estatal de Administracién que incurran en alguna de las
conductas irregulares previstas en la Ley, e informar al Presidente los resultados de ello;

Conferir a los depositarios, interventores y administradores los poderes y facultades necesarias para
pleitos y cobranzas o realizar actos de administracion, respecto de los bienes que tengan a su cargo;

Celebrar contratos, convenios y toda clase de actos juridicos relacionados con el desarrollo de las
facultades conferidas al Servicio Estatal de Administracion;

Coordinar la elaboracién de los proyectos de manual de organizacién y de procedimientos del Servicio
Estatal de Administracion, en términos de las disposiciones aplicables;

Nombrar, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria de Administracién, a los servidores publicos del
Servicio Estatal Administracion; y

Las demas que sean necesarias para llevar a cabo las previstas en la Ley, el presente Reglamento
Interior y demas disposiciones aplicables.
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VI. Mision

Realizar las actuaciones necesarias para dar cumplimiento a lo emanado por la Ley para la
Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado
de Tabasco y el Reglamento Interior para el buen destino de los bienes en guardia y
custodia del Estado, con compromiso, eficiencia, transparencia y responsabilidad social.

VIl. Vision

Ser un Organismo Publico de referencia en el Estado para la Administracion y Destino de los
Bienes puestos a disposicion de este Sistema de Administracién, con reconocimiento de la
transparencia, eficiencia y continuidad de sus procesos, buscando siempre la optimizacién y
correcta aplicacién del gasto publico, asi como una cercania y calidad en los servicios para la
poblacién tabasquena.

VIIl. Estructura Organica

La Estructura Organica del Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes
Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco vigente a partir del 16 de
junio 2016, es la siguiente:

1 Direccion General (DG)

1.1 Unidad de Transparencia (UT)

1.2 Subdireccién de Asuntos Juridicos (SAJ)

2 Direccién Administrativa y de Control de Bienes (DACB)
2.1 Subdireccion de Control de Bienes (SCB)

2.1.1 Departamento de Registro de Entradas (DRE)

2.1.2 Departamento de Registro de Salidas (DRS)

2.2 Subdireccién de Administracion y Contabilidad (SAC)
221 Departamento de Administracién (DA)

222 Departamento de Contabilidad (DC)

3 Organo de Control Interno (OCl)
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IX. Organigrama
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X. Glosario

TERMINOS  Significado
AFECTACION  Accion de ampliar, reducir o recalendarizar los recursos asignados presupuestalmente al Servicio
PRESUPUESTAL. Estatal de Administracion.
AMPLIACION. Aumento de recursos en determinada partida.
AREA ADMINISTRATIVA. Unidades Administrativas que se encuentran directamente adscritas a la Direccién General.
BIENES. Bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, o los que en lo sucesivo
ingresen a su patrimonio por cualquier modalidad permitidas por las leyes.
BIENES ABANDONADOS. Bienes que son declarados en condicién de abandono por la autoridad competente, en términos

BIENES ASEGURADOS.

BIENES DECOMISADOS.

CODIGO NACIONAL.
CUSTODIA.

DIRECCION GENERAL.

en de lo establecido en el codigo nacional y la Ley.

Bienes que con motivo de un procedimiento o por mandato de una autoridad, ya sea
investigadora, judicial o administrativa, adquieran esta condicién, de conformidad con lo
dispuesto por el Cédigo Nacional, la Ley u otros ordenamientos aplicables.

Bienes, objetos, instrumentos o productos sobre los que mediante sentencia emitida por
autoridad jurisdiccional competente recaiga dicha Pena.

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Salvaguarda y/o administracion de bienes muebles e inmuebles (valores, derechos, entre otros)

propiedad de terceros, entregados al Servicio Estatal de Administracion.
Direccidn General del Servicio Estatal de Administracion.

