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Misién

Confribulr para que el desampefic de la administracion piblica estatal sea honesto,
legal, eficlenta y tfransparente.

Vision
Ser un Organo de Control qua garantice a la ciudadania un efectvo combate a la
comupsidn & iImpunidad, asegurando la rendicion de cuentas; integrado por un equipa

de profesionales altamente calificados, que trabajen de manera coordinada, eficaz y
eficients, apagados 2 los principlos que rigen el actuar al servicio pablico.

"'. '.\..
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introduccion

La Secretaria de la Funcién Publica (SFP), es una dependencia de la administracion
plblica centralizada, que tiene por objeto controlar y evaluar el ejercicio del
presupuesto estatal, asl como practicar auditorias que permitan regular el
funcionamiento de las dependencias, Grganos administralivos desconcentrados vy
entidades paraestatales de la administracion poblica esiatal, con base en la Ley
Orgénica del Poder Ejeculivo del Estado v demas normatividad aplicable.

El Manual de Organizacién tieng como propdsito dolar a los servidores publices de
la Secretaria de la Funcidn Pablica, de una fugnte de informacién que les permita,
de manera clara, objetiva y precisa, conocer |a organizacién de la Secretaria, asi
como las funciones a su cargo, a fin de que cada unidad administrativa cumpla
cabalmente con sus responsabilidades vy objetivos, evitando duplicidad de funcionas,
proplciando el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles, mejorando
asl la eficiencia y eficacia en &l desampefio de las lareas asignadas.

El comlenido dal preserte Manual se encuentra organizado en los siguientes
apartados: Mision, Vision, Introduccion, Antecedentes Histbricos, Marce Juridico,
Estructura Orgdnica y descripcian de funciones.

Cabe sefialar que, para una lectura facil y comprensible de este Manual, el orden en
gue aparecen las Subsecretatias, Direcciones Generales, Direcclones de Areas,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, corresponde al que se presenta en el
organigrama esfructural y al Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn
Piblica.

En razén de gue la administracion pdblica es por naturaleza dindmica y cambiante,
el presente nstrumento no es de caracter permanents, por lo que resulla ineludible
su actualizacion, cada vez que se realicen medificaciones en la organizacion de las
unidades administrativas que integran esta Secretaria.

M. en Admén. Jaime Antonio Farias Mora
Secretario de la Funcion Poblica
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Antecedentes Histéricos

La Secretaria de la Funcion F(blica es una dependencia del Podar Ejecutivo estatal,
a la cual le coresponde expadir, difundir, actualizar, sisternatizar y supsnvisar la
nomatividad estatal, asi como observar las de indole federal, en los casos previstos
en la Ley, que regule los instrumentos y procedimientos de control, evaluacién y
audiloria gubernamental a que deberdn sujetarse las dependencias ¥ entidades
paraesiatales de la administracion piblica y participar en coordinacion con los entes
compatentes, en las acclones de profesionalizacidn de servicio poiblico, de
conformidad por lo dispuesto an los articulos 29 fraccidn X1V y 43 de la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco.

En Lay Orgénica dal Poder Ejecutivo del Esfado de Tabasco aprobada segin decreto
2325 de la LI Legislaiura del H. Congreso del Estado de fecha 1ro. de enero de 1583,
el articulo 25 sefiala fue correspande a la Contraloria General establecer y operar
un sistema de control y evaluacion del gasto piblico con relacidn al presupuesto de
sgresos, las poliicas y los programas gubernamentales,

De esta forma, hace 20 afios Tabasco se homologd con [0 que a nivel federal ocurria.
pues ez en el afio de 1983 cuando el Presidente Miguel de la Madrid Hurtado crea la
Confraloria Genaral de la Federacién, dependencia que, en 1994, duranie el
mandato de Emesto Zedillo Ponce de Ladn cambid de nombre por &l de Secretaria
de la Contralorfa y Desamcllo Administrativo, denominacion que mantuvo hasta el
ano 2003,

En ese periodo, la Contraloria General local pasd a ser Secretaria de Confraloria y
Desarrallo Administrative de Tabasco (SECODAT), que finamente, & panrtir de |a
gestion del gobernador Manuel Andrade Diaz se fransformo en la Secretarla de
Conlraloria del Estado de Tabasco.

En &l &mbito federal, durante ef gobiemo de Vicente Fox Quezada la tarmbign llamada
SECODAM pasd a ser Secretaria de la Funcion Publica.

El 27 de mayo de 2015 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por
el que se reformaron diversos arliculos de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos para establecer las bases del Sistema Nacional Anticorrupeidn y
distribuir las competencias concurantes entre la Federacidn y las entidades
paraestatales federativas, asignando las correspondientes faculiades a los poderes
publices, ingfituciones y drgancs constitucionales en cada orden de goblermo.

En ese contexto, en los articulos Segundoe y Cuarto Transitorio de este decreto, se
ordend al Conagreso oe la Unién que, en ejercicio de la facultad que le otorga la
fraccian XXIX-V, del articulo 73 constitucional, expidiesa a ley que fija las bases del
Sistema Nacional Anticorrupcidn, y se establecith que el Congresa de la Unidn, las
legislaturas de los estados y la Asamblea Legislativa de! Disfrito Federal {hoy Cludad
de Meéxico) deberian, &n el ambio de sus respeclivas competancias, expedir las
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leyes y realizar las adecuaciones nommativas comrespondientes, dentro de los ciento
ochenta dias sigulentes a la entrada en vigor de las leyes generales a que se refiera
el ya mencionado Segundo Transitorio.

De conformidad con lo dispuesto en el parrafo anterior, el 18 de julio de 2018, ss
publicaron en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el que se expidié la Ley
General del Sistema Macional Anticorrupcidn; la Ley General de Responsabilidades
Adminisirativas, y la Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, el
cual, en su articulo Tercero Transitorio, establecid que la Ley General de
Responsabllidades Administrativas entraria en vigor al afio siguiente de su
publicacion, estas leyes generales serian de suma importancia para la Secretaria
de Contraloria del Eslado de Tabasco, ya gue implicarian realizar modificaciones a
sus unidades adminisfrativas, a fin de dar gtencidn al marco nomativo aplicable en
materia de responsabilidades administrativas.

Por lo cual, en observancia a la reforma a la constitucién federal en matera de
combate a la comupcion y de conformidad con lo dispuesto en la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el 28 de junio de 2017, se publict en el Periddico Oficial del Estado
de Tabasco nimero 7808, el decreto nimera 103 mediante el cual se reformaron v
adicionaron diversos aticulos a la Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano
de Tabasco, en materia de combale a la corrupcidn, para hormologaro con la
constitucion federal.

Bajo esa tesitura, el 18 de noviembre del afo 2017, se publict en  Suplemento *C"
al Periédico Oficial del Estado namero 7847, el decreto 130, mediante el cual se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposicionzs de la Ley Orgdnica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, principalmente en el articulo 37 relativo a
las facultades de la Secretaria de Contraloria, donde se revisaron y modificaron
vaintocho de treinta y nusve facullades, y adicienaron dos nuevas fracriones, a fin
de hahbilitarla para el ejercicio de las nuevas afribuciones que le competen en el
marco del Sistema Naclonal Anticorrupcién, asi como del Sistema Anticorrupcidn del
Estado, de cuyo Comité Coordinador forma parke su fitular. Ademas, se adiclonaron
nuevas facultades a la Secretaria de Confraloria para aplicar directamente la Ley
General de Responsabilidades Adminisirativas, mediante los proce-dimientos para la
sancion de faltas edminisirativas no graves; y substanciar los que resulte necesario
para la resolucién, por parte del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tabasco, respecto de Taltas graves.

De igual forma, se astablecleron las atribuclones de la Secretaria de Confraloria en
relacidn con la implementacidn del Godige de Elica de los Servidares Pablicos, asi
comao en la integracion e Instrumentacién de los diversos sistemas de informacion
que deberan asoclarse a la Plataforma Digital Nacional del Sisterma Nacional
Anticorrupcion, especialmente el Sisterna de Evolucian Patrimonial de los Servidores
Plblicos y el Sistema Macional de Servideres Plblicos y Particulares Sancionadcs.
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For consiguients, con el propdsito de asegurar &l corracto funcionamiento de las
unidades administrativas de la Secretaria de Contraloria y dar cumplimiento en forma
eficaz y oportuna a las atribucionss que por ley tienen conferidas, derivado de la
implementacidn del Sistema Anticonupcidn en los drdenes Macional y Estatal, con
fecha 16 de julio d& 2018, la Coordinacion de Modemizacidn Administrativa e
Innovaciin Gubemeamental de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental reorganizo la estructura organica de la Secrefarfa.

El dia 26 de septiembre de 2018, se expidio el nuevo Reglamanto Interior de la
Secretaria de Confralosia, publicandose en &l Suplemento “B” al Periddico Oficial del
Estado da Tabasco nimero 79368, misma gue entrd en vigor al dia siguiente de su
publicacion; entre las principales modificacioneg se resalta gue con motivo de la
entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se ajustan
las atribuciones de las unidades administrativas, que actuarin como Autoridades
Investigadoras, Substanciadcras ¥ Resclutorias, sefaladas en el articulo 7 del
Reglamento Interior, cambia la denominacién de la Contraloria Inferna por Organo
Interno de Confrol, de igual forma, se cred la Unidad Especializada en Etica y
Prevancién de Conflicto de Interas, en relacion con la implementacion del Cadigo de
Etica de los Servidores Plblicos,

Fostariormenta, el 28 da diciembre de 2018, se publicd an el Periddico Oficial del
Estado de Tabasco Extraordinario nimero 133, la nueva Ley Organica del Poder
Elecutivo del Estado de Tabasco, en la cual se cambia la denominacién da la
Secrataria de Contralaria por Secrataria de la Funcidn Poblica.

En razén de lo anterior, al 8 de marzo da 2019, se emitid en el Periddico Ofieial del
Estado de Tabasco nimero 7983, Suplsmento C, &l nuevo Reglamento Inferior de la
Secretaria de la Funcidn Pliblica, que regula debidamente lo concerniente al
funcionamients Interno de las unidades administrativas que conforman esta
dependencia en la actualidad.
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Marco Juridico
Constituciones:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.OF. de fecha 5 de febrero de 1917 v sus reformas; y

‘e« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco.
Publicada por Bando Solemne en todo el Estado, de facha 5 de abril de
1218 y sus reformas.

Leyes.

s |ey General de Responsabilidades Adminisirativas.
D.CL.F, de fecha 18 de |ullo da 2016,

= Ley General del Sistema Nacional Anticomupcion.
D.C.F, de fecha 18 de julic de 2016;

s Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica.
D.C.F, de facha 04 de mayo de 2015; :

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.0.F, de facha 31 da diciembre de 2008 y sus reformas,

» Leyds Ampare, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unides Mexicanos.
D.0.F, de fecha 02 de abril de 2013 y sus reformas;

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
0.0.F, de faecha de 30 de marzo de 2006 y sus reformas;

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Paraestatales Federalivas y
los Municipios.
D.Q.F, de facha 27 de abril de 2016 y sus reformas;

+ Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
0.0.F, de facha 04 de enero de 2000 v sus reformas,

= Ley Federal del Trabajo.
D.0O.F. de facha 12 de junio de 2015;

s Ley Ganeral de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujelos
Obligados.
0O F. de facha 26 de enero de 2017;

+ Ley de Adquisiclones, Armendamientos y Servicios del Sector Poblico.
D.OUF, de fecha 20 de mayo de 2021 y sus reformas;

» Ley del Impueste Sobre la Renta.
D.0O.F, de fecha 12 de noviembre de 2021 y sus refarmas;

= Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estade de Tabasco.
P.Q. Extraordinario No. 133, de fecha 28 de diciembre de 2018 y sus
reformas;

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P.O. 4962, de fecha 31 de marzo de 1230 y sus refarmas;
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Ley de Planeacion del Estado de Tabascao,

P.O. No. 4281, de fecha 12 de julia da 1983;

Lay de'Seguridad Social del Estado de Tabasco,

P.0. Extraordinario No. 121, de fecha 31 de diciembra de 2015;

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

P.O. Extraordinaric. No. 118, de fecha 15 de diciembre de 2015;

Ley de Obras Piiblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
dé Tabasco.

P.O. 6426, Suplemento, e fecha 07 de abril da 2004, y sus reformas:

Ley de Adquisicionss, Arrendamientos v Prestacion de Senvicios del Eslado
de Tabasco.

P.C. B536, Suplemento C, de fecha 27 de abril d= 2005, y sus reformas;
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

P.C. 7650, Suplementa T, de facha 30 de diclembre da 2015, y sus
reformas,;

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

P.0. 5249, Suplemento, de fecha 30 de diciembre de 1992, y sus reformas;
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Eetade de Tabasco y
sus Municipios.

P.Q. 7646, Suplemento E, de fecha 16 de diciembre de 2015, y sus
reformas,

Lay que Establecs los Procedimientos de Entrega y Recepcitn en los
Poderes Plblicos, los Ayuntamientos y los Grganos Constitucionales
Autdnomos del Estado de Tabasoo.

P.0. 7634, Suplemento C, de fecha 19 de noviembre de 2014, y sus
reformas;

Ley del Sistemna Anticommupgion del Estado de Tabasco.

P.0. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de jullo de 2017;

Ley de Fiscalizacidin Superlor del Estado de Tabasco.

P.O. 7811, Suplemento B, da fecha 15 de julio de 2017

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.

P.0O. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de 2017;

Ley de Gobiemo Digital y Firma Electronica del Estado de Tabasco y sus
Municiplos, y

P.Q. 7878, Suplemento "B". de fecha 07 de marzo de 2018;

Ley de Bienas del Estado de Tabasco y sus Municipios.

F.0. 7829, Suplemento, de fecha 18 de sepliembre de 2017

Reglamantos:

L]

Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Serviclos del
Sactor Pablico.

D.0.F, defecha 14 de junio de 2021 y sus reformas,

Reglamento da la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas,
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D.0.F, de fecha 28 de julio de 2010 y sus reformas;

Reglamento de [a Ley Federal da Frasupuesto y Respnnsabidad
Hacendaria.

D.OF, de fecha 28 de junio de 2006 y sus reformas;

Reglamento Interior de |a Secretaria de la Funcidn Piblica.

P.C. T983, Suplemanto C, de facha 09 de marzo de 2018,

Reglamento de |a Ley de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Municipios.

P.C. 7720, Suplemento B, de fecha 31 de agoslo de 2016,

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

P.0. 7707, Supfemento C, da facha 16 de julie de 2016

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco.

P.0. 8451, Suplemenlo B, de fecha 02 de julic de 2004, v

Reglamento de la Lay de Adquisiciones, Ammendamientos y Prastacion de
Servicios dal Estado de Tabasco.

P.0. 8574, Suplemenlo D, de fecha 07 de saptiembre de 2005,

Planes;

Flan Nacional de Desarrolio 2015-2024; v
Flan Estatal de Desarrollo 2015-2024.

Otras disposiciones:

-

Manual de Mormas para el Ejercicio, Control, Seguimlento y Evaluacion del
Gasto Piblico del Poder Ejecutivo del Eslado de Tabasco.

P.0. 8386, Suplemenio | de fecha 18 de enero de 2023;

Acuerdo por &l que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Confrol Interno del Estade de Tabasco.
P.0O. 7936, Suplamenio E, de fecha 26 de sepliembre de 2018;

Cédigo de Ftica de las Personas Servidoras Piblicas de la Administracion
Plblica Estatal. :

P.Q, BOS3, Suplemento C, de fecha 09 de noviembre de 2018;
Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los
Comités de Efica;

P.0O. 8233, de fecha 31 da julic de 2021;

Codigo de Conducta de la Secretaria de la Funcion Publica;

PO, 828R, de fecha 27 de octubre da 2021;

Lineamientes del Registre Unico de Contratistas del Estado de Tabasco;
P.C. B278, Suplemento, de fecha 29 de diciembre de 2021;

Lineamientos que Establecen el Uso del Sistema Electrénico de Entrega y
Recepecitn, para las Dependencias, (rganos y Enlidades paraestatales del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

P.0O. 7898 Suplemento C, de fecha 18 de mayo de 2018,
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-

Lineamientos para realizar el ramite y expeadicidn de la constancia de no
inhabilitacidn via electronica.

F.0. 236, Extracrdinario, de fecha 31 de diclembre de 2021:

Lineamientos del Sistema Electrénico de Informacion Piblica de
Confratacionas Compranel Tabasco.

P.O. B289, de fecha 12 da febrem da 2022:

Manual de Pergepciones de los Servidores Pablicos de las Dependencias y
Entidgades de la Administracion Puablica Estatal 2023.

P.O 8215, Suplemento K, Epoca TA edicidn 8463 de fecha 14 de oclubre del
2023,

Lineamientos Generales para Validacion Juridica.

P.O 8067, Suplemento L, de fecha 28 de diciembre de 2019

Lineamientos para el Ejercicio, Control. Seguimiento, Evaluacion y
Transparencia de los Recurses del Cinco al Millar, provenientes del derecho
establecido en el articulo 181 de la Ley Federal de Derechos Destinados a las
Entidades Faderativas,

D.0.F. de fecha 16 de julio de 2014;

Lineamientos por 1os que s& establecen medidas de Austeridad en el Gasto
de Operacion en las Dependencias y Entidades de la Adminisiracién Publica
Federal.

D.OF. de focha 22 de febrero de 2016;

Lineamientos relativos al registro, afectacian, dispesicién final, enajenacion y
baja de bienas muebles al samwvicio de las dependencias de la administracidn
plblica del esiado de Tabasco.

P.0Q. 7930 da fecha 05 de septiembre de 2018;

Manual de Contabllidad Gubemamental.

D.OF. de fecha 09 de diciembre de 2021;

Manual de Contabilidad Gubernamental para el estado de Tabasco y sus
Municipios.

P.0. de fecha 02 de abril de 2022;

Acuerdo de coordinacidn que celebran la Secretaria de la Funcion Plblica y
&l estado de Tabasco.

P.0. de fecha 07 de noviembre de 2018;

Aguerdo por el que se emila ol programa de austeridad, racicnalidad y
disciplina del gasto del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco.

P.0. 1956 de fecha 25 de sepliembre de 2019,

Lineamientos nommatives de operacion para la administracion y ejercicio de
los fondos del ramo general 33.

P.0. 8816 Suplamento C de fecha 02 de enero de 2008;

Codigo Fiscal de la Federacian

D.0OF. de fecha 12 de noviembra de 2021; y

Lineamientos para la Promocidn y Operacion de la Contraloria Social en los
FProgramas Estalales de Desarrollo Sacial.

P.O. 2461, Suplemento 7503, de fecha 2 de agosto de 2014.
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Estructura Organica

La astructura organica de la Secretaria de la Funcidn vigente a partir del 19 de febrera
de 2019, es |a siguients:

1. Secretario de la Funcidén Plblica

J Secretaria Particular (SP)

1.1 Departamento Operative (DO)

A1.2. Dgpartamento de Enlace (DE)

2 Organa Interno de Control {OIC)

1.2 1. Departamento de Auditoria (DA

1.2.2. Departamento de Cuejas (DG

1.2.3. Departamento de Responsabilidades (DR)

1.2 4. Departamento de Control Intemo y Mejora de la Gestion Pdblica (DCIMGF)
1.3 Unidad de Administracion y Finanzas (UAF)

1.3.1 Subdireccidon de Recursos Humanops {SEH)

1.2.1.1. Departamenta de Recursos Humanos (DEH)

1.3.2. Subdireccitn de Recursos Materiales y Servicios Generales (SRMSG)
-3.2.1. Dapartamanta da Recursos Materiales (DRM)

2.2, Departameanto de Almacén (DDA)

2.3, Departamento de Serviclos Generales (DEG)

3. Subdireccién de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad (SRFPC)
3.1, Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal (DRCCP)
4.2, Departamanto de Recursos Financieros (DRF)

Unidad de Apoyo Tecnico & Informatica (UATI)

1. Departamento Operativo (DO}

2. Departamento de Bases de Datos y Sistemas (DBDS)

. Unidad de Registro Unico de Contrabistas (URUC)

1 Departamento de Revisidn Documental {DRD)

2 Departamento de Revisidn Técnica {CRTC)

1.5.3 Departamento de Revision Contable (DRC)

1.6 Unidad de Transparancia {UT)

1.6.1 Departamento de Obligaciones de Transparencia y Atencién de Solicitudes
(DOTAS)

1.7 Unidad de Apoyo Juridico (UAJ)

1.7.1 Subdireccion da Asuntos Legales [SAL)

1.7.1.1 Departamento de lo Contencioso y Asuntos Laborales (DCAL)
1.7.1.2 Departamento de Revisidn de Contratos y Convenios {DRCC}
1.7.1.3 Departamento de Consulla Juridica (DCJ}

1.8 Unidad de Verificacion e Investigacion Gubemamental {UVIG)

1.8.1. Departamento de Control de Vehiculos Oficiales (DCVQ)

1.8.2, Departamanto de Verificacion Patrimonial (DVP)

1.8.3 Subdireccitn de Denuncias e [nvestigaciones (SD1)

1.8.3.1, Departamento de Investigacian "A" (DIA)

1.6.3.1. Departamenta de Invesligacian "B (DIB)

1.8.3.1, Departamento de Investigacian "C" {DIC)

1
1
1
1

1
.1
1
.1
2k
.1
..1
JI
.1
.1
1
.1

mmmhhhwmmww



15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 14

. FUNCION PUBLI CA MANUAL DE ORGANIZACION

1..--' A T R T SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Z. Direccidn Genaral de Normatividad y Evaluacion (DGNE)

2.1 Subdireccion de Normaltividad (SN)

2.1.1 Departarmento de Informacion y Recopilacion Legal (DIRL)

2.1.2 Departamento de- Conirol y Seguimiento (DCS)

2.1.3 Departamento de Procesa Licitatorio (DPL)

2 1.4 Unidad de Etica y Conflicto de Inferés (UECI)

2 2 Subdireccion de Seguimiento y Evaluacién (DS0O)

2.21 Departamento de Evaluacién de Resultados (DER)

2.2.2 Departamento de Operacién y Seguimiento (DOS)

2.2.3 Departamento de Evaluacion Presupuestal (DEP)

3. Subsecretaria de Auditoria de la Gestion Pablica [SSAGR)

3.1 Direccién General de Organos Internos de Control y Comisarios Plblicos
(DGOICCF)

3.1.1. Grganos Internos de Control (OIC)

3.1.1 2 Area de Auditoria (DA)

3.1.1.2 Area de Quejas (DQ)

3.1.14 Area de Responsabilidades (DR)

3.1.1.5 Area de Control Intemo y Mejora de la Gestion Publica

3.1.2 Comisarios Pablicos (CP)

3.1.2 Departamento de Apoyo a la Implementacién del Control Interno (DAICH)
3.2 Direccion General de Control v Auditoria Pdblica (DGCAF)

3.2.1 Subdireccidn Entrega-Recepcion (SER)

3.2.1.1 Departamento de Atencitn a Soliciudes (DDAS)

3.2.1.2 Departamento de Capacitacion (DC)

3.2 2 Subdireccién de Auditoria Sactor A (SAS-A)

3.2.2.1 Departamento de Auditorfa Sector A-1 (DAS A-1)

3.2.2 1 Departamento de Auditoria Sector A-2 [DAS A-2)

3.2.2.2 Departamento de Auditoria a Entes Plblicos {DAEP)

3.2.2 Subdireccién de Auditoria Sector B (SAS-B)

3.2.2 1 Departamento da Auditoria Sector B-1 [DAS B-1)

3.2.2.1 Departamento de Auditoria Seclor B-2 (DAS B-2)

3.3 SBubdireccion de Contraloria Soclal (SC5)

4, Subsecretaria de Auditoria a la Obra Publica (SSAOP)

4.1 Direccion de Fiscalizacion, Auditoria y Supervision (DGFAS)

4.1.1 Departamento de Control Documental (DCD)

4.1.2 Deparamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto (DPPP)
42, Subdireccion de Fiscalizacion y Auditorfa (554

4.2.1. Departamenta de Inspeccién y Contral (DIC)

422 Depariamento de Auditorfa (DAD)

4,2.3 Depariamente de Seguimienio a Incenformidades de la Obra Publica (DSIOP)
5. Direccibn General de Responsabllidades Administrativas (DGRA)

3.1 Direccion de Conlrol e Integracian de Expedientes Adminisirativos (DCIEA)
4.1.1. Departamento de Substanciacién A {DSA)

5.1.1. Departamento de Substanciacion B (DSB)

5.1.1.1 Deparlamento de Substanciacién C (DSC)

5.1.2 Dapartaments de Emisién da Proyecios de Resslucionas (DEPR)

\ v,
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5.1.3 Departaments de Impugnaciones (D)

5.1.4 Departamentc de Archivo [DA)

5.2 Direccidn de Asesoria, Consulta de Responsabilidades y Siluacion Patrimonial
{DACRSP)

5.2 1 Deparlamento de Atencién al Plblico (DAF)

5.2.2 Departamento de Registro de Sanciones (DRS)

5.2.3 Departameanto de Verflcacidn Patrimanial (DVF)
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1. Secretario de la Funcién Publica
Objetivo.

Establecer y organizar el sistema de control interna, evaluacién y auditoria
gubemamental, inspeccionar, evaluar y fiscalizar el gjercicio del gasto piblico del
Poder Ejecutivo Estatal v su congruencia con el presupuesto de egresns,
asegurandose en todo momento de realizar la evaluacidn del desempefio especifico
a las dependencias y entidades paraestatales de la adminisiracion piblica estatal y
sanvidores pablicos,

I. Datos generales.

Moembre del Puesto: Secretaro de la Funcion Plblica,
Mimero de Parsonas 1

en el Puesio. i
Area dg Adscripeién: | Secretaria de la Funcién Publica.
Reporta: Gobemador del estado de Tabases.

02 subsecretaric/as, 03 directores/as generales, 04
Supervisa: |+:iractureefaa, 03 subdirectoresfas, 01 secrelaro/a

p | privado, 01 secrelario/a nivel secretaric/a y 01 chofer
| pivel secretariola.

Con. Pargs:

1. Unidades admimnistrativas, 1. Acordar, coordinar y sefalar con sus
titulares las directrices a seguir para
el ejercicio de las atribuciones
carrespondientes a la Secretaria y a
cada unidad administrativa de la
misma, asi como llevar a cabo el
saguimiento de las mismas.

Contaclos Externos

Con | Para:

1. Gobernador ded Estado. 1, Informar el estado que guardan los
asuntos  encomendados a la
Secretaria, asl como someler a
acuerda y definir las directrices a
saguir para el ejercicio de las
atribuciones propias de la misma.

L
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[ 2 Secretaria de la Funcidn
Publica federzl.

3. Dependencias v entidades
paraestatales de la
administracidn publica estatal,

4. Entss fiscallzadores.

5. Comizidn Permanente de
Contralores, Estado-
Federacién

2. Establecer coond inacion ¥

comunicacién  constante para la
realizacidn de avditorias en conjunto.

. Establecer coordinacidn con 0%

titulares de las dependencias vy
entidades paraestatales da la
administracion plblica estatal, para el
cumplimlenio de las alribuciones de

la Secretaria, asl cormo para &l envio |
de informacidn @ a los  enfes |

fiscalizadores derivadas de las
auditorias realizadas por los mismos,
con la finalidad de solventar las
ohservaciones,

. Fungir como enlace en las auditorias

realizadas a las oependencias y
enlidades paraestatales de Ia
administracién  plblica  estatal;
Establecer coordinacién para el envio
de informacion relativa a la revision y
fiscalizacidn de la cuenta piblica del
Poder Ejecutivo Estatal, asi como de
la documentacitn que pemilta
solventar las obsarvaciones y pliegos
de observaciones comespondientes;

Propiciar el  intercambio  de
ifformacion  gue  coadyuve  al
desarrollc de sus  respectivas
funcionas.

. Promover la comunicacidn y el

intercambio de ideas con los fitulares
de los Organos Estatales de Control
de |as entidades faderativas;

Revisar los avances de cumplimiento
de los COMAromisos ¥
recomendaciones asumidos por los
miembros; y

Elaborar propuestas de proyectos y
estudios en materia de auditoria ¥
fiscalizacion, para someleros a
consideracién de los  demés
integrantes.
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6. Comizsién Pemanente de| & Promover la comunicacién y el
Contralores Estado- intercambio de ideas con los titularas |
~ Municipios, - de las confralorias municipales.

II. Descripcion de funciones.

Geneérica;

Atender los asuntos de la Secrataria conforme a su esfera legal de competencia,
asi como planear y conducir sus actividades en forma programada para alcanzar
los objetivos establecidos, asi como emitir las disposiciones, reglas y bases de
caracter general, normas y lineamientos para establecer y organizar el control
interno, evaluacion y auditoria gubernamental.

Pemananias:

s Instaurar, coordinar y supendsar 2l Sistema de Conirol Interna, Evaluacion
y Auditoria Gubernamental;

» Fungir como Gomisaric Publico, o designarlo en su caso, ants los Organos
de Gobierno de 1as entidades paraestatalss de la administracién pdblica
astatal;

« Establecer coordinacion con los titulares de las dependencias y enfidadas
paraestatales de la administracidn piblica estatal, para el envio de
informacién a los entes fiscalizadores derivadas de las auditorias
realizadas, con la finalidad de solventar |as observaciones;

« Participar por si o por medio de representante, en las sesiones del Comite
de Compras del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, con el objetivo de
vigilar la correcta aplicacién de la nomativa relacionada en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios,

« Colaborar con la Secretéria de  Administracibn &  Innovacion
Gubernamantal, en [la ges@dn de los sislemas Informaticos
gubemamentales vinculados directamente con sus atribuciones, tanto
federales como estatales;

« Implementar, en el ambito de competancia, |as accionas que se acuerden
en el Sistema Nacional Anticorrupcin y Sistema Estatal Anticorrupcion, asl
como vigilar an términos de |as disposiciones aplicables, el cumplimiznto de
las normas de controf interno v fiscalizacion,

= Aulorizar el personal gque ocupard las plazas vacantes de base y de
corfianza, de conformidad con el Catdlego General de Puestos de la
Adminigtracion Plblica del Estado de Tabasco, as! coma los cambios de
adscripeion del personal;
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= Autorizar laz conlralaciones de asimilados a salaros y  honorarios

profesionales respectivameants; v

« Las demas que le encomiende &l superor jerarguico vy la normatividad

aplicable.

Autorizar y ewvaluar los avances del Programa Anual de Trabajo de la
Secretaria;

Vigilar el cumplimiento de las lineas de accidn establecidas en el Plan
Estatal de Desamollo 2019-2024, competencia de la Secretaria;

Supervisar &l adecuado funcionamienio de los Organos Internos de Control |
de las dependencias y entidades paraestatales de la administracién pablica |

estatal;

Asistir a las reuniones del Comité Coordinador del Sistema Estatal |

Anticarrupeion y del Organo de Gobierno del citado sistema;

Asistir a las rauniones de ta Comision Permanente de Contralores Estados-
Federacion y de Estado-Municipios, & implementar las acciones que se
acuerden en el seno de las mismas;

Colabarar con las Secretarias de Finanzas y de Adminislracion e Innovacion
Gubernamental, en la evaluacion de los servicios de los programas y
acciones destinados a asegurar la calidad en las funciones y servicios a
cargo de las dependencias y entidades paraesiatales de la admintstracion
plblica estatal; e

Informar al gobemador del Estado y al Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticonrupcion, sobre el resultado de las evaluaciones respecto de
la gestibn de las dependencias y entidades paraestatales de la
administracion plblica estatal, asi como del resultado de la revision del
ingreso, manejo y custodia del ejercicio de recursos pablicos astatales.

Eventuales:

Autorizar el gjercicio del presupuesto asignado a la Secretaria;

Acordar con & gobernador del Estado, [a designacion ywo remocion de los
tiulares de los Organos Internos de Control de las dependencias y
entidades parasstatales de la administracion plblica estatal;

Designar y emitir nombramientos a los titulares da los Organos Intemos de
Control, agi como a los responsables de las dreas de auditoria, quejas,
responsabilidades y de control interne y mejora de la gestidn pdblica da los
Organos Intemos de Control, de las dependencias y entidades
paraestatales de la administracion pablica estatal;

Remover & los litulares de los Organos nternos da Control, asi como a los
responsables e las dreas de auditoria, guejas, responsabilidades y da
control interno y mejora de la gestion piblica de log Organcs Internos de
Control, de las dependencias y enlidades paraestatales de la adminisiracidn
piiblica estatal;
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Informar al gobernador del Eslado, los pormenores de los asuntos
encomendados a la Secretaria;

Establecer canales de comunicacién con los integrantes del Sistema
MNacional de Fiscalizacién, que permitan la implementacion de mejoras para
la fiscalizacién de los recursos federales y locales:

Expedir y actualizar la normatividad administrativa estatal comespondients
qua reguie los instrumentos y procedimientos de control interno, evaluacion
y auditoria gubemamental a que deberdn sujetarse las dependencias y
entidades paraesialales de la adminisiracion piblica estatal;

Autorizar los criterios bajo los cuales s llevaran a cabo |os aclos de entrega
y recepcidn de las dependenclas y entidades paraestatales de |a

administracidén plblica estatal, en términos de |a legislacién y normatividad |

respeciivas;

Emitir disposiciones que coadyuven al cumplimiento de las atribuciones |

establecidas en la normatividad aplicable;

Designar y autorizar al servidor piblico encargado de emitir las cédulss de |
descuento al personal interesado en adquirir un crédito con las instituciones |
privadas, con |lag gue tenga convenio la Secretaria de Administracion e |

Innovacién Gubermnamental;

Autorizar los perindos vacacionales de los fitulares de las unidades |

adminisirativas; y
Asistir en representacion del gobermador del Estado a los actos o aventus
gue éste Insiruya.
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Thnazn

1.1 Secretaria Particular
Objetivo.

Apoyar sl secretario an &l cumplimiento de sus facultades, servir de enlace entra
éstela y los tilulares da las unidades adminisirativas, asi come de las dependancias
federales, estatales y municipales con el fin de atender, desahopar y procurar la
&plima organizacion de las aclividades que resliza el secretario en el ejercicio de sus
atribuckones,

l. Datos generales.

Nombre del Puesto: ! Secyetaric/a Particular,
Mimero de Personas | 4

| e=n el Puesto:;
| Area de Adscripcion: | Secrataria Particular. '
' | Reporta: Secretario de Ia Funcion Plblica.
2 jefeslas de departamento, 01 |efesa de area, 04
Supearvisa: secrefariasi/os nivel direcior, 02 secratariasios nivel
departamenta y 01 chaofer nive| director, |

Contactos intemos

Con: Para;

1. Unidades administrafivas. 1. Dar a conocer las instrucciones que
gire el secrelario, asl como realizar el
saguimianto de las mismas v de los
asuntos encomendad 0s,

Cantactos externos
Con: FPara;

1. Dependencias y entidades ' 1. Asequrar |a comunicacion respecto a

paraestatales de la aguellos asuntos que le encomiende

administracién piblica estatal el secretaric, gue no reguigran su

¥ municipal, poderes del intervencion directa ¥ qua no sean

estado, entes fiscalizadores y competenga de oira area

ciudadania. administrativa, asi cormo aguellas que
impliguen coordinacitn con la agenda
de trabajo; y

Representar al sactretaro, en las
comigiones gue éste |2 asigne, |
informandole de los pormenores de su |
actividad. |

\
W\
R
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Il. Descripeidn de funciones.

Genérica;

Asegurar la dptima organizacién de las actividades que raalice el sacretario,
atender y desahogar aguellos asuntos que no requiaren sU intervencion directa, |
proporcionar al secretario de manera oportuna la informacién de los asuntos de su |
competencia, asi como dar seguimiento a las areas asignadas a las unidades
administrativas de la Secretaria,

Funciones Especificas

Permanenies;

= Supervisar el regisirc y archivo de los instrumentos juridicos originales |
firmacos por el secretario;

« Supervisar que ia correspandencia recepcionada y tumnada por las unidades
administrativas de la Secretarfa, asi como externa dirigida al secretario y
copias de conocimiento, sean registradas v tumnedas a través del sistema
electronico correspondients;

= Administrar y acordar con el secretario sus actividades, mediante una
agenda de trabajo;

« Dar a conocer, por medios electrinicos, a los servidores plblicos las
instruccionas dal sacretario;

» Coordinar y acordar con los enfes piblicos federales, eslatales y
municipales |as actividades en las gue paricipe el secretario;

= Hacer del conocimienio del secretario la informacion remitida por las
unidades administrativas;

= Supervisar que se soliciten los insumos necesarios para las actividades yo
giras del secrefario, asl como revizar la logistica de las mismas;

« Supervisar los informes que se deban propolCionar @ las unidades |
administrativas de la Secrelaria 0 a instancias externas como parte de
acuerdos ¢ programas de trabajo convenidos;

= Supervisar que los documentos y/o expedientas generados en el ejercicio
de sus atribuciones, ssan resguardados y archivados, conforme 2 los
criterios establecidos en materia de archivo; y

+ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la nomatividad
aplicabla,

Periodicas

+ Aprobar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
adminisirativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

23

_ FUNCION PUBLICA

SECRETARLA THE Ly FLa MM PORLDPCS

LEE L L]

-

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Supervisar gue las unidades administrativas informen del seguimiente dado
a la comespondencia que e fue tummada a través del sistema electrdnico
correspondients;

Supenvisar que =e requiera & las unidades administrativas la informaciGn
que integrara &l Informe de Gobiermno;

Supervisar la recopllacion de informacién para la inMlegracién de los
acuerdos del secretario con el gobermador del Estado, asi como concentrar
|a informacidn requerida para [as comparecencias del secretario,

Asegurar que se solicits a las unidades administrativas la informacidn que
conformard su Programa Anual de Trabajo, asi como el avancs & informe
da resultados de cumplimiznto del mismo;

Revisar la integracion, andlisis y seguimientc al informe trimestral del
Programa Anual de Trabajo de las unidades administrativas;

Informar al secretario el andlisis realizade al Infarme trimesiral del Programa
Anual de Trahajo de las unidades adminisirativas;

Supervisar que, se lleve a cabo el registro de las manifestaciones
ciudadanas gque ingresan a la Secretaria; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como preseantar en iempo
y forma la declaracién de situacién patrimonial y de intereses.

Eveniuales.

Supervisar la elaboracién de nombramientos de designacidn ylo
represantacion del secretario, oficios de solicitud de permiso al gobemador
del Estado, por ausencia y suplencia del secretario por ausencia;
Supenvisar que sa realicen fos tramites necesarics para las comisiones a
las que asista el secretario fuera del estado, asi como su debida
comprobacion;

Aprobar la solicitud de insumos necesarios gue pammitan dar cumplimiento
a |as alribuciones conferidas;

Requerir a las unidades administrativas la informacion que el secratario
someta a acverdo con el gobemador del Estado y la necesaria para integrar
sU comparscencia:

Supervisar gue se requiera a |35 unidades administralivas el seguimisnto
dado a la correspondencia que le fue turnada a través del sislema
electronico correspondienta;

Acudir en representacion del secretario a las comisiones asignadas e
informar &l resultado de [as mismas,

Suparvisar que se reciban y turmen al Organo Interno de Control las
denuncias presentadas ante la Secretaria, en contra de los servideres
pablicos adscritos a la misma, dandoles el debido seguimiento;

Supervisar gue se remita a las dependencias y entidades paraestatales la
informaciin necesarla para integrar el Informe de Gobderno, as! como

coorcinar la logistica en las actividades de divulgacion de logros de la |

Secretaria;
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» Aprobar el disefic del Programa Anual de Trabajo y del Informe de
Resultados,;

| « Supervisar que se requiera a las unidades administrativas que no presanten
avance, el cumplimiento de su Programa Anual de Trabajo; v
* Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerirquice.

i
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1.1.1. Departamento Operativo
Ohbjetivo,
ho aplica.

I. Datos generales.

‘Nombre del Puests: | Jefe/a de departamento Operativo,
Mimero de Personas ’
en el Puesto:
Area de Adacnpuén Secretaria Particular.
Rapurl:a Secretariofa Particular.
Sl.penrl:a 01 secretaria’o nival director

Contactos Infernos
Con: Fara:

1. Unidades administrafivas. 1. Turnar la correspondencia reclbida |
de las dependencias y entidades
paraestatales federales, estalales y
municipales dirigida a lo2 titularas de
las mismas.

Gon: F'ara:

1. Dependencias y entidades 1. Recibir la commespondencia dinigida
paraestatales federales, al secratario y a los titulares de las
estatales vy  municipales, unidades administrativas adscritas a

' irabajadores de los servicios la Secrataria.
de comreo, mensajeria VY
pagueteria.
2. Ciudadania 2. Recepcidn de  manifestaciones

cludadanas que se presenten.

Il. Descripcion de funciones.

Genarica;

Recibir, ragistrar, digitalizar y turnar la correspondzncia proveniente de los distintos
entes de la administracidén poblica, asi como de los poderes leglsiativo y judicial, |
entes fiscalizadores, ¥ ciudadania en general. | \

M\}:
¥
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Fermanentas:

Recibir, registrar, digitalizar y tumar medlante el sisfema electrénico
correspondiente, la cormespondencia provenienie de los distintos entes de
la administracidn plblica federal, estatal y municipal, poderes legislativo y
judicial, entes fiscalizadores, ciudadania en general, unidades
administrativas de la Secrelarla y copias de conocimiento dirigidas al
secretario, con |a finalidad de mantener el control de lo que ingresa a la
Secretaria;

Recibir y turnar al Organo Intemo de Control las danuncias presentadas
ante la Secretaria, en contra de los servidores piiblicos adecritos a la misma,
déndoles el debido seguimiento;

Entregar a la unidad administrativa el documente criginal turnado por medio
del sistema alectronico comespondiente, mediante ficha t&cnica en a aue
3@ sefialen los datos generales de la correspondencia recepcionada;
Auxiliar en los informes que se deban proporcionar & las unidades
administrativas de la Secrefaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Archivar, digitahizar y resguardar Ios documentos yfo expedientes
generados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo. y

Las demas que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad

aplicable. |
|

Peribdicas: _‘

» Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades

administrativas de la Secretaria o a Instancias externas como parte de |
acuerdos o programas de frabajo convenidos: y

» Actualizar e sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo |

y forma la declaracién de situacion patrimonial y de inlereses.

Eventuales:

» Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que

le encomiende el superior jerdrquico.
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1.1.2. Departamento de Enlace
Objetivo,
Mo aplica
I. Datos generales.

Nombre del Puesto; | Jefe/a de departamento de Eniace.
Numero de Personas q

en el Puesto:
Area de Adscripcion; | Secretarla Particular,
Hepnﬂa | Secretaria Parficular,
ﬁmu | 01 secretaria/o nivel dﬂﬁn‘.ﬂmnntn
1. Unidades administrativas. 1. Fungir como enlace anie las
unidades administralivas para
atender solicitudes de Informacién o

intercambio de documentacibén que
parmita optimizar el funcionamiento

de la Secrelaria Particular.
Para:
Mo aplica Mo aplica
Il. Descripcion de funclones.

Ganénica:

Fungir como enlace ante las unidades administrativas de la Secretaria, para
atender solicitudes de Informacién o intercamble da documentacion que permila
oplimizar el funclonamianto de la Secretaria Particular, asl como ayxiliar en |a
elaboraciin de oficlos y apoyar en el seguimiento a |as lareas asignadas a [as
unidades administrativas de la Secretaria,

Permanentes:
" Eﬂﬂmrwhmﬂmamﬂ:yhmdamlmm
‘administrafivas de la Secretaria, asi como extema dirigida al secretanoy

. 3
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coplas de conocimiento, sa encusntren debidamente registradas y turnadas |
a través del sistema elacirdnico correspandiznts;

Recopilar los instrumentos juridicos originales firmados por el secretario;
Elaborar los oficlos que sean signados por el secrefarioc para el |
cumplimianto de sus atribuciones,

Auzxiliar en la afencién de las solicitudes de informacion provenientes de las |
unidades administrativas, a fin de optimizar al funcionamiento de la|
Secretaria Particular;

Analizar & contenido y la normatividad de los oficios gue las unidades
administrativas remitan para firma del secretario;

Fungir como enlace con las unidades adminisirativas para intercambiar
informacién referente al funcionamiento de la Secretaria Particular o
actividades del secretario; ¥

Asesorar en la clasificacion, organizacién y resguardo del archive de la
comespondencia que recibe y genera &l secretario;

Las demas que le encomiends el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Pariddicas

Gestionar ante |as unidades administrativas la informacién para la
integracidn del Programa Anual de Trabajo, asl como &l avance e informe
de resultados de cumplimiento del mismao,

Auxiliar en la compilacién y disefo del Programa Anual de Trabajo, asi
como &l informe de resuttados de su cumpfimiento, de conformidad con las
disposiciones aplicables,

Gestionar ante las unidades administrativas |a informacion que integrara el
Informe de Gobierno;

Gestionar |2 solicitud a las unidades administrativas para que informen del
seguimiento dado a la correspondencia que le fus turnada a través del
sistema elecirdnico correspondients;

Recopilar la informacion para a integracidén de los acuardos del secretano |
con el gobaernador del Estado, asi como concentrar la informacidn requerida |
para las comparssencias del secratario, .
Gestionar, integrar, analizar y dar seguimiento al informe trimestral del
Programa Anual de Trabajo de las unidades administrativas;

Recopilar el informe trimestral del Programa Anual de Trabajp de las
unidades administrativas;

Auxillar en la organizacion de las actividades y giras de trabajo del
secratario;

Recopilar los acuses de los oficics firmados por el secrefario, para su
archivo correspondiente; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en iempo
y forma la declaracién de siuacion palrimonial y de interesas.
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Elaborar los nombramientos de designacion yio representacion dsl
secrefanio y oficios de solicitud de permiso al gobernador del Estado, por
ausencla del secretario:

Gestionar los framites necesarios para las comisiones a las que asista el |
secretario fuera del estado, asi como su debida comprobacian;

Geslionar la solicilud de los insumes necesarics que permitan dar
cumplimienio a las atribuciones conferidas;

Requerir a las unidades adminisirativas el seguiméiento dado a la|
correspondencia, que |2 fue tumada a fravés del sistema elecirinico
cormespondients;

Gestionar que se remila 3 |as dependencias y entidades paraestatales, la
infarmacion necesarla para integrar gl Informe de Goblerno, asi como
coordinar la logistica en |as actividades de divulgacién de logros de la
Secretaria;

Reguerir a las unidades administrafivas el cumplimiento de avance de su
Programa Anual de Trabajo;

Registrar y mantener actualizada la base de datos de las manlfestaciones
ciudadanas reCepcionaclas; y

Asistir a Jos eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerdrquico.

N

W
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1.2 Organo Interno de Contral
Objativo.

Supervisar, fiscalizar y evaluar 2l control intermo de las unidades administrativas,
con un efecto preventivo, para el cumplimiento de los planes, programas y objetivos,
asi como coadyuvar al desarrollo de la funcién directiva, mediante la vigilancia en el
cumplimiento de las obligacionas y apego a la legalidad de los sesvidores publicos,
&l control y seguimisnto de los compromiscs derivados de los programas de trabajo,
promoviendo |a eficacia, eficiencia y preductividad en las lareas Institucionales.

I. Datos generales.

| Nombre del Puesto: IF _Jtuiaa' ﬂ;_a_l-'ﬁ:'l'gqm Interno de Control.

Ndmero de F'ersmusii

ma]mm: S Tl T ———— - - - - TR
Area de Adseripcion;. | Secretaria de la Funcién Pablica.
Repora: | Secretaric de la Funcion Publica,

' 04 jetesias de departamanto “A", 01 auditor/a fiscal y 01 |
jefe/a de drea ¥ 01 secretariafo nivel deparfamanio.
Cant A |"|_|'_': 5 Internos

Para:

Supervisa;

1. Secretaria Particular, 1. Informar Jos resultados de  las

auditorias, hasta la conclusion de las |
mismas, asi como las verificaciones
realizadas a las unidades
administrativas y las actividades del
Organo Intermo de Control de
acuerda a las disposiciones lzgales
y administrativas aplicables que no |
contravengan el marco normmativo |

vigente.

2. Direccion General de Organos 2. Informar sobre las auditorias vy
Internos  de Control v verificacionas contenidas en el
Comisarios Plblicos. Programa Anual de Trabajo y

aquellas qus le insiruya el secratario

3. Unldades administrativas, 3. Requerir la informacidn necesara

para el cumplimientc de sus
chligaciones.
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Contactos Externos

Con:

1. Dependancias y entidadss
paraesiatales de los  tres
grdenes da Gobierno.

2. Fiscalia General del Estado
die Tabasco.

la Defensorla
Estado de

3, Instito  de
Fublica del
Tahasco.

4. Tribunal e Justicia
Adminisirativa del Estado de
Tabasco.

Fara:

1.

2

3.

4.

Solicitar an vias de colaboracion, la |
informacidn  necesarla para el |
cumplimignio de sus obligaciones.,

|
Solicitar la colaboracibén  del |
Ministerio Pablico, asi como la
designacion de  peritos  para
determinar la aulsnlicidad de los
documentos cuestionados por las
partes an log procedimientas de
responsabilidad administrativa, en
términos de la Ley General de
'Responsabilidades Administrativas. |

Solicitar a un defensor pablico para
que asista al presunto responsable
&n el procedimiento de
responsabilidad adminkstrativa, en
caso de que no cuente con abogado.

Remilir los autos originales de los
expedientes relaciomados con fallas
administrativas gravas o fallas de
parlicularss, en tErminos de la Ley
General de Responsaﬂ:lilidadas|
Administrativas.

Il. Descripcion de fumciones.

Gepenca:

Vigilar y evaluar el cumplimiento de programas y subprogramas de las unidades |
administrativas de la Secretaria, asl como promowver, evaluar y fortalecer el buen |
funcionamiento del contrel interno, y ejercer las alribucionss que en materia de
responsabilidades de servidores piblicos le confiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos aplicables.

5/
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Varficar ol adecvads ejercicio del presupussto de la Secretaria, de |
conformidad con lo dispuesto en el Programa Anual de Trabajeo;

Controlar, revisar y supervisar el registro de las denuncias por actos,
omislones o conductas de los servidores plblicos, o particulares vinculados,
gue pustan constiulr faltas administrativas graves o no  graves,
respectivamente y tumarlas para su alencitn al departamenta de quejas;
Revisar y supervisar que se inicien los procedimientos de investigacién de
responsabilidades adminietrativas, derivadas de oficic, denuncla o
auditorias practicadas, por autoridades competentes o bien, por auditores

externos, investigaciones por actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas;

Supervisar y parlicipar en la elaboracién de los proyectos de los acuerdos |
de calificacion de faltas administrativas:

Participar y supenvisar en la efaboracién del proyecto del Informe de |
Frasunta Responsabilidad Administrativa;

Supervisar v participar en la elaboracion de proveclos de acuerdos de
zonclusion y archivo del expediante respactivo;

Supervisar y participar en Ia elaboracion da los proyectos de resolucidn por
faltas administrativas no graves;

Supervisar y remitr en coordinacién con el departamenio de
Responsablidades, los autos criginales del expediente al Trbunal da
Justicia Administrativa;

Revisar y supetvisar el estado actual de los procesos llevados a cabo por
las jefaturas de departamento; '
Promover |a difusion enfre el personal de la Secretaria de las disposicicnes
en materia de control Interno que incidan en el desamrcllo de sus labores:
Coordinar los actos de entrega y recepcién de las unidades administrativas
d= la Secretaria y de los Organos Interno de Control de las dependencias v
entidades paraesiatales, de conformidad con la  normatividad
correspondiente;

Supervisar el cumplimiento de los programas y subprogramas de las
unidades administrativas;

Supervisar que los documeantos yio expedientes generados en el elerclcio
de sus afribucionss, sean resguardados v archivados, conforme a los |
criterios astablecidos en materia de archive;

Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicio |
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme g log |
criterios establecidos an materia de archive;

Requerir a los servidores piblicos saliantes, previa solicitud de los
senvidores plblicos entrantes, la informacidn o aclaraclones adiclonales
que consideran necesarias;

Remitir copla de conocimientc ai secrotario, de los documentos que en
¢efercicio de sus atribuciones genere: y

\

i\
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Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

-

« Coordinar el cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;
+ Supervisar las revisiones de las actualizaciones al sistema electrGnico de

Peritdicas |

Aprobar los informes gque se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de |
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competancia;

Raportar los avances del Frograma Anual de Trabajo del Organe Interno de
Control;

entrega vy recepcion (SEER), que realizan las unidades administrativas;
Supervisar las verificaciones del Frograma Anual de Trabajo de la
Secretara, para su cumplimiento por parte de las unidades administrativas;
Programar revisiones administrativas, contables, operacionales, técnicas y
juridicas a las unidades administrativas, de manera preveniiva y correctiva;
Programar y revisar las auditorias y evaluaciones teécnicas a los recursos
financieros, materales y humanos de la Secretaria, asi como el seguimiento
a las recomendaciones v observaciones derivadas de las mismas:

Turnar a la Autoridad Investigadora para el inicio de las investigaciones, las
denuncias por hachos probablamente constitutivos de faltas administrativas
de los servidores piblicos de la Secretarla, o de pariculares por conductas
sancionables en terminos de la Ley General de Responsabilidades
Adminisirativas;

Habilitar a los servidonas pOblicos para realizar las notificaciones derivadas
de los procedimientos de investigacidn, y de responsabilidad administrativa; |
Habilitar dias v horas inhabiles para la practica de diligencias que a su juicio |
se requieran para el ejercicio de sus funciones;

Vigilar la observancia del Codigo de Etica de las Personas Sarvidoras
Filblicas de la Administracion Plblica Estatal, asi como dal Codigo de |
Conducta de la Secretaria; _

Particlpar en actividades del Comité de Etica y de Prevencion de Conflicto
de Interés de la Secretaria, en calidad de asesores con woz y voto,
Coardinar el cumplimiznto de las aclividades previstas en el Acuerdo por el
gque s2 emiten las Disposiciones y Bl Manual Administrativo de Aplicacion
Geanaral en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco;

Supervisar que los documentos yio expedientes generados en el gjercicio
da sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo; ¥

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion da situacién patrimonial y de intereses




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

34

_ FUNCION PUBLICA

e e i o SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

o, i

MANUAL DE ORGANIZACION

Evenluales:

Investigar y/o substanciar, en caso de Iimpedmento legal de los
deparfamentos de guajas yo responsabilidades, las denuncias por actos,
omisionas o canductas de los senvidores plblicos, o pariculares vinculados,
que puedan constituir faltas administrativas graves o no graves;

Aprobar el Céddigo de Conducta de la Secrelarla de comformidad con la

nommatividad aplicatle;

Revisar y aprobar medidas cautejares corespondienies, an léminos de la
Ley General de Responsabllidades Aoministrativas;

Programar auditorias archivigticas,

Supervisar la presentacion de denuncias por hechos gue las leyes sefialen
como delitos ante |a Fiscalla Especializada en Combate a la Comupcion, de
la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

Coordinar |a atencldn a las aclaraciones derivadas de los actos de entrega
y recepcion realizados an las unidades administrativas de la Secrelaria y en
los Organos Internos de Control de las dependencias y entidades
paraestatales;

Resolver los recursos ¢ medios de impugnacion presentados en contra de
las resoluciones dal Organo Interno de Conlrol a su cargo;

Supervisar el seguimiento al cumplimiento del Piograma de Mejora
Regulatoria de la Secretaria con observancia en lo establecido por la Ley
de Meiora Regulatona para el Estado de Tabasco y sus Municipios;
Determinar |a abslencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administraliva, o de impaner sanciones cuando se advierta que se cumplen
kos requistos establecidos en 3 Ley General de Responsabiidades
Administralivas,

Salicitar & la Unidad de Apoyo Juridico, la presentacién de guerelias
respectivas en el supuesto de detectar conductas que puedan ser
constitutivas de delltos, y

Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitacionas y conferencias, que |
le eancomiende el superior jarirquico.