DIRECTOR/A GENERAL. Director General del Servicio Estatal de Administracion.
FORMATOF10. Formato para solicitar vidticos.
GOBERNADOR/A. Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
LEY. Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del
Estado de Tabasco.
RECALENDARIZADO. Retiro de recursos de una partida para solvencia de otra en determinado periodo.
REDUCCION. Accién de disminuir recursos en determinada partida.
REGLAMENTO. Reglamento de la Ley de Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes Asegurados
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.
RESGUARDO. Acto por medio del cual este Organo Desconcentrado toma bajo su guarda y custodia
administracion el bien que le sea puesto a disposicion por la autoridad competente.
SERVICIO ESTATALDE Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes Asegurados Abandonados o
ADMINISTRACION.  Decomisados del Estado de Tabasco.
SERVIDOR PUBLICO. Toda persona fisica que percibe una remuneracién con cargo al erario y se encuentra adscrita a
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, ya sea como
personal de Base, de Confianza, incluido el personal Corporativo y de los sectores Salud y
Educativo, asi como el contratado por Obra Determinada y Tiempo Determinado.
UNIDAD Organos que dependen de las Areas Administrativas, con base en la estructura orgénica
ADMINISTRATIVA. autorizada, cuyas funciones y actividades se distinguen y diferencian entre si.
TRIBUNAL. Tribunal de Justicia Administrativa, anteriormente denominado Tribunal de lo Contencioso
Administrativo.
SECRETARIADE Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental del Estado de Tabasco.
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL.
SECRETARIADE Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco.
CONTRALORIA.
SIGLAS Significado
INFOMEX. Sistema de Solicitudes de Informacién Publica del Estado de Tabasco.
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ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO

XIl. Descripcion de Funciones
1. DIRECCION GENERAL (DG)
Estructura Organica especifica.
1 Direccién General (DG)
1.1 Unidad de Transparencia (UT)

1.2 Subdireccion de Asuntos Juridicos (SAJ)
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ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

SB DG
1

Direccion General
Objetivo.
Dirigir, coordinar y establecer las actividades correspondientes a las Unidades Administrativas, dentro del marco de
sus atribuciones, asi como promover y plantear diversas propuestas al Organo de Gobierno del Servicio Estatal de
Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco, para su 6ptimo

funcionamiento.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a General

Numero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion: Direccién General
Reporta: Presi.dente/a. del Organo de Gobierno del Servicio -Estatal de Administracion y
Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco
Supervisa: 1 .DirecFor/a de Area,'2 Sut?direc‘tores/as, 1 Jefatura de Departamento, 1 Secretaria/o
Nivel Director y 1 Chofer Nivel Director
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Coordinar el manejo y administracién enajenacién o
Servicios Estatal de Administracion. destino final de los bienes asegurados; y Coordinar y
vigilar el funcionamiento y desempeno de sus
funciones.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias y Organismos Descentralizados 1. Recibir instrucciones y entregar informes.
de la Administracion Publica Estatal.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar las actividades del Servicio Estatal de Administracién para dar cumplimiento a las metas y objetivos
de este Organo Desconcentrado.

Funciones Especificas

Permanentes:

o (Comparecer ante las instancias legales correspondientes con todas las prerrogativas y
obligaciones inherentes a la representacién legal al Servicio Estatal de Administracion;

o QOstentar la representacion legal, en el ambito de su competencia, la cual podra ser delegada, en
su caso, mediante oficio en cualquier servidor publico profesional del derecho que forme parte
de la Unidad de Asuntos Juridicos;

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

e Resolver los asuntos relacionados con la aplicacion de los ordenamientos juridicos y
disposiciones administrativas que rigen las actividades del Servicio Estatal de Administracion;

e FEstablecer la organizacion y funcionamiento, coordinar el desarrollo y cumplimiento de las
Unidades Administrativas que lo integran, vigilando la observancia de los ordenamientos
juridicos y demas disposiciones correspondientes;

e Nombrar, adscribir, readscribir, promover, estimular, sancionar o remover a los funcionarios y
servidores publicos subalternos, de conformidad con la normatividad aplicable;

e Recibir a los Titulares de las Unidades Administrativas subordinadas, asi como atender los
planteamientos y solicitudes de la ciudadania que se relacionen con las atribuciones de su
competencia;

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

o Imponer, reducir o revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal de
base y confianza de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sin
perjuicio de lo que les competan juridica y administrativamente imponer a otras autoridades;

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

o Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Perioddicas:

e Operar los servicios de acceso y transparencia de la informaciéon publica a su cargo, asi como los de
archivo y los de administracion de datos personales, de conformidad con la Legislaciéon y Normalidad
aplicables;

e Delegar en los servidores publicos adscritos a sus Unidades Administrativas, para la mejor organizacién
del trabajo, cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que por disposicion de la Ley o del
Reglamento Interior respectivo deban ser ejercidas por el Director General;

e Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizaciéon del personal y en la modernizacién de los
servicios y funciones a su cargo;

e Acordar con el Presidente del Organo de Gobierno el despacho de los asuntos encomendados al Organo
Desconcentrado; y

e Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Desempenar las comisiones que el presidente del Organo de Gobierno le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades; y

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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SBDGUT
1.1

Objetivo.