S =
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1.2.1. Departamento de Auditoria
Ohjetivao.
kMo aplica.
|. Datos generales,

Nombre del Puesto: | Jefe/a de departamento de Auditoria.
Nomero de Personas 1

en &l Puesto. ST
‘Area de Adscripcion: | Organo Interno de Gontrol, :
Reporta: Titular del Organe Intero de Control,

Supervisa; Ninunu

Con: F‘ara:

1. Titular del Organo Intemo uai 1. Acordar, programar e informar las

Control. actividades  realzadas en el
departamento,
2. Unidades administrativas, 2. Requeiir la Informacién necesaria

para e cumplimiente de sus
obligaciones; asi como |a informackon
respecto a algiin hecho, constancia o
documento que obre an sus archives,
o del que hayan tenido conocimiento |
por razén de la funcién que
desempenan.

Contactos Extarnos

Con: | Para:

No aplica | Noaplica

Il. Descripclén de funcionss.

Genérica;

Vigilar v evaluar el cumplimiento de programas y subprogramas de las diversas
unidades administrativas de la Secretaria, con la finalidad de mejorar su
funclonamiente y transparencia en el ejercicio de los recursos estatales y
convenidos con la federacion.
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Funciones Especificas

| Permanentes:

*

Realizar verificaciones y auditorias confarme al Programa Anual de Trabajo,
y aguellas que |e instruya &l titular del Organo Interno de Control;

Realizar el seguimiento a las recomendaciones y acciones de mejora,
derivadas de las auditorias y verificaciones practicadas a las unidades

administralivas de la Secretaria y, en su caso, |as deferminadas por otros |

antes fiscalizadores;

Realizar auditorias v evaluaciones técnicas a los recursos financieros,
rmateriales y humanos de la Secretaria;

Revisar y entregar, previo acuerde con el fitular del Organo Interno de
Control, las recomendaciones y coservaciones, asl como dar seguimiento
alas mismas:;

Raalizar auditorias archivisticas en la Secretaria, de conformidad con el
Programa Anusl de Trabajo;

Programar y coordinar, los actos de entrega y recepeibn gue se llevan a
cabo dentro de las unidades administrativas de la Secrelaria y de los
Organos Intemos de Control de las dependencias v entidades paraastatales
de ia administracion pibiica estatal;

Entregar, previo acuerdo con el titular del Organo Interno de Control,
informes sobre hallazgos en la gestidn y recomendaciones en relacidn con
las acciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora de los
procesos internos que se hubieren determinado en las auditorias y
verificaciones;

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes
generados en el ejarciclo de sus atrbuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archiva;

Remitir copia de conccimisnto al secretario, de los documentos que en
elercicio de sus alribucionas genare; y

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

Perigdicas

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria 0 a instancias externas como parte de
acuerdos o pregramas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobacion de su superfior jerarquico; y
Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en lismpo
y farma la declaracidn de situacion pafrimonial y de intereses.

%
i,
ﬂ';"'h\ " x:_k'
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Eventuales:

= Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

« Auxiliar en les modificaciones del Programa Anual de Trabajo vy reallzar la
propuasta al supenor jerarquico;

« Remitir a fravés de su superior jerarguico al deparlamento de Quejas del
COrgano Interno de Control, los expedientes de los resultades de las
auditorias, cuando se detecten presunlas responsabliidades de los
servidores publicos, para que, en su caso, inicie las investigaciones que
correspondan en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones legales aplicables; v

« Asistir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferancias, que
le encomiende el suparior jerarquico,
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1.2.2 Departamento de Quejas

‘Organo Interno de Gontrol

Con.
I

Control,

2. Departamento

MNombre del Puesto:
MiEmera de Porsonas 1
en 8| Puasto;
Area de Adscripcian:
Reporta:
Supervisa; | Ninguno.

1. Titular del Organo Interno de

Responsabllidades,

3. Unidadas administrativas.

1. Dependencias

¥

entidades

paraesialales de los tres

| Titular del Drgano Interno de Control.

Para’

1.

1.

Acordar, programar e informar las
actividades realizadas an el
departamento; y

Recibir denuncias formuladas por la
prasunta comisian de  faltas
administratives, derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos
de la Secrelara, o de particulares por
cenductas sancionables en téminos |
de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Coadyuvar en el cumplimiento de las |
funciones gque la Ley General de
Responsabilidades Acminisirativas v
demds normatividad aplicable les
otorgue.

Requerr information en términos de la
Ley General de Responsabilidades
Administrativas ¥ demds
disposiciones administrativas
aplicablas.

Solicitar informacion  respecio  de
alglin hecho, y requerir constancias y
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documenios gue wobfen en sus
archivos o del gue hayan tenido |
conocimiento por razén de la funcion |
qua desempefan, de acuerdoa la Ley
General de  Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad
aplicable, en relacidn a  la
investigacion de presuntas faltas
administrativas.

drdenes de Goblerno.

2. Personas fisicas o juridicas | 2. Requerir informacion o
colectivas, plblicas o documentacion con el objeto de
privadas. - esclarecer los hechos relacionados

con la comisian de presuntas faltas |

adminigtrativas.

Il. Descripeldn de funciones,
Genénca: .

Realizar las investigaciones por actos u omisiones que sean constitutivos de faltaz
administrativas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Funcionas Especificas

Permanertes:

» Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wo expedientes
generados en el ejercicio de sus atribuciones, canforme a los criterios
establecidos en mataria de archivo;

+ Registrar las denuncias por acios, omisiones o conductas de los servidores
piblicos, © particulares vinculados, gque puedan conslituir falas
administrativas graves o no Qraves;

« Analizar, y en sU caso, iniciar los procedimientos de investigacion de
responsabilidades administrativas, derivadas de oficko, denuncia o©
auditorias practicadas, por autoridades competentes o bien, por auditores
externos, investigaciones por aclos u omisiones que pudieran consfiluir o
vincularse con faltas adrninisirativas;

s Calificar las faltas administrativas como graves o no graves, investigacion y
andlisis de los hechos denunciedos, y notificar dicha calificacidn al
denunciante;

« Remitir el informe de presunta responsabilidad administrativa previa a la
‘autoridad  substanciadora en términcs de la Ley General de
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Responsabilidades Administrativas, previo acuerdo con el titular del Organo
Intarno de Control;

Remitir copla de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen,

Elaborar e informar y en su caso emitir los acuerdos de conclusién y archivo
del expediente respectivo;

Concurrir en los procedimigntos de responsabilidades administrativas; y

Las demas gue le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad
aplicable.

Pericdicas

L]

Elaborar lps informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria 0 a instancias extemas como parte de
acusrdos 0 pregramas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y somelerlo a la aprobacion de su superior jerarquico;
Declinar las quejas y denuncias en e dmbito de su competencia;

Solicitar en téminos de ke Ley aplicable vigente, la informacidn y
documentacion & los servidores piblicos de la Secretaria v a cualguier
perzona fisica o jurkdicas coleclivas para la invesligacion de las presuntas
faltas administrativas, incluyendo aguellas que, por disposiciones legales en
la materia, se considere como reservada o confidencial, a3l como otorgar
prérroga al plazo del requerimiento de informacidn;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aguellas diligencias que,
a eU juigio, lo requieran,

Habilitar & los servidores plblicos para realizar diligencias y notificaciones,
derivadas de los procedimientos administrativos radicados en esta unidad
adminstrativa;

Cooperar con |as autoridades nacionales para fortalecer los procedimientos
de invesligaclan, compartir las mejores practicas y combatir de manera
efectiva la corrupcidn de los particulares o servidores piblicos de la
Secrataria;

Determinar cuando asi se considere conveniente, las citas y
comparecencias de los denuncianies, servidores publicos y de las personas
relacionadas con la investigacion de las presuntas faltas administrativas y
llevar a cabo las actuaciones y diligencias que se requieran y realizar las
actas administrativas a gue haya lugar;

Realizar visitas de wverificacidn y auditorias cuando se consideren
necesarias para la investigacion;

Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las faltas administrativas
no graves e instruir la elaboracion del informe que justifigue la calificacian
impugnada, la inlegracion del expediente, comrer traslado al Tribunal de
Justicia Administrativa y atender sus requenmientos;

Considerar la reclasificacion de la falta administrativa en caso de que &l
Tribunal asi lo acuerde;
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= [nterponer en su caracter de auloridad investigadora, los medios de
impugnacion que corrasponda;

¢ Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como autoridad investigadora: v

«  Actualizar el sistema de entrega y recepeion, asl como presentar en flempo
y forma la declaracion de siluacion patrimonial y de intereses.

Eventuakes:

o Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo; [

+ Auwdliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la |
propuesta al superior jerarquico, i

» Coadyuvar en la presentacion de denuncias por hechos que las leyes
sefialen como delitos ante la Fiscalla Especializada en Combate a la
Corrupcion, de la Fiscalia General del Estado de Tabasco o, en su caso,
instar a la Unidad de Apoyo Juridico a que formule las querellas respectivas
en el supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de |
delitos: y

+  Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que |
le encomiende el SUperior jerarquico.

g
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1.2.3. Departamento de Responsabilidades
Objetivo
Mo apllca.

I. Datos gencrales.

| Nombre del Puesio Jefela de departamento de Responsabilidades.

Namero de F'emunas!1

en &l Puesto: | b
Area de Adseripcién: | Organo Intemno de Cantrol, |
Reporta; | Titular del Organo Intemo de Contral, ,
Eim‘m-a: | M'ﬁum. |
Caon: | Para: |
1. THular del Organo Interno d= | 1. Acordar, programar e informar las |
Control. actividades  realizadas en el

departamento.

2. Departamento de Quejas. 2. Recibir el Informe de Presunta

Responsabilidad  Administrativa; vy
Coadyuvar en & cumplimiento de las
funciones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas v
demas normatividad aplicable les

ctorgue.

3. Unidades admimnistrativas. Jd. Recopiler la informacion necesaria
para el cumplimientoc de sus
obligaciones,

Con: | Para:

1. Dependencias 'y entidades | 1. Requerir Ia informacian ¥
parasstatales de los tres documentacion necesaria para el
ardenes de Gobiemo. cumplimlento de sus cbligaciones.

2 Institute de Ila Defensorial 2. Solicitar a un defensor piblico para
Piblica dal Estado de Tabasco. que asista al presunto responsable an
el procedimiento de responsabilidad
administrativa, en caso de que no
cuente con abogado.

=

o
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ll. Deseripcidn de funciones.

Genérica;

Substanciar y emitir las resoluciones que cormespondan en los procedimientos de
| responsabilidades administralivas por faltas administativas no graves y
| substanciar hasta el cierme de la audiencia inicial cuando se trate de faltas
| administralivas graves y de faltas de particulares, de conforrnidad con lo dispuesto |
Len la Ley General de Responsabildades Administrativas.
|

Funciones Especiiicas

Fammanentas:

+ Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes
genarados en el ejercicio de sus afibuciones, conforme a os criterios
establecidos en maleria de archivo;

+  Admifr el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa presentado
por la autoridad invesligadora;

|« Prevenir a la autoridad investigadora, cuando se advierta que el Informe da
Prasunta Responsabiidad Administrativa adolece de alguro o algunos de
los requisitos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa,
asi come respecto 5 la calificacion de la falta administrativa;

+ Elaborar y proponer el acuerdo de abstencin de iniciar el procedimientc de
responsabllidad administrativa, o de nporer sanciones a un servidor
piblico de la Secretaria, cuando de las investigaciones realizadas o
derivado de valoracion de las pruebas aportadas en o procedimientoe da
responsabllidad administrativa, advierta que se cumplan los reguisitos que
sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

» Elaborar el acuerdo de admision y emplazamiente al presunto responsable
a |la celabraciin de la audiencia inicial, con citacidn a las demas partes gue
deban concurrir al procedimiento dé responsabilidad administrativa;

«  Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el
cigrre de instrucclon, cuando se traten de faltas administrativas no graves,

+ Substanclar el procedimiento da responsabilidad administrativa hasta al
clerre de la audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrafivas graves
y de faltas de particulares;

+ Emilir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se substancien
dentro del procedimiento de responsabllidad administrativa y, en su caso,
presidir la audiencia incidental;
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Emitir la resolu cion que cormesponda en el procedimientio de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas no graves, asi como nofificar a las |
partes para oirla;

Recibir &l recumso de inconfarmidad derivade de ja abstancidn de Iniciar al
procedimiento de responsabilidad administrativa y dar cuenta al Tribunal de
Jusiicia Adminisirativa para la resolucion del mismo, de confonmidad con la
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Remitir copia da conocimiento al secretano, de los documentos gue, en
ejercicio de sus airibuciones generen;

Recibir @ recurso de reclamacibn y dar cuenta a! Tribunal de Justicia
Administrativa para la resolucion dal msmo, de conformidad con la Ley
General de Responsabilidades Administrativas,

Las demds que le encomiende el superor jerdrquico y la normatividad

aplicable I

| Periddicas:

Elaborar los informes que s¢ deban proporcionar a las unidades
adminisirativas de la Secrelaria o a instancias externas como parte de |
acuerdos o programas de irabajo convenidos,

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su |
competencia y someterio a la aprobacién del titular del Organe Interno de |
Emifir y notificar a las partes, las resoluciones relativas a procedimientos de
responsabilidades administrafivas por faltas adminisirativas no graves;
Habilitar dias y horas inhdbiles para la practica de aguellas diligencias que, |
@ 5U juicio, lo requileran; |
Ejecutar el desahogo de las audiencias, asi como la elaboracion de las |
diversas actas contempladas en la Ley General de Responsabifidades
Administrativas y demas normalividad aplicable;

Elabarar y proponer las diversas acluaciones, diligencias, acverdos y
resoluciones rolativas a los procedimientos de responsabilidades |
administrativas, en té&rminos de la Ley General de Responsabilidades
MI’I"&I‘IHIEM;

Remitir, en coordinacion con el fitular .del Organo Interno de Control, los
autos originales del expediente al Tribunal da Justicia Administrativa del
Estado de Tabasco, cuando se trate de faltas graves y de faltas de
particulares;

Observar el cumplimiento de las resoluciones dicladas por los organos
jurisdiccionales;

Solicitar la Inscripcidn en el Padron de los Servidores Plbllcos Sancionados,
ura vez que la resolucidn del procedimienta de responsabilidad |
administrativa haya causado estado; y

Aclualizar el sistema de enfrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de inlereses.

A
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Funciones Especificas

Evaentuales: i

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
Auxiliar en lag modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar 1a
propuesta al superior jeramuico,

= Formular, proponer y emitir el acuerdo, improcedencia y scbreseimiento de
los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan a
servidores plblicos de |a Secrstaria;

s Analizar, proponer y emitir medidas cautelares solicitadas por la autoridad
investigadora, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

« Alender el desahogo y substanciacion de los diversos recursos presentados
en términos de |a Ley General de Responsabilidades Administrativas;

« Solicitar a3 la Unidad de Apoyo Jyridico, copla cerificada de los
procedimienios de responsabilidad administrativa; y

« Asistir a las eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferenclas, que
le encomiends el suparior jerdrguico

= e S L ]
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1.2.4. Departamento de Control Interno y Mejora de la Gestidn
Plblica

Dbjetivo.
Mo aplica

l. Datos generales.

: : Jefe/a de deparfamento de Centrol Interma y Mejora de
Nombra del Pussio: la Gestidn Publica,

‘Nomero de Personas 4

Control.

Z. Unidades administrativas. ;

Para:

Con:

|
Mo gl i

enelPueste:
Area de Adseripcion: | Organo intemo de Control, i
Reporta: Titular del L‘Jrganu Interno de Control. =
Supervisa: Mine guno.
Con: | Para:

1. Titular del Organo Intemo da' 1. Acordar, programar e informar las

actividades  realizadas on &
depariameanio.

Eequerir la informacidn necesarna
para e cumplimlentc de sus
obligaciones; esi como la
informacidn respecto a algin hacho,
constancla o documento que cbre en
sus archivos, o del que hayan tenido
conocimianto por razén da la funcion
que desempefian,

Mo aplica
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I. Descripcidn de funciones.

| Genérica:

Efectuar revisiones de control en las unldades adminisirativas, asi como establecar
acciones que coadyuven 8 majorar la Jestidn aubsmamental.

Femanenles,

« Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wo expedientes
generados en el gjercicio de sus atabuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

« Ejacular revishones de conirol en las upidades administrativas,

» Analizar con el titular del Organo Intérno de Control las propuestas a las
unidades adminisirativas, respecto al eslablecimiento de acciones gue
coadyuven a majorar la gestibn de la dependencia, conforme a la
nermatividad aplicable;

| » FPromover y ejecular acciones que contribuyan a la mejora de los procesos

de gestion piblica estatal y brindar atencion y servicios de calidad a la
ciudadania;

« Participar en el fortalecimiento del Sistema de Contral Interno Institucional
de conformidad con las disposicionas v Acuardo por 2l gue se emiten [as
disposiciones y ! Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia
de Control Inteme del estado de Tabasco;

» Farticipar en el proceso de Administracién de Riesgos, de conformidad con
las disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Comtrol Interno del estado de Tabascao;

» Elaborar recormendacionas al Programa de Trabajo de Confrol Interno,
derivadas de la evaluacidn al Informe Ancal y al Programa de Trabajo da
Conirol Interno;

e Awdliar al titular del Organo Interno de Control en la evaluacién de reportes
de avances frimestrales del Programa de Trabajo de Control Interno;

» Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en la evaluacion de reportes
de avances trimestrales del Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos;

« Remilr copla d& conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejarcicic de sus atribuciones, generen;

« Difundir, previo acuerdo con el fitular del Organo Inteme de Gontrol, el
establecimianto de acciones que coadyuven al mejoramianto de la gestiin
del servicio pdblico; v

« Las demds que le encomiende el superior jerdrquico v la nomatividad
aplicable.

-
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| Periddicas

-

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
adminisirativas de la Secretaria o a instancias exlemas como parte de |
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compatencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerdrquico;

Auxiliar en la integracicn de la carpeta de trabgjo para las sesiones del |
Comité de Conirol y Desempedio Institucional de la Secretaria (COCODI):
Auxiliar en la realizacion de las sesiones del Comitgé de Control y
Desampefio Instifucional de la Secretaria (COCODI:

Awpdliar al Voeal Ejecutivo del COCODI (litular del Grgano Intema de
Control) en la elaboracion de las aclas de las sesiones, enviarlas para
revision de los miembros y recabar las fimas del acta de la sesidn del
Comité, asi como llevar su control y resguardo;

Registrar y verificar la atencion de los acuerdos emitidos por el Comité de
Control y Desempefio Institucional de la Secretaria (COCODI):

Realizar revisiones de las aciualizaciones en ls informacién al Sistema
Electrénico de Entrega y Recepcitn (SEER) a las unidades administrativas
de la Secrataria.

Elaborar recomendaciones y dictamen a las unidades administrativas de la
Secrelaria, relativo a las revisiones de actualizaclon de informacion al
Sistema Electrdénico de Entrega y Recepcion (SEER):

Alender las aclaraciones derivadas de los aclos de entrega y recepcién
realizades en las unidades administrativas y en los drganos inlernos de
conirol de las dependencias y entidades parasstatales; y

Actualizar el sistema de enirega y recepcidn, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Eventuales:

Auxiliar en |a elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propusasta al superior jeranquico; ¥ |
Aslstir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que |
le encomiende &l superior jerarquico,
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1.3 Unidad de Administracion y Finanzas

Objetiva.

Admindstrar y vigilar el comecto funcionamiento de los recursos humanos, financleros
y materiales asignados a la Secretaria, con la finalidad de gue las unidades
adminisirativas cumplan en tiempo y forma con sus obligaciones, obearvando las

digposiciones nomnativas vigentes,
|. Datos generales.

“Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Mimerc de Personas 1

Con:

1. Secretaria Particular,

2. Unidades adminisirativas.

Con:

1. Secretaria de Adminisiracion &
Innovacian Gubsernamental.

2. Becrstaria de Finanzas.

_en el Puesto: . T eh
Dependg de: Secretaria de la Funcion Puplica,
_Reportal Secretano de la Funcidén Pablica.
; bd 01§ oz
Supervisa: 03 subdireciores/as, 01 jefe/a de proyacto y

secretanialo nivel departamento.

Contactos internos

ACEO S Externos

Fara,

Para:

1. Proponer el elercicio del presupuasio
autorizado para dar cumplimiento a
las atribuciones de la Sacretaria.

2. Aulorizar, en su caso, las solicitudes
de requerimientos de insumos para
las actividades de las mismas; y
Autorizar el sarvicio de control del
parque vehicular, mantenimiento y
suministra de combustible.

1, Remitir la validacién del padrén de
bienes mueblzs, inmuebles e
intangibles, y
Participar por sl o por medio de
representante, en los procesos de |
adaquisicionss,

2. Gostionar log asuntos contables,
financieros y presup uestales.
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Il. Descripcidn de Fumciones.

Gengrica;

Froporcionar a las unidades administrativas, conforme & los lineamientos
establacidos, perscnal, servicios administrativos y generales, conservacion y
mantenimiento de bienes muetles e inmuebles. adquisiciones y suministros para
el ejercicio de sus alribuciones.

' Permanentes:

Coordinar con las dependencias y entidades de la administracién plblica
estatal, la radicacidn de los recursos federales o estataies que
comesponden a la Secretaria para realizar trabajos de wvigilancia,
inspeccion, comtrel y evaluacidn, sobre las acciones de los programas
convenios;

Proponer al personal para ocupar las plazas vacantes de confianza, de
conformidad con el Catalogo General de Puestos de la Administracion
Piblica del Estado de Tabasco, szl como los cambios de adscripcién del
personal:

Proponer el tramite de allas, bajas y cambios de adscripcién dal personal;
Proponer las contrataciones de asimilados a salarios y honorarios
profesionales respectivaments;

Proponer los salarios e incentivos con que sera remunerado el personal,
conforme al desempefio del mismo;

Supervisar el envio del reporte de incidencias, conforme al calendario
emitido por la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental:
Emitir disposiciones que definan y controlen los medios y formas de
identificacién del personal. asi como de use de las instalaciones de |a
Secretaria;

Proponer al responsable de la emisién de cédulas de descuento al personal
interesado en adquirr un credite gon las instituciones privadas, con las que
tenga convenio la Secretaria de Administracién e [nnovacion
Gubernamental;

Designar al responsable de la caplura de alias y bajas en el sistema interno
de |as declaraciones de situacion patrimonial y de Intereses del personal de
la Secretaria;

Aprobar y enviar altas y bajas del persanal, en el sistema interno de las
declaraciones de situacion patrimeonial v de intereses;

Emifir las Cartas de No Adeudo, para el proceso de entrega y recepeidn del
personal:
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Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar que los documentos y/o expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
eriterios astablecidos en mataria de archive;

Coordinar y consultar con |a Unidad de Apoyo Juridico, los convenios y
contratos, asl como los demas documentos relacionados con la
administracién intemna en los gue la Secrelaria sea parte;

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las disposicionss legales en materia
laboral y atender las peticlones, sugerencias y quejas que formulen los
servidores publicos y sus representanies sindicales adscritos a la
Secretaria;

Acordar, auterizar y coordinar con la Subdireccion de Recursos Financleros,
Presupuesto y Contabilidad, los trémites comespondientes para el control
adecuado del gasto,

Auforizar los pagos de las diversas erogaciones del gjercicio presupusstal
que se efecttan en la Secretaria;

Firmar las 6rdenes de page, ministraciones de recursos y comprobacionas
de recursos,

Firnar, en coordinacién con el secretario, los estados financiercs y
presupuestales, asi como la Informacion para la cuenta publica;

Remitir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en el
ejercicio da sus atribuciones, genere;

Instalar el Comité de Adquisiciones y Subcomité de Compras, conforme a
la legislacion aplicable; y

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

Pét'iddicas:

Aprobar los Informes que se deban proporcionar & las unidades
administralivas de la Secretaria 0 a instancias externas come parte de
acuerdos o programas de rabajo convenidos;

Autorizar los permisos escolares y de lactancia del personal;

Proporcionar @l personal de base, la portacidn del uniforme oficial, en
cumplimiento a las normas de seguridad e higiene,

Tramitar &l pago de estimulo al personal de la Secrefaria que cumpla 15,
20, 25, 20, 35, 40 y 45 afos al servicio del estado;

Supervisar la entrega de los reintegros de los recursos del personal que
cawsa baja ante la Secretaria de Finanzas,

Coordinar el apoyo téenico y adminisirativo a las unidades administrativas,
para plancar, programar, presupuestar y evaluar sus actividades respecto
al gaslo pablico;

W\

b
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Froponer los proyectos de gasto corfiente @ inversion para la integracion del
presupuesto de egresos, de acuerdo a los lineamientos de programacian y
presupuesio emitido por la Secretaria de Finanzas;

Autorizar Ios wiaticos y gastos de camino soficitades por las unidades
administrativas;

Proporcionar a las unidades administrativas el apoyo logistico necesario
para el debido cumplimiento de sus funciones;

Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicio
de sus afribuciones, sean resguardades y archivados, conforme a los
criterios establacidos en materia de archivo;

Validar [a ndmina ante |la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubermamental, asi como los contratos de honorarios asimilados a salarios
de acuerdo al presupuesto aprobade por 12 Secretaria de Finanzas;
Autorizar el Programa Anual de Capacitaciones para el personal de la
Secretaria; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacidn patrimonial v de intereses.
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Eventuales:

Aprobar el Programa Anual de Capacitaciones para el personal de la
Secrelaria;

Froponer la transferencla de funciones, solicitado por el jefe inmediato del
parsonal;

Proponer la nivelacidn de sueidos y prestaciones, conforme al tabulador de
sueldos,

Supervisar la elaboracion, con la asistencla y orlentacion de la Unidad de
Apoyo Juridico, actas administrativas cuando el personal incurra en alguna
causal de rescision, asl como proponer proyecto de la resolucion
comespondients;

Iniciar, con la asistencia ¥ origniacion de la Unidad de Apoyeo Juridico,

procedimiento escrito con molivo del mal comportamiento, imegularidades o |
incumplimiento injustificado en el desempeno de las labores de los |

trabajadores,
Participar en la Comision Mixta de Escalafén, para autorizar la nivelacion
del personal de base propuesto por el sindicato;

Proponer el anteproyecto del presupuesto anual del capitulo 1000 sueldes |
y salarios del personal de [a Secretaria, as! como ol proyecto da:

presupuesto del rmmo general 33,

Informar a las unidades administrativas, la calendarizacion de los periodos |

vacacionales;

Proponer, autorizar y firmar los periodos vacacionales del personal,
conforme lo solicitado por las unidades administrativas,

Establecer, controlar y dar seguimiento al Programa Interma de Proteccion
Civil,

Proponer la estructura orgdnica y ocupacional para su modificacion y
aprobacién, asi como la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Secretaria;

Informar sobre la plantilla de plazas autorizadas a la Secretaria;

Aprobar y someter a consideracion del secrefario, el anteproyecto de
presupuesto de egresos y el proyacto de presupuesto anual de ingresos y
egresos de los recursos del 5 al millar de la Secretaria, y

Aslstir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferanclas, gue
le encomiende &l supearior jerarquico.
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Objetivo

No aplica.

1.3.1. Subdireccidn de Recursos Humanos

I. Datos generales.

| Nombre del Puesto: Subdirector/a de Recursos Humanos.
Mimerc de Personas 1
en el Puesto:
Depende de Unidad de Administracion y Finanzas.
Reporta Titular de la Unidad de Adminisiracién v Finanzas. '
s 01 jefela de deparlamento “A’, 01 jefela de drea y 02
Supervisa: secretariasios de nivel :ﬂrectm'.
| Con: Para;

1. Unidad de Adminiztracion y 1. Acordal v ajecutar [as aclividades de
Finanzas, sU  competencia, conforme a las

indicacionas da la Secratar(a,

2. Subdireccitn de Recursos | 2, Sclicitar |la dispersidn de pagos de |

Financieros, nominas, reintegros y de pensidn |
alimenticia del personal, asl como las |
adecuaciones presup uestales. '

3. Personal de la Secretarfa, 3. Tramitar las soliciudes de crédito,

entrega de reclbos de pago, vales de |
despansas,

Con:

Para:

1. Secretarias de Finanzas yde | 1, Realizar los reintegros de salario.

Adminigiracion & |Innovacion
Gubarnamantal.

2. Gecretaria de Administracion | 2. Revisidn de ndminas  (ajustes,
& Innovacion Gubernamantal. compengacion, gasto corfente vy

honorarios); v
Tramitar las altas, bajas, presupuesto
y descuantos de incidencias,

3, Institucicnes de crédito. 3, Realizar los ramites

correspondigntas para |as solicitudes ! J
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[ T de crédito del personal de |a
p o | Secretaria.
Il. Descripeidn de funciones.

Genérica,

Dar cumplimiento a o establecido en el Catdlogo General de Puesios de la
Administracion Poblica del Estade de Tabasco y Manual de Normas para la
| Administracién de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, asi como realizar las acciones necesarias para contribuir al
funcionamienta organizado y eficiente de las unidades adminisira tivas.

FFunclones Cspeciicas

Fermanenias;

« Proponer al personal para ocupar las plazas vacantes de confianza, de
conformidad con el Catdlogo General de Puestos de la Administracion
Piblica del Eslado de Tabasco, as| como [os camblos de adscripcion del
personal;

s Supervisar el trémite de altas, bajas y cambios de adscripcion del personal,
autorizadas por el secretario y mantenar actualizada la plantilla de personal;

« Supervisar las confrataciohes de asimilados a salardos y honorarios
profesionales respectivamente, validadas por el sacretario;

» Proponer los salaros e incentivos que serd remunerado al persenal,
conforme al desempefio del mismo,

« Supervisar y parlicipar en la elaboracion de la némina y layout de ramo
ganeral 33;

s Supervisar la elaboracién y envio del reporte de incidencias. conforme al
calendaric emitide por la Secrefaria de Administracidén e Innovacitn
Gubermamental;

= Supervisar y validar la nomina que emile la Secretaria de Adminislracion e
Innovacidn Gubernamental;

« Supervisar que se realcen visitas a las unidades administrativas para
verificar que e| personal s encuentre en sU area de trabajo, porte &n un
lugar visible la identificacion oficial emitida por la Secretaria, se comporte
conforme a las disposiciones aplicables y demés medidas establecidas por
la Unidad de Administracién y Finanzas;

« Vigilar gue &l regisiro del control de asistencia sea acorde a los horavios de
trabajo y linearnientos establecidos;

« Supenvisar el control de asistencia de los prestadores de servicio social ¥
practicas profesionales:

et
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Emitir cédulas de descuento al parsanal Interesado en ar:lqulnr un erédito
con las instifuciones privadas, con las que kenga convenio la Secretaria de
Administracion & innovacién Gubernamental,

Administrar, supervisar y resguardar los expedientes del personal;
Supervisar la captura en el sistema ISSET, de los archivos de descuentos,
aportaciones, afectacién y movimientos de personal (altas y bajas);
Capturar las altas y bajas en el sistema interno de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses del parsonal de la Secretaria;
Supervisar los informes que s& deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o 2 instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar la elaboracién de Cartas de No Adeudo, para el proceso de
entrega y recepcion def personal;

Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad |
aplicable

Periodicas:

Revisar los informes gque se deban proporcionar a las unidades
administrativas. de la Secretaria o a instancias exieras como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

‘Proponer, supervisar y tramitar los permisos escolares vy de lactancia del

personal;

Proporcionar y supervisar al personal de la base, la portacién del uniforme |
oficial, en cumplimiento a las normas de seguridad e higiene;

Gestionar el pago del estimulo al personal de la Secretaria que cumpla 15,
20, 25, 30, 35, 40 v 45 afios al sevicio dal estado:

Revisar los archivos digitales en pdf de los comprobantes fiscales digitales |
por internat {CFDI) de! parsonal da |la Secretaria;

Supervisar la entrega de 10s reinlegros de los recursos del personal que |
causa baja ante la Secretaria de Finanzas;

Supervisar los informes que se deban proporcionar 2 las unidades |
administralivas de |a Secretaria ¢ a instancias externas como parte de |
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Supervisar que los documentos yo expedientes gensrados en el ejerciclo |
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a Ius
ohiterios establecidos en materia de archivo; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacién patrimonial y de intereses.
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Eventuales:

Supervisar que se solicite a |as unidades administrativas, las propuestas de
capacitacion para el personal adscrito a las mismas;

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitaciones para al
personal de la Secrataria;

Proponer y analizar la trensferencia de funciones, solicitado por el jefe
inmediato del personal,

Supervisar la nivelacion de sueldos y prestaciones, conforme al tabulador
de sueldos;

Elabaorar, con la asistencia y orientacion de la Unidad de Apoyo Juridico,
actag administrativas cuando el personal incurra en alguna causal de
rescisidn, asi como presantar proyecto de 1a resolucion correspondients,
Elaborar, con la asistencia v orientacion de la Unidad de Apoyo Juridico,
procedimiento escrito con molpvo del mal comportamiento, irregularidades o
incumplimienta injustificado en el desempefio de las labores de los
frabajadores;

Participar &n la Comisién Mixta de Escalafdn, para autorizar la nivelacion
del personal de base propuesio por el sindicato;

Revisar y propaner el anteproyecto del presupuesto anual del capilulo 1000
sueldos y salarios del personal de la Secretaria, asl como el proyecio de
presupuesto del ramo general 33;

Enviar a las unidadez administrativas, la calendarizacion de los pericdos
vacacionales;

Proponer, autorizar y fimar los perlodos vacacionales del personal,
conforma a lo solicitado por las unidades adminigirativas;

Supervisar la elaboracidn de los oficios del personal, conforme al periodo
vacacional autorizado; -

Validar la plantilla de plazas autorizadas a la Secretarla; y

Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferancias, que
le encomiende el superior jerarquica.
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1.31.1. Departamento de Recursos Humanos

Ohbjetiva
No aplica.
|. Datos generales,
Nombre del Puesto: | Jefe/a de departamenio de Recursos Humanos.
Nomero de Personas | 1
an el Puesio:
Depanpde da; | Urndad de Administracion y Fmanm
| Reporta: , Eubdrrecturﬁa de Recursos Humanos. _
- 01 técnico operativo, 01 Auxiiar General AN, 01
Supervisa: secretaria’o de nivel director v 01 contackgr

Con; Para;

1. Subdireccion da Recursos 1. Acordar v ejecutar las indicaciones |

Humanos. conforme las  actividades de su
compeatencia.
2. Unidades acministrativas, 2. Actualizar los  Manuales de
Organlzacidn y Procedimientos.

Mo aplica No aplica

Il. Descripcidn de funclones,

Generica:

Llevar &l control de imncidencias del personal, asi como mantener actuallzado los |
expedientes de los mismos. '
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Funciones Especificas

Permanantas:

» Elaborar lpe movimientos de altas, bajas y cambios de adscripcidn dal
parsanal y mantener actualizada la plantilla de personal;

+ Elaborar los confratos de asimilados a salarios y honorarios profesionales
respectivameanta;

Elaborar la némina y layout del ramo general 33;
Elaborar & reporte de incidencias, conforme al calendario emitido por la
Secretariz de Administracion e Innovacidn Gubemamental;

+ Revisar y validar la némina qua amite la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubemamental;

+ Realizar visitas a las unidades admimsirativas, para verificar que el personal
se encuanire en su Area de trabajo, porte en un lugar visible la identificacion
oficial emitida por la Secretaria, se comporte conforme a las disposiciones
aplicables y demdas medidas establecidas por la Unidad de Administracion
y Finanzas;

« Verificar que el control de asistencia, sea acorde a los horarios de trabajo v
lineamienios establecidos;

s \Veificar el control de asistencia de los prestadores de servicio social y
practicas profesionales,

+ Flabora las cédulas de descuento al personal interesado en adguirir un
crédito con las institudones privades, con las gue tenga convenio la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental;

* Integrar, archivar y mantener actualizado los expedientes del personal;

« Capturar en el sistemna ISSET, ios archivos de descuentos, aportaciones,
afectacién y movimientos de personal (altas y bajas);

s FElaborar las Cartas de No Adeudo, para o procaso de entrega y recepcion
del personal;

+ Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wio expedientes
generados en el ejerciclo de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo; y

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

Perddicas:
= Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de la Secretaria o a instancias extenas como parte de
acuerdos o programas oe trabajo convenidos;
Elabarar los oficios de los permisos escolares y de laciancia del personal;
Proparcionar y supervisar al personal de la base, la portacién del unifarme
oficial, en cumplimiento a las normas de seguridad e higiens;

= Elaborar el oficio de solicitud de estimulo al personal gque oumpla 15, 20, 25,
| 30,35, 40y 45 anos al servicio del estadol _l
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| » Enlregar lcs comprebantes fiscales digitales por inlernet (GFDI) del personal

de la Secretaria;

Elaborar el oficio de reintegros de los recursos del personal que causa baja
ante la Secretaria de Finanzas: v

Auxiliar, ante la Secretaria de Administracién & Innovacién Gubemamental,
en el tramite del pago proporcional de aguinaido del personal;

Mantener actualizadas ias fotografias del personal adscrito a la Secretarfa
para la elaboracion de credenclales;

Dar de alta la huella del personal de nueve ingreso de la Secretaria, en el
reloj checador;

Entregar las constancias emitidas por I8 Secretaria de Administracion e |
Innavacion Gubermamental, al personal que asiste a las capacitaciones:
Entregar los archives digitales en pdf de Ios comprobantes fiscales digitales
por internet {CFDI) al personal de la Secrefaria: y

Actualizar el sistema de enirega y recepcidn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion pafrimonial y deinterases

| Eventuales:

Solicitar a las unidades administrativas, las propuestas de capacitacion para

&l personal adscrito a las mismas;

Elaborar el Programa Anual de Capacitaciones para e personal de la

Secretaria;

Eﬁ;mr la nivelacidén da sualdos y prestaciones, conferma al tabulador de
0s;

Enviar a las unidades administrativas. la calendarizacién de los periodos

vacgcionales,

Realizar la actualizacion del Manual de Organizacidn v de Procedimientos:

Eiaborar oficios de los pericdos vacacionalas al personal de la Secretaria;

¥

Aslstir a los eventos piblicos o civicos, capacilaciones y conferencias, que

le encomiende &l SUperior j@rarguico,

Al
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1.3.2. Subdireccién de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Objetivo.
Mo aplica.

I. Datos generalas.

Nombre del Puesta: Subdirectorfa de Recursos Materiales y  Servicios

: | Generales.
Nimero de Personas 1
en el Puesto: _ :
Dependede: | Unidad de Administracién y Finanzas.
Reporta: | Titular de la Unidad de Administracion ¥ Finanzas.

| 03 jefesfas de departamento "A", 01 profesional en

estadistica, 0 asistente social, 04 auxiliares generaies

‘A" 01 operadoria "BY, 02 jefesfas de seccion, 02

s e | auxiiares universal de oficina, 03 intendentes, 02
RSV, | operadares/as generales, 01 secretarialo nivel director,
04 jefes/as de Proyecto, 01 Inspectoria General, 01
sacretaria nivel departamento, 01 chofer nivel director y
01 adminislrador.
Camntactos intarnos

Com; Para:

1. Unidad de Administracedn y| 1. Tramitar las  solicitudes de
Finanzas. adquisiciones y sernvicios requeridos
por las  disfinflas unidadas
administrativas para su autorizacion;
Presenfar el Padron de bisnes
muehles, inmuebles e intangibles,
Gesfionar la guarda, custodia y baja
del archivo documental de la
Secretaria; y
Coordinar ¥ suparvisar el
mantanimianto de kas instalaciones
para el buen funcionamlento de las
unidades administrativas.

2. Subdireccion de Recursos| 2. Solicitar el presupuesto  anual
Financieros, Presupuestos ¥ autorizado de recursos federales vy
Contabilidad estatales, para elaborar el Programa

Anual de Adquisicionas;
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Emdar el Programa Anuval de |
Adguisiciones para las adecuaciches
presupuestales comespondientas, v
Emnviar facturas para trdmite de pago
da hienes v servicios.
3. Subdireccion de Recursos| 3. SolicHar informacién del parsonal de
Humanos base para la contratacion del seguro
da vida anual y e suministro de los
uniformes oficiales.

taclos Exlernos

con: Para:

1. Secretaria de Administracion | 1. Proporcionar la guarda, custodia y
e Innovacién Gubemamental. mantenimiento preventivo del parque
vehicular, asi como el mantenimiento
¥ consenvacion de las instalaciones
de la Secretaria, Gestionar y dar
segquimiento a las reguisiciones de
bienes y samvicios;
Tramitar la aprobacion del Programa
Anual de Adquisiciones ante el
Comité de Compras del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco;
Conciliar &l nimerg de inventario de
los bienes muebles e inmuebles
adquiridos; y
Solicitar el apoyo legal para los
tramites veniculares.

Il. Descripcidgn de funciones.

Genanca: _

Suministrar los blenes y servicios a las unidades administrativas, para el
cumplimiento de sus funcionas.

g Eepacificas

Permanenias:

+ Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, conforme
a los recursos presupuestales aulorizados y a los requerimientos de las
unidades administrativas;
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Supervisar la elaboracién de los contratos de adquisiciones y prestacion de
sarvicios, derivacos de los procesos |icitatorios;

Supervisar que se cumpla en tiempo ¥ forma con |a entrega de los bienas y
sarvicios, conforme a los contralos signados;

Revisar la captura en el sisterna Integral, de las facturas de las compras
realizadas;

Supervisar el control de las entradas y salidas del aimacén;

Proponer el programa de manlenimiente a las instalaciones y biengs
muebles de la Secretaria;

Supemvisar el proceso de pago de |as facturas de bienes y servicios;
Supervisar y revisar que loe bienes muebles & inmuebles, asi como el
nimerc de inventario asignade por la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, caincida con la registrado en el sistema interne;
Supenisar que el drea del archivo documental se encuentre en condiciones
dptimas para el resguardo de la documentacion remifida por las unidades
administrativas;

Controlar el resguardo del archivo documental de la Secrefaria;

Informar & la Unidad de Administracidn y Finanzas los adeudos para la
emision de las Cartas de No Adeudo para el proceso de entrega y recepcian
del personal de la Secretaria;

Supervisar el control y suministro del combustible a las unidades
administrativas;

Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrelaria o a instancias externas coma parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Supervlsar gue los documenios yfo expedientes generados en el eleicicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme & los
criterios establecidos en materia de archive; y

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

Perdodicas:

Supervisar los informes gque se deban proporcionar a las unidades

administrativas de la Secretaria o a instancias extemas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar gue se realice la Inspeccitn y actualizacion de los resguardos
de los bienes muebles:

Fungir como Secretaria Técnica del subcomité de Compras ¥ coma vocal
en gl Comité de Compras, de |a Secretaria,

Proponer el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
wehicular;

Supenvisar que los documentos ylo expadientes generados en el gjercicio
de sus atibuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterics establecidos en materia de archivo; y




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

64

= FUI

"‘l-l-ﬂ.'il

NCION PUBLICA

i s SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presemar En tnernpr:r
y forma la declaracién de situacion patdimonial y de intereses.

Eventuakes:

Iniciar los procedimisntos de rescision de contrato, dervados de
incumplimianto a los contratos de adguisiciones v prestacion de servicios;
Supervisar el seguimiento & los procedimientos de contratacidn de acuerdo
a los programas anuales de aclividades;

Froponer |as mecesidades extraordinarias solicitadas por las unidades
administrativas;

Informar de las existencfas de insumos en el almacén;

Proponer y realizar 2 Programa Anual y sus modificaciones de
adquisiciones para las adecUaciones presupuesiales necesarias; y

Asistir a los eventos publices o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende &l sUparior jerarguico.
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Departamento de Recursos Materiales

| Nombre del Puasto: Jefela de departamento de Recursos Materalas. |
Mimero de Personas 1
en el Puesto:
Depende de: Unidad de Administracion vy Finanzas.
: Subdirector’a de Recursos Materiales y Servicios
Reporta: Ganerales. .
Supervisa: 02 jefes/as de area.

Con-

1. Dapartamento da Almacen.

2. Departamento de Senvicios
Generales.

3. Departamentc de Registro
Contable Y Contral
Presupuestal,

Con:

1. Secretaria de
Administracidn e Innovacion
Gubarnamental.

2, Proveedoras,

Conlactos Internos

Para:

1. Entregar los pedidos comerciales |
para la recepcidn de Jos bienes y |
materiales; y
Elaborar la conciliacion de faciuras y
pedidos.

Entregar las facturas y pedidos para
la recepcion de los  bienes
inventariables.

a2

3. Revisar las facturas gque cumplan con
las requisitos fiscales, asi como la
integracion de la documentacion
soporte para &l tramite de pago.

Para;

1. Tramitar 1as adouisicicnes de blenas
¥ semvicios gue se encueniran en
proceso de licitackon.

2. Solicitar las colizaciones de los |
materiales y suministros ad-:p.midus'
para la adiedicacidn del pedido
comercial comespondiente;
Recepcionar la factura validada por el

W,

AN

i
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| Departamento de Almacén para la l
| gestién de pago.
[Il. Descripcion de funciones.
A S A T e £ g R |
I o=

Lievar a cabo las adgusiciones de bienss y serviclos para las unidades
administrativas.

Fermanentes;

= Ejecutar los requerimientos de |as diferentes unidades administrativas;
« Informar a la Subdirecclén, que las eniregas que se reciban en el area de

Geslionar los procesos de adquisician de bienes, malenales e insumos y de
contratacion de servicios de las unidades administrativas;

Gestionar las adquisiciones de forma mensual de acuerdo al Programa
Anual de Adquisiciones, conforme a lo establecido en la circular emitida por
el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y asi
cumplir con los objetivos del departamento de compras,

Analizar la nomatvidad establecida y el recurso autorizaco para delerminar
&l tipo de procedimiento a realizar para la adguisicon de bienes y servicios:
Ejscutar cada una de |as actividades necesaras para levar a cabo los
diferentes tipos de procedimienlos, a fin de adquirnr biemes o contratar
servicios;

Analizar las propuestas de los proveedores, considerando las mejores |
condiciones camerclales para la adquisicion de insumaos, bienes y servicios |
asegurando el abastecimienlc oportuno a cada una de las unidades
administrativas; |
Registrar las adquisciones en el sistema de la Secrelaria de Finanzas; .
Elaborar un conlrol interno de las adquisiciones autorizadas en el proyecto |
anual por la Secretaria de la Funcidn Plblica;

Geslionar ante la Subdireccidn de Recursos Financlercs, Presupuesio y
Contabilidad, el pago a proveedores;

Ejecutar las diversas aclividades como Seciretaria Técnica en las reuniones
del Comité de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector
Piblico, presidir los actos de los diferentes procedimientos de compra y
apoyar en actividades del subocomité,

almacén por parle de los proveedores de los bignes, cumplen con las |
especificaciones establecidas en el pedido;
Actualizar el catalogo de provesdores:
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« Elaborar un confrol de seguimiento de garantias y devoluciones con los |
provesdores,

« Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wo expedientes
ganerados en el elercicio de sus afribuciones, conforme a los cnterios |
eslablecidos an materia de archivo; y

« Las deméas que le ancomiende el superor jerarguico vy la nomatividad
aplicable. |

ot
Rt

Feriodicas:

« FElaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrefaria 0 a instancias extemnas como parte de |
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

= Integrar las facturas con el soporie documental para la revision del
Departamento dé Registro Contable y Control Fresupuestal gue cumplan
con los requisilos fiscales;

» Elaborar las programaciones de compra de los diferenles recursos
recaudados con la finalidad de atender |as necesidades de compra de las
unidades administrativas;

» Gestionar con el departamento de almacén la elaboracién de reportes para
determinar los productos que tienen mayor desplazamiento y de esta forma
evilar desabaslo;

Vigilar que se cumpla con el Programa Interno de Proteccion Civil;
Gestionar con ! depatamenio del almacén reportes de Inventarics de
forma mensual por partidas presupuestales; y

» Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en iempo

y forma la declaracién de situacién patrimonial y de infereses.

Eventusles:

Auiliar en la elaboracién del anteprovecto del siguienie afio ah cUrsa;
Gestionar compras extracrdinarias;
Elaborar el infonme de acuerdo con el articulo 40 de |a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico;

= Elaborar los informes timesirales de conformidad con lo establecido en el
articulo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Armendamientos y
Servicios del Sector Publico; y

= Asistr a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
lz encomiende el superior jerarguico.
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1.2.2.2. Departamento de Almaceén

Ohjetiva.
Mo aplica.
|. Datos generales.
‘Nombre del Puesto, | Jefe/a del departamento de Almacén.
Mimero de Personas en 4
S T T T R e
Depende da: Unidad dé Administracidn y Finanzas. o
- Subdireclor/a de Recursos Materiales y Servicios
Bl Generales.
Eﬁemsa: 01 '|ere de drea i 01 '|efefa de imiectu.
Con: Para:
1. Deparfamento de Registro 1. Realizar la conciliacn de materales
Contable W Caontrol ¥ suministros.
Presupuestal,

2. Departamento de Recursos 2. Solicitar los reguerimientos de los

KMatenales.

materiales para su adguisicin

suministro.
3. Depafamento de Servicios 3. Recepcionar los  bienes  no
Generales. inventariables.
4, Unidades administrativas. 4. Suministrar los maternales

necesarios  para e  debido
funclonamiento de sus actividades.

Con: FPara:;
1. Eecretariade Administracién & 1. Azistir a las juntas de licitacion de -
Innovacidn Gubermamantal. materiales y servicios,
2. Proveedoras. | 2. Recepcidn de maleriales y bienes

adquiridos.

I

4
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1. Descripcion de funciones.

CGenernca; \

Guardar, custodiar y abastecer los insumos requeridocs en las unidades |
| administrativas.

FUNGIONeS &

FPermanentes:

» Planear, organizar, integrar, confrolar y evaluar las actividades de
recepcidn, registro, aimacenaje, suministro y distribucién de Insumos,;

« Adminisirar los insumos del aimacen can el objeto de garantizar el abasto a
las unidades administrativas,

o Alender las solicitudes de abastecimiento de las unidades administrativas,
con base a las existencias del almacén y la disponibilidad presupuestal;

= Organizar y administrar la recepcidn. guarda, proteccidn, distribucién y
suministro de 105 insumos del almacén,

* Tramitar las facturas de proveedores de insumos que ingresan al almacen;

= [Darde alta en 2l sistama Integral, a las facturas de las compras realizadas;

= Archivar, digializar y resguardar lozs documentos yo expedientes
generados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

» Cumplir con los ordenamientos y dispesiciones legales y adminisirativas en
materia de aimacenamiento; y

« Las demés que le encomiende el superior jerarquico ¥ la normatividad

aplicable.

Periodicas:

» FElaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de ';
acuerdos o programas de irabajo convenidos:

+ Realizar &l levaniamiento de inventario fisico de insumos y bienes;
Elaborar la conciliacidon mensual de materiales y suministros por las
entradas y salidas de almacén;

Elaborar y enviiar los reporles de exisiencias de insumos a la Subdireccion;
Enviar los reportes mensuales de almacén al Depariamenta de Registro
Contable y Control Presupuestal; y

« Actualizar el sisterna de entrega y recepcion, asi como prasentar en liempo

y forma la declaracidn de situacion patrimonial y de intereses.
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Eventuales:

« Auiliar en la elaboracién del anteproyecio de presupuesto del siguiente afho |
BN Curso; y

» Asistir a los evenios piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior j2rarquico.

|
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1.3.2.3. Departamento de Servicios Generales
Objetivo.
No aplica.

l. Datos generalas.

Nombre del Puesto: Jefa/a de departamento de Servicios Generales, !
Miamero de Paraonas ’
| en el Puesto:

Depende de: Unidad de Adminisiracidn y Finanzas. S

Hiaadar Subdirector/a de ‘Recursos Materiakes y Servicios
EpOLiL Generales, \ ol

e L 01 maestra/o en educacion especial, 01 iventansta, 01
LRaRass sfe/a de area y 01 chofer nive| diractor.

Contaclos Infernos

Con: Para;

1. Departamento de Registro| 1. Elaborar la conciliacidn de los bienes
Contable y Control muebles, inmushles e intangibles.
Fresupuestal

2. Departamenio de Recursos| 2. Enlregar las facturas y pedidos para
Materiales, la recepcion de los bienes |

inventariables.

3. Departamento de almacén. 3. Recepoion de bienes no

inventaniables.

4. Unidades adm inistrativas. 4, Entregar los bienes con su respectivo

resguardo.