MANUAL DE ORGANIZACION

SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

Unidad de Transparencia

Proporcionar respuesta a las Solicitudes de Informacién acorde a las vigentes en materia de transparencia a fin de
satisfacer el derecho de acceso a la informacién publica generada por el Servicio Estatal de Administracion y Destino
de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Tabasco.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia

Numero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién: Direccion General
Reporta: Director/a General
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Dar instrucciones y coordinar sus actividades; y
Servicio Estatal de Administracion. Brindar Asesoria en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Instituto Tabasquefio de Transparencia y 1. Atender solicitudes de informacién, recursos de
Acceso a la Informacion Publica. revision, informes y actualizaciones a la pagina oficial
2. Secretaria de Contraloria. del Servicio Estatal de Administracion.
3. Coordinacion de Modernizacion Administrativa 2. Llevar a cabo las conciliaciones de auditorias que se
e Innovacién Gubernamental. realizaron en el Servicio Estatal de Administracion.
3. Actualizar el Portal Local del Servicio Estatal de
Administracién.
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SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO

FUNCIONES

Genérica:

Atender los asuntos en materia de Transparencia del Servicio Estatal de Administracidn.

Funciones Especificas

Permanentes:

hayan realizado;

Transparencia; y

o Verificar el Sistema INFOMEX Tabasco a fin de descargar las Solicitudes de Informacién que se

e Gestionar y dar tramite a las Solicitudes de Informacion Publica y Datos Personales en la Unidad
Administrativa de competencia;

e Realizar los acuerdos que recaigan a las Solicitudes de Informacién;

e Realizar los avisos de privacidad integrales y simplificados del Servicio Estatal de Administracion;

e Dar atencién a los recursos de revision que recaigan en los acuerdos de la Unidad de

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

Contraloria;

e Realizar los informes trimestrales, semestrales y anuales que solicite el Organo Garante;
e Realizar de manera trimestral la conciliacion de auditoria con los comisarios de la Secretaria de

e Actualizar la Plataforma Local y Nacional de Transparencia, con la periodicidad correspondiente; y
e Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Asistir a talleres, conferencias que le encomiende el superior jerarquico; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO
SB DG SAJ
1.2

Subdireccion de Asuntos Juridicos

Objetivo.

Representar al Servicio Estatal de Administracion, ante otros Entes Publicos Locales y Federales para el tratamiento,
atencion y seguimiento de cualquier asunto y/o procedimiento contencioso de indole administrativo, laboral, civil,
mercantil y penal.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Asuntos Juridicos
Numero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccion General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 1 Jefe/a de Area y 1 Secretaria/o
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Elaborar los documentos o escritos relacionados con
Servicio Estatal de Administracion. Procedimientos Judiciales, Administrativos, Laborales,
Civiles.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Fiscalia General del Estado. 1. Formular y dar seguimiento a denuncias por hechos
2. Secretaria de Contraloria y Secretaria de de posible caracter delictuoso.
Gobierno. 2. Presentar y dar seguimiento a observaciones con
3. Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunal motivo de existencia de hechos de posible
Superior de Justicia y Tribunales Colegiados. responsabilidad administrativa.
4. Secretaria de Administracién e Innovacion 3. Presentar y dar seguimiento a los asuntos que sean
Gubernamental. requeridos para la proteccion de los intereses del
5. Secretaria de Seguridad Publica y Policia Estatal Servicio Estatal de Administracion.
de Caminos. 4. Actualizar los documentos normativos
administrativos.
5. Elaborar las actas de recepcién de vehiculos a
disposicion del Servicio Estatal de Administracién.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Representar al Servicio Estatal de Administracién, en aquellos procedimientos judiciales, administrativos,
amparos y/o de cualquier indole juridica en los cuales éste sea parte o tenga interés, asi como ejercer acciones,
oponer excepciones, defensas e interponer los recursos que procedan y, en su caso, desistirse de ellos.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Presentar a nombre del Servicio Estatal de Administracién demandas, interpelaciones, denuncias
y contestar las mismas, asi como rendir informes previos y justificados en los que el Servicio
Estatal sea parte;

e Dar seguimiento a los procedimientos que la Ley nos marca, asi como aquellos que inicié el
Servicio Estatal de Administracién cuando tenga el interés juridico;

e Elaborary proponer proyectos de reglamentos, manuales y someterlos a aprobacion del Titular;

e Elaborary en su caso revisar contratos, convenios, y documentos de caracter legal que firme el
Titular;

e Realizar y tramitar las actas administrativas a los trabajadores previo aviso de la Unidad
Administrativa;

e Rendir los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que el Servicio Estatal
de Administracion, el Director General o cualquiera de sus servidores publicos tengan interés
juridico, sean parte o sean sefalados como autoridad responsable;

e Realizar el procedimiento para la declaratoria de abandono de bienes y su enajenacioén; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION

SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

Funciones Especificas

Periddicas:

e Analizar los informes bimestrales que deban rendir los depositarios, interventores o administradores de
los bienes muebles e inmuebles, asi como supervisar y vigilar que cumplan con las actividades y
funciones a su cargo;

e Asesorar y dar atencién a las consultas que en temas de caracter juridico le sean formuladas por las
Unidades Administrativas del Servicio Estatal de Administracion, asi como las que pudiera presentarles
el Organo de Gobierno;

e Requisitar y subir los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia; y

e Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Expedir copias certificadas de los documentos que emita el Director General y de los documentos que
obren en los archivos del mismo;

o (Contestar de requerimientos de transparencia; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL DE BIENES (DACB)

Estructura Organica especifica.

2 Direccién Administrativa y de Control de Bienes (DACB)
2.1 Subdireccién de Control de Bienes (SCB)

2.1 Departamento de Registro de Entradas (DRE)

2.1.2 Departamento de Registro de Salidas (DRS)

2.2 Subdireccién de Administracion y Contabilidad (SAC)
2.2.1 Departamento de Administracion (DA)

222 Departamento de Contabilidad (DC)
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SB DG DACB
2
Direccion Administrativa y de Control de Bienes (DACB)
Objetivo.
Coordinar y gestionar todas las actividades que sean necesarias para el maximo desempefio y administracion de

recursos materiales, humanos y financieros del Servicio de Administracién y Destino de Bienes Asegurados
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion Administrativa y de Control de Bienes
Numero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccién General
Reporta: Director/a General
Supervisa: 2 Subdirectores/as y 1 Secretaria/o
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Revisar y dar tramite a las diversas actividades de las
Servicio Estatal de Administracion. subdirecciones a su cargo, para el buen desempefio de
las funciones del Servicio Estatal de Administracion.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretaria de Seguridad Publica, Direccion 1. Dar seguimiento o atencién a las diversas
General de la Policia Estatal de Caminos, peticiones o solicitudes ya sean de resguardo o
Juzgados Civiles, de Pazy Penales.. devoluciéon de bienes muebles e inmuebles, asi

como la guardia y custodia de los mismos cuando
sean solicitadas, coadyuvando con dichas
autoridades en la preservacion de la cadena de
custodia cuando los bienes la contengan.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que le corresponden a las Subdirecciones a su cargo, delegando
para ello las funciones que sean requeridas para el debido cumplimiento a los objetivos y metas propuestos
por la Ley para la Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco asi como demds legislacion aplicable.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Supervisar los registros de entrada y salida de los bienes que son puestos en guarda y custodia al
Servicio Estatal de Administracion;

e Supervisar la integracion oportuna de la base de datos de los bienes en guarda y custodia;

e Vigilar que se practiquen los procedimientos con todos los requerimientos que marca la
Ordenanza, para la devolucion de los bienes;

e Plantear al titular del Servicio Estatal de Administracién, los procedimientos y formularios
idoneos para la guarda y conservacién de los bienes;

e Supervisar el seguimiento del Manual de Organizacién del Servicio Estatal de Administracién de
Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados del Estado de Tabasco;

e Supervisar, asesorar y brindar apoyo sobre los asuntos de su competencia, a las Dependencias,
Organos y Entidades que asi lo soliciten, cuando el Titular asi lo determine;

e Coordinar con las areas la elaboracién del anteproyecto y presupuesto anual del Servicio Estatal
de Administracion;

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

e Supervisar los tramites administrativos, contables, financieros, presupuestales y de recursos
humanos que se requieran;

e Verificar que se cumplan las gestiones necesarias para los nombramientos, movimiento de
personal (cambios de adscripcion, altas y bajas) del Servicio Estatal de Administracion, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

e Vigilar e inspeccionar la aplicacién racional y ordenada el presupuesto de egresos,;

e Supervisar que se cumpla con la realizacién y entrega de los estados financieros mensuales, en
las dependencias correspondientes;

e Autorizar, validar y dar seguimiento a los tramites de cuentas bancarias, de acuerdo con las
disposiciones vigentes; y

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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MANUAL DE ORGANIZACION

SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

Funciones Especificas

Periddicas:

e Vigilar la integracién y actualizacion de la base de datos con el registro de bienes asegurados,
abandonados o decomisados, previstas por la Ley;

e Presidir el subcomité de compras del Servicio Estatal de Administracién;
e Actualizar los formatos de la Unidad de Transparencia; y
e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Dar cumplimiento y atender las auditorias que se realicen a este Organo Desconcentrado y las demas
que le encomiende el superior jerarquico;

e Solventar las solicitudes de informacién de la Unidad de Transparencia;

o  Asistir a talleres, conferencias que le encomiende el superior jerdrquico; y

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2.1
Subdireccion de Control de Bienes
Objetivo.