Conlactos Extarnos

Con: Fara:

1. Secretaria de Administracion 1. Elaborar semestraimeanta la

e Inhovacion Gubemameantal. conciliacion y validacion del padron
de hienes muebles, inmuebles @
intangibles.
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1L D-nrllaciﬁn de funciones.

Genérica:

Controlar, supervisar y actualizar los resguardos de los bienes muebles de |as
unidades administrativas.

Permananfas:

= Coordinar &l apoyoe a |as unidades administrativas para al traslade de
activos a su drea de destino;

= Realizar les movimientos de entrada y salida, con base en las facturas de
bienss muebles e intangibles;

* Realizar semestralmente el levantamiento de invenlario de los bienes
muables & intangibles,

» Renlizar los framites de alta, baja o cambio de bienes muebles, vy equipos
informatices;

= Coordinar las acciones de recepcion, registro, aimacenaje, control de
nimero de inventario y resguarde de los bienss muebles y afuipos
imformaticos;

= Administrar &l repositorio de los blenes muebles de la Secretaria;
Actualizar los inventarios y realizar [a verificacidn fisica de los blenes:
Froporcionar plantila de bienes muebles para el proceso de entrega y
recepcion del perscnal de la Secrataria;

« Dirigir las actividades de recepcidn, del archive administrative para su
resguardo;

= Archivar, digitalizar y resguardar los documernios wio expedientes
generados en el ejercicio de sus atribuciones, confarme a los criterios
establecidos en materia de archive; v

« Las demas gue le encomiende el superior jerdrguico v la normatividad
aplicable,

| Periddicas:

+ Elaborar los informes que se deban proporcionar a les unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parle de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

* Coordinar el proceso de baja de los bienes muebles gue fueron
dictaminados, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Blenes del Estado
de Tabasco y sus Municipios: |

« Elaborar y enviar los reportes aciualizados del padrén de inventarios de |
hignes muebles a la Subdireccion:

+ Elaborar la concliacion de bienss muebles e intangibles, previamente
conciliados contablemente con el departamento de Registro Contable y
Control Presupuestal para validacion;

{ ™
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= Archivar, dighalizar y resguardar los documentos wio expedientes

generados en el gjercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

Realizar y validar la condiliacion semestral de los blenes muebles,
inmuebles, & intangibles con la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubemamenial; v

Actualizar el sistema de entrega v recepcidn, asl como presentar en tiempo
y forma |a declaracion de situacion palrimonial y de intereses.

| Eventuales:

Participar en coordinaciin con [a Secretaria de Administracion e Innavacion
Gubermamental en el proceso de enajenacién de los bienas muebles,
inmuebles e intangibles,;

Actualizar el inventatio de los bienes de control Interno, asi como tramitar
las bajas comespondientes; y

Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferanclas, que
le encomiende el superior jerarquico.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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1.3.3. Subdireccién de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Qbjetivo.
Mo aplica,
|. Datos Generales.
: Subdirector/a de Recursos Financieros, Presupuesio 1_.r|
Nombre del Puasto: Contabilidad. .
MNimero de Personas 1
en el Puesio:
Depende da: Unidad de Administracion y Finanzas.
Reporta; Titular e la Unidad de Administracién y Finanzas.
s i 02 jefes/as da departaments "4, 01 secretarialo nivel |

Finanzas.

2. SBubdireccidn  de

Humanos,

3. Subdireccion de

dirgctor.

™ e o B n o -
Conlacios Inlermos

Para:

1. Unidad de Administracién y 1. Acordar y ejecutar las actividades de

3U competencla.

Eecursns 2 Recepcionar las solictudes de
adecuaciones presupuestales y de
pago relacionadas con naminas.

Recursos . 3. Recepclonar las facturas para pago

Materiales y Servicios y adecuaciones presupuesiales de
Ganarales, blenes y servicios.
4. Unidades administrativas. 4. Recepclonar, validar y pagar los |

2. Secrelaria de la Funcién 2. Gestionar y dar seguimiente al

Publica federal. proyecto anual de ingresos y egresos
de los recursos del 1, 2 v 5 al millar,
3. Instiluciones bancarias. 3. Tramitar los movimienios |

1. Be=crelaria de Finanzas

Vidticos y. gasios da camino
canalizados,

1. Gestionar oz asuntos financieros,

relacionados con el manejo de las |
cuentas bancarias. |
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ll. Descripcidn de Funciones.

Generica:

Organizar, coordinar y confrolar las acciones contables, financleras y
prasupuectales.

Fermanenies:

« Suparvisar el seguimiento al ejercicio presupuestal, controlando las
afectaciones a los recursos autorizados:

+ Realizar el pago de |as diversas erogaciones del ejercicio presupuestal que
se efectlian en la Sacretaria;

« Validar las ordenes de pago, ministraciones de recurscs y comprobaciones
de recursos;

« Administrar y gemprobar e fondo revelvente, con base en la normatividad
establecida;

= Supervisar la liberacion y comprobacion de las ministraciones de recursos,
ante las instancias comespondientes de los recursos derivados de
convenios fedarales y estatales;

+ Informar a la Unidad de Administracion y Finanzas los adeudos para ia
emisidn de las Cartas de No Adeudo para el proceso de entrega v recspsion
del personal de la Secrotaria:

= Supervisar la elaboracién e integracidn de los estados financiercs y
presupuestales, asi como la Informacion para la cuenta piblica;

« Supervisar los informes gue se proporcionen a las unidades administrativas
de la Secretaria o a instancias externas como parte de acuerdos o
programas de frabajo convenidos:

= Supervisar que los documentos yio expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, Sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidas en materia de archivo;

» Proporcionar ¢onforme a sus afribuciones y de acuerdo con las politicas y
normas establecidaz en la materia, informacion, documentacion, informes,
asesofise © cooperacion lécnica que le requieran ofras unidades
administrativas, y

» Las demzs gue le encomiende el superior jerdrguico y la normatividad
aplicable.

Periddicas:

» Supervisar los informes gue e deban proporcionar a las unidades
administrativas de |la Secretaria o a instancias exiemnas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;
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» Informar a la Subdireccidn de Recurzos Materiales ¥ Servicios Genarales
de la suficiencia presupuestal mensual de los recursos, previa validacion
del departamento de financieros;

‘ » Supervisar la conciliacion de los recursos del 5 al millar VICOP federal con

la Secretaria de Finanzas;

+ Revisar y validar la informacion financiera v presupuestal mensual que
solicite la Secretaria de Finanzas;

= Revisar y validar los informes de Ingresos y egresos de og recursos del 5
al millar que se envian a la Secretaria de la Funcion Piblica Federal

+ Elaborar y enviar a la Secretaria de Finanzas el entero de retenciones de
impuestos, reintegros de productos financieros, 3% sobre ndminas y
comprobacionss de pagos de ndminas:

« |nformar al fiular de la Unidad de Administracion y Finanzas sobre la
situacion financiera y el gjercicio de los recursos federalles, estatales y
provenientes de los convenios, a efecto de tomar con oportunidad las
decisiones gue SEAn nEcesanas;

* Supervisar que los documenios yio expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivades, conforme a los
criterios establacidos en materia de archive;

+ Tramitar todos los movimientos relacionados con el manejo de las cuentas

| ante las instituciones bancarias, conforme a la normatividad establecida; y

* Actualizar el sistema de enirega y recepcidn, asi coma presentar en tiempo
y forma la declaracidn de situacién patrimonial y de intereses.

Eventuales:

= [Integrar con base en la informacion proporcionada pot las unidades
administrativas, el anteproyecto de presupussto de egresos y el proyecto
de presupuasta anual de ingresos y egresos de los recursos del 5 al millar
de la Secretaria, para someter a consideracidn dal titular de la Unidad de
Administracion v Finanzas:

= Elaborar y proponer criterios para el control del gasto que aseguran un
eficiente ajarcicio de los recursos; y

= Asislir a los eventos piblicos o civices, capacilaciones y conferencias, que
e encomiends & superior jerarquico.
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1.3.3.1. Departamento de Regisfro Contable y Control Presupuestal

Objetivo,
No aplica.

I. Datos Generales,

BT T Jefela de departamento de Registro Contable y Control
Nombra dgl Pussto: Presupuestal

Numero de Personas 1

an &l Fuesto:

Cepende de: Unidad de Administracion y Finanzas.,

Subdirector/a de Recursos Financieros, Presupuastna ¥

Reporta: Contabilidad.
| Supervisa; 01 auditor/a fiscal.

Can:

1. Subdireccidn de recursos
financiarns, presupuestos v
contabilidad

2. Departamento de Recursos
Financierns.

2. Departamenio de Recursos
Materiales.

4. Departamento de Almacén.

Contactos

Fara;

1

4.

Internos

Reclbir documentacion para analisls,
clasificacidbn vy registro en los
sislemas conlable presupuestal; y

Prosentar Informes, conciliaciones

ylo reportes para su revision y que |
serdan enviados a los  contactos |

extemos.
Recibir las adecuaciones
presupuestales autarizadas para su
reglstro;

Realizar conciliacionas internas
contable presupuastal; y

Enlregar documentos financieros
con soporte documental para tramite
ante la Secrataria de Finanzas.

Revisar y validar las facluras de

bienes vy sendcine oon 8U

documantacion soporte que cumplan

gon los requisitos fiscales y |

presupuestales para su tramite de
pago.

Realizar la conciliaciin de materiales
y suministros por entradas y salidas
del almacsn,
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5 Departamenio de Servicios 5. Realizar la congiliacion de los bienes.
Genarales, muebles, inmuebles e intangibles.

| 6. Revisar y validar los oficios de |
§. Unidades administrativas. camisidn ¥ comprobacion de viaticos,
gastos de camino y peajes.

Con: | Para:

1. Secrefaria de Finanzas. | 1. Gestionar y fungir como enlace para
los asunios contables.

2. Entes fiscalizadores. 2. Proporcionar la informacidn contable
requefida en las revisiones y dar
seguimiento 2 |as observaciones de

las avditorias para su solventacion de
la Secretaria,

3. Secretarfa de [a Funcion| 3. Elaborar y enviar los eslados de
Pilblica faderal, ingresos vy egresos de los recursos
I del 1, 2 y 5 al millar, as! como las
conciliaciones de esios recursos
recibidos.

Il. Descripcion de Funciones.

Revisar, clasificar, analizar, coordinar y resguardar la informacién contable,
financiera y presupuestal, para levar a cabo el registro de las operacionas relativas
2 los ingresos v egresos de recursos federales v estatales, a fin de dar
cumplimiento la entrega de los informes financieros y presupuestales, asi coma
paricipar en la sohventacion de los requerimientos hachos a través de revisiones
por parte de las autoridades federales y/o estatales facultadas en la materia.

CUrAoneEs Cspecincas

Permanentes;

= Revisar y vabidar las facturss de bienes y servicios, asi como la
documentacién soporte de las mismas, verificando que cumplan con los
regjuisitos fiscales y presupuestales;

+ Revisar y validar los oficios de comision, comprobacion de vidticos, gastos
de camino y peajes, de acuerdo a las disposiciones legales anhcables

ff N
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« Revisar, clasificar, registrar y analizar las operaciones contables y

presupuestales en el sistema contable interno y en el de la Secretaria de
Finanzas, a fin de asegurar que s& cumpla con la normalividad vigente;
Revisar que el servidor pdblico saliente en un proceso de entrega y
recapcion, no tenga adeudos pendientes con la Secretaria

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes
generados en el ejercicio de sus alribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo, y

Las demés gue le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad
aplicable

-

Eveniuales:

Periddicas:

Elsborar los Iinformes cue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de |a Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Dar seguimisnto al cumplimiento de los lineamientos de cinco al millar
federal v a log documentos normativos contables;

Gongiliar de forma intema y extena los registros contables y
presupuesstales;

Elaborar y enviar los informes financieros y presupuestales mensuales que
solicite la Secretaria de Finanzas para su integracién en la cuenta publica
del Poder Ejecutivo, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;
Elaborar y enviar los estados de ingresos y egresos de los recursos del 1, 2
v 5 al millar, asi como la conciliacién de Ins montos retenidos, ministrados vy

pendientes de entregar al Grganc estatal de control, provenientes de los |

recursos del cinco al millar federal;
Atender las obsemvacionas para su solventacion y recomendaciones de los
antes fiscalizadores;

Elaborar y registrar los indicadores para la gestin gubermamental en el |

sistemna de Presupuesto Basado en Resultados;

Conciliar las ministracionee de |os recursos estatales y del cinco al millar
federal con la Secretaria de Finanzas; y

Aciualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimenial y de intereses.

Registrar los asientos da cierre de ejerciclo y iraspaso de aperturas en el
sisiema conlable intemna; ¥

Asistir a los ewentos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiande &l superior jerarquico.
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1.3.3.2. Departamento de Recursos Financieros

Objetivo,

Mo aplica.

|. Datos Generales.

Nombre del Puesto: | Jefe/a de departamento de Recursos Financieros. N

Ndamero de Personas 1

en el Pussto: e 1l

. Depende ce: Unidad de Administracion y Finanzas.

Repoita: | Subdirector/a de Recursos Financleros, Presupuestos y |

2 Contabilidad.
B eliot: 01 profesionista, 01 auditora fiscal y 01 operader de

numiui.a:lura.

Corn: Para:

1. Subdireccién de  Recursos 1. Ejecutar las aclividades da su

Financieros, Presupuestos y competencia, conforme a las
Conlabilidad. indicaciones de la Secretaria.
2, Unidades administrativas. 2. Recapcionar y reglsirar los avances

trimesirales de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR).

Con: Fara:

1. Secretaria de Finanzas. 1. Geslionar y funglr como enlace para
los asuntos presupuestales.

2. Secrelaria de Administracion 2. Gestionar y fungir como enlace para |
& Innovacion Gubermamental. los asuntos presupuestales de
- servicios personales vy servicios

bdsicos.

3. Coordinacidn de Evaluacidn 3, Gestionar y fungir como enlace para
dei Desempeno. , el proceso de planeacion y
programacion prasupuastal.
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Il. Descripcidn de Funciones.

Genérica:

Fonmular, registrar v dar seguimiento a la gestidén de los trémites de asigracion,
medificacion y control de los recursos presupuestales autorizados, cumplienda con
Ios linsamientos establecidos para tal fin.

Funciones Esp

Famanantes:

= Realizar &l saguimiento correspondients a la documentacion presupuestal;

= Analizar e informar que el presupuesto asignado, se ajacute conforme a los
procedimientos v de acuerdo a las necesidades de la Secreataria;

» Ejecutar, gestionary realizar los procedimientos que establece la Secretaria
de Finanzas para llsvar el control de los recursos presupuesiales,

« Realizar el registro y seguimiento de (0% programas presupuestales,;

« Realizar el registro, gestionar y dar seguimiento a las adecuaciones
presupuestales al gasto corriente e inversion, conforme a la normatividad
establecida, ante la Secrelaria de Finanzas;

» Gestionar, elaborar y dar seguimiento a los proyectos de gasto corriente e
INWAE TS0,

= Revisar, clasificar, registrar y analizar el ejercicio del presupuesto en el
Sistema Integral de |la Secretaria, a fin de asegurar se cumpla con la
nomatividad wigente;

a Archivar, digitalizer vy resguardar los documentos wo expedientas
generados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de anchivo;

« Tramitar y dar seguimiento a d&rdenes de page, ministraciones v
comprobaciones de recurscs ante |a Secretaria dg Finanzas; y

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

Periddicas:

« Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancies externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidas,;

= FElaborar vy validar la suficiencia presupuestal de los recursos gue se
entregan a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales,

» FElaborar y dar seguimienta a las conciliaciones presupuestales de acuerdo
a la normatividad aplicable;
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= Validar las cifras presentadas en los formates de autcevaluacion y tramitar
anta la Secretaria de Finanzas;

» Asesorar a las dreas responsables, reglstrar, analizar ¥ dar gseguimients a
los asuntos relacionados con [a Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR); ¥

« Actualizar el sistema de entrega y recepcién, asi como presentar en tiempo
¥ forma la declaracion de situacidn patrimonial y de intereses.

Evantualas:

» Caplurar, gestionar y dar seguimienio a la planeacion, programacion y
presupuestacién del anteproyecto del presupueste de egresos de la
Secretaria ante |a Secretaria de Finanzas:

» Elaborar el reporte del presupussio autorizado anual de la Secretarfa;

» Tramitar y dar seguimiento a la ministracidn de recursos para la liberacién
del fondo revolvente, ants la Secrelaria de Finanzas con base en |3
normatividad establecida;

+ Elaborar, tramitar y dar seguimianto a las actas administrativas de clerre de |

proyectes de inversion; y

* Asislir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferancias, que |

le encomienden el superior jerarquico.
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1.4 Unidad de Apoyo Técnico e Informatico

Dbjetivo.

Planificar, organizar y controlar los sistemas nformaticos, asi como, la
implementacion y adminisiracion de la red intema y felecomunicacionss de la
Secretaria, asegurando el buen funcionamiento de las mismas; atender y resolver
sonsultas de los usuarios y ciudadanos.

L. Datos generales.

| Con:

1. Secretaria particular.

2. Unidades adm inistrativas

Contactos Inlernos

Para;

1.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Apoyo Técnico e Informético. |
Numero de Personas| ,
en el Puesta: L
Depende de: Secretarla de la Funcion Pablica.
Reporia: Secretario de la Funcion Plblica,
0? jefes/as de departamento, 01 profesionista, 01
Superyisa: analista programador y O1 secrelarafo nivel
departamento.

Informar y proponer sobre los
lineamientos y politicas en materia de
equipamiento de tecnologias de la
nformacion, comunicacionas v
desarrollo de sisiemas.

Impulsar y regular en &l tema de
lecnologias de la informacion ¥
sistemas informaticos;

Brindar apoyo en las tomas de
decigiones mediante sistemas de
informacion ejacutivos;

Aprobar Yy . supervisar la
implementacion de los sistemas v
servicios tecnoldgicos e informéticos
que coadyuven a la eficacia y
eficlencia de sus funciones; &
Impulsar medidas para cubrr las
necesidades informaticas de los
USLAros mediante nuevas
lecnologias vy la optimizacién de
recursos.
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Para:

1. Dependencias vy enfidades 1. Asistr a los  procedimientos
paraestatales da ia licitatorios v eniregas de las
administracidn pdblica estalal adquisiciones, arrendamientos vy

contratacién de sarvicios en la
matarnia; y

Recibir, publicar, dar seguimiento y
apoyc Mcnico en e Sislema
, Elecironico de Informacion Publica

| Gubemameantal
Dependencias y entidades 2. Dar seguimiento y apoyo técnico a
paraestalales de la los sislemas elecirénicos de
administracidn piblica estatal rinformacion publica gubernamental
y municipal. sobire adguisiciones,

amendamientos y servicios, asl
como de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas,
federal y astalal.

li. Descripcion de funciones.

Genérica:

Desarrollar, Implamantar v resguardar los sislemas informéticos, planificar
infraestructura de (lelecomunicaciones, implementar la seguridad perimetral,
administrar la pagina web oficial de la Secretaria, dar asesoria y soporte cnico,
asi como parficipar en lgs procedimientos de lickaciones para la adguisicién y

contralacion de eguipos, sistemas, instalaciones y servicios informéticos que
realizan las dependencias vy entidades parassiatales de la administracion piblica
estatal y administrar el sistema electiinico de informacion pdblica gubemamental.

Permanentes:

Supervisar los Informes que se deban proporcionar @ las unidades
administrativas de |a Secrataria o a instancias axiermnas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos,

Supervisar que los documentos y/o expedientes ganarados en el ejercicio
de sus atrbuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
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Remitir copla de conccimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

Supervisar y evaluar el desempefio de los sislemas en operacion y bases
de datos de la Secretaria;

Impulsar y promover proyectos de sistematizacidn, descentralizacion y
automatizacion de procesos,

Impulsar la implementacion de directrices, normas y criterics para ef uso,
cuidado y seguridad para la infraestructura informdtica de la Secretaria y
supervisar su correcta aplicacion;

Disafiar y promover sistemas dgiles para la validacion confiable de la
informacion;

Supervisar la seguridad perimetral, de la infraesiructura tecnologica de la
Secretaria,

Fungir como enlace en lo referente a la Plataforma Digital Macional del
Sistema Macional Anticorrupcion, el Sistema Estatal Anticorrupcion, el
Sistema Nacional de Fiscalizacidn y demas sistemas informaticos en los
que tenga Injerencia la Secretaria,

Impulsar la aclualizacion de la base de datos que se requiera para la
interconexion con 105 sistemas MNacienal Antkormupcion, Nacional de
Fiscalizacion, Eslatal Anticorrupcion y demas sistemas informaticos en los
que tiene injerencia la Secrelaria;

Supervisar el desamrdllo e implementacion de mejoras y actualizaciones a
los sistemas informéticos de la Secrelaria;

Disefar, promover e implementar las medidas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la plataforma informatica requerida para el cumplimiento
de las obligaciones de la Secretaria, en materia de lransparencia y acceso
a la informacicn,

Supervisar la publicacion y el seguimiento en el sistema electronico de
informacién pdblica gubernamental, relacionado con los procedimientos
licitatorios con recursos eslatales que realizan las dependancias, entidades
paraesiatales y municipins;

Supervisar ¢l seguimiento en el sislena electrénico de informacién poblica
gubemamental, relativa a procedimientos licitatories con recursos
federales, llevado a cabo por las dependencias, enfidades paraestatales y
mumicipios;

Validar técnicamente. los contratos, operaciones, equipos, sistemas e
instalaciones informéticas que adquieran o ufilicen las dependencias y
entidades de la adminisiracion pablica estatal;

Participar en los procedimientos de licitaciones para la adquisicion y
contratacién de equipos, sistemas, inslalacionss y servicios informaticos
gue realice la administracién piblica estatal a fin de verficar que las
propuestas técnicas cumplan con lo sslablecido;

Planear, disefiar y promover programas de capacitacion para el uso y
manejo de sisternas informéticos de esta Secretaria; v

Las demés que l2 encomiende el superior jerdrguico vy la nomatividad
aplicable.
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Periddicas:

Tl WS

Eventuales;

-
-
-

Aprobar lcg Informes gue se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de |la Secrataria o a instancias exiernas como parte de |
acuerdos o programas ce trabajo convenidos;

Suparvisar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia; '
Supervisar gue los documentos yio expedienies generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establacidos en materia de archivo:

Participar, en representaciin de a Secretaria, en reuniones de trabajo con
dependencias y entidades paraestatales de la administracién piblica estatal |
relacionadas con sU drea de competencia,;

Supervisar la interconexidn con Ias dependencias y entidades paraestatales
en la Implementacion, establecimiento y seguimiento de! Sistema de Control
Intarno;

Impulsar y supervisar el control de documentacion técnica y del manual de
usuaric de los sistemas informaticos; y

Actualizar &l sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situaclon patrimonial y de intereses.

e

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo:

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;
Colaborar con la Direccion General da Control y Auditoria Plblica v con las
autoridades investigadoras, en la préctica de las revisiones y auditorias
informaticas & infraestruciura tecnolégica;

Promover el intercambio écnico de informacidn con |as areas de infarmdtica
de la administracién plblica federal, estatal y municipal;

Detectar, proponer e implementar las necesidades de automaltizacion de los
procesos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria; y
Asistir a los evenlos publicos o clvicos, capacilaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerérquico.
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1.4.1. Departamento Operativo
Objetivo.
No aplica.

|. Datos generales.

Nombre del Puesto: Jefeia de departamenta Operativo. =
Nimere de Perscnas 1

en el PFuesto:

Depende de: Unidad de Apoyo Tecnico e Informatica.
Reporta: | Titular de la Unidad de Apoyo Técnico e Informatico.

i 02 analistas programadores, 01 supervisor de control
Supenvisa: municipal y 01 profesional en aydio v video |
Contactos Internos

Con: Para:
1. Unidades administrativas. 1. Brindar servicios de soporte téanica;

Agegorar en las caracterislicas para
la compra de diversas refacciones,
accesorios ¥y materiales informaticos;
[ Atender solicitudes para dictaminar el
funcionamiento de equipos
informaticos;
Elaborar fichas técnicaz de bianes
informaticos de acuerdo a Ios
requenmientos;
Supervisar |as direcirnices, normas y
criterios para el uso y cuidado de la
infraestructura informatica,

tos Exlernos

| Con: Para:

1. Dependencias y entidades| 1. Coordinar la instalacion,
paraestatales de la configuracion, puesta en operacion
administracion pablica estatal. de la interconexion vy soporte de los

sistemas  informabicos de la

Secretaria.

e
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Ii. Descripcion de fumciones.

Generica:

Planear, coondinar y supervisar las acciones relacionadas con eJdH-a.lTulbdm
infraesiruciura de vor y dalos de [ Secretaria.

Pemanentes

Archivar, digitalizar y resguardar los documantos yio expedientes |
generados en &l ejercicio de sus atibuciones, conforme a los criterios |
establecidos en maleria da archivo;

Alender soliciludes para dictaminar el funcionamiento de equipos |
infomaticos; |
Elaborar fichas técnicas de bienes informdticos de acuerdo a !us!
requerimientos;

Ejecutar y gestionar los servicios de soporte lécnico de los usuanios de la |
secrelana; |

Implementar la seguridad perimeiral, de la infraestructura tecnoldgica de la |
Secretaria; |
Geslionar el resguardo de la informacion contenida en los medios de |
almacenamiento con o8 que cuenta la Secrefaria;

Ejecutar la Implementacion de directrices, normas v criterios para el uso,
cuidado y seguridad para la infraestruciura Informitica de |la Secretaria y
supervisar su correcta aplicacion;

Ejecutar los procescs de seguridad necesaria para el correcio
funcionamiento de la red intema para el desarrolio operativo de la
Secrelaria,

Gestionar las medidas necasaras para el adecuado funcionamiento de la
plataforma informatica requerida para el cumplimianto de las obligaciones
de [a Secretaria, en materia de transparenda y acceso a la informacion;
Gestionar programas de capacitacién para el use y manejo de sistemas
informaticos de esta Secretaria; y

Las demas gque e encomiende al superior jerdrquico y la normatividad
aplicable.

A,/
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Periddicas: i

-

Elaborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias extemas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades de! Programa Anual de Trabsjo de su
competencia y someterlc a la aprobacién de su superior jerarquico;
Brindar &l soparts técnico eficients a la red de dalos y de voz, incluyendo
medios y equipos activos de rad y conmulador,

Planear y coordinar e mantenimiento praventivo dz la infraestructura
infarmatica da la Secrelaria;

Gestionar la interconexion de los sistemas del Confrol Intemo, con las
dependencias y entidades paraestatales;

Administrar y coordinar las aclualizaciones del software de proteccion
corporativa;

Coordinar la comecta configuracion y puesta en operacion de equipo
informético tal como computaderas, impresoras, lectores v similares; y
Actualizar el sistema de entrega v recepcian, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion pairimonial y de iNtereses,

»
™

Eventuges:

Auxiliar en la elaboracian del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superiar jerarguico;

Participar en la planeacion & implementacion de las redes de voz y dates
gubermamentales, y

Asistir a los evenios piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, gue
le encomiende el superior ierarquico.
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1.4.2. Departamento de Base de Datos y Sistemas
Objetivo.
No aplica.

|. Datns genarales.

MNombre del Pueste: | Jefefa de departamento de Base de Datos y Sisternas.
Mimero de Personas | ]

en al Puesto: : , ]
Depende de: Unidad de Apayo Técnico e Informatica.
Reporta: Titular de 1a Unidad de Apoyo Tecnico g Informatico.
Sﬁwlu: 03 analistas Erirm‘nadwes i 1 auditor fiscal,
| Con: Para;
1. Unidades administrativas. 1. Elsborar e implementar sistemas

informaticos. asl como atender y
supervisar las  soliciludes de
mantenimiento y capacitacién de los |

MiSmos,
| Conm: Para:

1. Dependencias y entidades | 1. Coordinar la instalacion,
paraestatales de la configuracion, puesta en oparacion y
administracion piblica estatal. soparte de los sistemas informéaticos

de la Secretaria;

Asislir a reuniones de trabajo,
programadas o asignadas por su |
supernor jerarguico; y

Supervisar y capacitar la adaptacion
de los gistemas de informacién de
Uso Imemo, solicitados para ser |
operados,

Z Dependencias y entidades| 2 Dar soporfe técnico sistemas
paraestatales de la electronicos de informacion plblica
administracién plbkca estatal gubernamental sobre adguisiciones,
¥ municipal. arrendamientos v servicios, asi como

de obras piblicas y servicios

ralacionados con las mismas, federal

y estatal.

!fl W\



15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

91

A

P

FUNCION PUBLICA

il SECREWARLA DE Ly FEHCHYN PODLICA
Ta RS0

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

f. Descripcidn de funciones.

| Ganernca:

&

Implementar mecanismos para e cumplimientc de estandares, modelos,
lineamientos y politicas vigentes en el gobiemo estatal, para el analisis y disefio

Permanentes:

Funciones

Funciones Especificas

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wo expedientes
generados en el ejercicic de sus slribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

Gestionar 1a correcta integracion de los procesos de andlisis, disefio vy
codificacion de los sistemas de informacion;

Analizar el desempefio de los sistemas en operacion y bases de datos de
la Secretaria;

Flaborar proyecios de sistematizacion, descentralizacién y automatizacion
de procasos,

Elaborar sistennas agiles para la validacion confiable de la informacion;
Coordinar el desarrollo e implementacion de mejoras y actualizaciones a los
sistemas informaticos de la Secretaria;

Elaborar la interconexitn con los sistemas Nacional Anticorrupcion,
Macional de Fiscalizacion, Estatal Anticorrupcidn para la actualizacion de la
base de datos, en los que tiene injerencia la Secretaria;

Regular las medidas necesarias para ¢l adecuado funcicnamiento da la
plataforma informética requerida para el cumplimiento de las obligaciones
de |a Secretaria, en materia de transparencia y acceso a la informacion;
Revisar la publicacién vy el seguimiento en el sistema electronico de
informacion pdblica gubemamental, relacionado con los procedimientos
licitatorios con recursos estatales. que realizan las dependencias, entidades
paraestatales y municipios;

Supervisar el resguardo de la informacién contenida en los medios de
almacenamiento con los que cuenta la Sacretaria;

Ravisar el seguimienio en el sistema electronico de informacion pdblica
gubemamental, relativa a procedimientos licitatorios con  recursos
federales, llevado a cabo por las dependencias, entidades paraestatales vy |
municipios;

Analizar técnicamente, los confratos, operaciones eguipos, sistemas e
instalaciones Informaticas que adgquieran o utilicen las dependencias y

entidades de la administracitn putlica estatal;
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= Asistir y revisar los procedimientos de licitaciones para la adguisicién y

contraiacion de equipos, sistemas, instalacionas y servicios informadticos
gue realice la administracion poblica estatal a fin de verificar gue las
propuestas técnicas cumplan con lo establecido;

« Capacitar en el uso v manejo de sistemas informaticos de esta Secretaria;

¥y

=« Las demds que le encomiende el superior jerarquice y la normatividad

| Peribdicas:

-

aplicable.

Efectuar revisiones soore el desempefio de los sistemas en operacidn ¥ las
bases de dalos de la Secretaria,

Elaborar log informes que se deban proporcicnar a las unidades
adminisirativas de la Secretaria o a instancies externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las sctividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterio a la aprobacion de su superior jerarguico;
Ejecutar la implementacion de los sislemas del Control Interno, con kas
Depandencias v Entidades paraestatalas;

Ejecutar el resguardo de la informacién centenida en las basas de datos,
con les gue cuenta la Secretaria;

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos: v

Actualizar gl sistema de entrega y recepcldn, asi como presentar en thempo
y forma la declaracién de situacion patrimonial y da intereses.

‘Eventuales:

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo.

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo ¥ realizar la
propuesia al supenior jerarguico;

Proponer la planeacién & implementacion de sistemas y bases de datos
gubernamentalies,

“Proponer proyectos de simpiificacion, descentralizacion y automatizacion

de procesos aplicables a su area; y
Asistir a los evenios pliblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, gue
le ancomiende el supérior jerarquico.
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1.5 Unidad de Registro Unico de Contratistas
Objetivo.

Expadir Cédula de Registro Unico de Conlralista a las personas fisicas o juridicas
colectives que cumplan con las capacidades legales, lcnicas y fnancieras,
conforme a la normatividad vigente, para que puedan ser sujelas de contratacion de
obras publicas y servicios relacionadas con las mismas de las dependencias y
entidades paraestatales de la administracion publica estatal.

I. Datos generales.

Nombre del Pueste: Titular de la Unidad de Registro Unico de Contratistas.
Miumero de Persanas "

en el Puesto:

Depende de; Secretaria de la Funcién Pdblica.

Reporta; Secretﬂrin de I8 Funcidn F'uhllq:.a

Supervisa: | 03 |efes/as de departaments "a" y 01 jefela de area,
Contactos Intermos

Con: Para:

1. Secretaria Particular. 1. Remitir el proyecto de cédulas de
registro de los confratistas que
solicitan el trdmite, para su revisién y
firma,

2. Unidades administrativas. 2. Geslionar la colaboracién que se
requiera  paf@  cumplir con las
atribucionas, framites administrativos

| y de apoyo fecnico, relativos a
recursos  humanos, materiales,
servicios generales v de tecnologias

da infermacion.
3. Unidad de Vaerificacion a 3. Darvista cuando exista la presuncion
Investigacién Gubernamental, de gue una persona fisica y/o juridica
colecliva preporcione  informacion
presuntamente falsa.

Contacltos Externos

1. Entes de los ires Srganos de 1. Proporcionar la informacion que se

gobiarmo. requiera del Registro Unico de
Contratistas, en témminos de la Ley
de Proteccion de Datos Personales,
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| 2. Perscnas fisicas y juridicas 2. Orientar en los diversos trdmites que
coleclivas. se realizan a través del Sistema

Electronico Integral de Registro
Unico de Contratistas (SIRUC) para
[a obtencién del registra.

Il. Descripcion de funciones.

Funciones

Ganérica;

| Expedir y validar la Cédula def Registro Unico de Conlrafistas, conforme a los
lineamientos vigentes, las cuales deberan indicar la capacidad técnica, legal y
econdmica de las amprasas.

| Permanantes:
|

= Supervisar los informes que se deban proporcicnar & las unidades
administrativas de la Secretaria ¢ a Instancias externas como parle de
acusrdos o programas de trabajo convenidos,

= Supervisar que los decumentos yo expedientes genarados en el gjarcicio
de sus atibuciones, sean resguardades vy archivados, conforme & los
criterics establecidos en materia de archivo,

¢« Remitir copla de conacimiznto al secrelarie, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

« Corirolar la comsulta de la documentacion financiera, legal y técnica de los
expedientes digitales de las personas fisicas ylo juridicas colectivas gue
proporcionsn a traves del SIRUC;

s Bupervisar que se lleve a cabo la revision cuantitativa v cualilativa de los
documentos digitales proporcionados por las personas fisicas yo juridicas
colectivas;

« Revisar y aprobar las observaciones cuantitativas y cualitativas gue
elaboran las dreas para nolificarlas a |las personas fisicas ylo Juridicas
calectivas, mediante el SIRLUG: .

* Programar y elaborar las Cédulas de Registro Unico de Contratistas, una

vaz que las personas fisicas ywho |uridicas colectivas, cumplan con los
requisitos conforme a los lineamientos vigentes;

« Conlrolar ¥ mantener actualizado el Sisterma Electronmico Indegral de
Registro Unico de Contratistas;

s  Urientar via telefonica o personalizada a [as personas fisicas yo juridicas |
colactivas, en relacion a su framite;
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respecto al Regisira Unico de Contratistas en terminos de la Ley de
Proteccion de Datos Personales; v

+ lLas demas que |le encomlende el superior jerdarguico y la normatividad
aplicable.

Perodicas:

= Aprobar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos:

» fAvalar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su competencia;

« Proporcionar mensualmente a la Secretaria de Finanzas, el lstado de
contratistas vigentes,

= Dar vista a la Unidad de Verificacion e Invastigacién Gubemamental,
cuando se detecte que una persona fisica yfo juridica colacliva, presente
documentos presumiblemente apocrifos o alterados;

= Programar visitas de inspeccion en los domicllios de las personas fisicas yo |
juridicas colectivas cuando se requiera constatar la weracidad de la
informacién aseniada en la fizha de registro; y |

e Actualizar &l skstermna de entrega y recepcitn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion pairimonial y de intereses.

Evenluales:

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabaje;

« Avalar y proponer las modificaciones &l Programa Anual de Trabaijo;

+ Proponer actualizaciones a los Lineamientos del Ragistro Unico de
Contratistas a la Secretaria;

« Froponer la convocatoria anual para dar a conocer el proceso para el
ejercicio fiscal comespondiente;

+ Ajustar los formates oficlales para los tramites del Registro Unico de
Contratistas, para el gjercicio fiscal corespondiente;

= [nformar las actualizaciones de los tramites a la Subdireccién de Contraleria
Social para su validacion y registre en &l Sistema Estatal de Tramites y
Servicios (SETyS), v

« Asgislir a los evenios plblicos o civicos, capacitaciones y conferancias, que
le encomiende el superior jerarguico.

\g\*\”\
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1.5.1 Departamento de Revisidn Documantal
Objetive.
Mo aplica.
|. Datos generales.

Nombre del Puesto. | Jefe/a de depatamento de Revisién Documental. |
Nomero de Personas |
| an el Puesto:

Depende de: Unidad de Registro Unico de Contralistas
: | Titular de la Unidad de Reglsiro Unico de Contrafistas.

“Reporta

1. Unidad de Registro Unico de = 1. Proporcionar la informacién legal que

Contratistas. le sea requarida con respecto a sus
activdades.
| Con: | Para:
1. Personas fisicas wio 1. Asesorar y orentar en las diversos
juridicas colectivas. framites que se realizan a través del

Sistema Electronico Integral de
Registro Unico de Conftralistas
(SIRUCY) para |la obtencidn del
registro; y

Solicitar informacion y
dogumantacion conforme o
dispuesic en los lineamisntos

vigentas

Il. Descripcidn de funclones.

i Generica:

Analizar y validar |la veracidad de la informacidn y documentacitn legal
proporcionada por las personas fisicas yio jurddicas colecltivas para oblener la
Cédula.
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Fermanentas:

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos ylo expedientes |
generados en el ejercicic de sus afribuciones, conforme a los eritarios |
establecidos &n materia de archivo;

Analizar y validar |a informacién ylo decumentacion legal proporcionada por
las personas fisicas yio juridicas colectivas, a través del Sistema
Electrénico Integral de Repistro Unico de Conltrafistas (SIRUC) para que |
cumplan con los lineamientos vigentes y puedan oblener la cédula de |
Registro Unico de Contratistas;

Elabarar chservaciones ¥ requerir |a informacion pertinente, con la finalidad |
de gue las personas fisicas ylo juridicas coleclivas puedan solventarlas;
Orientar via telefonica o personalizada g las personas fisicas y/o juridicas |
colectivas, en relacion a su tramite; y

Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la nomatividad
aplicable.

Periddicas:

Flaborar los informes gque se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secielaria o a instancias exlernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Informar y regisirar |as actividades del Programa Anual de Trabajo de su
eompetencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerarguice;
Infarmar al superior jerdrquico cuando se detects que una persona fisica yo
juridica colectiva, presente documentos presumiblements apécrifes o
alterados;

Ejecutar visitas de inspeccitn en los domicilios de [as personas fisicas y/o
|uridicas colectivas, cuando se requiera constatar la wveracidad de la
informacién asentada en la ficha de registro;

Auxillar en |la actualizacién de loz formatos oficiales para los tramites del
Registro Unico de Contratistas para el ejercicio fiscal correspondiente; y
Actualizar el sistema de entrega y recepcidn, asi como presentar en tiempo
y farma la declaracion de situacién patrimonial y de intareses.

Eventuaies;

Auxiliar en 2 elaboracién del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propussia al superior jerarguico,

Auxiliar en las propuestas de las actualizaciones da los Lineamientos del
Registre Unico de Contratistas;

Auxiliar en la entrega de la informacion solicitada, por las unidades

administrativas de la Secrefaria v entes de la administracién publica; y

)

LR

W
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» Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, qu_|
le encomiende el superior jerarquico. .

I!; ‘II
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1.5.2. Departamento de Revision Técnica

Objetivo.

Mo aplica.

|. Datos generales.

Nombre del Puasto: Jele/a de departamento de Revision 1écnica, |
Nimero de Personas| , '

| en el Puesto _ . _
Depende de: Unidad de Registro Unico de Contratistas.

Titular de la Unidad de Registro Unico de Contrafistas.

Con:

1. Unidad de Registro Unico de 1. Proporcionar |a informacién técnica

Contratistas. que la sea requerida con respecto a
Con: Fara:

1. Personas fisicas ylo 1. Asesorar y onentar en los diversos
juridicas colectivas, framites que se realizan a través del
Sistema Electrinico  Integral de
Ragistro Unico de Coniratistas
(SIRUC) para |a obtencién del
reglsiro, y
Solicitar informacion y documentacion
conforme lo dispuesio en los
insamienios vigentes.

Il. Descripcion de funclones,

‘ Generica:

Analizar la capacidad técnica, asi como la experiencia de las personas fisicas y
juridicas colectivas mediante la informacion y documentacién proporcionada para
la obtencidn de la Cédula.
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Fermanentss;

L

Analizar y validar la infoermacién y/o documentacion técnica proporcionada
por las personas fisicas y'o juridicas coleclivas, a través del Sistema
Electrénico Integral de Regisiro Unico de Contralistas (SIRUC) para que
cumplan con los lineamientos vigentes y puedan oblener la cédula de
Regizstro Unico de Contratistas;

Elaborar obsarvaciones y requerr la informacién partinente, con la finalidad
de gue las peraonas flsicas ylo |uridicas coleclivas puedan solventarlas;
Orlentar via telefonica o personalizada a las personas fisicas y/o juridicas
coleciivas, en reiacion a sy irémile;

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes
generados en el ejerciclo de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en mataria de archive: y

Las demés que le encomiende ol superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

—— — i — —_— —

| Peribdicas:

Elaborar los informea que s deban proparcicnar a las unidades
administralivas de la Secrstaria 0 a instancias exlernas como pane de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencla y someleric a la aprobacion de su superior jerarquico;
informar al superior jerarquico cuando se detecie gue una persona fisica
yio juridica colecfiva, presente documentos presumibiemente apocrifos o
alterados;

Ejecutar visitas de inspaccion en los domicilios de las personas fisicas vio
jumidicas coleclivas, cuando se reguiera consgtalar la weracidad de la
informacion asentada en la ficha de registro;

Auxiliar en la actuallzacion de los formaios oficiales para los rdmites del
Registro Unico de Contratistas para el ejercicio liscal corme spondiente; y
Actualizar el sisterna da entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracitn de situacion patrimenial y de inlereses.
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Eventuales:

= Auxiliar enla elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

= Auxilar en las modificadones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesia al superior jerarquico,

» Audiiar en las propuestas de las actualizaciones de los Lineamientos del
Registro Unico de Contratistas; y

» Asisfir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superor jerarquico.
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1.5.3. Departamento de Revisién Contable
Objetivo.
Mo aplica.

|. Datos generales.

Nombre del Puesto: Jefe/a de deparamente de Revision Contable.
Namero de Personas 1

en al Puesto: i §i & 1 N
Depende de: Unidad de Registro Unico de Contratistas.

Reporta: Tiular de fa Unidad de Registro Unico de Coniratistas, |
Supervisa: [ Ninguno,

Con: Para:

1. Unidad de Registro Unico de | 1. Proporciomar la  informacion

Conlratistas, financiera gue la sea requerida con
respecic @ sus actividades.
Con: . ra'.
1. Personas  fisicas  ylo | 1. Asesorar y orientar an los diversos
|uridicas colectivas. tramites que se realizan a través del

Sistema Elecirdnico  Inftegral de

Registro Unico de Conlratistas
(SIRUC) para la obtencidn del
registro; y

Solicitar infarmacion )
documentacion conforme |
dispuesto en los  lineamiznios
vigentes.

Il. Descripcién de funciones,

| Genérica:

Analizar la capacidad financiera de las personas fisicas y juridicas colectivas

mediante la informacion vy documentacién contable proporcionada para la
ebiencion de la Cédula. ,

= J'.__
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Funciones Especificas

Archivar, digitalizar vy resguardar los documeantos ylo expedientes
generados en el ejercicio de sus atrbuciones, conforme a los criterios
establecidos an matera de archivo;

Analizar y walidar Ja informacion wio documentacion financiera
proporcionada por las persenas fisicas yo juridicas colectivas, a través del
Sistema Electrénico Integral de Registro Unico de Contratistas (SIRUC)
para que cumpian con los lineamientos vigentes y puedan obtener la cédula
de Registro Unico de Contratistas;

Elaborar observaciones y requerir la informacion pertinente, con la finalidad
de que las personas fisicas y/o juridicas colectivas puedan solventarlas:
Orientar via telefénica o personalizada a las personas fisicas yfo juridicas
colectivas, en relacion a su tramite; v

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
apiicable.

Elaborar los [nformes que se deban proporcicnar a las unidades

administrativas de la Secretaria ¢ a inslancias externas como pare de |

acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Informar y registrar las acfividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterlo a la aprobacidn de su suparior jerdrquico;
Informar al superior jerérguico cuando se detecte que una persona fisica ylo

juridica colectiva, presente documentos presumiblemente apécrifos o |

alterados,

Ejecutar visitas de inspeccion en los domicilios de las personas fisicas yfo
juridicas colectivas, cuando se requiera constatar la veracidad de la
Informacion asentada en la ficha de registo;

Auxiliar en ka actualizacién de los formatos oficiales para los tramites del
Registro Unice de Contratistas para el ejercicio fiscal correspondiente; y
Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar an iempo
y forma la declaracion de situacitn patrimonial y de intereses.
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Eventuales:

Auxiliar en |2 elaboracién del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajs v realizar Iz
propuesta al superor jerarguics;

Audliar en las propuestas de las actualizaciones de los Lineamisntos del
Fegistro Unico de Contratistas;

Auxiliar en la entrega de la informacidn solicitada, por las unidades
adminisirativas de la Secretaria y entes de la administracién piblica; y
Asistir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
e encomiende &l supearior jerarguico.

' SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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1.6 Unidad de Transparencia

Objetivo.
No aplica.
|. Datos generales.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia.

MHimera da Parsonas 1

| en el Puesto;
| Dependa de: Secretaria de la Funcién Pablica.
Reporta: ] Secretario de la Fungitn Pablica.

Supermvisa:

Con:

1. Secretaria Particular,

2. Unpidades administrativas. |

1 |efefa de deparfamento "A°, 1 jefela de area y 2
secretariasl/os nivel departamento.
Contactos Internos

Para:

1.

Reporlar la recapcion y tramite de
solicitudes de acceso a la
informacion A ¢ - acceso,
rectificacion, cancelacién, oposicion
y portabilidad de datos personales; ¥
Reportar la recapcion ¥ tramite de los
reclrsos de revisidn presentados por
parficulares ante &l Insflulo
Tabasquefio de Transparencia vy
Accaszo a la Informacidn Publica, en
contra de la Secretaria dé la Funcldn
Piablica.

Orientar en matera de acceso a la
informacién, pioteccién de datos
personales y fransparencia.
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Con: Para:
1. Institute Tabasqueno de 1. Atender o8 requerimientos de
Transparencia y Acceéso a la informacion, recomendaciones y
Informacion Pablica criterios Que, &n materia de

fransparencia, dCCEes0 a Ia
informacién y proteccion de datos
personales emita el Instifuto; y

Supervisar el segumiento a las |
resoluciones y dicldmenes emitidos |
por el matituto, an los
procedimienics de impugnaciin en
materia de acceso a la mformacion y
proteccién de datos personales, asl
como, en los procedimientos de
verificacion de obligaciones de
transparencia o derivado do
denuncias presentadas por
parnicultangs, .

ll. Descripcidn de funciones.

‘ Genérica;

| Recibir y tramitar (@s solicitudes de acceso a la Iinformacion y de acceso,
rectificacion, cancelacidn, oposiclon vy portabilidad de datos personales, asi como
sus respectivoe procedimientcs de impugnacién, gue se recepcionen, en la
Sweorataria, asimlsmo, recabar |a informacién generada, omanizada v preparada
por las unidedes administrativas, referente a obligaciones de transparencia, para
supervisar que cumpla con los criterfios establecidos por la normatividad aplicable
| y ejercer las demas funciones y airibuciones que las disposiciones legales en

| matera de Wransparencia, acceso 2 |a informacién y proteccidn de dalos
personales, conceden a la Unidad.,
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Permanantes;

LA LRI Wy

* Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades

Permanantes:

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

administrativas de la Secretaria o & Inslancias exlernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar gque los documentos y/o expedienies generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo;

Supervisar la recepcion de las soliciiudes de acceso a la informacion y de
acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y porlabilidad de datos
personales y sus respectivos procedimlentos de impugnacion;

Supervisar el seguimiento de Ias solicitudes de acceso a la informacitn y
de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicién y portabilidad de datos
personales, hasta la enbrega de Iz informacidn, en la forma y modalidad que
la haya pedido el interesado, asi como de sus respeclivos medios de

impugnacién;
Controlar y resguardar los archives gue conlengan la informacion pdblica a |
su cargo, da conformidad con las disposiciones legales aplicables;

|
Supervisar la aclualizacion de la base de datos de las solicitudes de acceso |

2 la informacion y de acceso, rectificacion, cancelacibn, oposicion y
portabilidad de datles personales que se reciban;

Supervisar que se efectien las nofificacionas a los solicitantes, en los
terminos do las disposiciones legales aplicables;

Supemvisar, en cada caso, que la informacian solicitada no se encuentre
clasificada como reservada o confidancial;

Supervisar que se realicen los trdmites |nternos para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacidn y de acceso, reclificacion,
cancelacin, oposicidn y portabilidad de datos personales;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos intemos que
aseguren la mayor eficiencia en |a gestidn de las solichiudes de acceso ala
informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad
de datos personales,

Fomentar la transparencia y accesibliidad al interior de la Secretaria de la
Funcion Pablica: y

Las demds que l@ encomienda el superior jerdrguico y la nomatividad
aplicable,
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Aprobar los informes gue se deban proporcionar a las uniclades |
administrativas de la Secretaria o a instancias extanas como parte de |

acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervizar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia;

Vigilar que se recabe la informacion generada, organizada y preparada por
las unidades administrativas, referents a obligaciones de transparencia,
para supervisar gue cumpla con los criterios establecidos por la
narmatividad aplicable;

Supervisar gue las umidades administrativas elaboren un catlogo de

informacion o de expedientes clasificados como reservados, el cual debe
panmanecer aciualizada; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asl coma presentar en ampo
y forma la declaracién de situacién patimanial y de interesas,

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;
Avalar y proponer las modificaciones al Prograrma Anual de Trabajo;

Asesorar y oriantar a quienes lo requieran, en la elaboracion de solicftudes |

de acceso a la informacin y de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicidn
y portabilidad de datos personales, de los sujelos obligados competentas,
asl como de los tramites para hacer efectivo el ejercicio de dichos derechos;

¥
Asisfir a los eventos piblicos o civicos, capaciiaciones y conferencias, que
le ancomiende & supanior jerarquico.
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1.6.1 Departamento de Obligaciones de Transparencia y Atenclon a
Solicitudes

Objetiva.
Mo aplica.

I. Datos generales,

: Jefefa de depatamenio de Cbligaciones de
Nombre del Pussto: | 7ransparencia y Atencién a Solicitudes. y
Nimeras de Personas 1
an el Fuesto: .
Dependea da: Unidad de Transparencia,
Reporta: Titular de la Unidad: de Transparencia.
Supevisa: Ninguno.

Con: Para;

1. Unidad de Transparencia. 1. Informar la recepcidn y tramite de
soliciiudes de acceso a2 Ia
informacién y de  accese,
reclificacion, cancelacion, oposicidn
y portabilidad de datos personales, & |
Informar la recepcion y tramite de los |
recursos de revision presentados |
por pariiculares anle el lnsﬁtuini
Tabasquefic de Transparencia y |
Acceso a la Informacién Pablica, en
conftra de la Secretaria de la Funcidn
Fublica,

2. Unidades administrathvas.

2. Orientar en materia de acceso a |a
informacion, proteccldn de datos
personales y transparencia.

Confactos Externos
Fara:

Mo aplica
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- Gestionar las solicitudes de acceso 2 la informacion y de acoeso, rectficacion.
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1.7 Unidad de Apoyo Juridico

Ohjetivo.

Ser Ia unidad de consulta y representacién legal de la Secretaria, atendiendo las
necesidades del drea con rapidez, discrecion, honesfidad y responsabilidad,

apegados al marco jurldico.
I Datos generales.

Nombre del Pyesto:

Titular de |a Unidad de Apoyo Juridico.

Nomero de Perspnas

on el Pussto: !

| Depende de:

| ; | Coordinador/a
: Secretario de la Funcién Pdblica,

| Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Lontacios Intarno:

| Para;

Con:

1. Secretaria Particular.

2. Unidedes administrativas.

01 subdiractor/a, (11 adminisirador'a

General de Asuntos Juridicos v

01 jefeia do Grea.

1. Asesorar en malera |uridica y
auxlliar en la wigllancia del |
cumplimiento de los
constitucionales,
reglamentarios ¥
disposiciones normalivas, asi como
emitir opinion  juridica socbre la
pertinencia de instrumentos y actos
juridicos.

2. Asesorar en materia legal, emitir |
opinion Juridica sobre la pertinencia |
de instrumentos y actos juridicos y
cerlificar copias de los documentos |
gue se encusntren en los archivos de |
la Sscretaria.

Con;

1. Organos jurisdiccionales en
mataria civil, penal, mearcantil,
laboral,  constitucional v
administrativa dal orden
federal y estatal, asi como las
fiscalias generales de justicia
faderal y estatal.

Parma:

1. Representar a la Secretaria, ante |os

drganos jurisdiccionales ¥
autoridades

federales y astatales, que requiera eu
irvbe resncion .
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Il. Descripcién de funclones.