Vigilar y procurar la debida guarda y custodia de los bienes que son puestos a disposicion del Servicio Estatal de
Administracion por las Entidades transferentes, para garantizar que estos se mantengan en las mismas condiciones
en que fueron recepcionados.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Control de Bienes
Numero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Titular de la Direccion Administrativa y de Control de Bienes
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A" y 1 Jefe/a de Area
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Informar y consultar asuntos relacionados con la
Servicio Estatal de Administracion. operatividad de la Unidad Administrativa, para asi
organizar los trabajos que se efectian en oficina y
campo atendiendo a las necesidades del Servicio Estatal
de Administracién.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Fiscalia General del Estado de Tabasco 1. Atender las diversas solicitudes y/o requerimientos
Juzgados Civiles y Penales. relacionados a la operatividad de la Unidad
Administrativa.
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ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Realizar los mecanismos adecuados para la administracién y destino de los bienes puestos en guarda y
custodia del Servicio Estatal de Administracion.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Tramitar los diversos oficios recibidos, turnados por la Direccion Administrativa y de Control de
Bienes;

e Recepcionar, clasificar, registrar, inventariar, resguardar y conservar los bienes asegurados;

o Elaborar las actas de recepcion y/o devolucién, seguin sea el caso, de los bienes para cuando asi
sea necesario;

e Supervisar los retenes pertenecientes al Servicio Estatal de Administracion;

e Supervisar el estado fisico en que se encuentran los bienes puestos bajo el resguardo del
Servicio Estatal de Administracion;

e Informar a la Direccién Administrativa y de Control de Bienes las actividades propias de esta
Subdireccién de Control de Bienes a través de memorandum y tarjetas informativas,;

e Asesorary orientar a particulares para devoluciones de unidades motrices;

o Dar de alta al bien asegurado y realizar el acta de recepcidn en el Sistema desarrollado por la
Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (DGTIC);

e Integrar las carpetas que contengan la informacién necesaria para la identificacion de cada uno
de lo bienes, asegurando asf la vigilancia de los mismos;

e Gestionar oficios para realizar y dar seguimiento a las actividades inherentes a la Subdireccién;

¢ Solicitar informe bimestral a depositario de los bienes inmuebles en resguardo;

o Remitir los recibos de derechos correspondientes a costos administrativos a la Subdireccion de
Administracién y Contabilidad, para su oficializacion ; y

e Lasdemads que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

e Recepcionar objetos de diversas autoridades jurisdiccionales;

e Programary controlar las diligencias de fé a los vehiculos en resguardo solicitadas por las autoridades;
e Integrar informacion y participar en la sesion del Organo de Gobierno;

e Actualizar la informacion en formatos de la Unidad de Transparencia; y

e FEfectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Asistir a talleres, conferencias que le encomiende el superior jerdrquico; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2.1.1
Departamento de Registro de Entradas
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Registro de Entradas

Numero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Subdirector/a de Control de Bienes
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccién General, Direccion Administrativa y de 1. Realizar las disposiciones instruidas de los trabajos a
Control de Bienes y Subdireccién de Control de realizar en los lugares asignados.
Bienes.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Fiscalia General del Estado, Juzgados Civiles y 1. Recepcién de bienes asegurados para su resguardo.
Penales y Policia Estatal de Caminos.
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SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO

FUNCIONES

Genérica:

entrada respectivas.

Recepcionar los bienes que son asegurados por las Entidades transferentes para posteriormente ser
resguardados en las bodegas o retenes adscritos al Servicio Estatal de Administracion, levantando las actas de

Funciones Especificas

Permanentes:

de la recepcion;

e Recepcionar fisicamente los bienes asegurados y clasificarlos por instrucciones de la
Subdireccién de Control de Bienes;
e Realizar inventario fisico de bienes para verificar el estado en el que se encuentran al momento

Elaborar actas de recepcion, con fijaciones fotogréficas, foliadas;

Entregar documentacién original elaborada en campo a la Subdireccién de Control de Bienes;
Informar a la Subdireccién de Control de Bienes las actividades realizadas; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

e Elaborary llevar el control de los bienes recepcionados;
e Solventar las solicitudes de informacion de la Unidad de Transparencia; y
o Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Actualizar el inventario fisico de bienes anualmente ; y
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Registro de Salidas
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2.1.2
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Registro de Salidas

Numero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Subdirector/a de Control de Bienes
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:

1. Direccién General, Direccién Administrativa y de 1. Realizar las disposiciones instruidas de los trabajos a
Control de Bienes, Subdireccion de Asuntos desarrollar en los lugares asignados y revisién y firma de
Juridicos, Unidad de Transparencia y Organo de las actas.

Control Interno.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Fiscalia General del Estado de Tabasco, 1. Hacer entrega de bienes devueltos.

Juzgados Civiles y Penales.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Supervisar el mantenimiento a |os retenes de vehiculos y elaborar las actas de devolucidn de bienes para su
entrega fisica a los propietarios.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Recepcionar los documentos de la unidades automotrices puestas a disposicién para su guarda
y custodia para su posterior devolucion;

e Elaborar las actas de devolucion de bienes cuando asi sea ordenado por la autoridad
correspondiente;

e Supervisar el mantenimiento a los retenes en donde se encuentran resguardados las unidades
automotrices para procurar que no sufran deterioro alguno por causas externas;

e Actualizar la base de datos en registros de salida;

e Supervisar el mantenimiento a los retenes de vehiculos; y

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

e Entregar oficios a diversas Dependencias y supervisar los inmuebles en resguardo;
o Asistir a juntas con el Titular de la Subdireccién de Control de Bienes; y
o Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Supervisar los retenes en donde se encuentran resguardados los vehiculos;

o Realizar diligencias en las Dependencias, Instituciones u Organismos que corresponda para el seguimiento
de los bienes en resguardo de este Organo Desconcentrado; y

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Subdireccion de Administracion y Contabilidad
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2.2
Objetivo.

Llevar a cabo la administracion de los recursos financieros y humanos con la atencién que sea debida para garantizar

el cumplimiento de los objetivos del Servicio Estatal de Administracion.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Subdirector/a Administracién y de Contabilidad

Numero de Personas en el Puesto: 1

Servicio Estatal de Administracion.

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Titular de la Direccion Administrativa y de Control de Bienes
Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento y 1 Secretaria/o Nivel Director
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Supervisar y dar seguimiento a las diversas actividades

administrativas y financieras para el buen
funcionamiento del Servicio Estatal de Administracion.

Gubernamental, Secretaria de Controlaria y
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacién 1. Reportar e informar las diversas actividades de la

Subdireccién, tales como operaciones financieras,
presupuestales y administrativas, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable.

22 DE DICIEMBRE DE 2018
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ABANDONADOS O DECOMISADOS DEL ESTADO DE TABASCO

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Generica:
Supervisar y administrar los recursos humanaos, financieros y materiales del Servicio Estatal de Administraciony
demas funciones que sean requeridas.

Funciones Especificas

Permanentes:

o Elaborar y proponer el anteproyecto del presupuesto de egresos anual, asi como gestionar los
proyectos de inversion ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

o Ejercer el presupuesto de egresos anual autorizado para el Servicio Estatal de Administracién por
la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

e Revisar y validar la informacion de los estados financieros y presupuestales;

e Supervisar los tramites administrativos, contables, financieros, presupuestal y de recursos
humanos;

e Dar cumplimiento a las normatividad vigente en materia de contabilidad, presupuesto,
adquisiciones y de recursos humanos;

¢ Informar a los superiores jerarquicos los movimiento y saldos bancarios;

e Supervisar la integracion de la cuenta publica anual dando cumplimiento a la normatividad
vigente;

e Supervisar el control y seguimiento de los inventarios de bienes muebles, asi como sus bajas;

o Elaborar las bitdcoras de combustible para el control interno del Servicio Estatal de
Administracién; y

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

e Participar en la integracion del subcomité de compras del Servicio Estatal de Administracion;

e Registrar informacién en formatos de transparencia, y atender las solicitudes de informacion de la
ciudadania a través de la unidad de transparencia;

o Elaborar la requisicién para la licitacion del combustible del Servicio Estatal de Administracién; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Realizar el tramite de apertura y cancelacidn de las cuentas bancarias;

o Atender las auditorias a la que estd sujeto el Servicio Estatal de Administracién, asi como elaborar y
presentar los reportes especiales solicitados por los entes fiscalizadores; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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22.1
Departamento de Administracion
Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Administracién

Numero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: Direccién Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Subdirector/a de Administracién y Contabilidad
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccién General, Direcciéon Administrativa y de 1. Gestionar diversos tramites administrativos.