Genérnca:

Representar a la Secrataria, ante aulcridades faderales y estatales, en toda dase
da procedimientos derivados de asunios penales, civiles, administrativos,
mercantites y laborales, incluyendo la facultad de represantacibn en juicio de
amparo, en e ambito de su compelencia, asi como cerfificar copias de los
documentos que se& encuentren en los archivos de la Secrelaria, asesorar en
maferia juridica, awdliar an la viglancia del cumplimients de los preceplos
constitlucionales, legales, reglamentarios y demds disposiciones nomativas y
amitir opinidn juridica sobre la pertinencia de instrumentos y actos juridicos,

— -

Fermanentes:

« Represantar a la Secretariz, ante las auloridades federales y eslalales, en
toda clase de procedimientos penales, civiles, administrativos, marcantiies,
laborales o juriasdiccionales, en gue se requiera su inlervencién, incluyendo
la facultad de represantacion en todos los irdmites de juicios de amparo;

« Agesorar al secretarip en materia juridica y auxillar en la vigilancia del
cumplimiento de los preceplos constitucionales, legales, reglamentarios y
demas disposiciones normalivas;

« Supervisar y aprobar las opiniones juridicas, sobre la pertinencia de
instrumentos y actos juridicos;

+ Azesorar a los servidores piblicos de la Secretaria én mataria legal;

+ Certificar coplas de los documentos gue & encuentren en los archivos de la
Secretaria;

« Supervisar y aprobar los proyectos de los instrumentos juridicos que deba

suscribir la Secretaria;

= Supervisar y aprobar las opiniones juwridicas en asuntos que sean de
competencia de la Secretaria, previa solicitud de las dreas administrativas de
Ia Secretaria, asl como de las dependencias y entidades paraestatales de la
administracion publica estatal; Supervisar los informes que se deban
proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria o a instancias
externas como parte de acuerdos o programas de trabajo convenidos;

» Supervisar que los documentos ylo expedientes generados en el ejercicio de
sug alribucionas, sean resguardados y archivados, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo; y

* Las demas que le encomiende el superior jerargquico, e! fitular de la
Coordinaclon General de Asuntos Jurldicos y la normaltividad aplicable.
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" Periodicas:

» Aprobar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de |a Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos,

« Supervisar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelancia,

« Supervisar que |os documentos yio expedientes generades &n &l ajarcicia
de sus atrbuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo; ¥

s Actualizar el sistema de enfrega ¥ recepcidn, asi como presentar en flempo
y forma la declaracién de situacion patrimonial y de intereses.

| Eventuales: -

Avalar y proponer &l Programa Anual de Trabajo;

« Avalar y proponer kas modificaciones al Programa Anual de Trabajo:

» Difundir los criterios de interpretacion  emitidos por  autoridades
juriediccionales;

» Asistir y/o asignar a los servidores publicos que asisten a los diversos actos
procesales en materia laboral, penal, civil, mercantil administrativa y
ampara;

» Supervisar y aprobar los proyectos de contestacion de demandas de la
Sacrataria que se presenlan ante los 6rganos jurisdiccionales, autoridades
federales y/o esiatalas; i

» Supewvisar y aprobar los proyectos para el ofrecimiento y desahogo de
prugbas y recursos,; y

s Asistir a los evenios pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le ancomienda el superior jerarquico.
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1.7.1 Subdireccidn Asuntos Legales
Objetivo.
No apkca.
I. Datos generales.

| Nombre del Puesto. | Subdireccion de Asuntos Legales.
Homero de Personas 1

en &l Puesto:
Depende de: Unidad de Apoyo Juridico, . _

| Reporta: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
Suparvisa: 03 jefes/as de departgmento A",

Para:

1. Unidades admnistrativas. 1. Asesorar en materia legal, ewmilir
opinidn juridica sobre la 3
de Instrumentos y actos juridicos v
cerfificar coplas de los documentos
que se ancuentren en los archivos de
la Secretaria.

Fara:

1. Organos Jurisdiccionales en, 1. Representar a la Secrelaria, ante los
materia civil, panal, mercantil, drganos Junsdiccionales W
laboral, constilucional y auloridades federales y eslatales,
administraliva del orden que requiera su intervencion.
federal y eslatal, asi como las
fiscallas generales do |usticia
federal y estatal

. Descripclén de funciones.

Geanarica:

Representar a la Secretaria, anle auloridades federales y estatales, en toda class
' de procedimientos derivados de asuntos penales, civiles, administrativos,
. marcantiles y laborales, incluyendo la facultad de represantacidn en juicio de
amparo. en e ambito de su compelencia, asesorar en materia juridica. proponer |

e T

\
n

¥
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proyecios de iniciativas de layes, reglamantos y decretos, competencia de la
Secretaria y emilir opinibn juridica sobre la perlinencia de Instrumentos v aclos |

——— T ———)

| « Supervisar los Informes que s& deban proporconar @ las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias axlemas como parle de
acuerdos o programas de rabaio comvenidos.

» Supervisar que los dgocumentos ylo expedentes generndos en el ejercicio
de sus atrbuciones, séan y archivados, conforme a los |
criterios eslablecidos en materia de archivo,

« Remilir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen,

« Reapresentar a la Secretarla, ante las autoridades federales y estatales, en
toda clase de procedimienios penales, civiles. administrativos. mercantiles,
laborales o jwisdiccionales, en que se requiera su intervencion, incluyendo
la facultad de represeniacion en lodos los rdmites de juicics de amparo,

« Emiiir las opiniones juridicas que solicitan las dependencias y entidades
paraestatales de la administracion publica estatal que sean competencia
de la Secrelaria; '

« Revsar los proyectos de los inslrumenios juridicos que deba suscribir la
Secretaria;

» Supervisar los opiniones juridicas en asunlos gue sean de competencia de
la Secrataria, pievia solicitud de las areas adminisirativas; y

+ Las demas que e encomiende el supanor jerdrquico y al thular de la Unidad
de Apoyo Jurldico y la normatividad aplicable.

|

Periodicas: - '

= mmmmMmummamm'
administrativas de la Secretarfa 0 a instancias extarmnas como pane de
acuerdos 0 Drogramas de trabajo convenidos;

« Superviaar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compeiencia;

» Supervisar que los documentos y/o expadenies generados en el sjercicio
de sue atribuclones, sean y archivados, conforme a los
criterios establecidos an maleria de archivo, y

= Actualizar el sislema de entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracién de situacion patrmonial y de inlereses.

[-Emtu aes: -

= _Proponer el Programa Anual de Trabajo,

r!uf\'



15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 117

FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

| STURETARIA I LA FLINCIN PUELHE, EEGF:E'T#R[& DE LA FUNCION PUBLICA

+ Proponer las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la |
propuesta al superior jeramuico,;

« Difundir los criterios de interpretacién  emilidos por autoridades
jurisdiccionales;

« Asisfir a los diversos actos procesales en materia laboral, penal, civil,
mercantil, administrativa y amparo;

s Supervisar los proyectos de contestacion de demandas de la Secretarla que
se presentan ante los drganos jurisdiccionales, autoridades federales yio
estatales;

= Proponer proyectos de iniciativas de leyas, reglamentos y decretos que
sean competencia de la Secretaria, asi come emitir opinion con respecto de
los documentos que en este sentido presenten las unidades adminisirativas;

« Supervisar los proyectos para el ofrecimiento y desahogo de pruebas
recursos,

« Participar en el proceso de cerfificacidn de los documentos que se
ancuentren en los archives de la Secrataria; y

« Asisfir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerarquico.

pm
ar

|
x {
Sem-

|

o
oo

R
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1.71.1. Departamento de lo Contencioso y Asuntos Laboralas
Objetivo.
Ma aplica.

L. Datos generales,

Nombie: del Pussta: Jefefa de departamento de lo Contancioso y Asuntos

S Laborales. d
Nimere de Perasocnas 1
en al Puestn:
Depanda de: Unidad de Apoyo Juridico.
' Reporta: Subdirectorfa de Asuntos Legales.

Supervisa: Ninguna.

Con; i Para:
1. Unidad administrativa. | 1. Recopliar informacion relacionada
' con los asunios gue se susciten en
esta Secretaria.

| Con: Para:

1. Organos jurisdiccionales en 1. Representar a la Secretaria, ante los

materia civil, penal, mercantil, organos Jurisdiccionales ¥
laboral.  conmstitucional vy | autoridades federales y estatales,
administrativa del osden que requiera su intervencidn,

federal v estatal, asi como las
fiscalias generales de justicia |
faderal y estatal.

Il. Descripcion de funciones.

Genarica:

Representar a la Secretaria, ante autoridades federales y estalales, an toda clase
de procedimientos derivados de asuntos penales, civiles, administrativos,
mercantiles y laborales, incluyendo la faculiad de representacion en juicio de
amparo, en el ambito de su competencia, asasorar en materia juridica, auxifiar en 0
la elaboracién de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos y decrelos, '

P—
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compatencia de la Secretarfa y emitir opinidn juridica sobre la pertinencia de
instrumentos y aclos juridicos.

Funciones Especificas

Pemanentas:

Periadicas:

Representar a la Secretaria, ante las autoridades federales y estatales, en
toda clase de procedimientos penales, civiles, administrativos, mercantiles,
laborales o jurisdiccionales, en que g2 reguiera su Intervancion, incluyendo
la facultad de representacidn en todos los trdmites de julcios de amparg;
Auxiliar en la emisién de |las opiniones juridicas que solicitan las
dependencias y entidades paraestatales de la administracion plblica
estatal, gue sean competencia de la Secretaria;

Elaborar los provectos de los instrumentos juridicos que deba suscribir 13
Secretaria;

Elaborar |as opiniones juridicas en asuntos que sean de competencia de la
Secrataria, previa solicitud de las dreas administrativas; y

Archivar, digitalizar v resguardar los documenios yio expedientes
generades en el gjerciclo de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos an materia de archivo;

Las demas que le encomiende el superor jerdrquico v la normatividad
aplicable.

Elaborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como pare de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar y reqistrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterio a la aprobacion de su superlor jerarquico; ¥
Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
v forma la declaracion de situacién patrimaonial y de intereses.

Evantuales:

Auxiliar en la elaborasion del Frograma Anual de Trabajo;

Auifiar en las modificaciones dal Programa Anual de Trabaio ¥ realizar la
propuesta al sLpenior jerarguico;

Auxiliar en la difusion de los criferios de interpratacidn emitidos por
autoridades jurisdiccionales;

Asistir a los diversos actos procesales en materia laboral, penal, civil,
mercantil, administrativa y amparo;

Elaborar los proyectos de contestacion de demandas de la Secretaria que
s@ presentan ante los drganos jursdicconales, autoridades federales yio

astatales,
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Elaborar log proyecios de iniciatives de leyes, reglamentos y decretos qNuE
sean compelencia de la Secretaria, asi como emifir opiniém con respecto de
los documentas gue en este sentido presenten las unidades administrativas; |
Elaborar los proyectos para el ofrecimiento vy desahogo de pruebas y
recursos;

Auxiliar en el proceso de certificacion de los documentos que se encuentren
en los archivos de la Secretaria; y

Asislir a los eventos puablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiande el superior jerdrquico.




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 121

| FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

ey TR E A SR RS SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

1.7.1.2. Departamento de Revision de Contratos y Convenios
Objetivo.
Mo aplica,

I. Datos generales.

: Jefela de arlamento de Revisidn de Confratos
Nomibre del Puesto: Guwgﬂg}?__@ y
Mamero da Pergonss 1
en el Pussto:
Depende de: | Unidad de Apoyo Juridico.
Reporta: Subdirector/a de Asuntos Legales.
ervisa: | Ningune.
Con: Fara:
1. Unidades administrativas. 1. Recopilar informacién relacionada
con los asunics gue se suscilen en
esta Secretaria

Contactos ¢

Con: Para;

1. Organos jurisdiccionales en| 1. Representar a la Secretaria, ante los

materia civil, penal, mercantil, Oy oS jurisdiccionales y
laboral, constitucional y autoridades federales y estatales,
administrativa del  orden que requiera su intervencion.

federal v eslatal, asi como las
fiscalias generales de justicia
fedaral y estatal,

Il. Descripcion de funciones.

Genenca: \

Fepresentar a la Secretaria, ante autoridades federales y estatales, en toda clase
de procedimientos derivados de asunlos penales, civiles, administrativos,
mercantiles y laborales, incluyendo la facultad de representacion en juicio de
amparg, en el ambito de su compstencia, asesarar en materia juridica, auxiliar en
la elaboracién de proyeclos de iniciativas de leyes, reglamentos y decretos, \

. \
t
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Permanentes:

Archivar, dipitaizar y respuardar los documentos ylo expedientes

generados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los mterlua
establecidos an matenia de archivo;

Representar a la Secretaria, ante las autoridades federales y estatales, aﬂ
toda clase de procedimientos penales, civiles, administrativos, mercantiles, |
laborales o junsdiccionales, en que se requiera su intervencion, incluyendo
la facultad de representacion en todos los tramites de julcios de amparo,
Auxiliar en la emision de las opiniones juridicas que solicitan las
dependencias y enfidades pzraestatales de la administracion piblica
estatal, que sean competencia de la Secretaria;

Elaborar los proyectos de los instrumentos juridicos que deba suscribir la
Secretaria;

Elaborar 1as opiniones juridicas en asuntos que sean de competencia de |a
Secretaria, previa solicitud de las dreas administralivas, ¥

Las demés que le encomiende al superior jerdrquicn y la normatividad
aplicable.

Penddicas:

Elaborar los informes que se deban proporcional a las unidades
administrativas da la Secretaria o a instancias externas como parie de
acuerdes o programas de trabaje convenidos,

informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y somelerio a la aprobacion de su superior jerdrguico; y
Actusiizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma Ia declaracion de situacion patrimonial y de intereses.
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« Auxiliar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo;

= Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuasta al superior jerarquico;

* Auxiliar en la difusién de los crilenos de interpretacitn emilidos por
autoridades jurisdiccionales;

« Asistir a los diversos actos procesales en materia laboral, penal, civil,
marcantil, administrativa y amparo;

« Elaborar los proyecios de contestacion de demandas de la Secretaria que
se presentan ante los organos jurisdiccionales, autoridades federales yio |
astataes;

+ Elaborar los proyectos da Iniciativas de leyes, reglamentos y decrelos que
sean competencia de la Secrelaria, asi como emitir opinion con respecto
de los documentos que en este senlidc presenten las unldades
adminlstrativas;

+ Elaborar los proyectos para el ofrecimiento y desahogo de pruebas y
recursos;

+  Auxiflar en el proceso de certificacién de los documentos que se encuentren
en los archivos de la Secratarla; y

= Asistir a los evenlos pdblicos o clvicos, capacitaciones y conferencias, que
le ancomiende el superior jerdrguico.
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1.7.1.3. Departamento de Consulta Juridica
Objetivo.
No apliea.

|. Datos generales,

| Nombre del Puesto: | Departamento de Consuita Jurfdica,
MNimero de Personas 1

| gn el Puesto: -
Depende de; Unidad de Apoyo Juridico,
Reporta: Eubdmw LEHd'rE!E

Ninguno.

Para:

1. Unidad administrativa, 1. Recopilar informacidn relacionada

con los asunlos que se suscilen an

‘ esla Secrataria. |

Con: Para: |

1. Organos jurisdiccionales en 1. Represantar a la Secretaria, anle |os

| materia chl, penal, grganos Jurisdiccionales ¥
mercantil, laboral, autoridades federales y esiatales,
| constitucional y qgue requiena sU Intervancion

adminisirativa del  orden

federal y estalal, asl como

las fiscallas generales de
| justicia lederal y estatal

s — — el

Il. Descripcldn de funciones.

Geneénca:

Representar a la Secretaria, ante aulordades federales y estatales, en loda clase |
de procedimientos derlvados de asuntos penales. civiles, administrativos,
mercantiles v laborales, incluyendo lg facultad de representacitn en juicio de |
amparo, an el ambilo de su mn‘tpatun::h asasorar en materia juridica, auxilar en
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competencia de la Secretarfa y emitir opinién juridica sobre la perinencia du
mln.muntni ¥ acios jurldlm&

Permanentas:

= Archivar, digitalizar y resguardar loz documentos yo expedientes
generados an el elercicio de sus atribuciones, conforme a los crilerios
establecidos en maleria da archivo;

+ Raepresentar a la Secretaria, anle las auioridades federales y estatales, en
toda clase de procedimientos penales, civiles, adminisirativos, mercantiles,
laborales o jurisdiccionales, en que se requiera su intervencion, incluyendo
la facultad de representacion en lodos los tramites de juicios de ampara;

s  Auxliar en la emisidn de las opiniones juridicas que solicitan las
dependencias y entidades paraestalales de |a administracidn piiblica
estatal, que sean compatencia de la Secrotaria;

+ Elaborar los proyectos de los instrumentos juridicos que deba suscribir la
Secrotaria;

» Elaborar las opiniones juridicas en asuntos que sean de competencia de la
Secrelarfa, previa solicitud de las dreas administrativas; v

+ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad
aplicabla.

Peribdicas:

» Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
administativas de la Secretaria o a inslanciaz externas como parte de
acuendos o programas de trabajo convenidos;

« Informar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabsjo de su
competencia y someterio a la aprobacién de su superior jerdrquico; y

= Actualizar el sistema de anirega y recepcion, asl come presentar en tiempo
y forma ia declaracion de situacion patrimonial y de intereses
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[ Eventuales: B

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

s Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar ls
propuesta al superior jerarquico;

= Auwxiliar en la difusion de los criterios de interpretacion emilidos por
autoridades Jurisdiccionales,

= Asislif a los diversos aclos procesales en materda laboral, penal, civil,
mercantll, administrativa y amparg;

= Elaborar los proyectos de contestaciin de demandas de la Secretaria que |
se presentan ante los drganos jurisdiccionales, autoridades federales y/o
estatales:

+ Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamenios y decretos que
sean compelencia de la Secretaria, asi como emitir opinion con respecto
de [os documentos que en este senlido presenlen las unidadas
administrativas:

» Elaborar los proyectos para el ofrecimiento y desahoge de pruebas y
PACUTS0S; .

» Auxiliar en el procesa de certificacidn de los documentos gue se encuentran
en los archivos de la Secretaria; y

» Asistir a los eventos pablicos o civicos. capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerarmuico.
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1.8 Unidad de Verificacién e Investigacion Gubermamental
Objetivo.
Organizar, elaborar y supervisar los procedimientos de investigacion iniciados por
vistas, de oficio, denuncia o derivado de las auditorias practicadas por autoridades
competentes, que se deban atender en la Unidad de Verfficacidn e Investigacion
Gubernamental,

I. Datos generales.

2 : Directorla Gerneral de la Unidad da Verificaclin e
MBS SR F RS Investigacion Gubernamental.

MiUmero de Personas 1

en gl Puesto:
Depende de: Secretaria de la Funcidn Piblica.
Reporta; Secretario de fa Funcidn Plblica.
01 subdirectorfa, 02 lefes/as de departamento, 02 |
e jefeslas de drea, 02 secretarias/os nivel dirsctor; (1
SLPRIEE. chofer nivel diroctor y 01 secretariasios nivel

departarmeanto,
Contaclos Internos

Fara;

1. Secretaria particular. 1. Proporcionar la informacién general
y parficular, sobre los avances de los
procedimientos administrativos
relatives a su competencia.

2. Unidades administrafivas. 2. Asesorar ftécnicaments a las
unidades administrativas, =n los

asuntos de su competencia; ¥
Gestionar la colaboracion que se
requiera para cumplir con  sus
atribuciones.

Contactos Exlernos

Fara:

1. Entes de los tres drdanes de 1. Solicitar informacién, respecto a
gobiemo ¥ entes algin  hecho, constancia o
fiscalizadores, documento que obre en sus archivos

o del que hayan tenido conocimiento
por razdn de la funcion gue |
desempefian, que derve del 1\

ajercicio de sus afribuciones. ) Ji\.
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Il. Descripeldén de funciones.

| establecer el uso y conservacion adecuada de los vehiculos oficiales propiedad

| Permanentes.

MANUAL DE ORGANIZACION

Generica;

Llevar a cabo investigaciones en materia da responsabllidades administrativas; asi
como, las quejas & Inconformidades que presenten los particulares U otras
autoridades, con motivo de convenios, coniralos, concesiones, acuerdos y
cualguier otro acto juridico que se celabre con las dependencias y enlidades
paraestatales; conocer y resolver las denuncias que presentan las dependencias
y entidades paraestatales, por incumplimiento de las obligaciones de los
proveedores y los conlratistas adquiridas con el Poder Ejecutivo; verificar y

del gobierno del estado; realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones
patrimoniales que obren en el sistema de declaracion patrimonial, de intereses y
fizcal, asl como de la evolucién del patrimonio de los servidores poblicos; tramitar
las solicitudes de informaclén o acdlaracionas adicionales gue regula la Ley que
Establece los Proced imientos de Entrega v Recepcitn en los Poderes Publicos,
los Ayuntamlentos y los Organos Constitucicnales Autdnomos del Estado de
Tabasco; y ejercer las atribuciones gue le confisren los ardenamientos legales
aplicables.

+ Supervisar log informes que se deban proporcionar a las unidades
adminisirativas de la Secretaria o a instancias exlernas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

» Supenvisar que los documentos y/o expedientes generados an el ejercicio |
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
crilerios establecides en maieria de archivo;

« Remilir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, &n
ejercicio de sus atribuciongs, generen,

» Instrulr y supervisar el registro de las denuncias por actos, omisiones o
conductas de |os servidores plblicos, o particulares winculados, que
puedan constituir faltas administrativas graves o© no graves,
respactivamente;

s |nstruir y aprobar el inicic del procedimiento de imveshigacion de
responsabilidad administrativa de oficio, denuncia o derivado de las
auditorias practicadas por autoridades competentes o bien, por auditores |
extarnos, por actos u omisiones que pudieran constiuir o vincularse con
faltas adminisirativas;

» Supervisar y aprobar con el drea administrativa competente en la emision
“de las determinaciones de existencia o Inexistencia de posibles fakias

L\
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’ administrativas en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y en su caso, en la calificacion como graves o no graves:

» Supervisar y aprobar el proyecto del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa;

= Supervisar com el drea administrativa competente en la emisién del acuerdo
de conclusidn y archivo del expediente respective, asi como avalar la
elaboracion del proyecio;

+ Comparecer & intervenir, por si o por quien delegue, en su caracter de
autoridad investigadora, en los procedimientos de responsabilidades
administrativas;

= Avalar, supervisar y examinar el estado aciual de los procesos llevados a
cabo por la subdireccion y jefaluras de departamento a carge de la Unidad;

¥
* Las demas que le encomiende el superor jerdrquico y la nosmatividad
aplicable.
Pernodicas:

o Supervissr los informes gue se deban proporcionar a lse unidades
administrafivas de la Secrelaria o a instancias externas como pare de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

= Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados v archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo;

+ Remifir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

« Aprobar la parficipacién del personal a su cargo, en colaboracién con la
Subsecrelaria de Auditoria de la Gestign Poblica, en la realizacion de
auditor(as, cuando por la especial naturaleza del asunto, se necesite su
intervenzién juridica;

Aprobar las visitas de verificacion cuando sea procedente:
Promover el uso de medidas de apremio, para hacer cumplir sus
determinaciones,

* Presentar en coordinacion con la Unidad de Apoyo Juridico, las denuncias
por hechos que las leyes sefialen como delitos ante las autoridades
competentes; v

= Supervisar y aprobar la elaboracion de proyectos de medios de
impugnaciin, en &l ambito de su competencia;

+ Actualizar el sistema de enirega y recepcién, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracitn de situacién patrimonial y de intereses.

| Eventuales:
= Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo: l\\
* Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo; K&g
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= Aprobar la habilitacion de los servidores piblicos adscritos a la Unidad para |
realizar diligencias y notificaclones, derivadas de los procedimientos
adminisirativos, radicados en la Unidad;

= Supendisar y aprobar proyecios de solicilud de colaboracidn a diversas |
instituciones publicas o privadas, a efeclo de que peritos en la ciencia, arle,
técnica, industria, oficio o profesién adscritos a tales instituciones, emitan
su dictamen con &l objeto de esclarecer los hechos relacionados con la
comizgidén de presuntas faltas adminisirativas;

* Ejercer la facullad de atraccién respecto de los procedimientos de
invesligacion en proceso de atencién de los Organos Intemos de Control
de las dependencias y entidades paraestatales; y |

« Asislir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones v conferencias, que |
le encomiende el superior jerarguico.
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1.8.1. Departamento de Control de Vehiculos Oficiales
Objetive.
Mo aplica.

l. Datos generales.

Nombre del Puest: g;?‘g:mde departamente de Conlrol de Vehiculos

‘Nimero de Personas ;

en el Puesio;

Depende de: Linidad de Verficacion e Investigacién Gubernamental.
R _ Director/a general de |la Unidad de Verificacion e
eporia, Investigacién Gubernamental.

Supervisa; 01 admlmsrradurra, 01 aacreiana.fu nivel departameanto.

Conlactos Interno

Caon; Fara:

1. Unidad dg Verificacién e 1. Acordar el programa de
Investigacion Gubernamental. verificaciones vehiculares que ze
efectuara en & ejercicio  fiscal
correspondiente e informar  su
resultado; ¥
Acordar el framite de las solicitudes
gue envian las dependencias vy
enlidades parasstatales de la
administracion pdblica estatal, para
gjue los vehiculos puadan circular en
fines de semana y dias festives.

2. Unidades administrativas, 2. Efectuar las verficacionss a las
' unidades vehiculares asignadas ala
Secratarla vy dar seguimiento al

cumplimients de las
recomendaciones derivadas de las
mismas.

Contactos Exl
Con: | Para:

1. Dependencias vy enlidades 1. Ejecutar las wverificaciones a las

paraestatales de la administracion unidades wvehiculares y  dar

publica estatal, seguimiento al cumplimiento de las
recoimendacionss derivadas de las \\"}
mismas; y b
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Tramitar las solicitudes de autorizacion de |
circulacion de vehiculos comisionades en

fines de semana v dias festivos, previo
‘ '| andlisis de la informacion proporcionada.

ll. Deseripcidn de funciones.
Genénica

Verificar el uso y cuidado de los vehiculos oficiales asignados a las dependencias
y entidades paraestatales de la administracion piblica estatal, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables. |

F__

ermanantes;

= Archivar, digializar y resguardar los documenios yio expedientes

generados en el ejercicio de sus afribuciones, conforme a los criterios
eslablecidos en materia de archivo;

+ Elaborar o infome de las fechas asignadas para las verificaciones
vehiculares, para las dependencias y entidades paraesiatales de la
administracidn publica estatal;

= Elaborar las minutas derivadas de las verificaciones vehiculares;

= FElaborar el infarme para las dependencias y entidades paraestatales de la
administracién pablica estatal, respecto a que no se encontraron
iregulandades durante |as verificaciones vehlculares:

# Elaborar e informar respecto de las irregularidades detectadas duranie las
verificaciones vehiculares a las dependencias y entidades paraestatales de
la administracion pdblica estatal, y proponer a su superior jerdrquico los
plarns para su atancion:

= Elaborar & proyeclo para autorizar el uso de los vehiculos propiedad del
gobserno del estado de Tabasco, durante los fines de semana;

* Informar al ttular de la Unidad de Verificacion e Investigacidn
Gubemamental, los casocs en que las dependencias y entdades
paragstatales de la administracion plblica estatal no atiendan las
imegulandades an tlampo y forma, a fin de que se Inicie el procedimiento
respactivo;

» Motificar a las dependencias y enlidades paraestatales de la administracion
plblica eslatal, la terminacion del proceso de verificacidn vehicular, cuando
hayan atend(do |as imegularidades detectadas, y

» Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad |
aplicable
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Periddicas:

+ FElaborar los Informes que se deban proporcionar a las wunidades
administralivas. de la Secrelaria o a instanclas externas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

» Informar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterio a la aprobacién de su superior jerarquico;

s Realizar verificaciones aleaioriss al parque vehicular ean  los
astacionamientos de las dependencias y entidades paraesialales de la
administracién publica estatal;

» Elgborar las circulares que deriven de las disposiciones emitidas en los
acuerdos de ausieridad, racionalidad y disciplina del gasto de la
administracién pdblica estatal;

» Elaborar las circulares para la suspension de los oficlos de comisidn en la
denominada Semana Santa; v

» Actualizar ol sistema de enirega y recepcion, asl como presentar en tempo
y forma la declaracidn de situacion patrimonial y de intereses.

Eventualas:

» Auxliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

« Awliar an las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesla al superior jerarquico;

« Elaborar circulares y verificar la integridad de los sellos del pargue
vehicular, derivado del *Programa Permanente de Blindaje Electoral”, que
se realiza en coordinacidn enfre la Fiscalla Espedlalizada para la Atencion
de los Delitos Electorales con &l Poder Ejecutivo del gobierno del estado; y

= Asislir a las capacilaciones y conferancias, que Je encomiende el superior
jerarquico,
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1.8.2. Departamento de Verificacidn Patrimonial
Objetivo.
Ho aplica.

|. Datos generales,

| Nombre delPueeto: | Jefe/a de departamento de Verificacion Patrimonial.
Nimero de Personas | 1
en el Puesta: _ e
‘_Depanda de: | Unidad de Verificacién e Investigacion Gubemnamental,
Reporta: Director/a General de la Unidad de Verficaciin e |
. ' | Investinacién Gubernamental, i
Supervisa: I Ninguno.
Con: Para:
1. Unidad de Wefificacion e | 1. Acordar los asuntos que fueron
Investigacidn Gubemamental, } turnados para su Alencidn y trdmita;
Informar de las actividades del area
administrativa; y
Ayxiliar en los asuntos que & sean

} requeridos o soliciiadps,

[ 2. Unidades administrativas. 2. Gestionar la colaboracion que se
requiera para cumplir con las
atribuciones relacionadas conforme |

J & fa Ley gue Establece Ilas

Procedimientos de Entrega vy

‘ Recepcion én los Poderes Pablicos, |

los Ayuntamientios y los Organos |

Constitucionales  Auldnomos  del

: Tl Estado de Tabasco, la Ley de
[ Adguisiclones, Arrendamientos vy
| Prestacion de Sendclog del Estado
de Tabasco; Ley de Obras Plblicas
¥ Sarviclos relacionados con lag
mismas del Estade de Tabassco y da
igual forma la Ley General de

‘ Responsabilidades Admmnistrativas

relacionade con la  evolucion

patrimonial, |
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Contactos Externcs

Can: Para:

1. Servidores plblicos adsacritos | 1. Molificar raspaciy ] los

| a los diversos enfes en de la procedimientos iniciados en widud
. administracién  pablica, asi de enfrega-recepckén, Sancién a
cOmo & pacticulares, proveedores ¥ contratistas, quejas

proveedores y contratisias. ingonformidaties.

s

. Dascripcidn de luncionas.

Genérica:

Realizar la integracian de los expedientes de evalucion y verificacion patrimonial,
asi como el andlisis, verificacion y atencion de las quejas & inconformidades que
presentan ‘oz particulares y otras autoridades, con molive de convenios,
contrates, concesionss wo cualguier otro aco puridice fue calebren con las
dependencias y enlidades paraesiatales, asi como las solicitudes de informacion
0 aclaraciones adicionales gue regula la Ley que Establece los Procedimientos de |
Entregs v Recepcitn en los Poderes Publicos, los Ayunlamientos y los Crganos
Conslilucionales Autonomes del Estado de Takasco.

= : = — EE—

Funciones Especificas

Permanentes:

« Archives, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes
generados en el ejercicio dé sus airibuciones, conforme a los writerios
establecidos en maiena de archive;

+ Elaborar |05 proyectos de solicitud de informacién relacionada con el |
patimonic 42 Yos servidores plblicos y sus dependientes econdémicos, a
las autoridades competantes:

« Integrar y emitir la resolucién respectiva de los expedientss relacionados

| con las quejas e inconforwidades que presenten log particulares u otras
autoridades, con motivo de convenias, contratos, conceslones, acuerdos y
cualquier otro acto jurfdico gue celebren con las dependencias y enfidedes |
parasstalaies,

+ lotagrar v emifir la resolucion respectiva de los expedientes relacionados
con las solicitudes de informacién o aclaracianas adicionales que regula la
Ley gue Establece los Procedimientos de Entregs y Recepcidn en ios :
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organcs Consfilucionales “\\

Aukémemos del Esiado de Tabasco; \JIT*C
« Informar a su superior jerarjuico del estado acival de los Procesos que e
| sean encomendados por la Unidad;y . Ny
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Las demds que le encomiende el superlur jerarquico y la normatividad |
aplicable. |

._FTEI'H:IdiC;ﬂ-i - - . . . . _—_‘

&« ¥

 Eventuales:

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidedes
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parté de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su |
competencia y somelerlo a la aprobacidn de su Supanion jardrguico;
Eecutzr las verficaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales
gue obren en el Sistema de Declaracién Patimonial, de Declaracion de
intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, asi como de
la evolucion del patrimonio de los servidores piiblicas, I
Elaborar las proyectos de cerificaciones, cuando de las verificacionss
aleatorias efectuadas a las declaraciones patrimoniales, no se adviertan
anomalias:

Registrar las cerlificaciones en el Sistema de Deglaracidn Pafrimonial, de |
Declaracién de Intersses y Conslancia de Presentacion de Declaracion
Fiscal,

Auxiliar a la Unidad en el andlisis de la informacién contanida en las |
declaraciones de situacién patrimonial de intereses y fiscal que presenten
los seridores poblicgs, en (os términos de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, en la verficacion de los datos
manifestados en las mismas e integrar los expedientes respectivos;
Analizar la informacion recabada respects a la situacion palimenial de los
servidores plblicos y sus dependienies acondmicos, asi coma, elaborar los
proyectos de estudios de evlucitn patrimeonial cofrespondients;

Elaborar los informes de evolucién patiimeonial; y ,
Elaborar Jos proyecios de documentos, en los gue Se expongam y
comprughen las anomalias delectadas en las verficaciones aleatorias de |
las declaraciones pafrimoniales v elaborar el proyecto de informe de
resultados a suU superof jerarguico.

Auxiiar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo; |
Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar Ja |
propuesia 8l superior jeraruico; |
Agigtr a fas capacitaciones y conferencias, que le encomiende & superiar
jerdrguico.
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1.8.3. Subdireccion de Denuncias e Investigaciones

)

Objetivo.
No aplica.
l. Datos generales.
Mombre del Puesto: | Subdirectoifa de Denuncias & Investigaciones. |
Momere de Personas ’
en g Puesto: L o
Depende de: | Unidad de Verificacion e Investigacién Guhernamantal.“
I Hasiotn: Direclor/a genaral de la Unidad de Verificacion e
__fw i | Investigagion Gubernamental. !
Supervisa; 03 jefes/as de departamento A7

Can:

Con

Contacios Intemos

. Unidad de Verificacidn e

Investigacion Gubernamental.

Unidades admiinistrativas.

. Entes de los tres drdenes de

gobierno ¥ antes
fiscalizadores,

Para:

1.

2

1,

Infarmar de los procedimientos de
investigacion de responsabilldad
administrativa de las Jreas a su
Cargo.

Gestionar la colaboracion que se |
réquiera para cumplic con  las
alfibuciones ratacionadas conforme
a Ia Ley Ganeral de
Responsabilidades Administrativas,

Solictar  informacion, respecilo a
agin  hecho, consfancia o
documenta que obre en sus archivos
o del que hayan tenideo conocimiento
por razon de la funcibn que
desempefian, que derive del
ajercicio de sus atribuciones. 1
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Il. Descripeidn de funciones.

Genarics: |

Realizar las investigaciones en materia de responsabilidades adminisitativas, asi
como, ejercer las atribuciones que le confieren los ordenamientos legales
 aplicables.

Parmanentes;

k]

Supervisar los informes oue s deban proporcionar a las unidades |

administrativas de la Secretaria o a instancias extemas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,;

Supenvisar que 108 documentos yo expedientes generados en el ejercicio
de sus atrbuciones, séan resguardados y archivados, conforme a los
critérios establecidos en matania de archivo;

Controlar, revisar y suparvisar & registro de las denunclas por aclos,
omisiones ¢ conductas de los sspvidoves pobicos, o particulares
vinculados, que puedan constituir faltas administrativas graves o no graves,
respectivamente y furnarlas para su alencidn a las jefaturas de
depariamentos & sU cargo;

Fropomes, wyisar y supervisar f inicio de procedimientos de investigacion
de responsabllidadas administrativas, defivadas de oficio, denuncia o
audilorias practicadas, por autoridades compelentes o bien, por audilores
exlarnos, invesligaciones por actes u omisiones que pudieran constiluir o
vincularse con faltas administrativas:

Supervisar y participar en la elaboracion de g provectos de los acuerdos
de la calificacion de faltas sdminisirativas:

Farticipar y supervisar en la elaboracion del proyecic del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa;

Supervisar v parficipar en la elaboracion de proyectos de acuerdos de
conclusion y archivo del sxpedients respectivo;

Comparecer @ inter¢enir @n los procadimientos de responsabilidades
administrativas por insfrucciones de su superios jesdrquico;

Revisar y supervisar el esiado actual de los procesos llevados a cabo por
las jefaturas de departamento a cargo de la Subdireccion; y

Las deméds que le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad
aplicabhe.
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o Supervisar los informes gque se deban proporcionar a las unidades
adminsirativas de la Secretaria 0 a instanclas extemas como pane de
acuertos o programas de trabajo convenidos;

« Supervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia;

s Supervisar que los documenios y/o expedientes generados en el ejercicio
de sue afribuciones, sean resguardades y archivados, conforme a los
criferics establecidos en materia de archivo;

+ Supervisar y participar en el inicio de oficio de las investigacionas
debidamente fundadas y motivadas que se estimen perinentes, con
conductas que puedan constiluir responsabiidades administrativas;

» Participar en conjunto con la Subsecrataria de Audilorie de fa Gestidn
Piiblica, en la realizacién de auditorias, cuando por la especial naturaleza
del asunto, se necesite su intervencion uridica;

« Archivar, digitalizar y resguardar los documenios yo expedientes |
generadps en el elercicio de sus atribuciones, conforme a los criteriog |
establecidos en materia te archivo;

« Investigar y participar en las visitas de verificacidn cuando gea procedenta,
en apoya y colaboracidn de la Unidad;

= Proponar g su supenor jerarguico el uso ds medidas de apremio, para hacear
cumplir sus determinaciones,

« Reportar al thular de la Unidad sobre las denuncias radicad as de las que s& |
desprendan hechos que las leyes sefialen como delilos;

= Supervisar y participar en la elaboracidn de proyectos de medios de
impugnacién, en el ambita de su competencla;

= Suypervisar la actwalizacidn de |a informaeign relativa al estado procesal de
ios asunics a sU cargo; ¥

= Aclualizar el sisiema de entrega y recepcidn, asi como presentar en iempa |
y forma la declaracion de situacidn patrimeonial y de intereses.

| Eventuales:

» Proponer &l Programa Anual de Trabajo,

« Proponer las modifivaciones del Programa Anual de Trabajo v realizar Ia
propuesta al superior jeramuico;

e Supervisar y participar en la elaboracién de proyectos de solicitud de

| colaboracidn a diversas Instituciones publicas o privadas, a efecto de que

peritos en la ciencia. ane, kenica, industria, oficio o profesion adscritos a

tales instiuciones, emitan su dictamen con el objsto de esclarecer los

hechos relacionados con 12 comision de présuntas faltas administrativas; \
s Supervisar y participar en |3 slaboracion de los prayectos de contestacion W
| de las demandas contenciosas, da amparos y demas escritos relacionados R\

con los procedimientos de investigackén;

—
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« Supervisar y participar en la elaboracion de los proyeclos, medianta los |
cuales se ajarza la facullad de afraccidn r=specio de los procedimiantos de
invesfigacion en proceso de atencidn de jos Organcs Internos de Control
de las dependencias y entidades paraestatales; '

= Infarmar & Su superior jerarquico del estado actual de los procesos que le |
sean encomendados: y

» Asislir a los evenios pdblicos o civicos, capacilaciones y conferencias, que
le encomiende &l supernicr jerdnquico.
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1.8.3.1. Departamentos de Investigacién A, By C
Chjativo.
Mo aplica.

l. Datos gensralas.

Nombre del Puesto: | Jefe/a de departamente de Investigacion A, B y C.
Numero de Personas |,

en el Puesto: )

Depende de: Unidad de Verificacion e Investigacion Gubernamental. |
Reporta: | Subdirector/a de Denuncias & Investigaciones.
Supan/isa; Ninguna

Contactas Intarnos

can; Para;

1. Subdireccion de 1. Informar de los procedimientos de
investigaciones. investigacion de  responsabilidad
administraliva de las areas 4 U cargo.

2. Unidades administrativas. 2. Auxiiar en la gestion para la
colaboracion gque se requiera, en el
cumplimiento  de las atribuclones
relacionadas conforme a la Ley
General de  Responsabilidades
Adminisfrativas.

Cantactos Exlernos

Con.

Mo aplica _ Mo aplica

Il. Descripeién de funciones.

G__

anarica.

Auxlliar a la Subdireccion en las investigacionas en materia de responsabilidades
adminlzirativas, asi como, ojercer las aftribuciones que le confieren los
ordenamientos legales aplicables.

i
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Pemanentes:

Archivar, digltalizar y resguardar los documentos yfo expedientes
generados en el gercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en mateda de archivo;

Registrar las denunclas por actos, omisiones o conductas de servidores
plblicos o particulares vinculados, que puedan constituir faltas
administrativas graves o no graves respectivamente;

Actualizar la base de datos de las denuncias por actos, omisiones o
conductas de servidores publicos o particulares vinculados, que puedan
constituir faltas administrativas graves o no graves respectivamente;
Elaborar los proyectos de acuerdos de inicio de investigaciones por actos
u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas,
de declinatorias e incompetenclas, de solicitudes y admisiones de informes,
de visitas de verlficaddn y deméas conducentes,

Elaborar los proyectos de acuerdo de requermiento de informacion
relacionado con los procedmientos de investigacion.

Elaborar los proyectos de acuerdos de la calficacion de faltas
administrativas.,

Elaborar los proyectos de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa;

Elaborar los proyectos de acuerdos de conclusion y archivo del expediente

respectivo;

Comparecer & Intervenir en los procedimientos de responsabilidades
administrativas por instrucciones de su superior jerarquico; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico ¥y la normatividad
aplicable.
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|

= Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

« |nformar y reglstrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencla y sometero a la aprobacibn de su superor jerarg uico;

« FElaborar el iniclo de las Investigaciones de ofido, por conductas que puedan
constituir responsabllidades administrativas, previo acuerdo y por
instrucclones de su superior jerarqulco,

.~ * Auwdilar por orden de su superior jeramuico, en la realizacion de auditorias

que se lleven a cabo en conjunto con la Subsecretaria de Auditoria de la

Gestién Pblica, cuando por la espedal naturaleza del asunto, se necesite

su intervencion juridica;

Ejecutar |as visitas de verificacién cuando sean procedentes;

Elaborar los proyectos de acuerdos en los que se Impongan y hagan

efectivas las medidas de apremio que seflala la disposicion legal aplicabile,

para hacer cumplir las determinaciones de la Unidad y de la Subdireccion;
=« Elaborar los proyectos de medios de Impugnacidn, en el ambito de su

competencia,

« Elaborar los proyectos de los hechos que las leyes sefialen como delitos en
los expedientes reglstrados por esta Unidad,

« Actualizar la informacién relativa al estado procesal de los asuntos a su
cargo, y

e Llevar a cabo las audienclas de denundas por comparecencia, ratificacion
de denuncia y recepcion de pruebas, y

« Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Ewentuales:

« Auwxliar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo;

+« Auwxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo vy realtzar la
propuesta al superior jeranquico;

« Elaborar proyectos de solicitud de colaboraclén a diversas institudones
pablicas o privadas, a efecto de que peritos en la clencia, arte, técnica,
industria, oficio o profesibn adscritos a tales Instituclones, emitan su
dictamen con &l objeto de esclarecer los hechos relacionados con la
comision de presuntas faltas administrativas;

« Elaborar proyecto de contestacion de las demandas contendosas, amparos
y demds escritos relacionados con los procedimientos de investigacion;

« Elaborar el proyecto de acuerdo de la facultad de atraccidn respecto de los

procedimientos de Investigacién en proceso de atencién de los Organos
Interncs de Control de las dependendas y entidades paraestatales,;
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| Eventuales:
« Informar a su superior jerdmulco del estado actual de los procesos que le

sean encomendados; y
Asistir a los eventos plblicos o civicos, capaditaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerarguico.

-
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2. Direccion General de Normatividad y Evaluacion

Objetivo.

Dar cumplimiento a la implementacion y operacién del Programa de Control
Freventivo y Comactivo, mediante el ejercicio de [as atibuciones que astablazcan las
digposiciones egales o0 administrativas a la Secretaria en maleria de efica, integridad
plblica y prevencion de confliclos de intenés, para regular, instrumentar, supenvisar,
difundir y evaluar el Sistema de Control Intemo y Evaluacidn en la administracion

publica.

L. Datos genaralas.
| Nombre del Puesto: Director/a General de Normatividad y Evaluacion. ,
Nimero de Personas L4 |
en el Puesto: 1
Area de Adscripeidn: | Direccién General de Normatividad y Evaluacion. '
Reporta " Secretario de la Funcion Publica. |

i 02 subdirectores/as, 01 secretaria/o nivel director y 01

Supervisa: chofer nivel director.
Com: Para:

2. Unidades administrativas.

Con:

1. Dependenclas y  enlidades
paraestaiales do la
administracion pablica asiatal.

—

1. Secretaria de la Funcién Piblica.

1. Acordar y ejecular |as actividades de su
competencia, conforme a las
indicaciones del secratario.

2. Geslionar |a colaboracién que se
requiera para cumplic con  las
afribuciones inherentes a ka Direccidn
General, asl como realizar los tramiles
administrativos y de apoyo lécnico e
informalico, relativos a recursos
humanos, malenales vy senvicios
generales.

d_

Para:

1. Coadyuvar en el establecimiento de
normas de cardcter general en mataria
de adquisiciones de bienes muebles,
prestacién de servicios, manejo de
almacenss, alla ¥ baja de aclvos
biolégicos, as! como en la actualizacién
dal marco juridico que se considers
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[ | necesarioc  para normar ln_‘
administracion poblica ostatal.

W. Descripcion de funciones.

Gendrica;

Ejercer las atribuciones que le compsten en malera oe adquisiciones,
arrendamientos y sefvicios de bienes muebles, ética, integridad pidblica y
prevencion de conflicios de interés; supervitar el Progiama de Control Preventivo
y Comectivo de la administracidn publica, v el gjercicio del gasto plblico estatal y |
su congruencia con los presupuestos de egrasos; agl como concerlar acciones con
las dependencias y entidadas paraestatales de la Administracion Estatal y validar |
los indicadores para la gestion gubermnamental.

s Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
| administrativas de |a Secrelaria o a instancias externas como parle de
acuerdos o programas da trabajo convenidos;

» Supervisar que los documentos y/'o expedientes gencrados en @l ejerciciu
de sus atribuciones, sean resguardados ¥ archivados, conforme 2 bﬁ
criterios antahlendm en materia da archivo;

« Remitir copla de conoglmiento al secretarnio, de los documentos que, &n
ejercicio de sus alribuciones, penaren;

« Realizar y dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo;

Dirigir las actividades para el funcionamiento de la Direccidn General,

= Planear, programar y controlar el desempefio de [as funclones
ancomendadas 3 la Direccidn Ganeral;

» Coordinar las asesorias en materia de élica, inlegridad y prevencion de
conflicto de interés;

» Coordinar la actualizacidn de los regislios de los proyvectos autorizados con
recursos estatales y faderales transferidos, en el Sistema Integral de la |
Secretaris,

= Aulorizar ¢l seguimienio a los programas ¥y acciones aprobadas con
recursos esiatales y federales transferidos,

| » Coordingr ias verificaciones fisicas con evidencias foltogréficas de los
programas y acciones aulorizadas con racursos eslatales y federales
transfendos

*  Proponef al.sBmHHtI. los instrumeantos de caracter general @n matena de
l ética, integridad publica y prevencion de conflictos de interés de las
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dependenclas y entidades paraestatales de la administracion publica
estatal;

Informar al secretaro del resultado de las actividades de control intermo y
evaluacion, que se practiquen a la administracion plblica estatal: y

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

L ]
L
-

"Eventuales:

Parnbdicas:

Supervisar los informes que s= deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrefaria o a instancias Mmmmﬂe
acuardos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar que los decumentos y/o expedientes generados en el qame.ln
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo;

Remitir copia c@ conocimiento al secretario, de los documentos que, en
elercicio de sus alribuciones, generen;

Proponer log informes trimestrales, sobre los resullados de la evaluacion |
del desempefo especifico de las dependencias y entidades paraestatales
de la administracién publica estatal;

Supervisar el desarollo del proceso de las revisiones fisicas y |
documentales de los proyecios productivos, autorizados con recursos |
eslatales o federales wansleridos

Instruir medidas de control y vigilancia para que los procedimientos de
licitacién en maleria de adquisiciones, amendamienios y servicios, se
ejacuten conforme a la normatividad aplicable:

Coordinar la validacion de los Indicadores, an thrminos de |as digposicionss
aplicables,

Autorizar las actividades en materia de ética, Integridad pdblica y
prevencidn de confiicto de interés; y

Actualizar el sislema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracidn de situacion patrimonial y de intereses.

Avalar y proponer ol Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;

Emitir opinidn ante la Secrelaria en relacién a la elaboracion de normas de
caracter general que regulen el funcionamiento del Sistema de Control
|nterns v Evaluacién de la administracion publica estatal;

Implementar acclones de control y vigilancia en los procedimientos de
licitacin de adquisiciones, arrendamientos y serviclos, asi como para el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por la administracion piblica | ~
estatal en los acverdos y convenios celebrados con la federacion, estados ‘\\\
y Municipios; >
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2.1 Subdirecclon de Normatividad
DObjetivo.

Qrientar v supervisar respecto al cumplimiente de las disposicicnes normativas
estatales, medianie el gerticic de las atribuciones conferidas a la Secretaria en
maleria de adquisiciones, armendamfentos y prestacion de sendicios, asi como de
éfica y prevencidn de confliclos de interés,

i. Datos generales.
Nombre del Puesto: | Subdireclora de Normatividad, ]
Nimero de Personas |, '

en &l Puesto: , x ) ‘
Area de Adstripeian: Direnclon General de Normatividad y Evaluacion.

Reporta: | Director/a General de Mommatividad y Evaluacion.
(4 jefes/as de deparlarmento, 01 supervisora dé conlrol
Supervisa: municipal, 01 técnico operative, 01 secretaria/c nivel

Con; | Para: |

1. Unidad de ‘Verificacion o 1. Dar wvista con la documentacion
Ireastigacidn sopore a la Unidad, respecto de las
Gubernamental, ' Irreguiaridades © conductas en que |

concurran los servidores piblicos, |
gque  paricipen en  procesos de
adquisiciones, arfendamientos vy
prestacitn de servicios, realizados
pir e dependencias y entidades
paraestatales de la adminisiracion
piblica estatal.

2. Unidades adrmimatrativas. | 2 Geslionar Ja colabovacion gque se
| requiera  pata cumplir con  las

atribuciones, tramites administrativos

y de apoyo ftécnico, relativos a

recursos  humanos, maleriales,

sarviclos generales y de tecnologlfas

de nfarmacian,

'|
EEN
N\

g
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Con: Para:

1. Dependencias y entidades 1. Orientar y supervisar conforme a las
parasstatales de la altibucicnes de la Secretaria en
administracién pdblica estatal, materia de adquisiciones,

[ arrendamientos v prestacion  de
garvicios, a8 como de ética vy
| prevencion de conflictos de inlerés.

1= — —

Il. Descripcion de funciones.

Generica:

Participar y supervisar las acciones que, en maleria de adquisiclones,
arrendemientos, prestacidn de servicios, ética y prevencidn de conflictos de
| interés, realizan las dependencias y enlidades paraesiatales de la administracion
pliblica estatal,

— - TSRS P =

Parmanentes: e L '

= Supervisa los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de ja Sece'aria o a instancias externas coma parle de
acuendos o programas de trabajo convenidos,

« Suypervisar gue los documentos yo expedientes generados en & gjascicio
de sus alribuciones, sean resguardados ¥ archivados, conforme a los
critefios establecidos en materia de archivo;

s Pragramar, controlar y supervisar lag aclividades para el funclionamiento
de la Subdireccién;

» Supervisar gque se cumplan las leyes, reglamentos, acuerdos y toda
disposicidn normativa aplicable al area administrativa;

» Proponer reformas @ normas, reglamentos, manuales, nstumeantos,
procedimientos de Informacion y control y demés disposiciones
normativas, en las matérias de su competencia;

= Participar en los drganos colegiados de las dependencias y/o enlidades
paraestatales de la administracion pablica eslatal, en el ambito de su
competentia;

= Establecer criterios para lormuiar recomendaciones en kas nspecciones |
gue se reglicen a lo% bienes e [nsumos que INgresen a los almacenss
derivados de las adguisiciones que ligvan a cah-u las deperﬂmu'las o




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 151

| FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGARZACIN

......;;. ik o e SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

s Revisar la cédula de cdlculo estimado por concepto de penas
convencionales, derivada de las recomendaciones que se formulen
durante las inspecciones a los bienes e iNsUMOs que no ingresaron an
tiernpo y forma o no se recepcionaron en &l plazo establecido en el pedido
o contrato de compraventa signado, por las dependencias yfo entidades
paraesiatales de ls adminisiracidn poblice estalal;

* Ajustar y controlar los caslendarios anuales de las sesiones de los
gubcomités de compras de las diferentes dependencias y enlidades
paraesiatales de la administracion pliblica estatal;

= Syupervisar ¥y proponer al personal que asistira a los procedimientos
programados en materia de adquisiciones, armendamientos, prastacion de
sarvicios, asi como inspecciones de almacén,

= Supervisar los proyectos de acta para la Inslalacién e integracion de los
Comilés de Adquisicionas con normatividad federal;

» Supervisar la caplura en el Sistema Inlegral de la Secretarfa, de los
axpedientes de los procedimlentos licitatorios,

« Dar vista con la documentacién soporte a |la Unidad de Verificacion e
Innovacion Gubernamental, respecto de las imegularidades o conductas
en que concueman los servidores plblicos, que paricipen en procesoes de
adquisiciones, amendamientos y prestacion de servicios realizados por las
dependencias y enfidades paraestatales de la administracion piblica
estatal,

« Orientar en matera de adguisiciones, amenhdamientos, prestacion de
servicios, élica y prevencion de conflictos de interés; y

« |Las demds que le encomiende & superior jerarguice y la normatividad
aplicable,

Periddicas:

= Supenrh-ﬂr los Informes que se deban proporcicnar & las unidades
administrativas de la Secretaria © a instancias externas como pars de
acuendos o programas de trabajo convenidos,

» Suypervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su

* Supervisar que los documentos ylo expedientes generados en el ejercicio
de sus atrbuciones, sean resguandados y archivados, conforme a los
criterios establacidos en maleria de archivo; y

o Actualizar el sisterna de entrega y racapcion, asl como presantar en tiempo
y forma la declaracién de situacion patrimonial y de intereses.




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

152

- -

- FUNCION PUBLICA MEVN. DRI

e iy SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
[ Eventuales: )

« Proponer & Programa Anual de Trabajo,

» Proponet las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquico;

s Programar y proponer talleres y capacitaciones a las dependencias y
entidades paraestatales de la administracién piblica estatal, en materia de
adquisiciones, amendamientos, prestacidn de servicios, verificacidn de
almaceén, ética v prevencion de conflicios de interés; y

« Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que

le encomiende el superlor Jerdrquico.
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2,91, Departamento de Informacion y Recopilacin Legal
Chjetiva.
g aplica.
I. Datos generalas.

Motmbra il Priesin: Jefela de departamento de Informacion y Hempﬂaciﬁﬂ

L e ) Larad,
Mimero de Personag 4
| en el Puesto: E

Area de Adscripcion: | Direccion General de Normatividad y Evaluacién,
Reporia;

U auditor/a fiscal,
Conlactos Internos

Con; Para:

1. Unidades adminislrativas. 1. Realizar la difusion de las normas de
' contrel, emitidas por la federacion y el
estado, en cuante 3ean aplicables a la

Secrataria.
los Externos
Con; Fara;
No aplica. No aplica.

Il. Descripeion de fumclones,

e o 71 A -

ASNEnca:

Clasificar las leyes, reglamenios. convenios, y acuerdes paublicados por la
federacion y el estado, gue se relacionan con el funclonamianto y atribuciones ala |
Secretarid. |

- —_— —



15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

154

| FUNCION PUBLICA

SECHETAREA 1 L FUERCEOR MBI

L

MANUAL DE ORGANIZACION

EECRETARLA DE LA FUNCKIN PUBLICA

Funciones Especificas

Permansnies:

Archivar, dghalizar v resguardar los documentos yo expedientes
generados en el ejercicio de sus awihucslones, conforme a los criterios
establecidos an materia de archivo;

Clasificar y difundic las leyes, reglamentos, convenios, y acuerdos
publicados por la federacion y el estado, que se relaclonan con el
funcionamiento v atribuclones a la Secretaria;

Asistir a reuniones de 108 comitds v subcomités de las dependencias yio
entidades paraestalales de |a administracion plbiica estatal, en materia de
adquisicicnes, arrendamientos y prestacion de sarvicios;

Inspaccionar v vigilar los bignes g insumos que ingresen a los almacenas
derivados de las adouisiciones que realicen las dependencias ylo entidades
paraestatales de |a adminlstracion publica estatal;

Ejacutar los criterios establecidos para formular recomendaciones en las
Inspecciones, que se realicen a los bienes & Insumos que Ingresen a los
almacenes, dervados de las adquisiciones que llevan a cabo las
dependencias vo entidades parsesiatalss de la administraclén poblica
eciaial;

Registrar & informar los procedimientos de adiudicacionas, arrandamientos
y prestacion de servicio bajo la modalidad de adjudicacion direcia para
enfrentar casos evidentes de extrema urgencia fundamentadas 2n &
articulo 39 bis de la Ley de Adguisicionas y Arrendami@ntos y Prestacidn

e e ——

de Servicios del estado de Tabasco, ast como por haberse decigrado |

desiertas segun aplique bejo las modalidades de licitacion por convocatoria
publica, simplificada mayores y/o menores, que reportan las dependencias
yio entidades paraestatales de la administracion poblica astatal; y

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

| Pericdicas:

Elaborar los informes gue se deban proporcionar 3 las unidades
administrativas de la Secretaria ¢ a instancias exiernas como parie de
acuerdos o pragramas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las aclividades tel Programa Anual de Trabajo de su
compatencia ¥ someterlo 2 la aprobaciéon de su supenor [eranguico,
Auxiliar en la elaboracion de los informes que se deban proporcionar a las
unidades administrativas de la Secretaria o a instancias exiernas como
pate de acuerdos o programas de trabajo convenidos:

Ejecutar las actividades d&l Programa Anual de Trabajo de su competencia;
L{

Actualizar & sistema de gnfrega y recepcidn, asi como presentar en tiempo

~_y forma la declaracion de situacion palfimonial y de intereses.

= — i —
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Eventuales:

Auxiliar en la elaboracion del Frograma Anual de Trabajo;

Auxliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquice;

Auxillar &n la realizacién de talleres y capacitaciones a las dependencias y
entidades paraestatales de |a administracién publica estatal, en materia de
adquisiciones, amendamientos, prestacién de servidios, verificacion de
amacén, élica y prevencion de conflicios de interés;

Elaborar la cédula de cdiculc estimadc por conceplo de penas
convencionales, dervada de las recomendaciones que se formulen duranie
las inspeccionas a los bienes & Insumos que No ingresaron en tempo y
forma o no s& recepclonarcn en &l plazo establecido en el pedido yio
contrato de compraventa signado, por las dependencias y/o entidades
paraestatales de la administracion piblica estatal;

informar las imegularidades o conductas en gue concurran los servidores
plblicos, gue participen en procesos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios realizados por las dependencias y entidades
paraesiatales ce la administracion publica esiatal; y

Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacilaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerarquico.
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2.1.2. Departamento de Control y Seguimiento
Objetivo.
No aplica.
I. Datos generales.

Mombre del Puesto: | Jefe/a de departamento de Control y Seguimiento.
Mimerc de Perschaa 4

enelPuesto: | = . i |
Area de Adscripcibn: | Direccién General de Normatividad y Evaluacion. |
‘Reporta | SubdireclorfadeNormatividad.

s o 01 auditora fiscal. 01 jefe/a de area, v 01 |ofe/a de

| | proyecto
‘ !un; Para:

1. Unidaces administrativas, | 1. Gestionar la colaboracion que se
requiera para cumplir con las
alribuciones, trémites
administrativos y de apayo téenico,
relalivos a recursos humanos,
materiales, sarvicios genesales y
de lecnologias de informacion,

‘ Con; Para:

No aplica. - Mo aplica

Il. Descripcién de funciones.

P

Controlar y dar seguimienle de los diferentes procedimienios en materia de
adgusiciones, amendamienlos y prestacion de sarvicios, para werificar [a
rarmatividad aplicable.




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

157

~ FUNCION PUBLICA

HCRITARIA O Lh FLDCOON P SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FakLa

MANUAL DE ORGANIZACION

FLNCIONES E50%

- Permanentes:

« Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedienies
genafados en el gjeicicio de sus alibuciones, conforme a loa oritenios
establecidos en materia de archivo;

= Asistir a reuniones de los comilés y subcomités de las dependencias yio

| entidades parsestatales de la administracidn piblica estatal, en materia de
adquisiciones, arendamientos y prestacién de servicios;

* Inspeccionar y vigilar los blenes e insumos que ingresen a los aimacenes
derivados de las adguisiciones que realicen las dependencias Yo enticdades
paraestalales de |z administracion plblica estatal;

| + Ejecutar los criterios establetidas para formular recomendaciones en las
inspecciones, que se realicen 2 los blenes & insumos que ingresen a los
almacenes, derivados de las adquisiciones que levan a cabo las
dependencias yfo enlidades paraesiatales de la admiristracién publica
estatal,

+ Recopilar y auxiliar en el ajuste de los calendarios anuaies de las sesiones
‘ de los subcomités de compras de |as diferentes dependencias y entidades
paraestatales de la administracion publica estatal;
» Auxiliar y dar conlinuidad los proyectos de acta para la instalacién e
integracién de los Comites de Adquisiciones con nomatividad Tederal;

= Asignar, mediante el Sistema Integral de la Secrstarlz, un nimero de |

| expediente, en las diversas modalidades de los procedimientos licitatorios:
s Elaborar el control ¥ seguimiento de la agenda de procedimienios

' programados, en maleria de adguisicicnes, arendamientos y prestacion de
senidos, confoime a la normatividad aplicable;

« Ingresar en ol Sistema Integral de la Secretaria, al término de la comisién,
la informacibn pormenciizada de los procedimienies licitalodos, cuando
resuften adjudicodos, desiertos o sancelados; v

« Las demés que le encomlende el superics iprarguico y la nomatividad
aplicable,

Fl o ﬁ:“!E'

» Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias eXlemas como parle de
acuardos o programas de trabsjo convenidos;

= |nformar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someleric a |a aprobacitn de su superior jerdrquico, y

= Acpializar €l sisterna de enfrega y recepcion, asi como presentar en tlempo
y forma |a deciaracidn de situacion patrimonial y de intereses.
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Auxiliar en |a elaboracion del Pragrama Anual de Trabajo;

Auxiliar en las medificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior |erdrguico;

Auxiliar en |a realizacion de talleres y capacitaciones a las dependencias vy |
entilades paraesfatales de la administracion pablica estatal, en materla de |
adauisiciones, arrendamijentos, prestacion de servicios, verificacion de
almacan, ética y pravencion de conflictos de interés;

Elaborar la ecédula de cdélculo estimade por concepto de penas
convanconales, derivada de las recomendacionss que se formulen duranta
las mspecciones 2 los bienes e insumes gue no ingresaron en tiempo y
forma o no se recepcionaron en el plazo establecido en el pedido ylo
contrato de compraventa signado. por las dependencias ylo entidades
paraestatales de la administracidn piblica estatal;

Informar las irregularidades o conductas en que concurran fos servidores |
pablicos, qua participen eq procesos de adguisiciones, amrendamientos y |
prastacion de sepicios reallzados por las dependenclas vy entidades
paraestatales de 2 administracibn piblica estatal; v

Asistir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiends &l SUPErior jerarguico.

—— — —
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2.1.3. Departamento de Proces0 Licitatorio
Objetiva,

No aplica,

|. Datos generales.

Nombre del Puesto. Jefefa de departamento da Proceso Liciatoric.
Nomero de Personas |
enel Pugsto. & __

| Area de Adscripcion: Direccign General de Normatividad y Evaluacion,
| Reporta: , | Subdirector/a de Nomnatividad.
Supervisa: | 01 auditorfa fiscal y 01 jefela de drea.
Contactas Internas

Con; Fara;

1. Unidades administrativas. 1. Geslionar |a colaboracion que 5&
requiera para cumplir con las
atribucionas, tramites
administrativos y de apoye thcnico,
relativos  a  regurses  humanes,
materiales, servicios genemlss y
de tecnologias de Informacion,

Con: Para:

| Mo aplica. Mo aplica. \

Il. Descripeién de Funclones.

Genérica:

Participar en los procedimientos de adguisiciones, arrendamientos y prestacion de
sarvicios, para constatar la aplicacion de |a norma. ‘

— — —— —
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Permanentes:

‘Periodicas:

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos ywo expedientes generados
en el gjercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios establecidos en
materia de archiva;

Asistir a reuniones de los comités y subcomités de las dependencias ylo
entidades paracstatales de la administracidn plblica estatal, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

Asignar un nimero de expediente a las inspecciones que se realicen a los
bienes e insumos que ingresen a los almacenes, dervados de las
adquisiciones que llevan a cabo las dependencias wo entidades
parasstatales de la administracion publica estatal;

Inspeccionar y vigilar los bienes e insumos gue ingresen a los almacenes
derivados de las adquisiciones que realicen las dependencias y/o entidades
paraestatales de la administracion plblica estatal;

Ejecutar los criterlos establecidos para formular recomendaciones en las
inspecciones, que se realicen a los bienes ¢ insumos que ingresen a los
almacenes, derivados de las adquisiciones que lievan a cabo las
dependencias yio entidades paraestatales de la administracion plblica
estatal;

Elaborar el control y seguimiento de la agenda de las inspecciones, que se |

realizaran a los bienes e insumos que ingresen a los almacenes; y
Las demads que ke encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Elaborar los informes que se deban propordonar a las unidades |

administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de |

acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerarquico; y
Actualizar el sisterma de entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracidn de situachin patrimonial y de intereses.

Eventuales:

Auxiliar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo,

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquico;

Aundliar en la realizacion de talleres y capacitaciones a las dependencias y
entidades parasstalales de la administracidn plblica estatal, en materia de
adquisiciones, amendamientos, prestacion de servicios, wverificacidn de
almacen, éfica y prevencion de conflictos de interés;

Elaborar la cédula de calculo estimado por concepto de penas
convencionales, derivada de las recomendaciones que se formulen durante
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las Inspecciones a los bienss e insumos que no ingresaron en liempo y forma
o0 na se recepclonarcn en el plazo establecido en el pedido o contrato de
compraventa signado, por las dependencias yfo entidades paraestatales de
la administracién publica estatal; _

» Informar las imegularidades o conductas en que concuran los servidoras
plblicos, que participen en procesos de adguisiciones, arrendamisnios y
prestacién de servicios realizades por |as dependencias y enfidades
patsastatales de la administracién publica estatal, y ‘

« Asistir a loz eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
e encomiende e supenior jerdrquics.
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2.1.4. Unidad de Etica y Conflicto de Interés

Objetivo,
Mo aplica.
|. Datos generales,

Mimero de Personas 4
an el Puesto:

Nombre del Fuesto: Jefela de la Unidad de Etica y Conflicto de Interés. _

‘Area de Adscripcién: | Direccién Genaral de Normatividad y Evaluacion.

1. Unidades administrativas

Para:

Comn:

1. Dependencias y entidades
parassiatales de Ia
administracion plblica esiatal.

2. Poderes, ordenas de gobiama
y organos constilucionales
autbnomos & nskitucion de los
sectoras privado y social.

 Reporta: | Subdirector’a de Normatividad.
Suiunh: 0z '|efeafas de drea im 'iafa de imiactn.
| Con: Fara:

1. Gestionar la colaboracidn que se
requleda para  cumplir con las
atfibuciones, tramites administrativos y
de apoyo técnico, relativos a recursos
humanos, materiales, pErvicios
generales y de tecnologias de
informacian.

1, Coordinar y gestionar las acciones
necesaras para dar cumplimiento al
Frograma Anual de Trabajo.

2. Promover la adopcion de polificas y
eslrategias enfocadas a fortalecer la
ética, la integridad piblica v la
prevencion de conflicto de interés en
los sarvidores plblicos,
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Il. Descripcién de funciones,

Funclones

Genérica:

Determinar la existencia de conflicto da interés, dictar medidas preventivas y, en
gU ¢caso velar para gue se apliguen fas sanciones comaspondientes, asi como
articular y evaluar las actividades de los Comités de Elica y de Prevencitn de
Confliclo de Interés, en cada uno de los entes plblicos gue forman parte da la
administracion publica estatal.

Funciones Esp

FPermanentes:

» Archivar, digitalizar y resguardar los documentos ylo expedientes
generados en &l ejercicio de sus abibuciones, conforme a los crileros
establecidos en materia de archivo;

s Elaborar v proponer las politicas necesarias para el desarrolic del
Programa Anual de Trabajo de la Unidad v someter a consideracion el
MIsmao;

= Orientar an materia de ética, integridad y prevencion de conflictos de
interds:

* Difundir, inlerpretar y vigilar que se cumplan las leyes, reglameantos,
acuerdos y toda disposicion normativa aplicable;

+ (Gestionar el sislema para programar, coordinar, dar seguimiento v evaluar
las acciones que realican las dependencias y antidades paraestatales de la
administracion poblica Estatal en materia de etica, integridad plblica v
prevancidn de conflictos de inferés, asi como para la operacion y
funcionamiento de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflicto de
Interes;

e Supervisar la elaboracidon del andlisis de las obsSanvaciones
recomendacionas formuladas por los Comités de Eticay de Prevencién de
Conflicto de Interés, a fin de establecer crilerios que permitan discemir en
temas relacicnados con la ética, integridad y conflicto de interss; y

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

Fearigdicas:

« Elaborar los informes que se deban proporcionar & las unidades
administrativas de la Secretaria ¢ a instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

» |nformar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y somelerlo a la aprobacion de su superior jerérguico;

¢« Elaborar y proponer politicas, linsamientos, estrategias y demds | \\\
instrumentos de cardcter general, en materia de é&tica, integridad plblica vy | Q‘E‘

Ed

" g
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' prevencion de confliclos de interds da los servidorss plblicos, a fin de
prevenir conductas contrarias & las disposiciones que rigen el ejercicio de
' la funcién pablica;

« Supervisar la elaboracion del andlisis de Informes de las actividades
relacionadas con las funciones asignadas a la Unidad;

« Supervisar la elaboracidn de programas de capacitacion y sensibilizaciéon,
asl como campafias de difusidén en materia de ética, integridad piblica vy
prevencidn de conflictos de interés.

« fgesorar en las reuniones de trabajo a las que sea requerdo por su
superior jerdrquico dentro del ambito de su competencia,

* Aclualizar el sisterna de enirega y recepcidn, asi como presentar en tiesmpo
y forma la declaracion de siiuacion patrimonial y de inlereses.

o ea WL Y

| Eventuales:

*  Auxliar en la elaboracién del Programm Anusl de Trabajo;
= Auwdliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jarargulco;
|« Emitir opini6n respecto de la posible aclualizacion de conflictos de interés
& cargo de los servidcres pablicos;
= Elaborar la metodologia de participacion de los Organos Intetnos de Conirol
en el seguimienic de las acciones que realicen las dependencias y
I entidades paraeslalales de la administracién piblica Estatal, en
cumplimiento ge ias maierias competencia de esta Unidad, y
=  Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomisnde el superior jerdrguice, |
. e———

e
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2.2 Subdireccién de Seguimiento y Evaluacién

Objetiva,

Operar el Sistema de Control Interno, Evaluadién y Auditoria Gubemamental,
durante la ejecuchon de los programas aprobados con recursos estataes y faderales
transferidos, conforme a |as atribuciones conferidas.

L. Datos generales.

Mombre del Puesto.

| Subdirector/a de Seguimiento y Evaluacion.

MNimera da Fersonas i
arn &l Puesto:

Depende de:

Direcclén General de Normatividad y Evaluacion, |

Reporta:

Direclorfa General de Nommatividad y Evaluacion.

Supervisa:

Con:
1. Unidades administrativas.

Con:

1. Dependencias vy entidades
paraesialales da la
administracion piblica estatal.

03 jefesfas de deparamento, 01 secrelardafo nivel
| departamento v 01 choferfa nivel direccion.

Coanlactos Internos

1. Gestionar la colaboracion que se

1. Supervisar los planes y programas

requiera  para  cumplir con Jas
alribuciones, tramites administrativos
y de apoyo técnico, relalivos a
recursos  humanos, materiales,

servicios generales y de tecnologias
e informacién.

conglatando el cumplimiento de la
normatividad durante la ejecucitn de

los programas,

Realizar trirrestralmente
evaluaciones financieras duranta el |
ejercicio fiscal;

Realizar verificaciones, mevisiones
fisicas y documentales, a Ios
proyectos productivos ©on recursos
astatales y federales transferidos; y
Verificar las slies v bajas de los
activos biolégicos.
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Il. Descripcion de funciones.

Ganérica:

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el ssguimiento fisico y
| financiero del gasto pdblico, conforme a |a normatividad aplicable.

FParmanentas:

= Supervisar los informes que se deban proporcionar a 188 upidades
administrativas de la Secretaria 0 a instanhcias extarnas come parle de
acuerdos 0 programas de Irabajo convenidos;

* Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejarcicio
de sus alribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
crilerias establecidos 2n materia de archive;

* Remitir copla de conocimiento al secretario, de los documentos que, en ‘
ejercicio de sus atribuclones, generen;

e Supervisar el regisiro del seguimienic a los programas y acciones |
autorizadas con recursos estatales y lederales transferidos,

« Revisar el iinerarioc de las varlficaciones fisicas de los programas vy
proyectos:

* Suparvisar les resultados de las verificaciones fisicas en el aistema integral,

* Proponer al personal gue aselird a las allas y bajas de los activos
hicidgicos,

« Revisar las actas e informes de las verificacionas de las altas y bajas de los
activos bioldgicos;

» Supervisar el registro de |as verificaciones de las allas y bajas de los activos
bipldgicos,

» Informar de los hallazgos deteclados durante las verficaciones fisicas y
documentales a proyecios productivos y aclivos bicldgicos;

* Supervisar que se actualicen ios regisiros de los proyectos autorizados con
recursos estataies y federales transfendos, en &l Sislema Integral de esta
Secrelaria;

« Inspeccionar el seguimiento a los programas y acciones autorizadas con
recyursos estatales y federales transferidos:

* Revisar las verificaciones fisicas de los programas y acciones autorizadas |
con recursos estatales vy federales transferidos;

« Proponer que se solicle a la Secretaria de Finanzas los oficios de
autorizacion de los entes pablicos; AnSE ey

o
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Evantuales:

Supervisar la informacién caplurada en el Sistema Integral de la Secretaria,
de los oficios de autorizacion de los recursos estalales y federales
transferidos, y

Las demas que le encomlends el superior jerdrguico ¥ la normatividad
aplicabla,

Supervisar los Informes que sé deban proporcionar a las umidadas
administrativas de la Sacretaria o a instancias extemas como parle de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Supervisar las actividades del FPrograma Anual de Trabajo de su
competencia;

Supervisar que los documentos y'o expadientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme & los
criterios establecidos en materia de archive;

Froponer los Informes qua s& deban proporcionar a las unidadss
adminisirativas de la Secretaria o a instancias exlemas como parte de
acuerdos o programas de trebajo convenicos;

Supeivisal el programa de las mevisiones fisicas y documentales de los
proyectos productivos, ejercidos con recursos estatales o federales
transferidos, asi como analizar &l resultado de las mismas,

Supervisar el programa de las revisiones fislcas, documentales y de
verificacidn de seguimiento de los activos bioldgicos propiedad del goblerno
del estado, asi como analizar el resultado de las mismas

Revisar en el Sistema Integral de la Secretaria, el seguimientc de los
proyectos produclivos y activos bicldgicos,

Supervisar y revisar la elaboracion de los pormenores de las acciones de
control v evaluacin que serd ramilido al Organo Superior de Fiscalizacion;
Supervisar la conclliacion de los informes de autoevaluaciones de las
dependencias y enlidades paraesialales, con los registros fisicos y
financieros del presupuesio autorizado, programado y ejercido, con la base
de dalos de la Sacretaria de Finanzas;

Supervisar el registro, en el Sislema Imegral, de los avances fisicos y
financieros del presupuesto autorizado, programado y ejercido;

Revizar las evaluaciones trimestrales, respeclo de la gestion de las
dependancias y enlidades parasstatalas;

Proponer los indicadores para la gestion gubemamental anta la
Coordinacidn do Evaluacién del Desempafo, y

Actualizar 8l sisterma de entrega y recepcidn, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracién de situacion patrimonial y de intereses.

———

7
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« Proponer &l Programa Anual de Trabajo:

+ Proponer las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jeranquico;

= Supervisar las verificaciones fisicas de las bajas y altas de los activos |
biolgicos y proyectos productivas; v

« Asistir a los eventos pablicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
'a encomiende el superior jerarguico.
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2.2.1. Departamento de Evaluacion de Resultados
Objetivo.
Mo aplica.

L. Datos generales.

Nombre del Puesto: | Jefela de departamanlo de Evaluacion de Resuliados.
Mimero de Perscnas 1
en el Puesto:
| Area de Adscripcion: Direceion General de Normatividad y Evaluacion.
 Reporta: Subdirector/a de Seguimiento y Evaluacién.

Supenviga; 04 fﬂ-s}aa de area y 01 jefela de proyectn

chlacios Internos

Con: | Para:

1. Unidades administrativas. 1. Gestionar la colaboracién que se
requiera para cumplir con  las
atribuciones, tramites administrativas
y de apoyo fécnico, relatives a
recursos  humanos,  materlales,
servicios generalas y de lecnologias
de Informacion.

Con: Fara:

Mo aplica Mo aplica

Il. Descripcion de funciones.

Genérica:

Vigilar & cumplimlento de la normatjvidad vigente de los programas y proyecios
productivos aprobadas con recursos estatales y federales transferidos.

M\

W,
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Funciones Especificas

Permanentes:

' Periodicas:

} Evertuales

Archivar, digitalizar y resguardar los documenios wio expedientes
generados an el gjercicio de sus alribuciones, confurme a los crileros
establecidos en materia de archivo;

Registrar el seguimientc a los programas y proyectos productivos
autorizados con recursos estatales y federales transferidos;

Elaborar el itinerario de las verificaciones fisicas de los programas v |
proyactos productivos:

Analizar fa documentacién soporte de |os programas y proyectos
productivos ejercidos con recursos estatales y federales transferidos, para
llevar a cabo las verificaciones fisicas;

Elaborar, ingresar e informar los resulfadas de las venficaciones fisicas en
gl sisterna integral v

Las damdas gue le ancomiende el superior jerdrquico v 12 normatividad
aplicable. |

: K SRS GO

Elaborar los infrmes que se deban proporcicnar a las unidades
administrativas: de la Secretaria o a Instancias externas como parie de
acuerdps p programas de frabajo convenidos:

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerarquico; _
Analizar |a propuesta de los proyectos productivos pare las revisiones
fisicas v documentales, auforizados con recursos esiatales y federales
transferidos: v

Actualizar el sistema de entrega y recepeitn, asi como presentar en tiempo
y forma |a declaracitn de situacion patrimonial y de intereses.

Auxilizr en la elabgracién del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar las
propuesias al superior jerarguico;

Informar de Ios haliazgos detectados durante 1as verificaciones fisicas ylo |
documeniales; v |
Asistir a log eventos poblicos ¢ cfvicos, capacitaciones y conferanclas, que
fe encomiende el superior jerdrguico.
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2.2.2. Departamento de Operaclon y Seguimiento
Objetivo.
Mo aplica.
I. Datos generales.

[ Nombre del Puesto; | Jefe/a de departamento de Operacion y Seguimiento, |

Hmudﬂmeanl,l i

&l Puasta: . - W e =B
Area de Adsefipcion: | Direccion General de Normatividad y Evaluacién.
Repore; | Subdiractor/s de Sequimiento y Evaluacidn.

| Suparvisa; 0z Ef&s.l'as ﬁE érea,

Can:

1. Unidades adminisiralivas. | 1, Gzaslionar la colaboracion gus se
requiera para cumpir con 'as
atribuciones., tramites
administrativos v de apoyo técnico,

jelafivos & recursos  humanos,
materiales, servicios generales v de
tecnologias de informacion.

Il. Descripcion de funclones.

Tenanca

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable duranie la éjecucién de los
programas autorizados con recursos astatales y federales transferidos, asi como

las aftas ¥ bajas de bas activos binlagices.

o £l ==

W\, N
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Permanentes: .

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos ywo expedientes
generados an el ejercicio de sus atrlbuciones, conforme a los crileros
establecidos an materia de archivo;

Geslionar al personal que asistird a las altas y bajas de los activos
biclogicos,

Analizar |as actas e informes de |as verificaciones de las altas y bajas de
los activos biologicos;

Registrar las verificaciones de las altas y bajas de los activos blologicos;
Dar seguimiento a los hallazgos detectados durante las verificaciones
fisices y documentales a proyectos productivos y activos biclégicos; y

Las demas gue le encomiende el sdperior jerarquico ¥ la normatividad
aplicable.

-

Pericdicas:

Elaborar los informes que se deban proporcionar a les unidades
administrativas de la Secrefaria o a inslanclas externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia v someterlo a la aprobacidn de su superior jerarquico;
Elaborar el programa de las revisiones fisicas y documentales de los
proyectos productivos, ejercidos con recursos astatales o federales
transferidos, asi como analizar el resultado de las mismas;

Elaborar el programa de las revisiones fisicas, documentales y de
verificacion de seguimiento de los activos bioldgicos propiedad del gobierno
del estado, agl como anallzar el resuliado de lag mismas,;

Registrar en el Sistema Integral de la Secretaria, el seguimiento de los
proyecios productivos y activos bioldgicos;

Actualizar la informacidn relacionada a las revisiones fisicas v
documentales a proyectos productivos y actives bicldgicos en el sistema
integral;

Elaborar los pormenores de las acciones de control y evaluacion que serd
remitido al Organo Superor de Fiscalizacion; y

Actualizar el sistema delentrega v recepcion, asi como présentar en tiempo
y forma la declaracion de sifuacion patimonial y de inlereses.
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| Eveniuales.

+ Auiliar &n [a elaboracitn del Programa Anual de Trabaio; '

* Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerdrguico; y

= Asistir alos eventes pUblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerdrguico.
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2.2.3. Departamento de Evaluacion Presupuastal

Objetiva.
Mo aplica.
I. Datos generales.
Nombre del Puesto: | Jefe/a de deparamento de Evaluacién Presupuestal,
Nimero de Personas |,
en &l Puesto: : .
Area de Adscripoidn: Direccién General de Normatividad y Evaluacion.
Reporta; Subdirector/a de Seguimiento y Evaluacion.
S 01 suparvisor/a de conirol municipal y 04 jefes/as de
Supervisa: Braa
Con: | Para:
1. Unidades administrativas. 1. Gestionar la colaboracion que se

raquiera para  cumplir con  las

atribuciones, framites administrativos

¥ de apoyo (écmico, relatives a

MecuUrsos humanos, matsriates,

seryicios generales y de tecnologfas
| de informacian.

Con: - | Para:

No aplica [ Mo aplica

Il. Descripeldn de funciones,

Ejecutar las adividades relacionadas al seguimiento del gjercicio dal Presupuesto
General de Egresos del Estado, conforme a la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Femanentes:

Archivar, digifalizar v resguardar los documentos wfo expedientes
generados en el gjercicio de sus atribuciones, conforme a los critarios
establecidos en materia de archivo;

Recopilar y clasificar por entes publicos los oficios de autorizacion de los
recursos estalales y federales transferidos,

Distribuir para su analisis y registro en el Sistema Integral de la Secrelaria,
los oficios de autorizacion de los recursos estatales y federales transferidos;
Analizar la informackin capturada en el Sistema Integral de la Sacretaria,
los oficios de autorizacidn de los recursos estatales y federales transferidos;
¥

Las demas que le encomiende el supenor jerarquico y la normatividad |

aplicabla,

Periadicas:

‘Eventuales;

Elsborar log informes que se deban proporcionar a las unidadss
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acusrdas o programas de trabajo convenidos,

Infarmar ¥ registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compatencia y someateris a la aprobacion de suU supanior jerarquico;
Recapilar y conciliar los informes de autoevaluaciones de las dependencias
y entidades paraestatales, con los registros fisicos y financieros del
presupuesto autorizado, programado v €lercido, con la base de dates dela
Secrelaria de Finanzas,

Registrar en & Sistemna Integral los avances fisicos y financieros del
presupuesic autorizado, programado y ejercido;

Elaborar las evaluaciones frimestrales, respecio de la gestidn de las
dependencias y entidades parzestatales; y

Actualizar el sistema de enirega y recepcitn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacidn patdmonial y de interasas,

Auxiliar en |a elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y reallzar Ia
propussta al suparior jerarguico; y

Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferenciaz, que
|2 encomiende e superior jerdrquico.
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3. Subsecretaria de Auditoria de la Gestién Publica
Objetivo
Inspeccionar, conlrolar y vigilar que las dependencias y entidades paraesiatales de
la administracién piiblica estatal, ejerzan los recursos federales y estatales en apego
alos principlos de eficiencia, eficacia, honradez, economia y rendicién de cuentas, a
fin de combatir la cormupcian e impunidad.

I. Datos genera\@s.

Nombre del Puesto: | Subgecretario/a de Auditoria de la Gestién Publica.
NOomero de Personas

en el Puasta: # _ .
Depende de: Secretaria de la Funcion Publica.
Reporta: 2 Secretaric de la Funcién Publica.
02 directoresfas generales, 01 subdireciora, 01
Supervisa, secetadafo nivel departamento vy 01 chofér nivel
girector.

Con: | Para; |

1. Secretaria particular. 1. Acordar e informar sobre |as
actividades que se levan a cabo para
cumplir con  las  atfbucionss
inherentes a la Subs=cretaria.
2. Subsecrataria de Auditoria a |
la Obra Plblica. 2. Coordinar las auditorias reafizadas |
por los entes fiscalizadores, ssi
como @ seguimiento a las mismas. |

3. Unidades administrativas. .

3. Gestionar la colaboracidn que se
Tenulera para cumplir con  las
atribuciones, iramites
administrativos y de apoyo téchico,
refalivas a recursos humanoas,
matenales, servicios generales y de
tecnologlias de informacidn I
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Contactos Exfernos

Con: Fara;

1. Dependencias y entidades 1. Coordinar las Ilabores de la

paraestatales de la realizacion de las auditorias y
administracion publica soficitudes de informacion; coordinar

federal, estatal y municipal. lag labores de la realizacion de las
, auditorias ¥ el respectivo
sequimiento de estas hasta su
respectiva solventacion; y
Lagrar el ajercicio eficiente, oporiuno
y honesto de los recursos en los
programas, proyectos, obras,
acciones o serviclos, asi como la
transparencis en la Gestidn Pablica

2. Entes fiscalizadoras. y acclones mas efectivas en la
prevencion vy Combate a la
Cormupcion.

2. Reguerir Supervisar y  dar
seguimlentc a las  auditorias
realizadas por la Direccion Genesral;

Fungir como enlace en [a ejecucion
de las auditorias y su seguimients.

Il. Descripcidn de funclones.,

Sengrica,

Desarrollar en el ambito de las atibuciones el seguimiento oportuno dé las
auditorias de orden estatal o federal con las auloridades competentes, asi como
e control y evaluacicn de la Gestion Piblica. |

Funcicnes Espacilicas
Fermananies,

« Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de \

acuerdos o programas de trabajo convenidos;
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Supervisar que Y08 documentos Yo expedientes generados en el efercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y achivados, conforme a los
criterios estaplecidos en materia de archivo;

Remitir copia de conocimianto al secretario. de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

Aprobar |z planeacién, programacion v ejecucidn de los programas de
auditorias a 'Rs dependencias y enfidedes parsesiatales de |a
administracién publica estatal:

Instruir que se lleven a cabo las visitas domicillarias ¢ mequerimientos,
confirmaciones o compulsas, enirevistas o reunioneas, en la elaboracion de
los papeles de trabajo y actas circunstanciadas, que justifiguen las acciones
de revision y auditoria, con e fm de comprobar el cumplimiento de las
disposicionas lagales;

Supervisar que las revisiones y audilorias se ajusten al calendario que se
establezca;

Acordar con las unidades administrativas corespondiantes, la glecucion de
auditorias a recursos federales, de conformidad con |o dispuesto en los
acuerdos yio convenios celebrados con |a federacion:

Proponer las informes v las observacionas derivadas da las auditorias
praclicadas a las dependencia= y antidades paraestatales;

Proponear e resultado del seguimiento a las observativnes detemminadas en
las audiorias realizadas por la Direccion General, asi como por los entes
fiscalizacores.

Asegurar gue sean atendidas [as solicituges de visitas de inspeccidn, para
Ya enajenacitn, altas y bajas de bienes muebles y recursos materiales, asi
como el almacenaje que realicen las dependencias y enfidades
paraestaiaies de |a administracién piblica asiatal,

Aprobar capacitaciones en materia de entrega ¥ recepcién;

Asegurar que se atiendan las solicitudes de entrega y recepcian de los
servidores plblicos;

Fungir como representants del secretario, en suU caracter de Comisario
Publicg,

Coadyuvar con las Dependencias y Enfidades paraestatales en la
Implementacion, establecimiento vy seguimiento del Sistema de Confool
Intemao Institucicnal;

Supervizar a loslas fitulares de los Organos Internos de Control y los
Comisarios/as;

Dar cumplimierio = las politicas, planes, programas y acciones relacionados
con el Sisterma Nacional de Fiscaiizacidn, el Siskema Nacional
Anticarrupcion v el Sisterra Anticorrupelon del Estada de Tabasco,
Supervisar y dar seguimiento & la practica de auditorias:

Supervisar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo da la Direccién General.
Proponer las actividades del Plan Anual de Trabajo en lo qus respecta a sus
atribuciones,

F‘hniﬁcar ¥ d‘rigir los proyectos a implementar por la Suhdlrecr:iin con &l

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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Participar en las gestiones necesarias para la implementacion de
mecanismos de participacion cludadana;

Participar en la coordinacion interinstitucional para impulsar, promover y
ejecutar acclonas en materia de contraloria social y participacion ciudadana,
Revisar los documenlos, proyectos, actividades que le cormesponde atender
en el @mbito de sus atribuciones;

Revisar la documentacion tumnada a la Subdireccién e Instruir su |
canalizacion y atencin;

Supenvisar el cumplimiento de las normas, lineamientos y controles
relacionados con la instrumentacién del caldlogo estalal de framites y
servicios y su disponibilidad por parte de las dependencias y entidades
parasstatales de la administracién piblica estatal que lo integran;
Supenisar el cumplimiento de la normatividad en materia de contraloria
social emitida por la Secrelaria;

Orientar a las dependencias y entidades paraestatales de la administracion
publica estatal en la elaboracion de docymentos narmativos de contraloria
social y su ejecucion;

Supervisar el adecuado seguimiento de los asunios canalizados para su
atancion;

implementar y operar el Sislema de Control Intermno, Evaluacion y Auditoria
Gubemamental, a través del Programa de Control Preventivo y Comrectivo,
asi como elaborar los demés programas y esiudios @n la materia;

Avanzar con los demas Inlegranies del Sistema Nacional de Fiscalizacion
en <l desamollo de |a fiscalizacion de los recursos plblicos, asi como para |
la ejecucién de acciones en los rubros relaclonados con el ejercicio de
recursos federales de las dependencias y entidades paraestatales de la
administracién pdblica estatal conforme a las direclrices sefaladas en al
marco del Sistema Maclonal de Fiscalizacion;

Coondinar y supervisar el Sistema de Control Interno, Evaluacidn y Auditorla
Gubernamental, en el ambfto de sus airibuciones, las basas para la
realizacion de auddorias internas, iransversales y externas, expedir las
normas que regulen los ingtrumentos y procedimientos en dichas malerias
en las dependancias y entidades paraestatales de la administracidn piblica
estatal derivados del Plan Estatal de Desamollo, al presupuesio de egresos
y demas programas aulcrizados, .
Implemeniar medidas de control, supenision y vigiklancia necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Estado en los acuerdos
y convenios celebrados con la federacion, estados y municipios, en el ambito
de su compalencia;

Infermar al secretario del resultado de las observaciones detarminadas en
las auditorias practicadas a las dependencias y entidades paraestatales de
la administrackon puoblica estatal en i&mincs de la Ley General de
Rasponsabilidades Administrativas,

riciales que colaboren en &l cumplimiento de las funciones de auditoria a

pe
i cargo de la Secretaria, respecto de 'a administracidn publica,

Ordenar la inte rvencién o participacién de audilorias externa, consultoria o
W\ \
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Establecer normas, lineamientos y controles para la instrumentacion del
Catalogo Estatal de Tramites y Servicios de la administracién pdblica del
Estado;

Establecer normas, lineamientos y controles para la Implementacion de
estrategias y acciones de participacién ciudadana y confraloria social en los
programas de desarrollo social de la administracion plblica;

Coordinar las funciones de inspeccitn y wvigilancia correspondientas al aita,
baja y enajenacién de bienes muebles y demas activos y recursos
materiales, asi como el almacenaje que realicen las dependencias y
entidades paraestatales de la administracién plblica eslatal; y

Las demas que & encomisnde & superior jerdrquice y la normatividad
aplicable.

Supervisar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria 0 a instanclas extemas como parte de
acuerdos 0 programas da trabajo convenidos;

Proponer al secretario las actividades de las unidades administrativas a su
cargo, para la integracidn en sl Programa Anual de Trabajo;

Supervisar que los documentos ylo expedientes generados en el ejarcicio
de sus alribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archive,

Coadyuvar en el ssguimiento a las observaciones emitidas, por los distinios
entes fiscallzadores, en el marco del Sistema Nacional de Fiscalizacian;
Realizar auditorias a los recursos informaticos con que cuesnien las
dependencias y entidades paraestatales de la administracidn pablica
estatal; v

Actualizar 2l sistemna de entrega y recepcidn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacién patrimonial y de intereses.

SECRETARIA DE LA FUNCION FUBLICA

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;
Coordinar la participacién en los actos de entrega y recepcion de las
dependencias y entidades paraestatales de la administracion publica
estatal. en los términos de |a legislacion y normatividad respectiva;
Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomienda al superior jerarquico.
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3.1 Direccion General de Organos Internos de Control y Comisarios Publicos
Obijetiva,

Realizar actividades de fiscalizacion del ejercicio dal gasto pliblice, da pravencidn de
actos al margen de las disposicionas nomativas, de vigilancia ded cumplimiento de
la legislacion gubsrnameantal en actividades propias de la administracion pablica, por
si 0 a través de los Organos Intemos de Control; asi como la promocion y
consolidacién de una culiura de control intemo en las dependencias y enlidades
paraesiatales d2 la administracion piblica estatal, para la mejora de la gestion

piiblica.
l. Datos generales.
2 Director’a General de Organos Inlernos de Control y
Nombre del PUESI: | comisarios Péblicos. i
Mumers de Personas 1
en &l Puesio; = =
2 | Direccién Ganatal de Organos Intemos de Control ¥
Area de Adseripcién: Comisarios Plblicos.
Reporia: Subsecretariofa de Audiloria de (a Gestion Publica
02 auditores’as fiscales, 10 comisarios, 01 jefels de
Supervisa: departamento, 02 gecretarias/os nivel departamento y |
01 chofer nivel director. B

Con: Fara:
1. Sscretaria particular. 1. Informar sobre los acuerdos |
establacidos an las juntas de
goblerno, consejos de

administracién, comités técnicos |
g similares de |as enilidades

paraesiatales,
Informar  timestaiments oz
avances an |os programas

anuales de ftrabaje de los
Organos Internos de Contral, v
Presentar las propuestas de los
audifores externos, para gue
realicen  auditerias  en  las
enbidades paraestatales.

A7
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(Gestion Pablica,

3. Organos Internos de Control.

4. Unidades administrativas.

1.

2

Can;

Dependencias, argancs
administrativos desconcenirados

y entidades paraestatales de |a "

atdministracion plblica estatal.

Entidades paraestatales de Ia
adminigtracion plblica esialal.

2

3

Pars:

1,

2

Informar scobre  los  acuerdos
eslablecidos en las juntas de
gobiarmao, CONBEjOs de
administraciin, comités tecnicos
o similares de las eniidades
parsesiatales,

Informar  trimestralmenta  los
avances en o3 programas
anuales de Uabajo de los
Organes Intermos de Contral: y
Presemtar las propuestas de los
auditores externmos, pam que
reglicen auditorias  en  las
entidades paraastatales.

Coordinar, supervisary axaminar
las actividades de los Organos
Internos de Comtrol, asi como
regular y requerir Informacion
relaclonada con el desempefio
de sus funcionas en &l enta
piblico de su adscripeidn; y

Gestionar la colaboracion gue se

reguiera para cumplir con las |

atribucianes, liamites
admimistrativos ¥y de  apoyo
técnico, relativos a recursos
humancs, materiales, servicios
generales y de tecnologias de
infarmacion.

Dar geguimianto a la
implementacion y cumplimiento
del Sistema de Control Inferno
Institucional.

Revisar previo a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, los
asunlos que &e someten a
consideracion en los consejos de
administracidn, comités técnicos,
junfaz de gobiermna, junlas
directivas, consejos diractivos ylo
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i E | similares; y Vigilar la entrega de
informacion financiera.

3. Auditores extermos. 3. Recepclonar documentacidn
para solicitar la cedula del
Registro de Auditores Externos; y
Dar saguimientc a las stapas de
las auditorias designadas,

Il. Descripeldn de funciones.

Genérica:

Implementar y dar seguimiento al Sistema de Confrol Interno Institucional en las
dependencias, Organos administrativos  desconcentrados y  enlidades
paraestatales de la administracion plblica estatal; dar seguimiento a las auditorias
realizadas por los auditores externos; fungir como comisarios pdblicos en las
sasiones ordinarias v extraordinarias realizadas por las entidades paraesiatales,
asi como coordinar v ‘supervisar las actividades de los Organos Internos de
Contral, con la finalidad de qgue los recursos pablicos se ejerzan con eficlencia,
aficacia y transparancia.

- uncianes Especificas

Femanantes:

« Supervisar gue los documentos yo expedientes generados en el ejercicio
de sus alribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en maieria de archivo;

» FRemitir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

« Requerir a los fitulares de los Organos Internos de Control los avances del
Frograma Anual de Trabajo;

s Acordar con las unidades administrativas correspondientss, a ejecucion da
auditorias a recursos federales, de conformidad con lo dispuesto en los
acuerdos y/o convenios celebrados con |a federacion;

= Proponer los informes y las observaciones dervadas de las auditorias
practicadas a las dependencias y entidades paraestatales de la
administracion plblica estatal,

» Coadyuvar con l|as dependenciss y entidades paraestatales en la
implementacién, establecimiento y seguimiento del Sistema de Control
Imterno Instilucional;

« Supervisar a los/as titulares de los Organos Internos de Control y los \\

Comisariosias;
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Supervisar la entrega de informacion financiera presentada a e_a{a—|
Secrelaria por las enlidades parsestalzles de la administracion piblica |
estatal;

Dar saguimiento a la enfrega de informacidn financiera presentada a esta
Eecretaria por las enfidades paresstateles de la administracidn plblica
estatak

Dar cumplmiente a las polibicas, planes, programas y  acciones
relacionados con el Sisterna Nacional de Fiscalizacidn, el Sistema Nacional
Anficorrupcian y el Sistema Anticormupcion del Estado de Tabasco; y

Las demds que le encomiends & supsrior jeramuico vy la nommatividad
aplicable,

Supervisar y aprobar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrafivas de la Secreiarla o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabalo convenidos;

Supervisar que los cocumentos yo axpadientes generados an 2l gjerciclo
de sus atribuciones, sean resgusrdados y archivades, conforme a los
criterios astablecidos en malteria de archivo;

Asegurar la realizacion de kas aclividades del Programa Anual de Trabajo
de su competencia;

Supervisar, previo a las sesiones ordinarias y extraordinarias, los criterios
gue se fjaran en los asuntos que se someten a consideracién en los
conssjos de administracion. comités técnicos, juntas de gobiemo, [unias
dircctivas. conscjos dircotivos yio similares:

Informar al secretario los resultados del Programa Anual da Trabajo de los
Organos Intemos de Control;

Supervisar los resulados de los entregables gue, en materia de control
intemo.  reportan  lB3s  dependencidas, drganos  administralivos
desconcentrados y entidades paraestatales de la administracidn pablica
astatal

Requerr a los titulares de los ti'.‘lrgm‘u:-s Internos de Control la informacian
relacionada con el desempefio de sus funcipnes;

Aprobar |a planeacitn, programacion y ejecucidn de los programas de
auditorias a las dependencias y entidades paraesiatales de la
administracion priclica estatal;

Integrar y remitir al secretanio los resultados de los informes que formulen
losfas fitulares de los Organos Intermos de Confral,

Supervisar la informacion contenida en los reportes e informes derivados
de lss auditorias internas v externas; v

Actualizar &l sistema de enfrega y recepcion, asi como presentar en liempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

J!’I-w

11
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Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;
Establecer ias direcfrices que deben implementar los fitulares de los
Organos Internos de Control, para el cumplimiento del Programa Anual de
Trabajo;

Establecer los lineamientos generales para la formulacion de los programas
anuales de trabajo de los érgancs internos de control de las dependencias
y entidades paraestatales de la administracion publica estatal;

Proponer a los comisarios plblicos que asistirdn, en representacién del
secretario, a las sesiones ordjnarias o extraordinarias de los consejos de
administracion, comités técnicos, juntas de gobierno, juntas directivas,
consejos directivos y/o similares;

Supervisar las notas que los comisarios publicos asentaran en las actas de
la sesiones ordinarias o extraordinarias. de los consejos de administracion,
comités técnicos, juntas de gobierno, juntas directivas, consejos directivos
yfo similares;

Supervisar que los documentos y/o expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo;

Verificar la actualizacion de los lineamientos para la preparacion y entrega
de los informes de las auditorias practicadas por los auditores externos a
las dependencias y entidades paraestatales;

Verificar que los lineamientos para el registro de auditores externos se
mantengan actualizados;

Fungir como Comisario Publico, en representacion del secretario, en las
sesiones realizadas por las entidades paraestatales de la administracién
publica estatal;

Realizar reuniones de trabajo con los auditores externos; vy

Asistir a los eventos plblicas o ¢lvicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerarquico.
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3.1.1. Organos Internos de Control

Objetivo.

Supervisar, fiscalizar ¥ evaluar el contrel interno de las unidades administrativas, con
un efecto preventivo, para el cumplimiento de los planas, programas y objetivos, asi
como coadyuvar al desarrollo de la funcidn directiva, mediante la vigilancia en af
cumplimienio de las obligaciones y apego a |a legalidad de los eenidares plblicos,
| control y seguimlento de los compromisos derivados de los programas ahusles de
trabajo, promoviends la eficacia. eficience y productividad en las tareas

instiiucionalas.

I J4r6s Ganarales.

Direccidn General de Organos Intermos de Control y

 Nombre del Puesto: | Titular del Organo intemo de Control.
Nomero de Parsonas 1

ehelPuesto: =

Aren de Adscripcion: | Ente publico.

Rgpora: | Comisarios Pablicos.

‘ Supervisa:

£
y

04 flulares de @s areas oe' audilofia, Quejas
responsabilidades y conirol interno y mejora da la

Para:

1. Direccién General de  Organos 1.
| Inlernos de Control.
|

2. Unidades administrativas. 2

Informar los resiftados de las
aud/tontas, hasta la conclusian de las
mismas, asi como las verificacionas
readlizadas a las  unidades
adminisirativas y las actividades dal
Organo Interno de Control, de |
acuerdo a las disposiciones lagales
y administrativas aplicables que no
contravengan el marco nomativo
vigenie.

Realizar auditorias y verificaciones |

contenidas en el Programa Anual de
Trabejo; v
Reguenr la informacion necesana

para el cumplimiento de sus
obligacionas,
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Contactos Externos
Con; Fara:

1, Dependencias y enfidades 1. Solicitar en vias de colaboracién, la

paraestatales de la informacidn necesaria para o
administracidn plblica cumplimiento de sus obligacionas.
astatal.

7. Fiscalla General del Estado | 2, Solicitar la  colaboracién  del
de Tabasco. Ministerio Poblico, asi como |a

| designacion de  peritos para

' determinar la autemficidad de los

documentos cuestionados por las
partes en los procedimiento: de
responsabilidad administrativa, en
términcs de la Ley General de
Responsakilidades Administrativas.

3. Institulo de la Defensorla 3. Solicitar a un defensor publico para |
Piblica def Estado de que asista al presunto responsable
Tabascao. en el procedimiento da

responsabilidad administrativa, en

. caso de gue no cuente con abogado.

4. Tribunal de Justicia | 4. Remitir los autos originales de los
Administrativa del Estado de expedientes relacionados con faltas
Tabasco. administrativas graves o faltas de

particulares, en téerminos de la Ley

General de Responsabilidades

Administrativas.

Il. Descripcidn de Funciones.