Control de Bienes, Subdireccion de Asuntos
Juridicos, Unidad de Transparencia y Organo de
Control Interno.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Gestionar los movimientos de personal, nébminas e
Gubernamental. incidencias.

2. Secretaria de Planeacién y Finanzas. 2. Entregar de drdenes de pago, reintegros, viaticos,

3. Direccién General de Administracion del recalendarizados, ampliaciones y reducciones al
Patrimonio del Estado. presupuesto.

4. Proveedores. 3. Realizar inventarios de los bienes muebles.

4. Solicitar cotizaciones, facturas, compra de insumos de
limpieza, papeleria, uniformes y compra de vales de
combustible.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Administrar los recursos humanos, econémicos y materiales del Servicio Estatal de Administracion, para el
mejor desempeno de las funciones que le son inherentes.

Funciones Especificas

Permanentes:

o Elaborar las 6rdenes de pago de ndmina, asi como las del respectivo pago de proveedores e
impuestos;

e Elaborar los oficios relacionados con las incidencias en la nédmina, asi como las relativas a las
inasistencias o inconsistencias en los horarios de entrada del personal;

¢ Realizar las actividades y gestiones necesarias para llevar a efecto las altas de personal, asi como
las bajas de éstos de la plantilla laboral;

e Realizar las adquisiciones de insumos y recursos de papelerias, asi como vigilar el tratamiento y
control del almacén en donde se resguardan;

o Vigilar la asistencia del personal asi como el cumplimiento a los horarios de entrada y de salida
establecidos;

e Elaborar el formato F10 para mantener un control sobre los recursos de viaticos;

¢ Realizar las solicitudes necesarias para la entrega de los alimentos del personal;

e Realizar el inventario de los bienes muebles que forman parte del Servicio Estatal de
Administracion;

o Elaborar las néminas y los recibos de pago correspondientes a los ajustes complementario y/o
bonos por desempefio que se entregan al personal;

e Elaborar oficios para informar a la Secretaria de Administraciéon e Innovacién Gubernamental de
las afectaciones de partidas centralizadas;

e Integrary mantener en resguardo los expedientes del personal;

e Elaborar los oficios de solicitud de afectacién presupuestal ya sea por ampliacion, reduccion y
recalendarizado; y

e Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas:

e Realizar el llenado de los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia;

e Apoyar en la elaboracion del proyecto anual del presupuesto de egresos del Servicio Estatal de
Administracion; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Proporcionar informacion administrativa a las autoridades fiscalizadoras cuando asi lo requieran; y
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

Departamento de Contabilidad

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Contabilidad

Numero de Personas en el Puesto: 1

Control de Bienes y Organo de Control Interno.

Area de Adscripcién: Direccion Administrativa y de Control de Bienes
Reporta: Subdirector/a de Administracién y Contabilidad
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Direccién General, Direccion Administrativa y de 1. Tramitar diversos documentos generados vy

proporcionar informaciéon contable requerida.

3. Secretaria de Planeacién y Finanzas.

Contactos Externos
Con: Para:
1. Secretaria de Administracion e Innovacion 1. Conciliar contablemente los bienes muebles.
Gubernamental. 2. Entregar estados financieros.
2. Secretaria de Contraloria. 3. Entregar estados financieros, cuenta publica anual,

conciliacién  presupuestal, autoevaluacién
conciliacién contable de bienes muebles.

¥
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Geneérica:
Integrar la contabilidad mensual y conciliar los saldos presupuestales del Servicio Estatal de Administracion y
Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco.