Genérica:

Vigilar ¥ evaluar el cumpiimienio de programas y subprogramas de |as unidades |
administrativas del ente plblico al que se encueniren adscrilos, as como
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del contral inlemo,
gjerciendo las atfbuciones que en materia de responsabilidades de servidores
plblicos e confiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
‘ordenamientos aplicables.
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Requerir a los servidores puablicos salientes previa solicilud de loa

servidores piblicos entrantes, la informacidn o aclaraciones adicionales
gue consideren necesarias, las que se hardn debidamente fundadas y
malivadas, y notificadas en el domicilic comespondiente;

Vigilar &l cumplimiento de los programas y subprogramas de las unidades
administrativas del ente piblico al que se encusntran adscritos; y

*» Las demds que le encomiende el superior jerfirquico y la normathvidad

aplicable
Fenddicas:

Aprobar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas del ente publico al que se encuentran adscritos o a
instancias externas como parte de acuerdos o programas de Irabajo
convenidos,

Supervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia;

Reportar los awances del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de
Control;

Coordinar el cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

» Supervisar las revisiones de las aciualizaciones al sistema elecirSnico de

entrega y recepcidn (SEER), que reslizan las unidades adminisirativas;
Supervisar las verificaciones del Programa Anual de Trabajo del ente
publico al que se encuentran adscritos, para su cumplimiento por parte de
las unidades administrativas,

Programar revisiones administrativas, contables, operacionales. técnicas y
|uridicas a las unidades administrativas, de manera prevantiva y corectiva.
Frogramar y revisar las auditorias y evaluaciones técnicas a los recursos
financieros, materiales y humanos del ente publico al que se encueniran
adscritos, asl como el seguimiento a las recomandaciones y observaciones
derivadas de las mismas;

Tumar a la Autoridad Investigadora para el inicio de las investigaciones, las
denuncias por hechos probablemenie constitutivos de faltas administrativas
de los servidores piblicos del ente piblico al que se encuentran adscritos,
© da particulares por conducias sancionables en léminos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas,

Habilitar a los servidores pdblicos para realzar las nolificaciones derivadas
de los procedimientos de investigacion, y de responsabilidad administrativa;
Hahilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que a su juicio
se requieran para el ejercicio de sus funciones;

Vigllar la observancia del Codigo de Etica de las Personas Servidoras
Plblicas de la Administracion Publica Estatal, asl como del Cédigo de
Conducta del ente publico al gue se encueniran adscritos,

Coordinar el cumplimiento de las actividades previstas en el Acuerdo por &l
gue s& emiten las Digposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco;

Vs
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* Supervisar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicio |
de sus alrbuciones, sean resguardatdos y archivados, conforme a 106 |
criterios esiablecidos en materia de archivo;
+ Participar en actividades del Comité de Etica y de Prevencion de Conflicto |
de Imeras del ente al gue s& ancuentran adscritos, en calidad de asesones
CON VOZ ¥ voio: ¥y
« Actualizar el sistema de enfrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
¥ forma la daclaracién de situacion patrimonial y de intereses,

Eventuales:

« Proponer a la Direccidn General de Organos intemos de Control y
Comisarios Poblicos, &l Programa Anual de Trabajo;
= |nvesfigar Yo substanciar, en caso de Impedimento legal de los |
departamentos de quejas y/o responsabilidades, las denwncias por acios,
omisionas o conductas de los sanvidares pablicos, o particulares vinculados,
‘ gue puedan constituir faltas administrativas graves o no graves;

» Aprobar e Cadigo de Conducta del ente piblico al que se encuentran |
adscritos, de conformidad con la normatividad aplicabde;
+ Revisary aprobar medidas cavtelaras comespondientes, en @mings de la |

‘ Ley General de Responsabilidades Administrativas;

« Programar auditorias archivisticas: i

» Supervizar lz presentacion de denuncias por hechos que |as leyes sefialen
coma delitos ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Cormupcidn, de |
la Fizcalia Gemneral del Estado de Tabasco,

=+ Coordinar la atencidn a las aclaraciones derivadas de los aclos de entrega |
y Tecepcion realizados en las unidades adiministrativas del ente pablico al |
{que e encueniran adsontos;

+ Resaiver los recursos o medios de impugnacion presentados &n contra de
las resolucionss de! Organo Intermo de Contral 2 su cargo;

« Bupervisar el seguimienio al cumplimiento del Programa de Mejora
Reqgulatoria de la Secretaria con cbservancia en lo establecido por la Ley
de Mejora Regulatcria para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

=« Determinar ta abstencion de iniclar el procedimienio de responsabilidad |
administrativa, o de imponer sasciones cuandg se advierta que se cumplen
los reguisitos establecides en la Ley General de Responsabilidades
Adrministrativas;

« Presantar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos anta la
Fiscalia Especializada en Combate a la Comupcién, de la Fiscalla General
del Estado de Tabasco;

» Difundir enlre &l personal el ente pdblico al que se encueatren adscrilos,
las disposiciones en materia de contre! 'nfemo gue (ncidan en e desarrollo
de sus labores; ‘

» Participar en actividades del Comité de Elica en calidad de asesores con
VOZ VOO, Y

™ %
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= Aglstir a Ins eventos plblicos o clvla:ts. capacitaciones y conferencias, que
| le encomiente & suparior jerarquico.

— T — e
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3.1.1.2 Titular del drea de Auditoria
Objetiva,
Mo aplica.

l. Datos generales.

| Nombre oel Puesto. | Titular del drea de Auditorta, ‘
"Nomero de Personas q
en el Puasto:
Area de Adsenpeién: | Organo Internc de Canrol -
Reporta: Titular del Crgano Interno de Conirol, )
Supervisa: Nimguno.

anfacins Intermos
Con: ' Para:

1. Titular del Organo Interno de Y. Acordar, programar e informar las |

Contrel. actividades realizadas en el
departamento.
2. Unidades administrativas. 2. Requerr la informacién necesaria

para e cumplimiento de sus
obligaciones;, asi como la
informacidn respecto a algun hecho,
constantia a documento que cbre
an sus archivos, o del gue hayan
tenido conocimiento por razon de la
funcidn que desamparian

| Gon: | Para;

Mo aplica No aplica

Il. Descripcion de fumciones.

| Genérica;

Vigilar y evaluar el cumplimiento de programas v subprogramas de las diversas |
unidades administrativas del ente plblico al que se encueniran adscrito, con la
finalidad de mejorar su funcionamiento y transparencia en el ejercicio de los
| recursos estatales y convenidos con la federacion.

|
II
A

[ 8
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FPermanentes:
Rezalizar verificaciones y auditorias conforme al Programa Anual de Trabajo,

y aquellas que e instruya el fitular del Organo Interno de Contral;

Reallzar el seguimienio a las recomendaciones y acciones de mejora,
derivadas de las auditorias y verificaciones practicades a las unidades
administrativas de la Secretaria y, en su caso, |as determinadas por ofros |
antes fiscalizadores,

Realizar auditorfas y evaluaciones #cnicas a los recursos fimancienos,
materiales v humanos de la Secretaria

Revisar y entregar, previo acuerdo con @l tituler del Organo Intemo de
Control, las recomendaciones y observaciones, asl como dar saguimiento
alas mismas;

Realizar auditorias archivisticas en la Secretarla, de conformidad con el
Programa Anual de Trabajo;

Programar y coordinar, los actos de enirega y recepcion que se llevan a
cabo dentro de las unidades administrafivas de la Secretaria y de Ios
Grganos Inlernos de Control de las depandencias y ontidades paraesiatales
de la administracién piblica estatal;

Entregar, previo acuerdo con el fitular del Organo Intermo de Control,
informes sobre hallazgos en la gestion y recomendaciones en relacidn con
las acciones conectivas, preventivas y oportunidades de mejora de los
procesos Interncs qua se hubieren determinado en las audilorias y
verificaciones;

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes
generados en el ojerciclo de sus afribuciones, conforme a los criterios
establecidos en matera de archivo;

Remifir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que en
ejercicio da sus alribucionas genare; y

Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la nomatividad

aplicable.

Perniodicas

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administralivas del ente pablico al que se encuentran adscritos o a
instancias externas comao parte de acuerdos o programas de trabajo
convenidos,

Informar y registiar las actividadss del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobacion de su superior jerarquico; y
Actualizar e sistema de entrega y recepcion, asi como presentar n tiempo
y forma la declaracién de situacion patrimonial y de intereses.
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Eventuales:

Auxiiar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo,
Auxiliar en las modificaclones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquico;

+ Remitir a través de su superior jerarquico al titular del area de Quejas del
Organo Interno de Control, los expedientes de los resultados de las
auditorias, cuando se detecten presuntas responsabillidades de los
servidones pulblicos, para que, en su caso, inicie las investigaciones que
correspondan en los términos de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y demas disposiciones legales aplicables; y

« Agistir a los eventos publicos o civicos, capacitadones y conferencias, que |

le encomiende el superior jeramuico.
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3.1.1.3 Titular del area de Quejas
Objetivo.
Mo aplica.

I. Datos generales.

Nombre del Puesto: Titular del drea de Quejas.
Mimere de Personas {

_en el Puesto: _

| Area de Adscripcién: | Organo Interno de Control. ; 2!
Repoita. | Tihular gel Organo interno de Control. ]
Supervisa: Mingumo,

Cortactos Inlermos

Para;

Con;

1. Titular del Organo Interno de | 1, Acordar, programar @ informar |as
Gonrot. aclividades  realizadas en &l
deparlamento; y
Recibir denuncias formuladas por la
presunta  comisidn  de  faltas
admipistrativas, derivadas de acios u
| omisiones de los servidores poblicos
del ente publico al que se encuentran
adsciites, © de particulares por
conductas sancionables en términos
de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

2. Departamento de | 2 Coadywar en el cumplimiento de laal

Responsabilidades. funciones que la Ley Genersi de
Responsabilidades Administrativas v
demds nomatividad aplicable les
otorgue.”

3. Unidades administrativas. 3. Requerir informacion en términes dala
Ley General de Responsabilidades
Administrativas ¥ demas |
dispositiones administrativas
aplicables,
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Calificar las faltas administrativas como graves o no graves, previa
investigacion y analisis de los hechos denunclados, y notificar dicha
calificacion al denunciante;

Remitir el informe de presunta responsabilidad administrativa a la autoridad
substanciadora en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, previo acuerdo con sl titular del Organa Interno de Contrel;
Remitir copla de conocimiento al secretario, de los documentos gue, en
gjercicio de sus alribucionas, genenen,

Elaborar, informar y en su caso, emilir los acuerdos de conclusion y archivo
del expadients respactivo,

Concurrir en los procedimientos de responsabilidades administrativas; y
Las demés qua le ancomiende el superior jerarquico y fa normalividad
aplicable.

Fanbdicas

Eleborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administratives de lz Secretaria o a instancias extemas como parte de
acuerdas o programage de trabajo convenidos;

Infonmar y registrar las actvidades del Programa Anual de Trabajo de su
competancia y someterlo a la aprobacion de su superior jerarquico;
Declinar las denuncias en el ambito de su competencia;

Solicltar en términos de la ley aplicable vigente, la informacion y
documentacion a los servidores piblicos del ente plblico al que s=
encuentran adscritos y a cualguier persena fisica o juridicas colectivas para
la investigacion de las presuntas faltas administrativas, incluyendo aquellas
gue, por dispos iciones legales en |a materia, se considere como reservada
o confidencial, asi como otorgar promroga al plazo del requerimiento de
informacion;

Habilitar dias y horas inhébiles para la praciica de aquellas diligencias que,
a au juicio, lo requieran.

Habilitar & los servidores piblicos para realizar diligencias v notificaciones,
derivadas de los procedimientos de Investigacion de responsabilidad
administrativa radicadaos;

Cooperar con las auloridades nacionales para fortalecer los procedimientos
de investigacion, compartir las majores practicas y combatir de manera
efectiva la corupcidn de los particulares o servidores plblicos de la
Secretaria;

Determinar cuando asi se considere conveniente, las citas y
comparecencias de |os denunclantes, servidores plblicos y de lag personas
relacionadas con la investigacion de las presuntas faltas administrativas y
llevar a cabo las acluaciones y diligencias que se reguieran y realizar las
actas administrativas a que haya lugar;

Realizar visitas de verificacion y auditorias cuando se consideren
necesarias para la investigacion;

Wy
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= Recibir las im pugnaciones de las calificaciones de las faitas administratvas
no graves e instrulr la elaboracion del informe gue justifique la calificacion

, impugnada, fa infegracion del expediente, correr traslado al Tribunal de
Justicia Administrativa y atender sus requenmientos;

» Considerar la reclasificacién de la falta administrativa en caso de que &l
Tribunal asi lo acuerda

= [nterponer en su caracter de autoridad investigadora, los medios de
impugnacian que comrasponda;

» Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como autoridad Investigadora; v

+ Actualizar el sisterma de entrega v recepcidn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracidn de siluacién patrimonial v de intereses,

| — = ==

| Eventuales:

= Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

+ Auxiliar en las modificaciones del Frograma Anual da Trabajo v realizar la
propuésta al superior jerarquico; y

» Asistir a los eventos publicos o efvicos, capacitaciones y conferencias, qus
le encomiende el superior jerdrquico.
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3.1.1.4 Titular del area de Responsabilidades

Objetivo.
Mo aplica.

l. Datos generales,

Nombre del Puesto,

[ Titular del &rea de Responsabilidades.

‘Namero de Fersonas 1

Superisa: Minguno.

Con:

1. Titular del Organo Intemo de
Control,

Z. Titular del drea de Quejas.

3. Unidades administrativas.

1. Dependencias y entidades
parassiatalies de los  tres

drdenes de Gobiarmo.

2. Instituto de la Defensoria
Plblica del Estade de
Tabasco.

Contacios Intermos

Fara:

en &l Puesto:
“Area de Adscripcién: Organe Interno de Control. .~
Reparta: Titular del Organo Interno de Control. .

1, Agordar, programar € Informar las

actividadeas raalizadas en  al
departamento.
2. Reciblr e Informe de Presunia

Hesponsabilidad Administrativa; v
Coadyuvar en &l cumplimiento de las
funciones que la Ley General de
Responsabilidades Adminisirativas y
demas normatividad aplicable les
otorgue,

3. Requerir informacion en termings de |a
Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones
administrativas aplicables.

s Exlernas

Lonlacios

Para;

1. Requerir infarmacion y documentacion
necesaria para el cumplimianto de sus
obligacicnes.

2. Solicitar a un defensor pablico para
que asista al presunto responsable en

el procedimiento de_responsabliidad |
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3 administrativa, an caso de gque no
cuenta con abagada,

Il. Pescripeidn de funciones.

Genarica;

Substanciar y emitir las resoluciones que correspondan en los procedimientos de
responsabilidades administrativas por faltas administrativas no pgraves y
substancliar hasla el cierre de la audiencia inicial cuando se trate de falias
administrativas graves y de faltas de particulares, de canformidad con lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Permanentes:

= Archivar, digitalizar y resguardar los documentos wio expedientes
generados en el ejercicic de sus alribucicnes, confarme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

s Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa presentado
por la autoridad investigadora;

= Prevenir ala autoridad investigadora, cuando se advierta que el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de alguno o algunos de
los requisiios previsios en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que la narracién de los hechos fuere obscura o imprecisa,
asi coma respecio a la calificacion de Ia falts adminisirativa;

» FElaborar y proponer el acuerdo de abstencion de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa, o de imponer sancioness a un servidor
publico de |la Secretaria, cuando de las investigaciones realizadas o
derivado de la valoracion de |as pruebas aporladas en el procedimiento de
responsabllidad administrativa, advierta que se cumplan los requisitos gque
sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

= Elaborar el acuerdo de admisién y emplazamiento al presunto responsable
a la celabracitn de la audiencia inicial, con citacion a las demas paries que
deban concurrir al procedimiento de responsabilidad administrativa;

+ Substanciar &l procedimlento de responsabilidad administrativa hasta el
cierre de Instruccion, cuande se traten de faltas administrativas no graves,

» Substanclar &l procedimiznle de responsabilidad administrativa hasta el
cierre de la audiencia inicial, cuando se frate de faltas administrafivas graves
y de faltas de particularas;
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« Emitir las rescluciones Interocutorias en los incidentes que se substancian
daniro del procadimlento de responsabildad administrativa y, en su caso,
presidir la audiencia inck :

E mitir la resclusidn que comesponda en &l procedimiento de responsabilidad
administrativa por fallas administrativas no graves, asi como nalificar a las
panes para olria;

Recibir ol recurso de inconformidad derivado de la absiencion de Iniciar el
procedimiento de respansabilidad administrativa y dar cuenta al Tribunal de
Justicia Administrativa para la resolucion del mismo, de conformidad con la

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Remitir copia de conocimiento al secretario de la Funcibn Publica, de los
documentos que, en ejercicio de sus atribuciones generen;

Recibir @l recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal de Justicia |
Admindstrativa para la esolucion da! mismo, de conformidad con la Ley
| Guneral de Responsabilidades Administrativas,

Las demds gue ke encomiende el superor jerarquico y la nommatvidad
aplicable.

Periodicas;

» Elaborar los Informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas do la Secrotarfa 0 2 instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de lrabajo convenidos, .

« Informar y ragistrar las actividades del Programa Anusl de Trabajo de su
competencia y somelerio 3 ks aprobacitn del titular del Organo Intemo de
Control;

s Emilir y nolificar a las partes, las resoluciones relativas a procedimientos de
responsabilidades administrativas por faltas administrativas no graves:

« Habilitar dias y horas Inhabiles para la pracbca de aquellas diligencias que,
a su juicio, lo requleran:

« Ejecutar el desahogo de las audiencias, asi como la elaboracion de las
diversas actas contempladas en @ Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable,

« FElaborar ¥ proponer las diversas actuaciones, diligencias. acuerdos y
resoluciones relalivas a los procedimienios de responsabilidades
administralivas, en términos da la Ley Gensral de Responsabilidades
Adminisirativas;

« Femilir, an coordinacitn con el titular del Orgaro inlerno de Control, los
autos onginales del expediente al Tribunal de Justicla Administraiiva del
Estado de Tabasco, cuando se fate de faltas graves y de fatas de
particulares,

« Observar el cumplimiento de las resoluciones dictadas por los drganos

|urisdiccionales,

A
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Funciones Especificas

= Solicitar la inscripcion en el Padrdn de los Senvidores Publicos Sancicnados,
una vez que la resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa haya causado estado; v

+ Aclualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la daclaracion de situacién patrimonial y de intereses.

| Eventuales: .

Auxiliar en |a elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
Auxlliar 2n las modificaciones del Programa Anual de Trabajo v realizar la
propuesta al superior jerérguico;

» Formular, proponer y emitir el acuerde de improcedencia y sobreseimiento
de los procedimienios de responsabilidades administrativas que se
instruyan a servidores publicos del enle piblico al gque se encuentran
adscritos;

= Analizar, proponer y emitir medidas cautelares solicitadas por la autoridad
investigadora, en lérminos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

+ Atender el desahogo y substanciacion de los diverses recursos presentados
an términcs de la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

+ Solicitar a la Unidad de Apoyo Juridico de la Secretaria de la Funcion
Poblica, copia cerificada de los procedimientos de responsabllidad
administrativa; y

* Agistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende &l superior jerarquico.

r'm _,\%
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3.1.1.5 Titular de) 47ea de Conftrol Interno y Mejora de la Gestidn Puablica
Objetivo.
Mo aplica.

|. Datos generales.

; Ti » Control Interna y de la Gestion |
| Nombre del Puesto: Pq-.da'u?el&readaﬂmw ¥ Mejora ,

Organo Intema de Control,
Titular del Organa Interne de Control.
Ninguna.

ontacios infarnos

| Con; Para:

1. Ttular de! Organo Interno de | 1. Acordar, programar e informar las

Control. aclividades realizadas en el
departamento.
2. Unidades administrativas. 2. Requerr la informacién necesaria

para el cumplimiento de sus
obligacionas; asl como la
informaciin respecto a algun hecho,
constancia o documento gue obre
en sus archivos, o del gue hayan
tenido conocimiento por razdén de la

func:on que desempenan,
Con: | Para:

Nao aplica
S .l

Il. Descripcion de funclones.

| Genérica,

Efectuar revisiones de control en las unidades adminisirativas que mtegran el ente
piblico al gue se encuentran adscritos, asi como establecer acclones gue
coadyuven a mejorar la gestidn del enle plbiico.
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Funciones Espacificas

Parmamnantes;

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes
generados en el ejercicic de sus atibuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

Ejecutar revisiones de confrol en las unidades administrativas;

Analizar con el titular del Organo Interna de Control las propuestas a las
unidades administrativas, respectc al establecimienio de acciones gue
coadyuwen & mejorar la gestion de la dependencia, conforme a la
normatividad aplicable;

Promover y ejecutar acciones que conlribuyan a la mejora de 108 procesos
de gestion piblica estatal y brindar atencion y servicios de calidad a la
ciudadania;

FParficipar 2n el fortalecimienio del Sistema de Control Interno Institucional
de confermidad con las disposiciones y el Acuerdo por &l que se emiten las
disposicionas y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Maleria
de Control Interno del estado de Tabasco;

Participar en el proceso de Administracin de Riesgos, de conformidad con
las disposiciones y al Manual Administrative de Aplicacién General en
Maleria de Control Interno del estado de Tabasco;

Elaborar recomendaciones al Programa de Trabajo de Control Interno,
derivadas de la evaluacion al Informe Anual y al Programa de Trabajo de
Contral Interno:

Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en la evaluacien de reportes
de avances timesirales del Programa de Trabajo de Control Inferno;
Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en fa evaluacién de reportes
de avances trimeslrales del Programa de Trabajo de Administracién de
Riesgos;

Remitir copia de conocimignto al secretario, de los documenios que, &n
ejercicio de sus atribuciones, generen;

Difundir, previo acuerdo con el titular del Organo Interno de Control, el
establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento de la gestitn
dal servicio pablico; y

Las demas que l& encomiende 2l superler jerdrquico vy la nommatividad
aplicable,

Penddicas

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas del ente pablico al gue se encuentra adscrito o a instancias
externas comao parte de acuardos o programas de trabajo convenidos;
Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobacion de su superior jerdrguico;

i
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Eventuales:

Auxiliar en la jrﬂﬁgraci{'m de la carpeta de trabajo para las sesionos del |
Comité de Control v Desempefio Institucional del ente pdblico al que s=
ancuentra adscrito (COCODI;

Auxiliar en la realizacidn de las sesiones del Comité de Conirol y
Cesempefio Institucional del ente plblico al gue se encuenira adscrito |
(COCODR); |
Auxliar al Vocal Ejecutive del COCODI (tituler del Organe Interno de |
Control) en la elaboracion de las actas de las sesiones, enviarlas para |
revisidn de los mismbros y recabar las firmas del acla de la sesidn del
Comité, asi como lievar su control y resguardo;

Registrar y verificar la atencién de los acuerdos amitides por el Comité de
Control y Desempefio Institucional del ente plblico al que se encuentra
adserite (COCODI; :

Realizar revisiones de las actualizaciones en la informacion al Sistema
Elecirdnico de Enfrega y Recepcion (SEER]) a lag unidades administralivas
del ente pablico al que se encuentra adscrito,

Elaborar recomendaciones y dictamen a las unidades administrativas del
ente pablico al que se encuznira adscrito, relative a las revisicnes de

actualizacion de informacion al Sistema Elecirénico de Entrega y Recepaion
{SEER);

Atender lae aclaraciones derivadas de los actos de entrega v recepcion
realizados en las unidades adminisfrativas; y

Actualizar & slstema de enlrega y recepcidn, asi como presentar en tiempo
y forma la dedlaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Auxiliar en |a elaberacién del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo ¥ realizar la
propuesta al superior jerarguico; y

Asgistir a los eventos piiblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende &l superior jerdrquico.




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

206

, FUNCION PUBLICA

b 5] SECHETAKEIA NELA FUBCEYS PERELEIN

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
3.1.2. Comisarios Priblicos
Objetivo.
Mo aplica,

|. Datos generales.

Nombre del Puasto: Comisario Publico.
Namero de Personas 10
en el Puasto:
: ! Direccion General de Organos Intemos de Control ¥
Area de Adscripcion: Comisarie Pl e
v Directorfa General de Organos Internos de Control y
ngu-ta |
Fh g | Comisarios Publicos. b gl
Supervisa | Ninguno.

L.Oniacios Internos

| Con: Fara: -
1. Direccién General de Organos | 1. Acordar previo a las  sesiones
Internos de Contral y Comisarios ordinarias y exiraordinarias, los
Piblicos. oriterios gue se flljardn en los asuntos

que s& someten a consideracion en
los consejoz de administracidn,
comilés técnicos, juntas de gobiemo,
juntas directivas. consejos directivos
y'o similaras,

Com Para:

1. Enfidades paraeslatales de la 1. Asistir como representante del
administracion plblica estatal. Secretario, en calidad de comisaro
publico, con voz, pero sin voto a las
seslones ordinarias v extraordinarias,
en los consejos de administracion,
comitds Wenicos, juntas de gobierno,
juntas direclivas, consejos directives
yio sirmilares;
Dar saguimiento al cumplimients de
las recomendaciones formuladas por
la Secretaria; y
Vigilar la presentacién oporiuna de
los estados financieros, asi como del
dictaman anual correspondients anie
los consefjos de administracion,
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comités téenicos, juntas da gobierma,
juntas directivas, consejos directivos
y/o similares.

infformacion  presentada  por el
Consejo de Adminigiracidn a la
Asamblea de Accionistas; v

Dar seguimientc a las auditorias que

se les pracliguen.
3, Auditores Externos. 3. Dar seguimiento a los informes de
auditorias en cualquiera de sus
L syl etapas.
Il. Descripeidén de funciones.

| Genérica:

Wigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos que reguian
la actuacién de los servidores plblicos en el desempeiio-de sus funciones.

| Permanentes:
|

Funciones Especificas

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos ylo expedientes
generados en el ajercicio de sus alrlbuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

Revisar v dar seguimiento a los informes eniregados por los audiores
extarnos;

Asistir con voz, pero sin volo a las sesiones ordinarias y exiraordinarias |
convocadas por las entidades paraestatales;

Vigilar la debida integracién y funcionamiento de los drganes de gobierno
de las entidades paraestatales de la administracion publica estatal;
Elaborar tarjetas informativas de asuntos turnados;

Ligvar el control y seguimient de las cbservaciones determinadas en las
revisiones y auditorias de su competencia;

Revisar y analizar |las sohventaciones de las observaciones delerminadas
en las auditorias a su cargo para su desahogo;

Registrar y llevar el control de las auditorias a su cargo realizadas durante
el ejercicio;

Llevar un control fisico y digital de los axpe:lenlas de |as auditorias

realizadas 0 en proceso,

A

by 8
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Elaborar cédulas de seguimiento a informes de siluacion de obsarnvaciones
de auditoria;

Recepcionar los Papelas de Trabajo de las auditorias practicadas;
Fealizar reuniones da frabajo con los auditores entermos;

Llevar &l registro v control de los Estados Financieros que le son remitidos
por parte de las Enfidades paraestatales de la Administracion Piblica
Estatal; y

Las damas qua la encomiends el superior jerdrguico v la normatividac
aplicabla.

Ferigdicas.

Elaborar locs informes que se deban proporcionar a lag unidades
administrativas de la Secrefaria o a inetancias externas como parte de
acuardos o programas de trabajo convenidos;

Resguardar y archivar los documentos y/o expedientes generados en el
gjercicio de sus alribuciones, conforme a ios criterios establecidos en
matera de archivio;

Representar al secretario de la Funcitn Publica en asuntos de su
competencia;

Revisar ¥ analizar las carpetas de trabajo presentadas por las entidades
paraesiatales,;

Revisar v analizar la documentacidn turnada para su atencion,

Atender los asuntos gue encomiends &l Director General,

Integrar la informacidn interna de las diversas areas de la Secretaria,
relacionada con los mesuliados de las auditorias realizadss a los Entes
Fiblicos,;

Elaborar el Frograma Anual de Trabajo de la Direccidin;

Integrar los Informes Mensuales y/o Trimestrales del Programa Anual de
Trabajo de la Direccion;

Elaborar v mantenar aclualizados los reportes de avances de auditorias;
Elaborar oficios por incumplimiente a las dependsncias y entidades
paraestatales, que no remiten Estados Financieros de conformidad con la
normatividad aplicable; y

Actualizar el sistem a de entrega y recepeidn, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacidn patrimonial v de interesas,

L]

Eventuales:

Registrar v maniener actualizada una base de datos de las eniidades
paraestatales que conforman la administracion publica estatal;
Elaborar los informes que se deban proporcionar & las unidades

administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de

acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar v regisirar las actividades del Programa Anuval de Trabajo de su
competencia y someterlo a la aprobacion de su superior jeramuico;
Registrar en el Sistema Integral las auditorias realizadas;
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Participar en reuniones de trabajo de les drganes de gobierno con las
entidades parasstatales de la administracion pdblica estatal;

¢ Foliar y digitalizar la informacion generada; y
= Asisiir a los evenics plblicos o civicos, capacilaciones v conferencias, que
| le encomiende el superior jerarquico. -
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1.1.3 Departamento de Apoyo a la Implementacién del Control Interno

Objetive.
Mo aplica.

l. Datos generales.

MNombre del Pussio

Jefefa de departamento de Apoyo a la Implementacion

Con:

1. Direccién General de Organos 1. Presantar el proyecio del
IMemos de  Conirol v Programa Anual de Trabajo, en el
Comisarios Poblicas, ambito dé su competencia;

Finanzas.

del Control [nterno.
Namerc de Personas 1
en el Puasto: |
Adscr A Direccién General de Organos Intermos de Control y |
Area de pecn; Comisarios Publicos.
a ; Director/a General de Organos Internos de Conftrol y
) Comisarios Plblicos.
Supervisa: Ninguno.

Fara:

Presentar los proyectos de los
requerimientos de informacion a
las dependencias y entidades

parasstalales pam dar
cumplimiento al control inferno
institucional;

[nformar los resultados del andlisis |
realizade a los entregables que
presentan las dependenciss y|
entidades paraestatalas; y

Dar cumplimiente a las politicas, |
planes, programas y acciones |
refacionados con el Sisterna |
MNacional Anticomupcion y el
Sistemna Anticorrupclon del Estado
de Tabasco.

2. Unidad de Administracion v 2. Coordinar actividades

relacionadas con |las acclones de
mejora  instiucional socbre el
control intemo, que resulten de las
gvaluaciones comespondientes

S

i

L™
—

#
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3. Unidad de Apoyo Juridico. 3. Solicitar asesorias en temas

Juridicos  relacionados con el
ambite de su compelencia.

Contactos Externos

con: Para:

1. Dependencias y enfidades 1. Asesorar y dar seguimienta a [as

paraestatales. entes  pdblicos para  gque
constifuyan &l Comité de Control y
Des=mpefio Institucional
(COCOoDIY;

Difundir las disposiciones en
materia de condral interno; v
Requerr y dar seguimiento al

curnplimiants de las
observaciones realizadas a os
entregables.

Il. Descripcitn de funciones.

I| Genérica: '

| Ser el enlace que, en materia de control intermno, asesora y auxilia a los senvidores
publicos de las depandencias y entidades paraestatales de la administracidn
pliblica estatal, para la implementacion de mecanismos que conduzcan al
mejoramiento de la gestién gubernamental, la prevencion y emradicacion de la
comupcion, asi como el desarrollo de un sistama integral de rendicién de cuentas.

Funcianas Espacificas

Permanantss:

« Archivar, digitalizar y resguardar los documantos yo expedientes ganarados
" en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios eslablecidos en
materia de archivo,
= Ejecutar conforme al cronegrama aprobado, el Programa Anual de Trabajo;
Registrar y mantaner actualizado los datos de los servidores piblicos que
fungen como enlaces yio Coordinadores del Control Intermo en fas
dependancias y entidades paraestatales de la administracion piblica estatal;
+ Elaborar y mantener una base de datos, en la qua se lleve 2l control de las
dependencias y enfidades paraestatales de la adminiziracion piblica estatal
gue han presentado: oficlo de designacién yio ratificacién o modificacién de
las figuras de control interno, matriz de procesos prionitarios (5 procasos),
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programas anuales de trabajo de control interne, administracién de riesgos,
asl como sus respectives avances timestrales, avtoavaluacion e informe
ejecutiva del estado que guarda el sisterna de control interno Institucional y
las actas de sesiones del Comité de Control y Desempenio Institucional,

= Dar seguimiento al cumplimienio de fa entrega de: oficio de designacian ylo |
rafificacion o modificacion de las figuras de control Interno, matriz de
procesos prioritarios (5 procesos), programas anuales de trabajo de control
interno, administracion de nesgos, asi como sUs respectivos avances
inmestrales, avtoevaluacion e informe ejecutivo del estade que guarda &l
sistema de coniral interno institucional y las actas de sesiones del Comité
de Contrel v Desempefio Institucional;

» Vigilar gue los entes piblicos constituyan el Comité de Control y Desempafio
Institucional (COCODIY;

» Resguardar y archivar los documentos y/o expedientes generados en el
sjercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios establecidos en
materia de archivo; v

s Las demsis gue le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad
aplicable.

Penddicas.

s« FElaborar lbs informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exlemas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

s |nformar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobagcion de su superior jerdrquice;

« Elaborar y presentar un analisis y evaluacion a la matriz de procesos
prioritarios, programas anuales de trabajo de control interno
administracion de riesgos y sus respectivos avancas trimesirales, asi como
a la autoevaluacién e informe ejecutivo del estado, que presenten las
dependencias y entidades parsestatales de |a administracibn piblica
estatal;

« Vigilar gue, en los primeros dias del plazo establecido en las disposiciones
en materia de control interno, las dependencias y entidades paraestatales
de |a administracién poblica estatal, presenten los programas anuales de |
trabajo de Control Intarno y de Administracion de Riesgos;

s |Impartlr capaciaciones sobre el Sisterma de Control Interno Instilucional
{SCllYy; v

+ Actualizar ol sistema de enirega y recapcion, asi como presaentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial ¥ de intereses.
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Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

* Avalary proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;

Proponer y elaborar documente para requerir a las dependencias ¥
entidades paraesiatales de la administracién pablica estatal, los oficio de
designacion ylo refificacién o modificacion de las figuras de control interno,
matiiz de procesos prioritarios (5 procesos), programas anualss de trabajo
de control [ntemo, administracion de riesgos, asi como sus respectivos
avances Inmestrales, autoevaluacion e informe ejecutivo del estado que
guarda el sistema de conirol interno institucional y las actas de sesiones del
Comité de Conlrel y Desempefio |nstitucional, mismos que debaran
presentar conforme a las disposiciones en materia de control intarno:
Informar y elaborar oficic para requerir a las dependencias y entidades
paraestatales de la administracién piblica estatal, el cumplimiento de la
entrega de: oficio de designackdn /o ratificacion o meodificacién de las
figuras de control interno, matrz de procesos prioritarios (5 procesos),
programas anuales de trabajo de control interno, administracién de riespos,
asi como sus respectivos avances frimestrales, aulpevaluacion e infame
ajecutivo del estado que guarda el sistemna de control intema insfitucional y
las actas de sesiones del Comité da Contral y Desempefie Institucional,
segln sea &l caso,

Orientar y vigilar gue las dependencias y entidades paraestatales de |3
administracion publica esltatal, den cumplimiento a las observaciones
derivadas del analisis y evaluacién realizada a la malriz de procesos
prioritarios, programas anuales de trabajp de control interno v
adminislracion de riesgos y sus respecfivos avances trimestrales, aside la
autoevaluacién e informe ejecutivo del estado, que reporten;

Asesorar a los coordinadores de confrol inferno de las dependencias y
sntidades paraestatales de la administracion pdblica estatal, en la
implementacion de actvidades de control y accionas de mejora dentro del
ambito de sus competencias; y

Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende &l superior jerarguico,

4



15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 214

FUNC 10N PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

o AR i B SECRETARIA DE L& FUNCESN PUBLICA
3.2 Direccion General de Conirol y Auditoria Pablica

Objetivo.

Vigilar el cumplimiento del ejercicio de los recursos del gasto piblico federal y estatal,
dar seguimiento a las observaciones determinadas por esta direccion y por los entes
fiscalizadores, asi como participar v coordinar los actos de entrega vy recepcion de
los servidores publicos de las dependencias y entidades paraestatales de ia
administracion piblica estatal.

L. Datos generales.

_Nombre del Pussto:  Direclorfa General de Control y Auditoria Piblica.
"Nimero de Personas 1

en el Puesto: | | W - -
Area de adscripcian Direccion General de Control y Auditoria Publica.
Reporta: | Subsecretario/a de Auditoria de la Gestion Piblica. _
| 03 subdirectorasfes, 01 profesionista, 01 analista
Sikiardsn programador, 01 secrelaria’c nivel director, 01
: secretaria’o nivel departamento y 02 choferas nivel
director,
Con: Para; :
1. Sacretarfa Particular. 1. Informar, cuando se regulera, sobre |

las aclividades que realiza |a|
Direccion  Genaral, para el
cumplimiento de sus atribuciones.

2. Subsecrataria de Auditoria de 2. Acordar e informar sobre las
la Gestidn Péklica. actividades que se llevan a cabo
para cumplir con las atribuciones

inherentes a la Direccidn General.

3. Unidades administrativas, 3. Gestionar la colaboracidn gque se
requiera para cumplir con las
alribuciones, tramites

administrativos y de apoyo téenico,
relativos a  recursos  humanos,
materiales, servicios generales y de
tecnologias de informacion.
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Contaclos Exlernos

Para;

. Dependencias v eantidades 1.

parasstatales de la
administracién plblica estatal.

Secretariza de la  Funcién
Fablica Fedaral.

Auditoriza Superior de la| 3

Federacion y Organo Superior
de Figcalizacian.

Realizar auditorias a los recursos
faderales y estalales para que se
gjecuben de acuerdo a los programas
y objetivos establecidos, conforme a
la nomatividad aplicable, asi como

dar seguimiento a las observaciones
daterminadas en las auditorias; y

Participar en los aclos de entrega y
recapcion de los servidores poblicos,

2. Realizar auditoriaz en -conjunto,

informar da log resultados
detarminados en [|as auditorias
practicadas, asi comwo  dar

seguimianto a las obsarvaciones.

Paricipar como enlace en las
auditorias realizadas por dichos
entes, hasta el seguimiento de
solventacion,

Il. Descripeion de funciones.

Funciones

Genenca:

Realizar revisiones, auditorias, visitas de inspeccion y verificaciones selectivas, al
gjercicio del gasio publico, asi como participar en los procesos de entrega y
recepcidn de |05 servidores plblicos,

Funclones Especilicas

Permanentes;

« Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades

administrativas de |la Secretarfa o a instanclas externas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Supervisar gue los documentos yo expedientes generados en el sjercicio
de sus atribucionss, sean resguardados y archivados, conforme 2 los

oriterios astablecidos en materia de archivo;
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Remitir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

Aprobar la planeacion, programacion y ejecucion de los programas de
auditorias a las dependencias y entidades parasstatales de la
administracién publica estatal;

Instrulr que s& lleven a cabo las visitas domiciffarias o requesimientos,
confirmaciones o compulsas, enfrevistas o reuniones, en la elaboracién de
los papeles de trabajo y actas circunstanciadas, que justifiguen las acciones
de revision y auditoria, con el fin de comprobar e cumplimiento de las
dispogiciones legales;

Supervisar que las revisiones y audiforias se ajusien &l calendario gue se
eslablezes;

Acordar con las unidades adminisirativas correspondientes, la eje cucion de
auditorias a recursos federales, de conformidad con lo dispuesio en los
acuerdos y/o convenlos celebrados con la federacian;

Proponer los informes y las cbservaciones derivadas de las auditorias
praclicadas a las dependencias y enlidades paraesiatales de la
administracién pablica estatal,

Proponer el resultado del seguimiento a las observacionas determinadas en
las auditorias realizadas por la Direcclbn General, asi como por los entes
fiscalizadoras;

Asegurar que sean atendidas las solicitudes de visitas de inspeccitn, para
la enajenacion, altas y bajas de bienes muebles v recursos materiales, asi
como el almacenaje gue realicen las dependencias vy entidades
paraestatales de la adminisiracion pibiica estatal;

Aprobar capacitacionas en materia de enfrega v recepcion;

Assgurar que se atiendan las solicitudes de entrega y recepcidn de los
servidores plblicos:; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquice y la normatividad
splicable.

Supervisar los informes que se deban proposcionar a las unidades
administrativas de la Secrelaria o a insiancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar gue los documentos y/o expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivades, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo;

Autorizar las propuestas de adecuaciones al alcance de las auditorias que
s& estén realizando;

Asegurar la realizacién de las evaluaciones de los avances fisicos y
financieros de los proyectos programados con recursos federales vy
estatales aprobados;

Proponer los resultades derivados de las evaluaciones praclicadas a las

dependencias y entidades paraestatales de la administracién piblica;
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Supervisar y aprobar los pormenores de las acciones de control ¥
evaluacion;

Asegurar la realizacion de las actividades conjuntas establecidas en el
Programa Anual de Trabajo, con la Secrataria de la Funclén Pablica federal;
Autorizar las comisiones del personal asignado a la Direccion General, y
Actualzar el sistema de entrega v recepcion, asl como presantar en iempo
y forma la declaracion de situacin patrimonial y de intereses.

Evantuales:

Avalar y proponer el Frograma Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;
Aprobar la raalizacién da revisiones yfo verficaciones selectivas, asi como
lo=s resultados que s& obtengan de las mismas;

Avalar la integracion de los expedientes gue confienan los resultados de las
auditorias, revisionzs, verificaciones y evaluaciones cuando se detecten
actos U omisiones de los servidores piblicos, para su remision al superior
jerarguico;

Avalar la integracitn de los expedientes gue contienen los resultades de las
auditorias realizadas por entes fiscalizadores, cuando sé detecten actos u
omisiones de los servidores plblicos, a peticién de dichos entes, para su
remisin al superior jerarquico;

Asignar |as dependencias y entidades paraestatales de la administracion
piiblica estatal, gue le comesponderdn a las subdirecciones de auditorla
sector Ay B,

Promover la actualizacktin de la normatividad en materia de entrega y
recepcion de servidores pablicos; y

Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el supericr jerarguico.

= =%
———
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3.2.1. Subdireccién Entrega-Recepcion

Objetivo.
Mo aplica,
I. Datos generales.

| Nombre del Puesio: | Subdirecdon de Entrega-Recepcion.

Nimero de Personas |
“en &l Puesto:

Area de adscripeién Direccion General de Control y Auditoria Piblica.

Reporta: _ Director/a General de Conirol y Auditoria Piblica.

Supernyiga:

director.

02 jefes/as de departamento A" y 01 secretarialo nivel

1. Direccion General de Contral
y Auditoria Publica,

2. Unidad de Apoyo Técnico e 2.

Informatico

MNEMOS
Con: | Para:

1. Informar de los programas trabajos y

aclividades nmelativas al uso, |
capacitacion, aplicacién ¥ |

verficacién del Sistemna Elecirdnico |

de Entrega v Recepcion, asi coma la
participacién en los actos de entrega
y recepcién de servidores pdblicos
del Poder Ejecutivo.

Solicitar apoyo l&cnico para (a
atencion oportuna y eficaz de los |
planteamientos externados por los
servidores publicos, en materia de
entrega y recepcion.

- Conm: - _ - { r:

1. Dependencias y entidades
. paraestalzles cla la
administracion pdblica estatal.

1. Programar los actos de entrega y

recepckin de los servidores pablicos
del Poder Ejecutive del Estado de
Tahasco,

Participar en los actos de entrega vy
recepcion; y

Supervisar gqus se realicen las
capacitaciones a los servidores
publicos del Poder Ejecufivo del
Estado de Tabasco.

N

#

i
i

4
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Il. Descripcién de funciones.

Genanca;

Cocrdinar los procasos de entrega v recepcion de las dependencias v entidades
paraestatales de la administracién piblica estatal, as/ como capacitar a los
servidores plblicos en esta materia.

Funciones Especificas

Permanantes:

= Supenisar les informes que se deban proporcionar a las wnidades
administrafivas de [a Secretaria o a instancias externas como pane de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

* Supervisar que los documentos yfo expedientes generados en el ejercicio
de sus atribucionas. sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios astablecidos en matera de archive;

= Remitir copia de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
gjercicio de sus alribuciones, generen;

= Programar e informar las soliciludes de participacion de |la Secralaria en
actos de entrega y recepcion;

+ Administrar, resguardar y custodiar la informacién del Sistema Electrénico
de Eniraga v Recepcidn:

= Asignar y revocar cuentas de enlace, al personal que fungird como
responsable de administrar las cuentas de los servidores publicos,
vbligados a realizar un procedimiento de entrega y recepcion, a través del
Sistema Electrénico de Entraga y Recepcidn;

= Participar ylo comisionar al personal gue asiste a los actos de entrega v
recepeion

» Supervisar, a fravés del Sistema Elecironico de Entrega v Recepcitn, la
revision realizada por los auditores en los procedimientos de entrega vy
recepsion;

« Revisar la informacion de los servidores pdblicos que realizan un
procedimiento de enlrega y recepcion, a través del Sistema Electrénico de :
Entrega y Recepcion; :

« Programar e informar las asesorias ywo capacitaciones a los senvidores
pliblicos abligados a realizar un procedimiento de entraga y recepcidn y en
¢l uso del Sistema Electrinice de Entrega y Recepeidn;

= Programar e informar las asesorias ylo capacilaciones a los servidores
publicos que fungirdn como enlaces, en el proceso de enfrega y recepcion;
¥

= las demas que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatividad
aplicabie. [
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Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exlémas como pare de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar las actividades del Programa Anval de Trabajo de su
competencia;

Supervisar gque los documentos ylo expedientes generados en & ajarcicio
de sus atribuciones, sean resguardades y archivados, conforme a los

critarios establecidos en materia de archivo:

Revisar los informes gque se deban proporcionar a las  unidades
administrativas de la Secretaria 0 a inslancias exiernas como paile de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Proponer las actividades del Programa Anual de Trabasjo de su
campetencia;

Supervisar la programacion de las soliciudes de participacion de la
Secrelarka en actos de entrega y recepcion;

Administrar, resguardar y custodiar la informacian del Sisterna Electronico
de Entrega y Recepcion;

Asistir a los actos de entrega y recepcion;

Informar, a traves del Sislema Electronico de Entrega y Recepcién, los actos
de entrega ¥ recepcian a los que debe participar el personal a su cango;
Revisar la actualizacidn de la informacion en el Sistema Electrénico de
Entrega y Recapcion;

Analizar, a través del Sistema Electrénico de Enlrega v Recepcion, la
revision realizada por los auditores en los procedimientos de entrega y
recepoidn; v

Actualizar el sistema de enirega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacién patrimonial y de intereses.

fwvalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;
Efectuar &l aita y modificaciones en el Sistema Electrénico de Enfrega y
Recepcitn, de enfes (xiblicos de nuéva creacldn, de conformidad <on la Lay
Organica del Poder Ejecutivo o Decretos de creacion;

Froponer la actualizacion al Sistema Electrénico de Entrega y Recepcidn,
asi coma de los formatos & informacion gue lo integran;

Capacitar y actualizar al personal adscrito a la subdireccion, sobre las
meijoras del Sistema Electronico de Entrega y Recepcion;

Supervisar que la estructura organica autorizada y la regisrada en el
Sistema Electronico de Entrega y Recepcion de los entes de la
administracion piiblica estatal, sea congruente;
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+ FProponer los resultados derivados de la verficacién de le estructura
orgdnica autorizada y la registrada en el Sistema Electrénico de Entrega y
Recepcion de los entes de la administracion piblica eslatal;

+ Requerir a los servidores piblicos cbligados, la actualizacidn de Ia
informacican en el Sistema Electrdnico de Ertrega y Recepcibn;

» Proponer la actualizacién de la normatividad en materla de enirega y

racepoldn; ¥

= Asistir a los eventos publicos o civicos, capacilaciones y conferendias, que |

la encomiende el superior Jerdrguico.
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3.21.1. Departamento de Atencion a Solicitudes
Objetivo.
Mo aplica.
|. Datos generales,
‘Nombre del Puesto: Jefefa de departamenta de Atencién a Solicitudes.
Mimeroe de Parsonas an 1
&l Puesto:
Area de adserpcion Direccién General de Control y Auditor(a Publica.
Reporta: Subdirecior'a de Entrega-Recepcion.
Supervisa; 05 auditores/as fiscales y 01 jefe/a de area.
Con: ‘ Fara:
1. Subdireccisn de  Entrega-| 1. Acordar los trabajos v actividades
Recepcidn. | relativas a la soliciud de
, participacion en actos de entrega v |
recepcidn da servidores plblicos del |
Poder Ejecutiva; v
Apoyar en el andlisis de la
informacion registrada en & Sistermna
Electrénico de Entrega v Recapcidn
|
1. Dependencias v enfidades | 1. Atender ks  solicilwdes  de
paraeslatales de la | paricipacibn en los a&ctos de |
administraciin pablica estatal. entrega y recepcidn de los
servidores pablicos,
. Descripcidn de funciones.
Genérica:
Coardinar y participar en los actos de antraga vy recepcion de las dependeancias y
entidades paraestatales de |a administracidn plblica estatal.
- 7;{’4’?"*\.
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Funciones Especificas

Fermanentas:

Archivar, digitalizar y resguardar los documenios wo eaxpadientes
genaradas en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archiva;

Registrar y ejecutar la programaciin de las solicitudes de participacion de |

la Secretaria en aclos de enlrega y recepcion;
Administrar, resguardar y custodiar la informacién del Sistema Electrdnico

de Enfrega y Recepcion:

Administrar, resguardar y custodiar la documentacion derivada de los actos |

de entraga y recepcisn;

Revisar la Informacibn de los servidores poblicos que realizan un
procedimiento de enirega v recepciin, a través del Sislema Electrénico de
Entrega y Recepcion;

Informar, a través del Sistema Electrénico da Enfrega v Recepcién, los
actos de entrega y recepcion a los que debe participar el personal a su
cargo;

Analizar, a traves del Sistema Electrdnico de Entrega y Recepcion, la
revision realizada por los auditores en los procedimientos de entrega y
recapcicn;

Ejecutar las asesorias yio capacitaciones a los servidores pdblicos
obligados a realizar un procedimiento de entrega v recepcion v 2n el uso
del Sistema Electrénico de Entrega v Recepeion;

Ejecutar las asesorias y/o capacitaciones a los sanvidores plblicos que
fungirdn como enlaces, en el proceso de entrega y recepcidn; y

Las demas que le encomiende &l superior jeramuico y la nomatividad
aplicabie,

Periddicas:

Elaborar ks informes gque se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compatencia y sometero a la aprobacidn da su superior jerarquico;

Asesorar a los sarvidores pdblicos de las dependencias y entidades :

paraesiatales de |a adminisiracidn piblica estatal, ean materia de entrega y
recepcion;

Auxiliar en las propuestas de aciualizacion al Sistema Electrdnico de
Entrega ¥ Recapcion, asl como de los farmatos & Informacién que lo
integran,

Analizar que la estructura orgénica autcrizada v la registrada en el Sistema

Electrdnico de Enfrega y Recepcidn de los entes de la a:ﬁninlslradﬁnl

publica estatal, sea congruents;
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Informar de los resultados derivados de la supenision de la estructura
orgdnica autorizada y la reglstrada en el Sistema Electrbnico de Entrega y |
Recapcion de los entes de la administracion pablica estatal; .
Auxiliar en la actualizacidn de 1a normatividad en materia de entrega y |
recepcion;

Verificar la actualizacion de la informacion en &l Sistema Electrinico de
Entrega y Recepcion: y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asl como presentar en Hempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Evenluales:

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar an las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar |a
propuesta al superior jerarquica;

Auxiliar en la actualkzacion al Sistema Electrénico de Entrega y Recepcidn,
asl como de los formatos e informacion gue lo integranm;

Analizar que la estructura organica autorizada y |a registrada en el Sistema
Electrénico de Enirega y Recepcidn de Yos enfes de la adminisiracion
publica estatal, saa congruents;

Informar los resuliados derivados de la supervision de la estructura organica
autorizada vy la registrada en el Sistema Electronico de Entrega y Heoapcldn
de los entes de la administracion plblica astatal;

Buxlliar en la actualizacién de la normatividad en mataria de entrega W
recepcion; y

Asistir a los eventos publicos o civicos, capacitacionas y conferencias, que

le ancomiende el superar jerdrguico.

A TN
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3.21.2 Departamento de Capacitacién
Objetiva.
No aplica,
I. Datos generales.

Nembre del Puesto. Jefela de departamento de Capacditacién.
Nimero de Personas |, '
en el Pusslo:
| Area de adscripgon Direccion General de Control y Auditoria Piblica.
| Reporia: Subdirector/a de Entrega-Recepcion.
| Bupervisa: 02 auditores/as fiscales y 01 jefefa de area,
Contactos Internos

Con: FPara:

1. Subdireccion de Entrega- 1. Acordar la atencion de las soliciiudes

Recepcidn. de capacitacion de las dependencias
y entidades paraestatales de la
adminietracian piblica estatal.
Contactos Externos
Con: Para:
1, Dependencias vy enfidades 1. Asesorar en el uso del Sistema
paraestataies de la Electrénico de Entrega y Recepcion.

administracion piiblica estalal,

ll. Descripcidn de funciones.

Genarica:

Ejgcular el pregrama de capacitaciones en las dependencias y entidades
paraestatales de la administracién piblica estatal.

Funcionas Ezapecificas

Permansanies:

= Archivar, digitalizar vy resguardar los documentos yo expedientes
generados en &l gjercicio de sus atribuciones, conforme a los critertos |
establecidos en materia de archivo: |
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Registrar, programar y ejecutar las asseorias ylo capacitaciones en el uso
del Sistema Electranico de Entrega y Recepcion;

Registrar, programar y ejecutar las asesoras yo capacliaciones a los |
servidores piblicos que fungirdn come enlaces, en &l proceso de enirega v |
recepcion;

Revisar la informacion de los servidores plblices que realizan un
procadimiento de entrega y recepcion, a través del Sistema Electrénico de |
Entrega vy Recepcitn;

Asistir a los actos de entrega y recepcién;

Ejecutar las asesorias yfo capacitaciones a los senidoras puhﬂncu-s
obligados a realizar un procedimiento de entrega y recepcion y en el uso del |
Sistema Electronico de Entrega v Recepcidn;

Ejecutar las asesorias yo capacitaciones a los senvidores piblicos que
fungiran como enlaces, en el proceso de entrega y recepcion; y

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

Periddicas:

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidadss |
adminisirativas de la Secretarla o a instancias externas como parte de |
acuerdos ¢ programas de frabajo convenidos; .
Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su |
competencia y someterlo a [a aprebacion de su superior jerarguico,

Analizar la informacion de los servidores piblicos gue realizan un |
procedimiento de entraga y recepcidn, a través del Sistama Elechdnico de
Entraga v Recepcion; [
Asistir a los actos de enfrega y recepcién;

Administrar, resguardar y custodiar la informacion relativa a las |
capacitaciones del proceso de enirega y recepcion; y

Actualizar el sistema de enirega y recepcidn, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Eventuales:

Auxiliar en la etaboracion del Programa Anual de Trabajo;

Auxiliar @n lag modificaciones del Programa Anual de Trabajo v realizar la
propuesta al superior jerarguico;

Analizar que la estructura organica aulorzada y la registrada 2n el Sistema |
Electrénico de Enirega y Recepcién de los entes de la administracion
plblica estatal, sea congruente, _
Infarmar los resultados derivados de la supervision de la estructura orgénica
autorizada v la registrada en el Sistema Electronico de Entrega y Recepeion
de los entes de |la administracién publica estatal;

Auxiliar en la actualizacién de la nommatividad en materia de enfrega y

recepcion; y |

-

5'&%
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| = Asislir a loz eventos publices o civicos, capacitacionss y conferencias, que
le encomiende el superior jerdrquico.

LRt TN
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3.2.2. Subdireccidn de Auditoria Sector Ay B

Objetivo.

Mo aplica,

l. Datos genserales.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Auditoria Secior Ay B.
Ndmero de Personas en .

| el Puesto: 1

| Area de adseripgién | Direccién Gengral de Control y Auditoria Pablica.
Reporia: | Direclorfa general de Control y Auditoria Piblica.

Supervisa: 05 jefes/as de depariamento “A".

Can:

1. Jefes/as de deparamentos A", 1. Instruir las actividades del Programa
Anual de Trabajo.

Con: Para:

1. Dependencias y entidades 1. Informar y solicitar, por medios
paraestatales de ‘a electronicos,  documentacion e
} administracion publica estatal. informacion  relacionada con  las
[ actividades para dar cumplimiento al

Programa Anual de Trabajo.

2. Entes fiscalizadores fedsrales | 2. Coordinar, por medios electronicos, las

y estatales, actividades preliminares, ej@cucidn y |
seguimiento de las auditorias.
{1. Descripcion de funciones.
| Genérica:

Supervisar v revisar |as accionas que se establecen en el Programa Anual de |
Trabajo a desarollar en las dependencias y ertidades paraesiatales de la |
administracién publica estatal y con otros entes fiscalizadores.

Vs
SN

¥
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Funciones Sspecificas

Supervicar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrefaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar que los documentos yio expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo:

Remitir copia de conocimiento al secretaric, de los documentos gue, en
gjercicio de sus afribuciones, generen;

Revisar y proponer la planeacion, programacion y ejecucidn de los
programas de auditorias a las dependencias y entidades paraestatales de |
la administracion pdblica estatal; |
Revisar los procedimienios de auditorla aplicados por los equipos de
trabajo;

Proponer las visitas domiciliarias o requermientos, confirnaciones o
compuisas, entrevisias o reuniones, en la elaboracién de los papeles de
trabajo y actas circunstanciadas, que justifiquen las acciones de revision y
auditoria, con el fin de comprobar el cumplimienio de las disposicionas
lagatas;

Superviear que las revigiones y auditorias se ajusten a las normas de
auditoria v al calendario que se establezca;

Coordinar con las unidades administrafivas correspondientes, ka ejecucion
de auditorias a recursos federales, de conformidad con lo dispuesto en los
acuerdos wo convenios celebrados con la federacion;

Revisar y proponer los informes y las observaciones dervadas de las
auditorias practicadas a las dependencias y entidades paraestatales de ia
administracién publica estatal;

Supervisar el seguimiento a las observaciones determinadas en las
auditorias realizadas por la Direccién General, asi como por los entes
fiscalizadores;

Revigar y proponer los resultados del seguimienio de las auditorias;
Supervisar que sean programadas para su atencién, las soliciudss de
visitas de inspeccion, para la ehajenacion, altas y bajas de bienes muebles
¥ recursos materiales, asi como el almacenale que realicen las
dependencias y enfidades paraestatales de la administracién piblica
estalal;

Inspeccionar la ejecucin de las revisiones yio auditorias programadas con
la Secretaria de la Funcion Piblica federal;

Revisar &l seguimiento 2 las observaciones determinadas en auditorias
rezlizadas por los enles fiscalizadores:

Revisar v supervisar que s& integren los expedientes que contienen los
resultados de las auditorias, cuando se deteclen actos u omisiones que

pudieran ser sujietos de investigacion;
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Atender | as acciones establecidas en el Programa Anual de Trabajo. de las
dependencias vy entidades paraestatales de la administracion poblica
estatal asignadas, asl como distribuirlas los jeles de departamento; v

Las demds gque ke encomisnde el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Supervisar s informas que se deban proporcionar a las unidades
adminstralivas de la Secretaria o a instancias exlemas como parle de
acuendos o programas de trabajo convenidos.

Supervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajc de su
competencia;

Supervisar que los documentos yio expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en malteria de archive;

Revisar los Informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas da la Secretaria o 8 instancias extarnas como parte de
acuerdos o programas de irabajo convenidos;

Proponer las actividades del Programa Anual de Trabajc de su
compatencia;

Proponar adecuaciones al alcance de las auditorias que se estén
realizanda;

Programar con ios jefes de departamenio las evaluaciones de los avances
fisicos y financieros de los proyectos programados con recurses federales
y estatales aprobados;

Paricipar y proponer los resultados derivados de las evaluaciones
practicadas a l|as dependencias v entidades paraestatales de la |
administracion publica estatal; |
Supervisar las evaluaciones de los avances [isicos y financieros de los
proyecios programados con recursos federales y estalales aprobados;
Participar y proponer [os resultados dal seguimiento de las evaluaciones;
Reportar los pormenores de las acciones de control y evaluacion:
Supervisar las actividades conjuntas establecidas en ¢! Programa Anual de
Trabajo con la Secretaria de la Funcién Plblica fedaral;
Proponer la comision del personal que asisie a los aclos adminisirativos, vy
Aciualizar el sistemna de enirega y recepcidn, asi coma presentar en Gempo
y forma la declaracidn de situacion patrimonial y de intareses.

| Eventuales:

los resultados que se obtengan de las mismas;

Awalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;
Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo,
Proponer la realizacion de revisiones yo verificaciones selectivas, asi como
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= Supervisar la integracién de los expedientes que contienen los resultados
de las auditorias, revisiones, verificaciones y evalusciones cuando se
detecten aclos u omisiones de los servidores publicos, para su rernision al |
supenicr jerarquics;

« Supervisar la infegracion de los expedientes que contienen los resultados
de las auditorias realizadas por entes fiscalizadores, cuando se detectan
actos U omisiones de los servidores piblicos, a peticién de dichos entes,
para su rernision al superior jerdrquico; y

» Asisfir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiznde el superior jerdrquico. |

e
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3.221. Departamento de Auditoria Sector Ay B
Objetive.
No aplica.

l. Datos generales.

Nr:lmbra del Puesto:
| Nimero de Personas en

&l Puasto: * B :
Area de adscripcion Direccion General de Control y Auditoria Publica. |
Reporta: Subdirector/a de Auditoria Sector, '

20 auditores/as fiscales, 01 secretarialo nivel direccion |
02 secretarias/os nivel departamento.
C-ontactos Internos
Parma:

Auditorfa | 1.

Supervisa:

Con

1. Subdireccién de
Sector A ¥ B.

Informar de las achvidades gque s
requieran para cumplr con las

atribuciones inherentes a la Direccion |
General.

Conlacios Exilernos
Con: Para:
1. Dependencias y entidsdes 1. Informar y solicitar, por medios
paraestatales de la| electronicos, documentacidn e
administracién publica estatal. | informacion relacionada c¢on las

actividades pafa dar cumplimiento al
Frograma Anual de Trabajo.

2. Secreftaria  de
Poblica federal y Organo
Superior de Fiscalizacién.

la Funcion| 2.

Coordinar, por medics electrinicos,
las aclividades preliminares, ajecucion
y seguimiento de las auditorias.

II. Descripcion de funciones.

Genérica:

Elaborar y ejecutar las acciones que se esltablecen en el Programa Anual da
Trabajo a desamcllar en las dependencias y entidades paraestatales de la
administracidn pibfica estatal y con otros entes fiscalizadores. |
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| Funciones Especiicas |
Paimanentas: |

« Archivar, digilalizar y resguardar los documentos yio expedienies
generados en el ejercicio de sus alribuciones, conforma a los criterios
establecidos en materia de archivo:

« Revisar, parfcipar y auxiiar en la elaboraclén de la planeaciin vy
programacion, asi como en la ejecucion de los programas de auditorias a
las dependencias y enlidades paraestatales de la administracién plblica
estatal,

« Analizar los procedimientos de auditoria aplicados por los equipos de
trabajo,

= Analizar que las revisiones y auditorias se ajusten a las normas de audiloria
y al calendaric que se establerca,

» Gestionar con las unidades administrativas corespondientes, la ejscucion
de auditorias a recursos federales, de conformidad con lo dispuesto en los
acuerdos y/o convenios celebrados con |a federacion;

# Analizar los informes y las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas a las dependencias y entidades paraestatales de la
administracién publica estatal y proponer a las instancias corespondientes
las acciones correctivas y preventivas que sean necesarias,

= Analizar ¢l $eguimiento a las observaciones determinadas en las audilorias
realizadas por la Direccion General, asl como por los entes fiscalizadores;

+ Analizar los resultados dal saguimianto de |as auditorias;

» Programar para su atencidn, las solicliudes de visitas de inspeccién, para
la enajenacién, altes y bajas de bienes muebles y recursos materniales, as|
como el almacenaje 'gue realicen las dependencias y entidades
parapstatales de la administracion pablica estatal,

« Auxlliar, cuando se requiera, en las visilas de inspeccion, para la
enajenacién, altas y bajas de bienes muebles y recursos matcrales, as
como e almacenaje que realicen las dependencias y entidades
paraestatales de k3 administracién plblica estatal;

s Programar ylo auxiliar, en la ejecucion de las revisiones yio auditorias
establecidas con la Secrelaria de la Funcion Piblica federal;

« Analizar el saguimlento a las observaciones determinadas en auditorias
realizadas por los entes fiscalizadores;

» Verificar y participar en la inlegracién de los expedientes que contienan los
resullados de las auditorias, cuando se deteclen actos u ocmisiones gue
pudieran ser sujelos de investigacion;

= Atender las acclones establecidas en el Programa Anual de Trabajo, de las
dependencias y entidades paraestatalas de la administracién pablica estatal

asignadas;
» Controlar, analizar y dar seguimiento a las observaciones delemminadas en
las auditorias realizadas por la Direccidn General, asi como por los entes If,J

i fiscalizadores;
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= Revisar, y ensu caso integrar, los expadientes que contienen los resultados
de las auditorias, cuande se detecten aclos u omisiones que pudieran ser
sujetos de investigacidn;

« Elaborar infoomes y cuadros estadisticos del statlus gue guardan las
auditorias u olras aclividades a cargo del departamento; v

+ Las demas gue le encomiends el superior jerarguico y la normatividad
aplicable.

Pandoicas:

= Auxiliar en la elaboracidn de los informes gue se deban proporcionar a las
Elaborar log Informes que s& deban proporcionar a [as unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exlemas como parte de
acuerdos ¢ programas de frabajo convenidos;

» |nformar v registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencla y someterlo a la aprobacion de su superior jerarguico;

* Analizar la viabiidad de las adecuaciones al alcance de las auditorias que
se estén realizando;

» Analizar con los auditores las evaluaciones de los avances fisicos y
financleros de los provectos programados con recursos federales vy
estatales aprobados;

s Participar y analizar los resultados derivados de las evaluaciones
practicadas a las dependencias y entidades paraesiatales de |a
administracion plblica estatal;

» Analizar en las evaluaciones de los avances fisicos y financieros de los
proyectios programados con recursos federales v estatales aprobados,

«  Analizar los resullados del seguimianto de [as evaluaciones;

Caplurar an &l sistema integral los resultados de las revisiones que integran
los pormenoras de las acciones de control y evaluacion;

« Parlicipar yfo audliar en las aclividades conjuntas establecidas en el
Programa Anual de Trabajo con la Secretaria de la Funcion Plblica federal;

« Comislonar al personal que asiste a los actos administrativos; v

« Actualizar el sistema de antrega y rece peidn, asi como presantar en tiempo
y forma la declaracidn de siuagidn patrimeonial v de intareses,

Eventuales;

» Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;

« JSuiliar en la elaboracion de las modificacionss al Programa Anual de
Trabaje;

» Parlicipar yio vigilar la realizecidn de revisiones ylo verificaciones
seleciivas, asi como los resultados que se obtengan de las mismas;

+ FRevisar Ia intagracidn de los expedientes que contienan los resultados de
las auditorias, revisiones, verificaciones yo evaluaciones cuando se |
detecten actos u omisiones de los sarvidoras piblicos, para su remision al |

_ superior jerarguico;
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Revisar la infogracién de los expedienies que contienen los resultados de
las auditorias realizadas por entes fiscalizadores, cuando se detecten actos
u omislones de los servidores publicos, a peticién de dichos entes, para su
remisitn al superior jerarquice;

Gestianar el envio de |a informacién y documentacién a la Secretaria de la
Funcigén Piblica federal v al Organo Superior de Fiscalizacion, de os entes
gjecutores responsables del gjercicio de los recursos federales y estatales
fiscalizados;

Auxiliar, cuando se requiera, en las visitas domiciliarias o requerimientos,
confirmadciones o compulsas, antravistas o regniones, en la elaboracion de
los papeles de trabajo y actas cifcunstanciadas, que justifiquen las accones
de revisidn v audiforia, con el fin de comprebar el cumplimiento de las
disposiciones legales; v

Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le ancomiande el superior jerarquico.

g
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3.2.2.2. Departamento de Auditoria a Entes Pablicos

Objetiva.
No aplica
|. Datos generales.
[ Nombre del Puasto: | Jefe/a de depariamento de Auditoria a Entes Piblicos.
| Namero de Personas en | 1

&l Puesto:

' Area de arhcrpcmn | Direcsion General de Control y Auditoria Pablica,

| Reponta: | Subdirector/a de Audioria Sector A n

penisa;

1. Dependencias
paraestatales

¥ municipal.

Fedaracidan.

y entidades

administracion publica estatal |

'Fa:

1. Informar " v solicitar, por madios
electronicos,  documentacidén &
informacién  relacionada con  las

actividades para dar cumplimiento al
Programa Anual de Trabajo.

de la

2 Auditoria Superor de la| 2. Coordinar, por medios electranicos,

las actividades preliminares y de
glecucion de las auditorias,

Il. Descripcion de funciones.

Ganériga: \

Elaborar y gjecular las acciones gue se establecen en el Frograma Anual de |
Trabaje a dasarolar con Bs dependencias y entidades parseslatales de la
| administracién publica estatal y con la Auditorfa Superior da la Federackon.
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Funciones Especificas

Femanentes:

« Archivar, digitalizar y resguardar los decumenios vio expedientes
generados en el ejerclcio de sus atribuciones, conforme a los criterics
establecidos en mataria de archivo;

= (Giestionar, via electrénica, con los entes ejecutores de los recursos
federales, la documentacion e informacién reguerida por la Auditoria
Superior de la Federacidn, dentro de los tiempos establecidos para los
trabajos de fiscalizacion de la cuentzs plblica correspondiante;

= Analizar 12 informacién y documentacion remitida por los entes ejecutores
responsables del ejercicio de los recursos federales fiscalizados:

« Gestionar el envio de la informaddn y documentacion a la Auditoria
Superior de la Federacitn, de los enles ejeculores responsables dal
ejercicio de los recursos federalas fiscalizados;

= Auxiliar al perzonal de la Auditoria Superior de la Federacién, asi como de
los entes ejecutores responsables del elercicio de los recursos federales
fiscalizad os, en la aclaracion de la informacian y documentacién remitida:

= Revisar laintegracitn de los expedientes correspondientes a las auditorias
realizadas por la Audiforia Superior de Fiscalizacion: y

» Las demas gue ls encomiands el superior |erdrquico v la normatividad
aplicable.

‘Pericdicas;

= Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de [a Secreteria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;
» Informar y registrar ks actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterlo a lz aprobacitn de su supedor jeranguico; y
« Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en fiempo
i y forma la declaracién de situacin patrimaonial ¥ de inlereses.
| Eventuales:

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
ALdliar en las modificaciones del Frograma Anual de Trabajo v realizar la
propuesta al superior jerarquico;

s Revisar |a integracion de los expedienies que contienen |os resuliados de

|las auditorias realizadas per Ia Auditoria Superior de la Federacion, cuando |

g2 detecten actes u omisiones de los servidores piblicos, a pelicion da
dicho ente, para su ramisi&n al suparor jerdrquico; v

= Asislir a los eventos pdblicos o civicos, capacilaciones y conferencias, que |

le ancomiandea el superior jerarquico.
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3.3. Subdireccién de Contraloria Social

Objetivo.
No aplica.

l. Datos generales.

Nombre del Pussto: | Subdirector/a de Contraloria Secial

Numero de Personas 1

en el Fussto:

Depende de: Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn Pablica. |

Reporta: Subsecretario/a de Auditoria de la Gestion Plblica.
01 téenico/a operativo, 01 audilor/a fiscal, 03 jefes/as de

g i area, 01 jefela de proyecto, 01 capturista, 02 secretarials

PPN nival director, 04 secralafia/o nivel departamento v 01

chofer nivel direcior,

Contactos Internos

1. Secretaria particular. 1.

2. Subsecretaria de Auditoria de | 2,

la Geslidn Pdblica.

3. Unidades administrativas. L

| Coan: Para:

Reportar sobra las manifestacionas
ciudadanas recibidas por distintos
medios.

Froponer el Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccion; vy
Analizar v tomar acuerdos para
detarminar las instancias a las que se
canalizaran  las  manifestaciones
Ciudadanas.

Canalizar las quejas de |a ciudadania
que sean de su competencia;

Llevar a cabo todas las gestiones que
sa requieran para cumplir con las
atribucienss  inherentes a la
Subdireccion; y

Realizar los tramites administrativos y
de apoyo técnico, relativos a recursos
humanos,  materiales, senvicios
generales y de tecnologias de
informacin necesanos para
desarroliar las actividades
programadas.
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Contactas Externos
Para:

Con:

1. Entes fiscallzadores.

pliblica federal oon
representacion en
Estado.

paraestatales e
administracion
estatal,

2. Entes de la administracidn

3, Dependencias y entidades

pliblica

. Acordar programas vy acciones en

materia de contraloria  social;
Presentar los informes de las
actividlades de confraloria  social
realizadas en cumplimiento a los
programas y accionas acordadas; y
Dar seguimiento y alencidn a
requerimientos de informacion ¥
auditorias 2n materia de contraloria
social y mecanismos de participacion
ciudadana.

Impulsar con base en los scuerdos
de coordinacién suscritos,
MECcanismos de Gpinidn ¥
parficipacion de la sociedad civil para
identificar, prevenir v erradicar actos

de comupcion;
Solicitar en el &mbilo de su
competencia, informadcidn

raelacionada con las ohras y acciones
gue s& ejecutan con  recursos
federales;

Informar de las revisiones gue en
materia e contraloria social se
efectien a los gjecutores estatales o
municipales de programas federales
de desamollo social y solicitar
cuando  sea  necesarie, su
intervencidn;
Canalizar las
ciudadania gue
competencia; vy
Acordar programas de trabajo en
materia de contraloria social en
programas de desarroliz social, en
términos de  los  acuerdos o
convenios suscritos por el Estado,

quejas de la
sean  de  sU

Canalizar las quejes de |a
cludadania respecio a  obras

programas

gjecutadas, L
implementados y SRMVICIDE
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4, Ayuntamientos,

8. Instituciones Académicas,

. Goncertar [am

. Promover la

proporcienados por la administracicn
plblica estatal;

Acordar y ejecutar verficacicnes y
revisiones en materia de contraloria
social en programas de desarroiio
social, federales y estalales y
remifirles los resulados obtenidos;
Concerar acciones en materda de
caontraloria social y evaluacion de la
calidad de los servicios piblicos.

actividades o
programas de trabajo de contraloria
social con base en los acuerdos o
convenics suscritos por el Estado,
Informar de las revisiones en matera
da contraloria  social que se
efectuardn a la administracién
poblica municipal que haya ejercido
recursos de programas federales de
desarrollo social,

Proporcionar asesorla requerida en
materia de contraloria  social;
Declinar las quajas que no son
compatencia de esla Secrelaria

relacionadas con servicios, obras ylo |

acciones confratadas o ejecuiadas
por allos;

Turnar y dar seguimiento a las
gusjas que sean competencia de
esia Secretaria con base en
acuerdos de coordinacidn o
convenios de cclaboracidn; v
Coordinar con los enlaces ylo
responsables de contraloria social
las acciones cue en esla materia se
van a desarrcllar y asesorar en
térmings de la legislacion aplicable v
a peticlén expresa da los gobiernos
municipalezs, en la instrumantacidn
de acciones en esa materia en
programas federasles, estatales o
municipales.

celebracidn  de
convenios con la Secrétaria en
materia de participacion ciudadana y

e
A

."'lhhr\l IB
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contraleria social, asi como dar
geguimianta a o compromisos
denvados de los mismos.

6. Ciudadania. | 6. Atender y recibir las quejas
presentadas respectc a  obras,
acclones, programas y servicios de
la administracion piblica estatal; y

: Asesorar ¥ orentar sobre la
presentacion ce quejas gue no son
competencia de la Secretaria.

Il. Descripcion de funciones.

Funciones

Genarica;

Proponer, programar y supervisar |as actividades de la Subdireccion, en €l ambito
de sus alrbuciones, relativas al impulso de la participacién ciudadana, la
contraloria sacial y la atencitn a quejas a fin de prevenir, combatir y erradicar actos
de corrupcion v establecer medidas pertinantes para el mejor desempefio de la
Subdirecrion.

g5 Especificas

Farmanentas:

+ BSupervisar los informes gue se deban proporcionar 2 las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

» Supervisar que los documenlos yio expedientes generados en el ejercicio
de sus afribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo

s Remitir copia de conocimienio al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

» Proponer las actividades del Flan Anual de Trabajo en lo que respacla a
sus atribuciones;

+ Planificar y dirigir los proyectos a implementar por la Subdireccion con el
objeto de cumplir con las alribuciones inherentes al carge,;

« Parlicipar en las gestiones necesarias para lz implementacién de
macanismos de parlicipacion ciedadana;

s Parficipar en la coordinacion interinstitucional para impulsar, promover ¥
ejecutar acciones en maleria de confraloria social y participacién
Cludadana;
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Revigar ios documentos, proyectos, actividades que le correspande atender |
en el ambito de sus afribuciones;

Revisar la documentacidn turnada a la Subdireccién & Instruir su
canalizacion y atancian;

Supenisar el cumplimiento de la nomatividad en materia de -:umraluria
sacial emitida por la Secretaria;

Crientar a las dependencias vy entidades paraestatales de la administracion |
pliblica estatal en la elaboracién de documentos narmativos de contralaria |
social y su gjecucion; |
Supervisar el adecuado saguimianto de los asuntos canalizados para su |
atencidn; v

Las demas que le encomiende &l superior jerarquice y la nomatividad
aplicable. |

Pariddicas:

Supervisar los informes que se deban proporcionar a |as unidades
adminisirativas de la Secretaria o a instancias externas como parie de
acuardos o programas de frabajo convenidos;

Supervisar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia;

Supervisar que los dmmrrtua yio expedientes generados en @l ajercicio
de sus afribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archive;

Proponer los Programas Anuales de Trabajo de Iz Subdireccién vy el gue se
acuerde con el gobierno federal,

Revisar los informes periddicos que se deban proporcionar a las unidades
adminiztrativas de la Secretaria o a instancias externas como parle de
acuardos o programas de trabajo convenidos;

Revisar las propuestas de documentos normativos en materia de conlraloria
social de los programas estatales de desamollo social,

Proponer y programar las medidas de coordinacion necesarias para difundir
en los ciudadanos la naturaleza de las politicas v acciones de contraloria
ancial

Eveniuales:

Farticipar en la elaboracién de propuestas de convenios, lineamientos o |
normas relacionadas con las afribuciones de la Subdireccion;

Froponer proyectos para la implementacion de la conlraloria social y la
paricipacibn ciidadana; y

Asistir a los eventos plblicos o civicos, a las capacitaciones y confgrancias,
que le encomiende &l superior j@rarquico.

4
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4. Subsecretaria de Auditoria a la Obra Piablica
Ohjetivo.

Contribuir mediants su programa de trabajo a combatir la corrupcién e impunidad y
majorar la transparencia de ia administracion piblica estatal, vigilando que sus
acciones de inspeccidn, fiacalizacion, auditoria, supervisién y control a los proyectos
de inversitn piblica, gque se ejecuten en el dmbito de su competencia, estén
apegados a las leyes y demas disposiciones aplicables en la materia.

|. Datos generales.

Nombre del Puesto: | Subsecretario/a de Auditoria a fa CObra Publica.

Mumere de Personas 1
an al Pussta:

Area de Adscripcidn: | Subsecretaria de Auditoria a la Obra Piblica

'Reporta:  Secretario/a de [a Funcion Pblica,

01 director/a, 01 secretario/a nivel director, 01 capturista,
01 nhnfer nlvel durenrnr

F'ara.

1. Secrataria Particular. 1. Proporcionar la Informacion general y
particular, sobre los avances vy
resultados En materia de
fiscalizacién, control ¥y auditorda a
proyectos de inversion puablica
relacionados con la obra poblica y
servicios relacionados con la misma,

2. Gubsecrelaria de Auditoria de Z. Acordar ¥y coordinar de manera
la Gestion Pablica. conjunia, el programa de condrol

preventivo ¥ comectiva, asi como de

inspeccion y confrol; v

Informar la atencién brindada a Ias

manifestacionas ciudadanas,

3. Direccion Genearal de 3. Proporcionar informacion
Normallvidad y Evaluacion. relacionada con las muestras y
aulcevaluaciones de os proyectos

de inversion pablica; v

Reguerir la caplura de informacion
de proyectos de inversién piiblica
en el sistema integral, de
programas federales y/o esfatales.
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4 Unidad de \Verificecion e| 4. Remilr los expedientes de los
Investigacion Gubemamantal, resultados de las  auditorfas

practicadas en &l ambits de su
competencia, cuando se detecten
presuntas responsabilidades de los
sarvidores piblicos yo particulares,
para que en su caso inicie las
investigaciones que correspondan
en los féminos de la ley y demas
disposiciones legales aplicables.

5. Direccidn General de 5. Asesorar ftécnicamente en |as
Responsabilidades observaciones relacionadias con la
Administrativas. obra publica.

€ Unidad de Apoyo Juridico., €. Acordary coordinar las propuestas
de modificacion a la normatividad y
criterios de caracter general
relacionados con los proyectos de
inversion pablica.

7. Unidades administrativas. 7. Gestionar la colaboracion que se
requiera para cumplir con las
alribucionas, ramites
administrativos y de apoyo técnico,
relatives a recursos humanos,
materiales, servicios generales y |
de tecnologias de informacian.

onlactos Externos

Cor: | Para:

1. Administracion publica estatal. 1. Participar en reuniones de trabajo en
el marco normative de proyectos de
inversién piblica;

Requerir inforrmacian ¥
documentacion en relacidn a los
programas, obras  y  servicios
relacionados con la misma;

Vigilar y dar seguimiento a Ila
evaluacion de los resultados de
auditorias y revisionas; y

Participar en |os comilés de obra
piblica de las dependancias vy
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enlidades paraesiatales de Ia
administracion pliblica estatal.

2. Particulares, 2. Atender lus manifestaciones
ciudadanas, relacionadas con los
proyectos de inversién plblica.

3. Entes fiscalizadores 3, Coordinar Y paricipar en el
seguimiento al Programa Anusl de
Trabajo.

Ii. Descripcion de funciones.

Genérica;

Flanear, organizar, programar, controlar, evaluar, acordar, autorizar, dingir y
revisar los programas de irabajo y actividades que en materia de inspeccién,
fiscakzacin, control y auditoria a kos proyecios de inversién piblica, que realiza la
Secretaria a las diversas fuentes de recursos en el dmbilo de su competencia que |

| ejerza la adminsiracion pibica estatal evaluando los resullados para
implementar las acciones, madidas preventivas y comeclivas que saan partinenies

| para el ejercicio del gaslo en proyecios de inversion pablica de los programas
aprobados.

Parmanantes;

« Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a inslancias exdemas como parie de
acuendos o programas de trabajo convenidos;

« Supervisar gue los documentos yo expedienies generados an el gerciclo
de sus atrbuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
crilerios establecidos en maleria de archivo,

= Remitir copla de conocimiento al secretario, de los documentos que, en
ejercicio de sus alribucionas, genaran;

« Aprobar y coordinar el Programa Anual de Trabajo;

« Evaluarlas acciones y resultados de auditorias a los proyectos de inversion
piiblica. que ejecule la administracion plblica estalal y municipal vy las
convenidas con ok entes fiscalizadoras;

s« Coordinar las acclonas de atencidn a las manlfestaciones ciudadanas en
los proyeclos de inversidn piblica, que ejecute la administracién piblica

| estatal y municipal

i
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« Requerir la informacién relacionada de los recursos del 5 al millar, y

* Las deméas que le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad
aplicable,

Periodicas:

« Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias extenas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

+ Supervizar que los documentos yo expedientes generados en el ejercicic
de sus atrbuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterics eslablecidos en materia de archiva;

+ Informar al secretario los avances, resultados de las auditorias y revisiones
a les proyeclos de inversion plblica, proponiendo las acciones oportunas; |

» Autorizar el contenido de los nformes de resulados en materia de |
proyectos de inversion plblica, para e informe de Gobleme;

+ Planear las acciones de seguimiento a los pragramas de los proyectos de
inversidn publica, con base a la Informacidn proporcionada por la
administracion plblica estatal;

« Coordinar las accionas pertinentes para la mejora del desempafio de las
areas que infegran la Subsecretaria; y

= Actualizar el sistema de entrega y recepcidn, asi como prasentar en liempo

. y forma la declaracion de situacidn patrimonial y de intereses.

Evantuales;

« Avalar y proponer &l Programa Anual de Trabaje:

+ Avalar y proponer las modificaciones al Frograma Anual de Trabajo;

= Asislir a los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiends el superior jerdrquica.
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4.1. Direccidn de Fiscalizacion, Auditoria y Supervisidn

Objetiva.

Coordinar y supervisar el comecto uso de herramientas, criterios, lineamiantos,
polificas vy demds nommativas aplicables en la materia para el ejercicio de los

proyectos de inversidn.

|. Datos generales.
Mombre del Puesto: Director/a de Fiscalizacion, Audiforia v Supervision.
Mumero de Personas en ’
el Puesto: P
Area de Adscripcidn; Direccidn de Fiscalizacion, Auditoria y Supervision.
Reporta: Subsecretario/a de Auditoria a la Obra Publica. _
1 subdirectorfa, 2 jefefa de departamento; 2 lecnico
Supenviza: operafive; 2 supervisor de control municipal, y 1

Com;

Obra Publica.

auditoria.

sacretarialo nivel depaamento,

Contacios Internos

1. Subsecretaria de Auditoria a la 1.

2. Subdireccion de supervision y 2

Para;

Informar el seguimiento del 5 al
millar de vigllancia, inspeccién y
control; e

Informar de las parlicipaciones y
revisiones en los procadimientos de
contratacién de los proyectos de
inversién plblica, que realizan las
depandencias ' entidades
paracstatales de la administracion
publica estatal

Participa en los seguimientos a la
obra plblica derivado de los
acuerdos y convenios suscritos en el
marco del sistema nacional de
fincalizacian;, v

Coordinar, participar e |nformar
respecte de  las  auditorias,
supervisiones, revisionss técnicas y
acciones de control de vigilancia,
Informar &l seguimiento a A
atencion de las manifestaciones
ciudadanas.
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3. Umidades administrativas. 3. Llevar a cabo fodas las gestiones que

s& requleran para cumplir con las
atribuciones inherentes a la Unidad; v
Realizar los tramites administrativas y
de apoyo técnica, relativos a resursos
humarnes, malerales, servicios
generales y de tecnologias de
informacion NECESANos para
desarrollar las actividades |
programadas,

Con: ara:

1. Secretaria de la Funcién| 1. Fomentar el Uso de la Bitacora

Piblica Federal. Elactrénica (BESCP) como parte
fundamental de los proyectos de
imversion y vigilar su adecuado uso.

2. Enies fiscalizadorss. 2. Coordinar en base al marco de
Sistema Macional de Fiscalizacion,
para que Ias dependencias vy
entidades paraestatales de la |
administracian poblica  eslatal,
[ , cumplan en liampo v forma con la
| informacion Y documeantacion
reguerida.

3. Administracién plblica estatal 3, Parficipar en reuniones de trabajo en
y miunicipal. el marco nomativo de los proyectos
de inversibn  plblica;  raquerir
infformacion v documentacion  en
refacion a los programas u obras gue
s& gjarzan con recursos federales o
estatales; Apoyar, evaluar, y entregar |
en cumplimiento de los compromisos
contraidos los resultados de las
auditorias, revisiones, solventaciones
Yy seguimientos reakzados a los
proyectos de inversion pablica;
Solicitar, y reportar la informacian
concermniznta &) 5 al millar;
Solicitar v conformar la informacion
concemiente a los expedienies

unitarios de obrz;

Revisar los expedienies en sitio y r

tomar acciones para ls mejora; vy f'y
AT

&
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Vigilar que l|as dependencias ¥
entidades paraestalales de la
administracion pablica estatal, no
contralen personas flsicas vy juridicas
colectivas  impedidos por el
incumplimiente de aus obligaciones |
ficcales ectatales y federales.

Il. Descripcion de Iﬁnclnm,

Genérica:

Efectuar el control adminisirative en general, coordinar y supenvisar los trabajos de
la Subsecretaria en lo referente ala elaboracion, integracitn, control y archive que
generen las areas en materia de inspeccion, fiscalizacion, control y audiaria a
proyectos de inversion pablica de acuerdo con los programas de trabajo,
adquisicion, capacitacidn, entregas de procedimientes y 105 programas que le
asignen; en el cumnplimiento de las leyes y coadyuvar las acluaciones cle las areas
con las demés disposiciones legales aplicables en la materia.

Funciones Ezpecificas

Permanentes:

+ Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administraivas de la Secretaria o a instancias axtemas como parte de
acusrdos o programas de trabajo convenidos;

+ Supervisar que los documentos yio expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archive;

s Remitir copia de conocimiento al secretario, de |os documentos que, en
ejercicio de sus atribuciones, generan;

» Coordinar y supervisar las acciones de inspeccibn, fiscalizacién, auditoria y
conlrol & los proyecios de inversion publica;

+  Administrar 1a informacién del saguimiento a los programas yfo mejoras,
gue envian los entes de la administracion publica sobre las fuenles de
recursos de los proyectos de inversion plblica;

+ Supervisar la atencidn de las manifestaciones ciudadanas:

s Dar saguimiento a través de los informes sobre el & al millar, que las
dependencias, entidades paraestatales de la administracion publica estatal
y ayuntamientos remilen para la vigilancia, inspeccion y control sobre los
proyectos de inversion publica;

» Supervisar el adecuado uso de la bitdcora electrénica (BESOP) de los /H

W

proyeclos de inversién; y
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« Lac demmds que le encomience &l superior jerdrquico v la normatividad
aplicable.
Pericdicas:

+ Supervisar los informes que se deban proporcionar a lag unidades
adminisirativas de la Secretaria o a instancias exlernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

» Supernvisar que los documentos yio expedientes generados en el ejercicio |
de sus afribucicnes, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en materia de archivo,

» Aprobar el conterido de los informes de resuliados en materia de proyectos
de inversidn publica, para el informe de Gobiemo,

+ Disefiar las acciones de seguimiento a los programas de los proyectos de
inversion poblica, con base a la informacion proporcionada por la
administracién pdblica estatal; v

« Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo |
y forma ka declaracion de situacion patrimaonial y de inlereses |

Everduales:

+ Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

» Avalar y proponer las medificaciones al Programa Anual de Trabajo;

+ Asistir a los eventos pdblicos o civicos, capacitaciones y confergncias, que
le encomiende el superior jerarquico.




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

251

MANUAL DE ORGANIZACION

' FUNCION PUBLICA

FERCION PN

Ll 2l EECRETAHES FRE |

TARLEAT

4.1.1. Departaments de Control Documental

Ohjetivo.
Mo aplica.

I. Datos generales.

Nombre del Puesto:
Niomero de Personas
en al Puesto:

1

Depende de:

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Jefela de departamento de Confrol Documental, i

Diraccién de Flscalizaciﬁnl_j,udi_tpria Yy Supervisién

| Reporta:

| Director/a de Fiscalizacion, Auditoria v Supervision,

: Supervisa: s in 08 supenviscores/as de control municipal, 01 jefela dg |

seccion

Auditoria v Supervision,

Subsecratarla de Auditoria a |

02 secretaria/o nivel

Para:

1. Direccién de Fiscalizacion, 1.

2. Departamentos de la 2.

la Cbra Piblica.

3. Unidad de Administracion y| 3.
Finanzas.

4. Unidades administrativas. 4,

departamento.

Congcer los procedimientos vy
politicas de la Subsecrataria para el
control de proyectos de inversian
publica.

Permitir &l acceso a los expedientas
unitarios e informes mensuales de
proyactos de Inversion pdblica,

Infarmar mensuvalmente sobre los
recursos del 5 al millar (VICOP),
remitide por los entes,

Lievar a cabo todas las gesfiones
que =e requieran para cumplic con
lag atribuclones inherentes a |a
Unidad; y

Realizar los tramites
administrativos y de apoyo técnico,
relalivos & recursos humanos,
materialas, servicios generales vy
de lecnologias de informacion
necesarice para desarollar las
adlividades programadas.
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Con. j ra:

1. Administracidn poblica estatal 1. Solicitar y recopliar la documentacidn
¥ municipal remitida ce proyeclos de inversidn
piblica, e Informacién relecionada
con e 5 al millar ds wigilancia,
inspaccion y control;
Ejecutar verificaciones documentales
a expedientes unitarics de proyecios
de inversién publica;
Dar capacitaciones y asssorias
sobre el uso de Ja biicora
electronica (BESOP); y
Monitorear las bitdcoras electrdnicas
de los proyectos da inversion pablica.

2 Secretaria de la Funcidn 2. Gestionar claves de administradores

Piblica Fedaral, locales de |a bitdcora elecirdonica
(BESCOP).
IL Descripcion da funciones.
Genéarica:

Revisar y verificar que, en la Integracion de los expedientes unitarios de los
proyectos de inversian piblica, los entes piblicos, se ajusien a ias disposiciones
legales y normalivas; recopilar informacién relacionada a los descuenios aplicados
a los recursos 5 al millar de vigilancia, inspeccidn y control sobre los proyeclos de
inversion publica. Asimigme, geetionar loe tramice cormespendientes relacionados
con la bitacora electronica (BESOP) y acciones que soliciten su atencidn por parke
de la Secretaria de la Funcion Pibiica Federal y entes plblicos.

Permanentes:

= Archivar, digitalizar y resguardar los documentos vio expedientes
genarados an el ejercicio de sus atrbuclones, conforme a los crileros
establecidos an materia de archiva;

= Recopilar documentacion de proyectos de inversion plblica e informacion
relacionada con los recursos del 5 af millar,
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“Periodicas:
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Archivar, digitalizar y resguardar los documenios yfo expadientas
generados en el ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo;

Recopilar documentacion de proyectos de inversidn pablica e informacion
relacionada con los recursos del 5 al millar;

Compartir a los departamentos de la Subsecretaria de Obra Publice,
expedientes unitarios de proyectos de inversion pdblica;

Registrar y actualizar a travées del Sistema Integral, los proyectos de
inversidn plblica; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretarla o a instancias externas coma parte de
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Informar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su |

competencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerarquico;
Elaborar y actualizar la relacién de proyectos de inversion publica, de
acuerdo a oficios de aviso de iniclo de obra turnados a la Subsacretaria,
bitécora electrénica(BESOP) vy relacién de procedimientos proporcionada
por el Deparlaments de Planeacion. Programacion y Presupuesto;
Informar mensuaimente a la Direccion de FiscalizaciGn, Auditoria y
Supervision, y la Unidad de Administracion y Finanzas, respecto al 5 al
millar de vigilancia, inspeccion y contral;

Elaborar minuta da trabajo en conjunto con el Departamento de Flaneacion,
Programacién y Presupuesto, y Departamento de Inspecchon y Control, en
relacidn a proyectos delemminados como muestra;

Ejecutar verificaciones documentales a expedientes unitarios de proyectos
de inversion publica, para asegurar la correcta integracidn de estos, y & su
caso, aplicar las acciones de mejora;

Gestionar ante ka Secretaria de la Funcién Publica federal, 1a asignacién de
claves de administradores locales de labitdcora electranica (BESOP) de los
entes plblicos;

Informar mensualmente al superior jerdrguica sobre ol monitorec de las
bitacoras electronicas de los proyéctos de inversion publica;

Asesoral mediante cursos de capacilacidn a entes publicos, sobre el

manejo, uso y control de la Bitacora Elecironica (BESOPY), y
Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracién de situacian patrimonial y de intereses.
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Evantuales:

-
L]

-

Auxiliar en la eleboracion del Programa Anual de Trabajo,

Auxiiar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo v realizar la
propuesta al superior jerarquico; y

Asistir a los eventos pablices o civicos, capacitaciones y conferenclas, gue
le encomiende el superior jerarguics,
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4.1.2. Departamento de Plansacidn, Programacidn y Presupuesto
Objetivo.
No aplica.

I. Datos generales.

Jefefa de departamento de Planeacién, Programacion y
Presupuesto.
Miumero de Personas 1

an al Puasto:

Mombre del Pussto:

Depende de: Direccién de Fiscalizacion, Auditoria y Supervision.
Reporia. Director’a de Fiscalizacion, Auditoria v Supervision.,
| Supervisa: 06 supervisorasfas de contrel municipal.

Contactos |nternos

Con: Para:

1. Direccion de Fiscalizacion, 1. Elaborar v entregar la informacion
Auvditoria y Supervision. reguerida especificamente para la
atencidn de manifestaciones
ciudadanas sobre proyectos de
inversion pliblica en el ambito de su
competencia; v
Elaborar v entregar informes de |as
paricipaciones y revisiores de los
procedimientos de coniratacion de los

proyectos de inversidn pablica.

2. Unidades administrativas. 2. Gestionar la colaboracion que se
requisra para cumplir con  las
atribuciones, frimites administrativos
y de apoyo becnico, relafives a
recursos  hwmanos,  materiales,
servicios generales y de tecnologias
de informacion,

ctos Externos

Con: Fara:

1. Administracion piblica estatal 1. Coadyuvar en accionas de condrol

¥ municipal. vigilando el ejercicio del gasto
destinado a los proyectos de
inversion piblica, por medio de la
asistencia como invitado a los
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procedimiantos de contratacién
la revision de forma aleatoria de
las propuestas ganadoras, para
gue este se ejerza conforme a lo
planaado, programadio y
| presupuestado;
Vigilar que los contratistas, gue
participan, an procesos licitatorios
cumplan las ohligacionas fiscales
eslatales y federales; y
Asesorar en materia de |a
contratacidn de proyectos de

inversion.
Il. Descripcién de funciones.
AT R A 5 T T VAT e W SR )
Gendnca:

Anallzar que los proyectos de Inversion pdblica gue forman parte de 1a muestra a
fiscalizar en el ambite de su competencia a la administracién pablica estatal v
municipal, ejecutadas a través de los procedimientos de contratacién, cumplan las
disposiciones establecidas en la normatividad aplicable

Funciones Especificas

Parmanantss;

# Archivar, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes generados
en el ejercicio de sus atribuciones, conforme & los criterios establecidos en
materia de archivo;

+ Auxiliar 3 los entes para que los contratistas, gue parlicipan, en procesos
licitatorios cumplan las obligaciones fiscales estatales y federales:

= Asesorar en matera de conlratacion de obras pibilcas;

= Coadyuvar en acclones de control, vigilando el ejercicio del gasto destinado
a los proyactos de inversién pablica, por medio de la revision a los procesos
de contratacian,

« Auxiliar como invitado en los actos de presentacion y aperiura de los
procedimientos de contratacién de los proyectos de inversion publica;

+« Analizar la informacion sobre los procedimientos de contratacion de los
proyectos de inversian pablica;

= [nformar al supernior jerdrquico el cumplimiento del programa de wrabajo v de
las actividades del departamento; y

» Las demds que le encomiende el superdor |eraruice ¥ la normatividad
aplicabie,
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Periddicas:

¢ Elaborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrelarla o a instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

¢ [nformar v registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y somelerio a la aprobacion de su superior jerdrguice,

¢ |nformar mensualmenie al superior jeranjuico de 1as paricipaciones y
revisiones de los procedimientos de confratacion de los proyectos de
inversion plblica; y

« Actualizar 2l sistema de entraga y recepcién, asf como presentar en fiempo
y forma la declaracitn de situacion patrimonial ¥ de intereses.

Eventuales:

« Analizar los proyectos ejecutivos de obra piblica y servicios relacionados
con las mismas;

= Auxiliar en laelaboracién del Programa Anual da Trabajo;

»  Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesla al superior jerdrquico, y

= Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiends el superior jerarquico.
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4.2, Subdireccion de Fiscalizacidn vy Audiforia

Objativo.
No aplica.

I. Datas generalas.

_Nombre del Puesto: | Subdireccitn de Fiscalizacion y Auditoria. _
Nimero de Pemonas 1

_en ef Puesto: ke |
Area de Adscripcion: Direccién de Fiscalizacién, Auditeria y Supervision. |
Reporta: Direclor/a de Fiscalizacion, Auditoria y Supervision, !
Supervisa: 03 jefes/as de departamento "A® 01 técnico operativo,

i 01 supervisor/a de eontrol municipal y 01 contadorfa.

Contactos Imtarmos

Con: Para:

1. Direccién de Fiscalizacién, 1. Coordinar el Programa Anual de
Auditoria vy Supervision. Trabajo y proporcionar informacion
en materia de inspeccion, confrol,
auditoria, y saguimiento a las
manifestaciones ciudadanas de los

proyectos de inversion publica.

2. Unidad de Verificacion e 2. Informar de |as Inconsistencias

Investigacldn Gubernamental. derivadas de auditerias a los
proyectos de inversién piblica,

3. Direccion General da Control 3. Coadyuvar en las auditorias y e

y Auditoria Plablica. saguimiento, derivado del Programa |

i Anual de Trabajo. |

4, Unidades administrativas 4. Gestionar la colaboracion gue se

requera para  cumplic con  las

atribuciones, tramites

administrativos v de apoyo tdconico.
relalivos a recursos  humanos,
materiales, servicios generales y de
tecnclogias de informacion,
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PARGEOH

Con:

MAMUAL DE ORGANIZACION

Contacios Externos

Parg;

1. Administracion pdblica estatal 1. Requerir informacion ¥

y municipal. documentacion en relacion a los
programas u obras qgue se ejerzan
con recursos faderales o estatalas:

‘!:.rl'igilar el cumplimiento de la
atencion & observaciones de
inspeccion, control, auditoria, ¥
saguimiento a las maniiestaciones
cludadanas de los proyectos de
inversign pdblica.

2. Entes fiscalizadores. 2 Coadyuvar en las auditorias y el

seguimiento, derivado del
Programa Anual de Trabajo; y
Proporcionar requerimientos de
informacidn para su analisis

ll. Descripcidn de Funcionas.,

Genérica;

Coordinar las accionas de auditorias, supervisiones, revisiones técnicas y
cualquisr otro tipo de tareas de control y vigilancia, derivados del Programa Anual
ge Trabajo. apegado al marco del Sistema Macional de Fiscalizacion a fin de que
los entes de la administracién pliblica estatal cumplan con las normas aplicables.

Funcionas Especificas

Parmanenies:

» Supemisar los informes que se deban proporcionar a las unidades

adminstrativas de |a Secretarfa o a instancias exiernas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar que los documentos ylo expedientes generados en el ajercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterics establecidos en materia de archivo;

Supervisar las aclividades en materia de inspeccidn, control, auditoria, y
seguimiento a las manifestaciones ciudadanas de los proyectos de
inversin plblica; y

Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.
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Periodicas: '

» Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secrelarla o a instancias externas como parle de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

+ Supervisar las actividades del Programa Anusl de Trabaio de su
compelencia,

+ Supervisar que |os documentos y/o expedientes generades en el gjercicio
de sus afribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos an materia de archivo;

* |nformar a su superior jerérquico los resultados en materia de inspeccicn,
control, auditoria, y seguimienio a las manifestaciones civdadamnas de los
proyectos de inversion plblica; y

» Actualizar el sistema de entrega y recepeitn, asi como presentar en tiempo |
y forma |a declaracién de situacidn patrimonial y de intereses.

A ——
Eventusles:

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
Auxiliar @n las moedificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquics;

+ Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones vy conferencias, que
le encomiende el superior j@rarguico,
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421. Departamento de Inspeccidn y Contraol
Objetivo.
Mo aplica.

|. Datos Generales.

Nombre del Puesto: | Jefe/a de departamento de Inspeccion y Control. 1
Numero de Personas en |

BERIMEIN s i
| Depende de; | Subdireccion de Fiscalizaclon y Auditoria.
Reporta: | Subdirectar/a de Fiscalizacion y Auditoria.
| 06 supervisores/as de control municipal, 01 maestra‘o
Supervisa: | de educacion  especial y 01 secrefaralc nivel
departamento.
_ontactos Internos
con. Para;
1. Subdireccion de Supervisiton y 1. Informar de loz proyectos de
Auditoria. inversién pdblica o programas de
recursos an e &ambio de su
competencia;

Requerir la presancia del supervisor |
o residente de la obra a verificar;
Elaborar &l programa de evaluacién |
de inspecclon v control; y
Informar el avance del seguimiento a
los proyectos de inversion pablica;

2. Departamento de 3sguimisnto 2. Informar respecto a la situacion vy
a Inconformidades de la Obra | avance fisico derivado de las
Fihlica. manifestaclones ciudadanas

referante a logz proveclos de

inversidn piblica.

3. Unidades adminisirativas 3, Llevar a cabo las gestiones gue se
requieran para cumplir con las
atribuciones inharanies a la Unidad;

y de apoyo tacnico, relativos a|
de Informaciin  necesarios para

y
Realizar los tramites administratives |
recursas humanos, materiales,
i servicios generales y de tecnologias
AN ,ﬁff
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| desarrollar las actividades
programadas.

Contactos Externos

Con: | Para;

1. Administracién pdblica estatal 1. Efectuar vigitas de inspeccidn y
W municipal. verificaciones de calided a fos
provectos de inversion paklica.

= | -

Il. Descripcidn de Funciones.

Genenca:

Dirigir y vigilar el seguimiento de los proyectos de inversian pablica sjecutados por
la administracién plblica estatal y municipal realizados directamente o convenidos:
varificando que éslas se ejecuten en apege a la normatividad aplicable con base a
los procedimientos de construccion, alcances y especificaciones generales y
pariculares de los rabajos o temmincs de referencia contratados, aplicando los
criterios de evaluacién y fiscalizacion eh las diferentes fuentes de recursos,
generando las recomendaciones preventivas y comeclivas derivadas de
observaciones fisicas vy documentales detectadas mediante la inspeccion o
evaluaciones de loe mismos.

Funcienas Especificas

Permanantes:

» Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes generados
en al ajercicio de sus atribucionas, conformea a los criterios establecidos en
mataria de archivo;

« Actualizar la informacion relacionada con las muestras y evaluaciones a los
proyestos de inversion pdblica, en el sistema integral;

« (Geslionar acciones para la integracion y seguimiento del programa de
evaluacién de inspaccién y control de los proyectos de inversidn publica;

+« Realizar el seguimiento a los procasos de ejecucion v recepcion de obras
ajecutadas por administracion pdblica estatal y municipal;

= Recopilar los resultados proporcicnados mediante los reportes, expedientes,
informes y oficios que se generen de 13 inspeccidn y control realizados a los
proyectos de Inversion padblica, proponiendo, e&n su caso acclones
preventivas y correctivas;

« Realizar visitas de inspeccidn a los proyecios de inversion piblica;

= Analizar los resultados de la solventacion de las obsarvaciones realizadas de
la inspeccidn y control, para determinar conjuntamente con suparvisores si
procede o no dicha solventacion; vy
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« Las demés quﬁ: lz encomiende el superior jeranquico ¥ la nm‘naﬂuid&:l|
~ aplicable.
Periodicas:

« Elaborar ios informes que se deban proporcionar a [as unidades
administrativas de la Secrelaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

» Informar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterlo a la aprobaciin de su superior jerdrquice,

v Informar los resultados cbtenidos y determinar conjuntamente con la
subdireccion, las acciones pertinentes que se generen del seguimbanta a los
provectos de inversion pdblica; y

» Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar &n tiempo
y forma la declaracion de situacién patrimonial y de intereses.

Eventuales:

= Auxiliar en la elaboraciin del Programa Anual de Traba)o;

s Auxiliar en laz modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jerarquice;

+ Paricipar en la evaluacién de dafios ocasionados por fendmenos
metecralogicos; ¥ |

« Asistir a los eventos publicos o ¢lvicos, capacitaciones y conferencias, gue |
le encomiende &l superior jerarquico.
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4.2.2. Departamento de Auditoria
Objativo,
Mo aplica.

I. Datos Generales.

Mombre del Puesto: | Jefe/a de departamento de Auditorfa,
Mdmero de Persanas en 1 1
el Puesto: :
Depende da; | Subdireccion de Fiscalizacion y Auditoria,
Reporta: | Subdirector/a de Fiscalizacion y Auditoria.

e |11, supervisoresfas de control municipal y 01
Stpervisa: | secretaria/o nlvel departamento.

Lantactos Internos

Con | Para:

1. Subdireccién de Supervisidn y 1. Participar en reuniones de trabajo

Auditoria. para atender las auditorias de los
diversos programas de recursos
relacionados con los proyectos da
Inversian plblica.

2. Departamento de inspecciony | 2. Coordinarse para la verificacién de

Control. ios proyectos de inversion pablica
concluidas flsica y financieramenta
de los diferentes entes publicos.

3. Departamente de  Gontrol 3. Coordinarse para la verfficacién de
Documental. I deccumenios de los proyectos de
inversidn publica concluidos, por los
diferentes entes pdblicos, para la
plangacién  de las  auditorias

programacdas,

4, Departamento de Planeacion, 4. Coordinarse para la verificacién de
Programacién y Presupuesto. los procesos de licitacionss que
realizan los diferentéz enles
piblicos para la planeacidn

preliminar de las auditorias.

5. Unidades adminstrativas. | 5. Llevar a cabo todas las gestiones
que se requieran para cumplir con

i
III .
/

"y
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r las atribucicnes inherenies a la
Unidad: Realizar los framites
administrativos y de apoyo t&cnico,
refalivas a rmecursos HUManos,
malerales, serviclos generales y de
tecnologias de informacién
| necesarios para desarollar las
| actividades programadas.

Contacios Externos
| Con: Fara:

1. Administracién plblica estatal 1. Participar y dar el seguimiento a la
¥ mumicipal. solventacion de observaciones a
las auditorias internas y conjuntas
en el ambito de su compelencia; v
Practicar las auditorias praventivas
y comectivas a los proyectos de
inversién  pdblica en base al
Programa Anual de Trabajo

2. Entes fiscalizadores. 2. Dar seqguimiento a las
chearvaciones emilidas  como
resultado de las  auditorias
aplicadas & Ios proyectos de
inversion publica.

il. Descripcion de Funciones.