Funciones Especificas

Permanentes:

e Recepcionar la documentacién para la integracion de la contabilidad financiera y presupuestal;

¢ Contabilizar las operaciones financieras y presupuestales del Servicio Estatal de Administraciéony
Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco;

o Elaborar y entregar los estados financieros y presupuestales a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas y la Secretaria de Contraloria;

o Elaborar el calculo del Impuesto sobre Nomina del Servicio Estatal de Administracion y Destino
de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco;

o Elaborar la autoevaluacion de la informacion financiera del Servicio Estatal de Administracién y
Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco;

e Elaborar la cuenta publica anual del Servicio Estatal de Administracion y Destino de Bienes
Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco;

e Elaborar el informe del pasivo circulante anual de acuerdo a la normatividad vigente;

o Realizar la conciliaciéon presupuestal ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas de acuerdo al
Manual de Normas Presupuestarias;

e Revisar en el Sistema de Hacienda Publica el pago realizado por la Secretaria de Planeacion y
Finanzas a los proveedores de éste Organo Desconcentrado y registrar contablemente dicho
pago;

o Controlar y archivar las pélizas de la documentacién contable derivadas de las operaciones
realizadas por el Servicio Estatal de Administracion; y

o Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

e Elaborary entregar acta de cierre presupuestal anual;

e Actualizar la informacion en los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia;

e (Conciliar semestralmente los bienes muebles de acuerdo a los registros contables y los inventarios fisicos
de los mismos en la Direccidn de Patrimonio del Estado; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Proporcionar informacién contable y presupuestal a las autoridades fiscalizadoras cuando asi lo
requieran;

e Asistir a talleres y conferencias que le encomiende el superior jerarquico;y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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3. ORGANO DE CONTROL INTERNO (OClI)
Estructura Organica especifica.

3 Organo de Control Interno (OCl)

SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,
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SERVICIO ESTATAL DE ADMINISTRACION Y DESTINO DE BIENES ASEGURADOS,

ABANDONADOS O DECOMISADQS DEL ESTADO DE TABASCO

Organo de Control Interno

Objetivo.

Asesorar a las Unidades Administrativas para el debido cumplimiento de los procedimientos relacionados con la de
Entrega Recepcion, verificando que las observaciones y aclaraciones que presenten los servidores publicos se
encuentren atendidos en tiempo y forma, asi como acudir como invitado permanente a las sesiones del Organo de

Gobierno.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Titular del Organo de Control Interno

Numero de Personas en el Puesto: 1

1. Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental y Secretaria de Contraloria.

Area de Adscripcion: Direccién General
Reporta: Secretario/a de Contraloria
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas al 1. Evaluar y vigilar la actuacién del Servicio Estatal de
Servicio Estatal de Administracion. Administracién, sin perjuicio de las tareas que la
Secretaria de Controlaria le asigne especificamente
conforme a la Ley en la materia.
Contactos Externos
Con: Para:

1.

Informar las acciones o funciones a realizar y sugerir la
instrumentacién de normas complementarias, asi como
el programa anual de trabajo, avances y resultados de
las auditorias a realizar.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Representar a la Secretaria de Controlaria, ante el Servicio Estatal de Administracidn.

Funciones Especificas

Permanentes:

o Realizar bajo la conduccion de la Direccion de Contralores y Comisarios de la Secretaria de

Contraloria, las funciones preventivas de control y evaluacion;

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo autorizado por Direccién de Contralores y Comisarios de la
Secretaria de Contraloria;

Informar los avances del Plan Anual de Trabajo a la Secretaria de Contraloria;

Analizar los estados financieros de la cuenta publica del Servicio Estatal de Administracion;
Realizar los estudios necesarios que incidan a una mejor organizacion, funcionamiento y
desempefio;

Realizar estudios sobre la eficiencia con la que ejerzan los recursos destinados al gasto corriente
y de inversion;

Vigilar el cumplimiento de los programas y subprogramas en el Servicio Estatal de
Administracién;

Promover capacitacion de tematica de control interno asi como declaracién patrimonial;
Participar en la recepcion, de los bienes adquiridos mediante la modalidad de compra directa;
Asesorar y vigilar la actualizacion del Sistema Electronico de Entrega y Recepcidn y la realizacion
de la Declaracién Patrimonial al personal del Servicio Estatal de Administracion; y

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

Periddicas:

e Proponer al Director General el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria de Contraloria;

e Realizar estudios sobre la eficiencia con la que ejerzan los recursos destinados al gasto corriente y de
inversion a través del Sistema de Evaluacion del Desempeiio;

e Vigilar el cumplimiento de los programas y subprogramas;

o Vigilar la actualizacion mensual del Sistema Electrdnico de Entrega y Recepcidn; y

e Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria.

Eventuales:

e Vigilar y dar sequimiento a los procesos de Entrega Recepcidn por cambio de Servidor Publico de las
Unidades Administrativas adscritas al Servicio Estatal de Administracion;

e Promover la capacitacién del personal en auditorias e integracion de expedientes de inicio de
responsabilidades, asi como la maxima publicidad de la ética y codigo de conducta; y

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacién de la Direccidon General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Lasleyes, decretosy demds disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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