Genarica:

Planear, coordinar, coadyuvar, dingir y precticar las auditorias a los proyectos de
inversién publica, a las diversas fuenies de recursos en & ambito de su
competencia que eferzan la administracion publica estatal y municipal. que
conlieven a la vigilancia del ejercicio del gasto piblico, aplicando las leyes ¥
normatividad vigente, evaluando los resultados para implementar las acciones,
medidas preventivas y comectivas que sean pertinentes para el ejercicio del gasto
capital de los programas aprobados.
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Funcionas Especificas

| Permanentes:

«  Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio expedientes
generados en &l ejercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
eslablecidos @n matena de archivo,

¢« Geslionar v ejecutar las audiorias internas y conjuntas a los proyectios de
inversion plblica que se realice a la administraciin publica estatal y
municipal, asi como las revisiones que realizan los enles fiscalizadores;

s |nformar al superior jerarguico |os resuitados de auditoria & inspeccidn
cuando se detecten presuntas responsabilidades de los servidores
piblicos;

» Analizar las acciones y seguimientos de las solventaciones para atencion
de las observaciones realizadas a la administracion publica estatal y
municipal, de las auditorfas internas y conjuntas por la Secretaria y los
entes fiscalizadores; ;

« Elaborar el dictamen de evaluacidn para framites de solventacién de las
ohservaciones derivadas de la audiloria; y

« Las deméas gue le encomiende el suparior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Peradicas:

+ Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

+ |nformar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterlo a la aprobacion de su superion jerarnguice;

s Elaborar los informes trimestrales de observaciones pendisntes de
solventar respecto a los proyectos de inversidn plblica, para la integracion |
del informe de transparencia; y

» Actualizar el sistema de enirega y recepcion, asl como presentar en tiempo
y forma la declaracién de situacian patrimonial y de intereses.

Eventuales:

Augxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo:
Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y reallzar la
propuesta al supenior jeranguico,

+ Asistir a los eventos phblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, gue
le encomiande &l superior jerarguico
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4.23. Departamento de Seguimiento a Inconformidades de la Obra
Piblica

Objetivo.

Nc aplica.

|. Datos Generales,

.m_.m |Jefela de depattamento de Seguimiento a
Nombre del Puesto: | inconformidates de la Obra Pablica.
Nimero de Personas en | ,

el Puesto: 3
Depende de: Subdireccion de Fiscalizacion y Auditoria.
Reporta. Subdirector/a de Fiscalizacion y Auditoria.
; 02 supervisores/as de control municipal y 01
Sarded sacrataria/o nivel departamento.

Lontactas Internos

Con: Para:

1. Subdireccién de Supervision y | 1. Informar  las  actuaciones an
Auditoria, seguimiento a ias manifestaciones
ciudadanas.

2. Dapartamenic de control 2. Consultar los expedientas unitarios
documental. & informes mensuales de proyectos
de inversidn pablica.

3. Departamento de inspecciony | 3. Solicitar los avances y

control. obsarvaciones de los proyectos de
imversidn publica,
4. Unidades administrativas. | 4 Llevar a cabo todas las gestiones

que se requieran para cumplir con
las alrbuciones inherentas a |a
Unidad; y Realizar los trdmites
administrativos y de apoyo tecnico,
relativos a recursos humancs,
materiales, servicios generales y de
| tecnologias  de  informacién
nacesarios para desamollar las
actividades programadas.

o
{t
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Coantactos Externos

Fara:

1. La adminislracién publica
estatal y municipal.

1. Solicitar ¥ recibir Informacion sobre |
los proyectos de inversion pOblica; y
E mitir recomendaciones u |
observaciones en base a la
normatividad aplicable en ios
proyectos de inversitn publica.

2. Particularas. | 2. Asistir al sitio de la obra para la
i atencion de |as manifestaciones
' ciudadanas de Ios proyectos de

Inversion pablica.

Il. Descripcitn de Funciones.

(Fenerica;

Programar, coordinar y car seguimiento a los programas de trabajo, actividades y
acciones gue se implementen para |la atencion de las inconformidades o quejas
de los proyectos de inwersion publica que sean requeridos, en base a los
programas establacidos de atencion y verificacidn o por solicitud de particulares,
emitlendo las recomendacionss u observaciones necesarias, en su casc, para
viglar el cumplimiento de las especificaciones contractuales, atendiendo las
consultas, informes especificos, verificando la operacion y el cumplimiente de las
melas fijadas por la Subsecretarfa de Auditoria a la Obra Piblica.

Funciones Especificas

Pamanantes:

» Archivar, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes generados
en el gjercicic de sus alribuciones, conforme a los criterios establecidos en
materia de archivo;

v Gestionar la ejecucion de las aclividades de sequimiento a inconformidades
de los provectos de invarsién pilblica;

+ Gesfiohar acciones an base al resultado de la verificacidn fisica dervado de
la atencidn a manifestacionas de los proyectos de inversion piblica; v

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




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 269

7 FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZACION

- s i SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Wikl S

'

Pericdicas:

* Elsborar los informes que se deban proporcionar a las unidades
| administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuardos o programas de trabajo convenidos;

 Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compeatencia y someterlo a la aprobacién de su superior jerdmuico;

* |nfermar al supenor jerarquico sobre el estado que guardan los expadientes
de los proyectos de inversion pidblica, dervados de la atencion a
manifesiaciones ciudadanas; y

« Actualizar el sistema de entrega y recepclon, asi como prasentar en tiempo
y forma la declaracién de situacidn patrimonial y de intereses.

Eveniualas:

Auxiliar &n la 2faboracion del Programa Anual de Trabajo;
Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo v realizar |a
propugsta al superior jerirquico;

= Asistir a los eventos pdblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
lz encomiende el superior jerarquics. |
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5. Direccion General de Responsabilidades Administrativas
Objetiva.

coadyuvar en & abatimiento ce la cormupcién & impunidad en el actuar de los
servidores plblicos, con la finalidad de garantizar el cumplimiento por parte de éstos,
en pro de los principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalisme,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad. rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rgen en el sarvicio piblico.

|. Datos Generales.

| . |Diector/a  General de  Responsabilidades
kil i Administrativas.

| Niimero de Personas 1
| &n el Puesto: | I
| Depende de: Secretaria de la Funcidn Plblica,

Reporta: Secretario de la Funcion Pablica.

02 directoresfas A", 01 Jefe de proyecto, 01
profesionista, 01 profesional en audio y video, 07 auxiliar
Supervisa: | genaral “A”, 01 admiristrador, 01 analista programador,
| 0 contador, 02 jefes de drea, 01 secretaria nivel director
(2 secretarias nivel departamenio.
AONEACIOSs INEMmoS

Para: -

Caon;

1. Secretaria Particular. 1. Froponer en materia de
responsabilidades administrativas,
asi como de declaracion de situacion
patrimonial y de intereses, la
celebracikdn de  acuerdos o

i convenios de coordinacion con ofras
autoridades competenias, con & fin
de cumplir con los objetivos
establecidos enla lay da 1a materia,

2. Organos Internos da Contral. 2. Emitir criterios en maleria de
rasponsabilidades administrativas
cuando asi se requiera, para efectos
de gue se les brinde asesoria;
Declinar y suparvisar la atencion de
expedientes de responsabilidad
administrativa para BU
substanciacidn ylo resolucion; v
Ejercer la facultad de atraccicn de los
expedientes de  responsabilidad
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3. Unidades administrativas.

Com:

1. Tribunal de Justicia

MANUAL DE ORGANIZACION

. Gestionar la colaboracion que se

Adminisirativa del Estado de
Tabasco.

2. Fiscalia General del Estado |
te Tabasco.

. Enviar los autos orginales del

. Dar vista cuando no se cumplan con

SECRETAR (& DE LA FUNCION PUBLICA

adminigirativa que por su naturaleza
o importancia se determine deban
ser substanciados y resueltos por la
Direccion General

iequiera para cumplir con  las
atribucionas, tramites administrativos
y de apoyo técnico, relativos a
recursas  humanos, matesizies,
servicios generales y de tecnologlas
de informacion.

expediente. de aquellos asuntos
relacionados con faltas
administrativas graves o fallas de
parficulares;

Otorgar contestacién a los juicios

contenciosos administrativos,
promovidos confra  acwerdos ©
resoluciones dictados en
expedientes  de respomsabilidad
administrativa; y

Impugnar las resoluciones

definitivas emitidas por el mismo en
juicios contenciosos administrativos,
promovidaos  confra  acuerdos o
resoluciones dictadas an
axpadientss de  responsabilidad
administrativa,

los requerimientos ordenados, pese
a la aplicacion da las madidas de
apremio, para gue proceda en los
terminos de la legislacian aplicable;
Y

Solicitar su  colaboracién, para
determinar la aumentickdad de
cualquier documento gque sea
cuestionado por las pares.




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 272

S -
| FUNCION PUBLICA MANUAL DE ORGANIZAGION
Ty T T R SEGRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
3. Juzgados de Distito y| 3. Rendir los informes previos y
Tribunales Colegiados. justificados  en  los  amparos

promovidos, y dar cumplimiento a
las ejecutorias que concedan el
amparn y profeccitn de la justicia de

la unidn.
4. Dependencias vy enfidades 4. Solicitar se ejecuta 3 susponsion
paraastatales te la temporal en los casos que sa dicle
administracion plblica estatal coma medida cautelar, o la|

suspensidn o destitucidn impuesta
en la resolucidn, designacion de
defensor pibliico y la publicacion de
notificaciones por ediclos.

5. Entes de los tres érdenes de 5. Solicitar informacion, constancia o

gobiema. documento que obre en sus archivos |
o del que hayan tenido
conocimienio, en razdn de la
substanciacion ylo resolucidn de los
expediantes de responsabilidades

| administrativas.

6. Servidores plblicos de las 6 Recibir, registrar y custodiar las
dependencias vy entidades declaraciones de situacion |
parasstalales de [a patrimonial y de interesas; v
administracion publica estatal. Capacitar y brindar asesoria técnica

pars el debido cumplimiente ce la |
presentacion de las declaraciones |
de siuvackn  patimonial vy de |

inaresas.
7. Servidores  plblicos ylo 7. Expedicion de constancias dea no
particulares. inhabilitacion.

. Descripcion de Funciones.

Genérica:

Substanciar y resolver pracadimiantos de responsabilidades administrativas, por
faltas no graves y graves en términos de la Lay General de Responsabilidades
| Administrativas, representar a la Secretaria ante autoridades federales, estatalas
| 0 municipales en toda clase de juicios o procedimientos, que deriven ce asuntos
de responsabilidad administrativa; recibir, registrar y custodiar las declaraciones
| de situacidon patrimonial v de intereses, asi como administrar el sistema de
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Funciones Especificas

Pamanantes:

Supervisar Ios informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria ¢ a instancias externas como parle de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Supervisar que los documenios y/o expedientes generados en el ejercicio
de sus atribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterlos establecidos en materia de archivo;

Remitir copia de conocimiente al secretarjo, de los documentos gue, en
ejercicio de sus atribuciones, generen;

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y aprobar
sobre su admision, prevencidn o improcedencia, en los Wéminos y plazos
astablecidos por la Ley General de Responzabilidades Administrativas:
Aprobar los aclérdes de prevencion a la Auteridad Investigadora para que
subsane el Informe de Presunla Responsabilidad Administrativa, cuando no
cumpla con los requisitos exigldos por fa Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y en su caso, tenerlo por no presentado;

Aprobar la emisidn del acuerdo de admision respectiva de inicio,
emplazamiento, subslanciacién y resolucién de faltas no graves del
procedimiento de responsabilidad adminfsfrativa, bajo los requisitos
previstos por la Ley Genera| de Responsabifidades Admirﬂsh‘:atiuaa;
Admitir ¥ framitar los procedimienios por faltas administrativas graves,
desde su admision hasta el ciems de la audiendia inicial en minos de lo
previstos por i Ley Genaral de Responsabilidades Administrativas;
Aprobar el sobreseimiento y la inexistencia de responsabilidad. en los
procedimientos de responsabiidad administrativa en los trminos que
disponga la Ley General de Respons abilidades Administrativas;

Remitir al Trbunal de Jusficla Administrativa, los autos originales de Ics
expedientes de responsabilidad administrativa para que continie con la
secuala procesal, cuando se traten de faltas administrativas graves;
Crdenar la gjecucion de las sangones por fallas administrativas no graves;
Aprobar los proyectos de acuerdos, autos ylo resoluciones que se deriven
da los procedimientos de responsabilidad administrativa, en los términos de
la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos;

Supervisar las solicitudes d= registro. de servidores publices v parlicularss
sancionados en el sistema;

Supervisar la contestacion a los requerimientos de informacion vinculada al
sisterna de registro de sanciones;

Expadir las constancias de no inhabilitacién a solickud da los senvidoras
publicos y/o particulares: y

SECRETARIA DE LA FUNCION F‘UBLIEA

" senvidores publicos y particulares sancionados y expedir constancias de no |
inhabilitacion.
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Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Periodicas:

Supervisar los informes que se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias exernas como parte da
acuerdos o programas de frabajo convenidos;

Supervisar que los documentos yfo expedientes generados en el ejercicio
de sus afribuciones, gean resguardados y archivados, conforme a2 los
criterios establecidos en materia de archivo;

Aprobar y firmar 108 proyectos de contestacién de demandas, ofrecimiento |
de pruebas, alegatos, interposicidn de recurses yo informes derivados de
expedientes de responsabilidad adminisirativa;

Asesorar 3 los Organos Internos de Control en materia de substanciacion
de procedimientos de responsabilidad administrafiva;

Supervisar la practica de verificacién del cumplimiento de las declaraciones
de situacion patrimonial y de intsrases; y

Actualizar el sistema de entrega vy recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacién patrimonial y de intereses.

“Eventuales:

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo:
Solicitar a las sutoridades especializadas la emigién de dictamenes |
técnicos, del andlisks de documenios que obran en aulos de los expedientes |
de rasponsabilidad administrativa;

Aprabar la realizacién de diligencias de mejor proveer, en los casos en que |
results necesario la practica o ampliacion de pruehas;

Emitir criterios en materia de responsabilidades administrativas cuando asi
se requiera, para efectos de brindar asesorla;

Aprobar la declinacién y supervisar la atencidn de expedienles de
responsabilidad administrativa para su subslanciacidn yo resolucion;
Supervisar los expedientes de responsabilidad administrativa ramitados en
los Organos Internos de Control;

Ejercer la facultad de atraccion de los expedientes de responsabiidad
administrativa gue por su naturaleza o importancia se determine, deban ser
substanciados y resueltos por la Direccidn General;

Supervisar y aprobar la substanciacidn y resclucion, del recurso de
revocacion a que hace referencia la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Supervisar y aprobar |a substanciacién, del recurso de reclamacion a que
hace referencia |a Ley General de Responsabilidades Adminkstrativas:
Habilitar a los servidores plblicos para realizar las notificaciones
respectivas, con molive de procedimientos de  responsabilidad
administrativa;

/

A

4 1A
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Ramitir & la Unidad de Apoyo Juridico, copise colejadas de los |
procedimientos de responsabilidad administrativa de los que se desprendan
hechos que las leyes sefialen como delitos, para efecto de presentar las
denuncias respectivas, previa revision ¥ analisis comespondiente;

Cotejar les documentos gue se encuentren en los archivos de la Direccidn
General;

Coordinar la Integracion del padron de servidores poblicos de las
dependencias o entidades ohligados a presentar declaracidén da situacidn
patrimenial y de inlereses;

Recibir, registrar las declaraciones de situacidn patriimonial en los {8minos
de lo establacido por la Leyas aplicables en ia materia,

Coordinar y vigilar las declaraciones de sifuacion patrimonial, para el control
y sequimiento de |os asuntos de su compatancia; y

Asgletir a los eventos pliblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerdrguice.
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5.1 Direccian de Control e Integracion de Expedientes Administrativos

Dbjetivo.

Substanciar y elaborar los proyectos para la integracidn, subsianciacion w resolucion
de los procedimientos de responsabilidad administraliva, en estricto apage a la
normatividad aplicable en la materia y lo previsto en la Ley General de
Responsablidadies Administrativas, con el propdsito de combatir la corrupcian v la
impunidad.

|, Datos Generales,

' o | Director/a de Gontrol e Integracion de Expedientes |
Nomkee dsl Pussla: | 44 inistratives.

| Ndmerode Personas | ;
“en &l Puesto: |
: | Direccién General de Responsabilidades |
St | Administrativas. Nl o)
s | Directoi/a General de Responsabilidades
Sepats | Administrativas
Suiawha: | D6 jele/a dedeEartamentn A",
Con: FPara;

1. Direccidn General da 1. Informar los avances de tréamite de
Responsabilidades la  substanciacion de los
Administrativas. expedientes de Responsabilidad

Administrativa.

Contactos Externos
Can: Para:

1. Juzgados de  Distrito y 1. Rendir log Iinformes previos v

Tribunakas Colegiados, justiicados  en  fos  amparos
promovidos en contre acuerdos o
resoluciones dictados an

expedientes de responsabilidad
administrativa, y dar cumplimiento a

2. Tribunal da Justicia las sjeculorias gue concedan el
Administrativa amparo y proteccian de la justicia de
Iz unidn.

2. Comestar las demandas y medidas |
cautelares derivadas juicios

contenciosns administrativos,
promovidos confra  acuerdos o
i resoluciones dictados an |
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expedientes de responsabilidad
administrativa;

Impugnar las resoluciones
definitivas emitidas por &l mismo en
Juicios contenciosos administrativos,
promovidos conlra  acwerdos o

resgluciones dictadas an
aeyxpedientes de responsabilidad
administrativa.

ll. Descripcion de Funciones.

Genérica;

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas no graves hasta el cierre de instruccion, ¥ en & caso de faltas
adminisirativas graves o de particulares tipificadas por la Ley General de
Respanashilidades Administrativas, hasta al cdara da la audiencla inicial, aef comoe
reprasantar a la Secrstaria en forma conjunta o saparada son la Dirssclén Cenaral
de Respounsabilidades Administrativas, ante asutoridades federales, eslatales o

| municipales en toda clase de juicios o procedimientos, que deriven de asuntcs de
| responsabilidad administrativa.

Funcionas Especificas

FPermanentes:

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos y/o expedientes generados
en e ejercicio de sus alribuciones, conforme a los crterios establecidos en
materia de archivo;

Supervisar el regisfro y control de los expedientes de responsabilidad
administrativa, en &l ibro de gobiemao;

Revisar y proponer los proyectos de acuerde de admisitn del Informe de
Fresunia Responsabllidad Administrativa, de progedencia, improgedencia o
sobreseimiento del procedimiento de responsablidad administrativa, asi
como las resoluciones interlocutorias; j
Supervisar las audiencias y dillgencias previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a fin de integrar debidamente el
expediante de responsabilidad administrativa para su resslucidn o remision
al Tribunal de Justicia Administrativa compeatanie,

Froponer &l provecto para la determinacidn de medidas cautelares gque
comespondan en lérminos de la Ley General de Responsabllidades;

Azignar la distribucion de expedientes de responsabilidad administrativa;
Agesorar ¥ firmar los proyectos de los acuerdos de los procedimientos de
responsabilidad administrativa;
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Proponer &l proyects de resolucidn del procedimienic de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas no graves, debiendo prever los
plazos previstos en la Loy General de Responsabilidades Adminisirativas
para la emisitn oportuna de las mismas,

Supervisar que, dentro de los 3 dias sigulentes a su recepclén, se elabore el
Acuerdo de Admision del Infome da Presunta Responsabilidad
Administrativa, integrado por la Auloridad Investigadora derivade de la
materializacidn de conductas administrativas tipificadas como irregulares,
por fa Ley General de Respansabilidades Administrativas;

Supervisar gque se elabore &l Acuerde de Prevencién a la Auloridad
investigadora, en caso de gque advierta que e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa adolece. de alguno o algunos de los
requisitos sefialados en la Lley General d¢e Responsabilidades
Administrativas, o que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa,
para gue los subsane en Untérmino de tres dias, apercibiéndola gue en caso
de no hacerlo se tendra por no presentado dicho informe:;

Proponer los proyectos de acuerdos, autos yio resoluciones que se deriven
de los procedimientos de responsabilidad administrativa, en los témings de
la Ley General de Responsabilidad Administrativas;

Proponer @ senfido del acuerdo para la tramitacion del recurso de
reclamacidn;

Verificar |a procedencia del recurso de revocacién, proponar 2l sentido de los
acuerdos para su tramitacién y de su resolucion;

Verificar que el proyecio de resolucidn cumpla con los requisitos de legalidad
y validez, asi como las sanciones propuestas sean proporcionales a la
conducta sancionada de conformidad a las establecidas en la Ley,

Elaborar &) provecto de solicitud para la designacién de defensor publico; y
Las demas que le encomiende el superior Jerdrguico vy la normatividad
aplicable.

L ]

Periddicas:

Aprobar los informes que =e deban proporcionar a [as unidades
administrativas de la Secretaria 0 a instancias extarnas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Supervisar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia;

Supervisar que log documentos yo expedientes generados en el efercicio
de sus alribuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los
criterios establecidos en matera de archivo,

Repartar a la Direcclén General, el estado procesal de los expedientes de
respansabilidad administrativa,

Administrar el contral de promociones tumadas & los departamentos de
substanciacion;

Impulsar la ejecucion de ias que se impongan, con el propdsito de dar
cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
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responsabilidad administrativa;

* Recibir y turnar a los departamenlos de Substanciacion, las promocionas
relativas a procedimientos de respensabilidad administrativa;

« Froponer la inscripcitn de sancionas fimes a la Direccién de Asesoria,
Consulta de Respunsabilidades y Situacion Patrimonial; v

o« fActualizar el sisiema de entrega y recepcion, asl como prezsentar en lismpo
y forma la declaracon de situacion palrimonial y de intereses,

s Supervisarel avance de hotificaciones &déﬁﬁdﬁ_s',_é_ﬁ ks procedimientos de

Eventuales:

= Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo,

* Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo;

+ Fropener la realizacion de diligencias de mejor proveer, en los casos en gue
resulte necesario la practica o ampliacion de pruebas;

« Asesorar a los Organos Internos de Control en materia de substanciacion
da procadimiantos de responsabilidad administrativa; y

+ Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende &l superior j@ranguico.
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5.1.1. Departamentos de Substanciacién A, By C
Objativo
Mo aplica.
I. Datos Generales.

| Nombre del Puesto. | Jefs/a de departamento de Substanciacion A, B y C.
| Numero de Perscnas a3 -
_en el Puasto: |
; Direccién de Control e Integracién de Expedientss
ende de: i -
N Administrativos.

Reporta;

= Administrativos.
Supernvisa:

Minguno.
Contactos Internos

Con; Para:
1. Direccidon de Control e 1. Elaborar y presenfar para su |
Integracion de Expedientas revisidn, autarizacién y firma dentro |
Administrativos. - de los 3 dias siguienfes a su

recepcidn, el proyecio de acuerdo de
admision o en suU caso de prevenciin
el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
Informar el estado procesal de los
procadimientes de responsabilidad
administrativa; y

Elabarar y presentar los proyecios
de acuerdes que se emitan en los
expedientes de responsabilidad
administrativa, para su  reviaidn,
autorizacion y firma,

Ceontactos Externos

Con: | Para:
Mo aplica | Mo aplica
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il. Descripcién de Funciones.

Genérica:

Tramitar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por
faltas administrativas no graves hasta antes del ciema de instruccidn, ¥ en el caso
de faltas administrativas graves o de particulares lipificadas por la Ley General da
Responsabilidades Administrativas, hasta el cierre de la audiencia inicial.

e

Funcionos Espocificas

Pamanantes:

= Foliar, integrar, digitalizar y resguardar los documentos ylo expedientes
generados en el gjercicio de sus afribuciones, conforme a los criterios
establecidos en materia de archivo,

« Elaborar los proyectos de acuerdo de admision del Informe de Prasunta
Responsabilidad Administrativa, de procedencia. improcedencia o
sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa;

= Elaborar los proyeclos de los acuerdos de prevencion a la Auloridad
Investigadora para que subsane el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, cuando no cumpla con los requisitos exigidos por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, y en su caso, tenerlo por
no pregentado;

« Elaborar el proyecto del acuerdo de admision respectivo de inicio,
substanciacion de faltas no graves del procedimiento de responsabilidad
administrativa, bajo los requisios previslos por la Lay General de
Responzabilidadas Administrativas,;

s Elaborar los proyectos de sobreseimiento e inexistencia de
responsabilidad, en los procedimientos de responsabilidad adminisirativa
en los términos que disponga la Ley General de Responsabilidades
Administraiivas,

s Elaborar &l proyecto del acusrdo de admision respectivo de inicio,
substanciacion de faltas graves hasta el cierme de la audiencia inicial, bajo
los requisitos previsios por la Ley General de Responsabilidades
Adminisirativas,

s Elaborar el proyecto del acuerdo para remitir al Tribunal de Justicia
Administrativa, los autos originales de los expedientes de responsabilidad
administrativa para su resolucion, cuando se traten de faltas administrativas
graves y de particulares;

+ Integrar el expediente para su resolucion o remision al Tribunal
competznie;

» Elaborar los proyecios de acuerdos y autos que se deriven de los
procedimientos de responsabilidad adminisirativa, en los términos de |a Ley
de General de Regponsabilidad Administrativas;
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» Substanciar en el procedimiento de responsabilidad administrativa, las
audiencias previstas en la Ley General de Responsabiidades
Administrativas; y

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

Perlddicas:

« Elaborar los informes que sa deban proporcionar a8 las unidadas
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o progremas de rabajo convenidos;

+ Informar y registrar [as actividades del Frograma Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobacion de su superior jerarquico;

» Elaborar los informes que se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de la Secratafia o g instancias externas como parte de |
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

+ Elaborar la constancia de consulla de expedientes previa identificacion v |
acreditacion del interés juridico,

» Elaborar las constancias de la expadicion de copias sclicitadas por las |
partas en & procedimiento de responsabilidad administrativa;

» |nformar semanalmente a la Direccion de Control e Integracion de |

| Expedientes Administratives, el estado procesal de los expedientes de |
responsabilidad administrativa;

» |nformar semanalmente a la Direccion de Control & Integracion de
Expedientes Administrativos el ramite otorgado a las promociones que le
sean turnadas; y

» Actualizar el slstema de enfrega y recepcion, asi como presentar en
tiempo y forma la declaracion de situacién patrimenial y de intereses

| Eventuales:

» Awiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
+ Auwiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo v reallzar la
propuesta al superior jerarguica;

[ » Elaborar los acuerdos para solicitar a las autoridades especlalizadas la
emision de dictamenes fécnicos, del analisis de documentos que obran en
autos de |os expedientes de responsabilidad administrativa;

* Awdliar en la supervision de los expedientes de responsabilidad
administrativa tramitados en los Organos Internos da Control:

s Elaborar el proyecto de acuerdos para declinacian de expedientes de
responsabilidad administrativa para su substanciacion yio resolucidn;

= Elaborar el proyects para la admisidn y ramite del recurso de reclamacion,
a que hace referencia la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

« Informar a la Direccion de Control e Integracion de Expedientes
Administrativos, cuando resulte pertinente la realizacion de diligencias de
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mejor proveer en los casos en que resulte necesario la substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Elaborar log proyectos de acuerdos para la framitacion de |08 incidentes en
términos de o previsto en la ey General de Responsabilidades
Administrativas;

Elaborar los proyectos de acuerdos para la imposicién de las medidas
cautelares gque correspondan y su seguimiento, en iéminos de la Ley
General de Responzabilidades Administrativas,

Elaborar el cotejo de los documenios que se encuentren en la Div=cclon, y

Asistir a las capacitaciones y confarencias, gque le encomiende el superior

jerarquico,
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5.1.2. Departamento de Emision de Proyectos de Resoluciones

Objetivo.
Mo aplica.
|. Datos Generales.
[ s ' Departamento de Emisisn de Proyecios de
ke s " Resoluciones. -
Nimera de Parsonas 1
| en el Puesto;
: Direccion de Control e Integracion de Expedientes
Depende de: i
| Administrativos. ™ g Tl
: Direclorfa de Control @ |ntegracion de Expedientes
PSR Administratvos, L i
Supervisa: Ningunao,

Contactos Internos

Con: Fara:
1. Direccibn General de t. Revisidén y firma de los proyecios de
Responsabliidades resoluciones de los procedimientos |
Administrafivas. de responsshilidad administrativa,

por fallss no graves, deblendo
prever los plazos establecidos én la
Ley General de Responsabilidades
Administrativas.,

Revisitn y firma de los proyectos de
rescluciones derivadas de los
recursos de revocacion promovidos.

2, Direccion de Control e| 2. Da seguimiento a las actuaciones

Imiegracién de Expedientes del departamentc y revisa los
Administrativos. proyectos de resclucidn generados
por el departamento.

3. Direccion  de  Asesoria, | 3. Proporciona informacion, en relackon

Consulta de al registro de sanciones.
Responsabilldades v Situgcion
Patrimonial.

Contactos Externos
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Il. Descripecién de Funciones.

Funciones

Genérica:

Elaborar los provectos de rescluciones de los procedimientos de responsabilidad
| adminlstrativa, por faltas no graves, framita y resuelve el recurso de revocacion en

lps plazos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
| presentande o mismeo a su vez para la revisidn, autorizacién y firma
correspondiente,

Funciones Especificas

Permanentas:

« Aychivar, digitalizar y resguardar los documentos yo expedientes generados
en & ejercicio de sus afribuciones, conforme a los criteros establecidos en
materia de archivo;

« Analizar v realizar la valoracion de los elementos de prueba aportados por
las parles integradas en €l expediente de respensabllidad administrativa;

= Elabecra la solicitud para la consulta del registro de sanciones del o de los
safialados como probables responsable;

« Elabcra e proyeclo de cierre de instruccion, para su rewision y firma
cormespondienta.

« Elahcra proyecto de acuerdo en el que se ordena nofificar a las partes el dia,
fecha y hora para la lectura de la resolucian;

= Elaborar los proyectos de resclucion de procadimientos de responsahbilidad
administrativa;

= Elaborar el proyecto de acverdo para la ejecucion de las sanciones por faltas
administrativas no graves;

« Elahorar el acuerdo para solicitar el registro de sanciones en el sistema de
senvidores plublicos v particulares sancionados,

« Elaborar el proyecto de acuerdo para la realizacion de diligencias para mejor
proveer,

» Llevar el conirol de los expedientes de responsabilidad administrativa
turnados para su resolucidn y notificacion;

« Elabarar los oficios para la nofificacion de las rezolugiones a las parles en el
procedimiento;

s Da eaguimiamin a la ineeripeidn y ajectcidn de lag aanciones por faltas no
graves,

= Dar el framite correspondients a la notificacién de 1as rezoluciones emitidas;

Y
+ Las demds que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad

aplicabla,

N3
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Periddicas:

» Elaborar os Informes que se deban proporcionar a las unidades |
administrativas de la Secrelaria o a instancias externas como parie de |
acuerdos ¢ programas de trabajo convenidos;

+ Informar y registrar las acfividades del Programa Anval de Trabajo de su '
competencia y someterlo a la aprobacion de su superior jerdrquico, y

# Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en liermpo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Eventuales:

Auxiliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo;
Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jararquico;

= Informar a la Direccion de Control e Infegracién de Expedientes
Administrativos cuando resulte pertinente la realizacion de diligencias de
Mmejor proveser en |08 casos en que resulie necesario la substanciacion dal
procedimiento de responsabilidad administrativa;

» Realiza |as diligencias necasarias para dar trdmite recurso de revocacion
en los béminos, previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; y

+ Agslistir a las capacitaciones y conferencias, que le encomiende el superior
jerdrquica,
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6.1.3. Departamento de Impugnaciones
Cbjetiva,
Na aplica.
|. Datos Generales.
Mombre del Puesto: Jefel/a dz departamenio de Impugnaciones.
Mimero de Personas 1
en el Puesto:
Dirsccidn de Contral e Integracién de Expedientes
UEpeiie i Administrativos.
: Directorfa de Confrol e Integracién de Expedientes
5 HpES: Administrativos. N
| Supervisa: Mingumo,

1. Diregcion de Control e
integracion de Expedientes
Administrativos.

Lon:

Mo aplica

Il. Descripcién de Funciones.

Genérica:

Contactos Internos

1.

Sometar & revision los proyectos de
contestacion de informes previos y
justificados, derivados de los uicios
confenciosos o juicics de Amparo
promovidos en los expadienies de
responsabilidad administrativa.

Someter a revision y validacion los
proyvectos de tramitacitn dal recursa
de reclamacion

Alender, contestar y dar seguimianta a los medios de impugnacion previstos en la

M
7t
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Funciones Especificas

Permanentas:

Archivar, digitalizar v resguardar los documentos y/o expedientes generados
en &l gjerciclo de sus afribucienes, conforme a los criterios establecidos en
materia de archivo;

Atender, contestar y dar seguimienic a los medios de impugnacion
interpuestos en contra de las determinaciones de las auloridades
administrativas;

Elaborar los nformes previos, justificados en los Juicos Conlenciosos
Administrativos y realizar lo correspondiente en relacion a la determinacion
de medida cautelar, ;
Comparecer ante los diversos Tribunales para el desahogo de las diligencias
relacionadas con expadiantes de responsabilidad administrativa;

Tramitar la obtencion de las documentales necesaras debidaments
certificadas para la contestacion de demandas y recursos;

Elaborar los informes pravios, justificados en los juicios de ampara v realizar
lo comespondiente en relacion a la determinacion de medida cautelar,
Atiende v da seguimienio al tramite del recurso de revocacion;

Recibir v realizar las contestacionas a demandas o recursos promovidos por
las parfes procesales se realicen en |os términos previstos por la Ley;
Llevar el control de los expedientes de diversos recurses y juicios
promovidos por las partes; y

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

Pendadicas:

Elaborar los informes gque se deban proporcicnar a las unidades
administrativas de la Secrefarla o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de lrabajo convenidos;

Informar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y somelerio a la aprobacidn de su superior jerdrguico,
Auxiliar en la elaboracion de los informes gue se deban proparcicnar a las
unidades administrativas de la Secretaria o a instancias externas como |
parte de acuerdos o programas de trabalo convenidos:

Elaborar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su competencia;
Llevar el registro y control de los recursos de revocacion promovidos;
Asistir a 1a revisicn de expedisntes tramitados anfe los diversos Tribunales
¥ juzgados;

Elaborar los proyectos de contestacidn de demandas, oliecimiento de
pruebas, alegatos, interposicién de recursos yfo informes derivados de
expedigntes de responsabilidad administrativa; y

Actualizar 2] sistema de entraga y recepcidn, asi coma presentar en tiempo




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

289

s

FUNCION PUBLICA

SEUREFAALY O L PUDETO POBLICA

MAMUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Eventuales.,

Aandliar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo,
Auxiliar en las modificacionss del Programa Anual de Trabajo v realizar la
propuesta al superior jerarquico Asistir a las diligencias ante Juzgados o |

Tribunales qua
administrativa, y

daeriven de procedimientos de respensahbilidad

Aslstir a los eventos plblices o clvicos, capacilaciones y conferencias, que
le encomiende el superior jerdrquico.

A\
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5.14. Departamento de Archivo
Dbjetiva.
No aplica,
|. Datos Generales.
Nombre del Puasto: Jefefa de departamento de Archivo.
MNamerp de Personas 1
en el Puesto: B .. aaimen g
: Direccion de Contral & Integracién de Expedianties
Depende de: Administrativos. B hsi e o
: Director/a de Control e Integracion de Expedientes
it Administrativos, =
Supervisa: | Ninguno,
Contactos Internos
Comn: Para:

1. Diraccién General de| 1. Recibir y registrar lag solicitudes de
Responsabilidades inicio de procedimiento.
Administrativas. .

I 2. Direccion de Control e | 2. Registrar y verificar la integracion de |
Integracidn de Expedienies los expedientes de responsabilidad
Administrafivos. administrativa,  cuadermillos  y

anexos en tramite y concluidos an
términos establecidos en materia de |

archivo. |
3. Direccién de Asesoria, 3. Elaborar la clasificacion archivistica. |
Consulta da
Responsabilidades y Situacion |
Patrimonial. !
Con: | Para:
No aplica Mo aﬁﬁna

. Descripcion de Funciones.

Genérica:

Recibir, registrar, clasificar, y resguardar fisicamente del archivo de frémite y de
asuntos concluidos derivados de procedimientos de responsabilidad |
administrativa, medios de defensa y |Licios
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Permanentes: |

Llevar control v registro de los archives en archivo de tramite conforme a
log criterios establecidos en materia de archivo:

Archivar, digitalizar y resguardar los documentes yo expedientes turnados
como asuntos concluidos, confoime a los riterios establecidos en materla
de archivo;

Recibir fisicamente, registrar, digitalizar y resguardar los expedientes de
procedimientos de responsabilidad administrativa;

Recibir fisicamente, registrar, digitalizar y resguardar los legajos yio
cuademillos derivados de las solicitudes de inscripeién y cancelacion de
sanciones  administrativas, coniestacion de demandas, asf como
decumentacién general atendida en la Direccidn de Asssoria, Consulta de
Responsabilidades y Situacion Palrimonial;

Elaborar la clasificacién archivistica de Ila Direccion General de
Responsabilidades Administracion, Direccidén de Control e Integracién de
Expedientes Administrativos y Direccidn de Asesoria, Consulta de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial;

Dar acceso para la consulla de expedientes provia identificacidn y
acreditacion del interés juridico;

Realizar los trabajos de integracidn, preparacidn e integracion para la
remision de los expedientes de responzabilidad, anexos, cuadernillos de
recursos y juiclos, sean remitidos af archivo de concentracién de la
institucion; ¥

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

Elaborar les informes gue se cleban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parie de
acuerdos o programas de trabajo convenidos;

Infarmar y registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
compelencia y someterlo a |a aprobacién de su superior jerdrquico;
Realizar los tramites comespondientes para el envio de expedientes de
responsabilidad administrativa concluidos de conformidad con |a
nomafividad aplicable al archivo general del gobiemeo del eslado;

Auxiliar en la expedicion de las copias solicitadas por las parles en al
procadimiento de responsabilidad administrativa; y realizar las constancias
de entrega de las mismas; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en thempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

5//%
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Eventuales: ) i

= Auxiliar en la elaboracion del Programa Anwal de Trabajo;

s Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesla al supericr jerarquicao;

« |nformar a su superior jerarquica tan prento como tenga conocimiento en
cazos de extravio, pardida, robo, sustraccion, sustitucion llegal, alteracidn
o destruccitn de expedientes; v

« Agisfir a los eventos piblicos o civico
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5.2 Direccién de Asesoria, Consulta de Responsabilidades y Situacion

Cbjetivo.

Patrimonial

Eslablecer programas preventives y acciones para regular el cumplimiento de las
declaraciones patrimoniales y de intereses, integracion y actualizacién del padrén de
servidores publicos de la adminisiracion publica estatal, asi como coadyuvar con la
Direccion General de Responsabilidades Administrativas en la adminkstracion de la
informacién contenida en los sistemas elecirénicos én la materias de declaracicnes
patrimoniales y de intereses. de servidores publicos y particulares sancionados y
gxpadicion da constancias de no inhabiltacion, con el propdsito de privilegiar el
principio de rendicion de cuentas, a fin de combatir la corupcion y la impunidad.

I. Datos Generales,
X . Director/a de Asesoria, Consulta de Responsabilidades
Nombre dal Puesto: | y situacién Patimonial.
MNimera de Personas 1
en & Pussto:
: Cireccion Zeneral da Respansabilidades
Dependa de: Adminisirativas. =
A Director'a General de Responsabilidadas
Reparta: Adminisirativas
Supervisa: 03 jefas/as de deparlamento y 05 Jele de drea,
Contactos Internos
Com Para:
1. Direccion General de 1. Proponar accionss para la
Responsablidades integracion del padron de senvidores
Administrativas. piiblicos de [a administracién pdblica

2. Unidad de Verficacidn e 2. Dar vista de la Omisidn respeto ala
investigacidn Gubernamental. omisidn de la presentacion de la

estalal, en materia de declaraciones
de siluacidn patimonial y  de
intereses, constancias de  no
inhabilitacién y regisiro de servidores
publicos y particulares sancionados.

declaracion de situacion patrimonial
¥ de inlereses.

A

.
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| Con: Para:

1. Qrganocs Internos de Control t. Dar vista de las omisiones de la
de las dependencias v presentacion de la declaracion da
entidades paraestatales de la situacidn palrimonial v de intereses,
administracion piiblica a efecio que inicien las
astatal. investigaciones corres pondientes; v

Solicitar colaboracion y apoyo para
la verficacion del cumplimiente de
presentar la declaracitn de situacion
patrimonial y de intereses.

2. Dependencias y enlidades 2. Reqguerir la integracidn, validacién y

paraesiafales e la aclualizagidbn  del padron  de

administracian plblica senvidoras pdblicos an términos del

estatal. acuerde emitido por el Comité
Coordinador del Sistema MNacional
ARtiCorrupelen;

Capacitar a los enlaces en &
proceso de captura de la informacion
para la integracion del Padron de
Senvidores Piblicos obligados a
presentar su  declaracidn de
situacidn patrimonial y de intarases.

3. Tribunal de Justicia 3. Atender reguerimienios de
Administrativa y Autoridades nformacion, informas previos y
_Jurisdiccionales justificados.

1. Descripeién de Funciones.

Funciones

| Genérica;

Planear, coordinar, verificar, integrar, actualizar, custodiar, dingir y evaluar el
| funcionamienio de las Areas Administrativas y parsonal a su cargo. Establecer
| programas prevenltivos y acciones para regular el cumplimiento de las
| declaraciones patrimoniales y de intereses, integracicn y actualizacion del padrdn
| de servidores piblicos de ls administracién pablica estatal, asl como coadyuvar

con la Direccion General de Responsabilidades Administrativas en la

administracién de la informacién contenida en los sistemas electrdnicos en la

materias de declaraciones patriimoniales y de intereses, de servidores publicos y

particulares sancionados y expedicion de constancias de no inhabilitacién, con el
| proposito de privilegiar el principlo de rendicion de cuentas, a fin de combatir la
| corrupcién ¥ la impunidad.

SECRETARIA DE LA FUMCION PUBLICA
Contactos Externos
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FPermanentas: _

Ejecutar los programas preventivos v [as actiones que se determimen en
materia de declaracion de sltuacion patimonial y de intereses de los
servidores publicos de la administracién publica estatal.

Supervisar que los documentos yio expadiantes generados en el ejercicio de
sus atrfbuciones, sean resguardados y archivados, conforme a los criterios
establecidos en materia de archive;

Remitir copia de conocimiento al Director General de Responsabiidades
Administrativa, de los documentos gue, en ejercicio de sus afribuciones,
generen;

Resguardar vy custodiar 1a informacion que se ngresa a los sistemas |

alecirGnicos para la recepcion de declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses de los de servidores piblicos v parficulares sancionados y de
expedicion de constancias de no inhabilitacidn y registro de sanciones,
Drdenar y realizar la verficacion del cumplimiente de la obligacion de
presenlar [a declaracion de siluacion palrimonial v de intereses,

Dar vista a la Unidad de Verificacion e Investigacidn Gubemamental o al
CQrgano Interno de Control de las dependencias y entidades paraastatales
de la administracion plblica estatal, respecto del incumplimiente de la
obligacién de presentar la declaracion patrimonial y de intereses, a fin de que
inigien la investigacion correspondients;

Instruir y supenvisar la inscripcién de las sanciones solicitadas por los entes
&n materia de responsabilidades adminisirativas que hayan quedado firmeas,
en & sistema de registro de senidores plblicos y particulares sancion ados;
Proporcionar informecién a la Direccion General de Responsabilidades de
los avances y actualizaciones de los sistemas de expedicion de constancias
de no inhabiliacién, registro de sancionados y declaraciones patrimoniales
@ su cargo para la administracion de [a informacién contenida; y
Implementar las medidas para actualizar y depurar los sistemas de
declaracitn de situacién patrimonial y de intereses, registro de servidores
plblicos vy pariculares sancionades, asi como constancias de no
inhabllilacidn,

Aprobar, supervisar y brindar las capacitaciones a los enlaces en las
dependancias y enfidadas parasstatales de [a administracion pldblica estatal,
en el proceso de captura de la informacion para la integracién del Padrén de
Servidores Puablicos obligados a presentar su declaracién de situacion
patrimonial y de inlereses;

Las deamas que & ancomiende al superior jeraruico ¥ @ nommatividad
aplicable. :




15 DE JUNIO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

296

i FUNGIGN PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

i A SECRETARIA DE LA FUNCION PURLICA

Periddicas:

Supervisar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo cenvenidos;

Disafiar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su competencia;
Erindar las capacitacicnes, asesorias y apoyo a los servidores pdblicos que
lo requieran en materia de declaracidon de situacién palrimonial y de
intereses;

Rexquarir la informacidn para integrar y mantener aclualizado el Padrdn de
Servidores Publicos de |as dependencias y entidades paraestatales de la
administracion piblica estatal, cbligados 2 presentar su declaracidn de
situacién patrimonial y de inlereses;

Fromover estrategias para el adecuado cumplimiento en materia de
declaracion de situacidn patimonial y de intereses de los servidores
piblicos de la administracion piblica estatal; y

Actuallzar el sistema de entrega y recepeidn, asi como presentar en fiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

Eventuaios:

Realizar los colejos de las versiones Imprasas de la declaracion de silluamﬁn
patrimenial y de intereses, cuando asi lo soliciten.

Avalar y proponer el Programa Anual de Trabajo;

Avalar y proponer las modificaciones al Programa Anual de Trabajo; v
Asistir a los eventos plblicos o civicos, capacitaciones y conferenclas, que
le encomiends &l superior jeranrguico.
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§.2.1. Departamento da Atencion al Pablico

Objetivo.
No aplica.

|. Datos Generales.

' Nombre del Puesto:

Jefe/a de depatamento de Atencidn al Publico.

Nomero de Personas

Consulta

Informatico.

Con:

1. Servidores
parficulares.

Responsabilidades ¥
Situacion Patrimonial

2. Unidad de Apoya Técnico & L

en &l Fuasto: '

; Direccion de Asesorla, Consulta de Responsabilidades
CRPAEN B y Situacion Patamonlal.
Reporia: Director/a de Asesoria, Consulta de Responsabilidades |

y Situacion Patrimonial.
Supervisa: Ninguno.
Contactos Internos

Con: Para;

1. Direccién General de 1. Remilir para firma, previa verificacidn
Responsabilidades de los requisitos de trdmite de la
Administrativas. constancia de no inhabllitacion.

2. Direcclon  de  Asesoria, | 2. Informar de la atencidn, onentacion y

asesorias reallzadas a los servidores
publicos yio particulares, en materia
declaracidn de situacion patrimonial y
de intereses, y del firdmite de
expedicion de constancias de no
inhakilitagién.

de

Solicitar  apoye tAcnico para la
atencibn oporiuna y eficaz de los
planteamientos externados por los
sanvidoras plblicos yio parficularas,
en materia declaracion de situacion
patnmonial y de inlereses, y del
tramite de expedicion de constancias
de no inhabilitacion.

Contactos Externos

Para:
pdbliens yio 1. Dar asesorfa para la atencién
oporfung  y  eficez de  los
planteamientos  externados  en




15 DE JUNIO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 298

(T PO

UNC [ﬁN pﬂ BLICA MANUAL DE ORGANIZACION

AEFABLA ERE L M ORI POBEI SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
materfa declaracion de  siluacion
patrimonial y de intereses, y dal
tramite de expadicion de constanclas
de no inhabilitacian.

li. Deseripeién de Funciones.

Funciones

Generica;

Brindar asesoria en materia declaracion de situacion patrimonial y de intereses, y
del tramile de expedicion de constancias de no inhabilitacién |

Pemanantss:

+ Resguardar los documentos generados en el gjercicio de sus atribuciones,
conforme a los criterios establecidos en matena de archivo;

« Brindar asesoria y apoyo a los servidores poblicos que lo requieran en
materia de declaracidn de situacion patrimonial y de intereses, y del tramite
de expadicién de constancias de no inhabilitacidn;

+ Raevisar y validar los requisitos de tramite de ka solicitud de las constancias
de no inhabilitacion, para remitir a firma;

+ Gastionar ante la Unidad de Apoyo Técnico & Informatico, lo pertinents para
la atencion oportuna y eficaz de los planteamientos externados por los
senvidores publicos y/o parficulares, en materia declaracion de situacion
patrimonial y de intereses, expedicion de constancias de no inhabilitacion;
¥

« Las demss que le encomiende el superior jeraruico y la normatividad
aplicable.

Periodicas.

» FElaborar los informes gque se deban proporcionar a ias unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de irabajo convenidos;

« Informar y registrar las aclividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y someterio a la aprobacidn de su superior jer@rguico; y

«  Actealizar el sistema de entrega y recepcion, asi como presentar en tiempo
y forma la declaracion de situacion patrimonial ¥ de intereses

Eventuales:
+ Atendar los requerimlentos de cormeccion de constancia de no inhabilitacian;
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+ Auxiliar en la cs capacitacion a servidores puhlmcrs, para Ia nrasantacmn de
declaracién de situacidn patrimonial y de intereses:
= Auxiliar en la elaboracion dal Programa Anual de Trabajo; v
« Asistir  los eventos publicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
le encomiende el superor |erarguico.
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§.2.2, Departamento de Registro de Sanciones
Objetiva.
Mo aphca.

|. Datos Genorales.

Nombre del Puesto: | Departamento de Registro de Sanciones.
 Numero de Personas |
| en el Puesto. |
fermmm— ' Direccion de Asesorla, Consulta de Responsabilidades |
! : ¥ Situacion Palrimonial,
| Re ; | Director/a de Asesoria, Consulta de Responsabilidades
| Reporta: 'y Situgcion Patrimanial.

i Supervisa: | 05 jefes de area_
| Con: i Para: |

1. Direcoibn de Asmria,i 1. Sumninisirar &l sistema de servidores

Consulia de | plblicos y pariculares sancionados.
Responsabilidades ¥ |
Sltuacién Patrimaonial
Contactos Externos
1. Dependencias vy entidades 1. Revisar que la solctud de
parasstatales de los ftres inscripcion de sanciones cumpia
Grdenes de gobiemo. con  log  reduisitozs en el

lineamiento.

Il. Descripcién de Funciones.

Funciones

Genérica;
[
Fecibir, integrar, reguer, actualizar vy cusiodiar la informacidn gue s2
suministra en e| sistema de servidores publicos y particulares sancionados.

A
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Parmanentes:

Archivar, digitalizar y resguardar los documentos yio cuademillos
genarados en el sjercicio de sus atribuciones, conforme a los criterios
establecidos en maleria de archivo;

Verificar la procedencia de la solicitud del regisiro de las sanciones en
materla de responsabilidades administrativas que hayan quedado fimes,
en el sisterma de ragistro de servidares plblicos y particulares sancionados:
Resguardar y custodiar la informacidn que se ingresa al sistema de registro
de servidores piblicos v particulares sancionados;

Elaborar &l proyecio de reguerimiento de informacién complementaria para
la inscripcién de sanciopes, cuando no se cumple con los requisitos
establecidos en la normafividad vigente;

Elaborar & pmy'E-::tn de aviso de |a atencidn a las solicitudes de ingcripcion;

Realizar las cancelaciones de inscripcidn de sanclones, solicitadas por las
gutonidades compeientes vy elaborar el proyecio de informe del
cumplimienio del mismeo;

Recibir y elaborar el proyecto de contestacién a los requerimientos o
demandas de autoridad competente, relacionadas con el registro de
sanciones yfo cancelacién de sanciones administrativas; y

Elaborar el proyecto de contesiacidén de solicitudes de informacion,
realizadas por auloridad competente, relafivo al sisterna de servidores
piiiplicos y particulares sancionados.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Elaborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parts de
acuerdos o programas de frabajo convanidos;

Informar y regisftrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competencia y sometero a la aprobacidn de su superior jerarquice;

Rendir informe respecto a las Sanciones Inscritas en el Sisterna Estatal de
Inscripcidn de Sanciones; y

Actualizar el sistema de entrega y recepcion, asl como presentar en tiempo
¥ forma la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.
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| Eventuales:

Toda]
L=

Aupxiliar en ia elaboracion del Programa Anual de Trabajo:
Auxiliar en las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesia al superior jerarquico;

» Remifir al departamento de archivo de la Direccidn de Control  [Integracion
de Expedientes Administrativos, la documentacion generada en &l gjercicio
de las atribuciones: y

= Asistir a los eventos piblicos o civicos, capacitaciones y conferencias, que
la encomiende el superlor jerdrquico.
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5.2.3. Departamento de Verificacidn Patrimonial

Objetivo.
Mo aplica,
l. Datos Generales.

Nombre del Puesto:

_ | Jefela de departamento de Verilicacién Patrimonial. |

Mimerg de Personas
en el Puesto:

1

Depende de;

Direcoion de Asesorla, Consulta de Responsabilidades
¥ Situacién Patimonial,

Reporta:

Supervisa:

Directorfa de Asesoria, Consulla de Responsabilidades

¥ Siluacidn Patrimonial.

Minguno.

Contactos Internos
| Para:

1. Direccidn Seneral de 1. Informar el cumplimiente de los

Responsabilidades
Administrativas.

2. Direccion de
Consulta
Responsabilid ades
Fatrimonial.

1. Servidores piblicos.

parsastatales de la

2. Dependencias y enfidades 2.5olicitar colaboracién v apoyo para la

administracion piblica estalal, | presentar la declaracion de situacion

servidores plblicos en relacitn a la
presentacion de las declaraciones
patrimoniales correspondientes en
tiempo y forma.

Asesoria, 2. Reportar el cumplimiento de los

da servidores plblicos en relacion a la

y Situacién presentacion de [as declaracionss

patdimoniales  corespondientes en
tiempo y forma.

Con: Para;

1. Capacilar y asesorar a los sérvidores
plblicos para ia presentaciin de la
declaracion de siuacién patrimonial y
de intereses.

verificacion  del cumplimlento de

patrimonial v de intereses.

e

A%
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Il. Descripeidn de Funciones,

| Genérica:

Dar seguimiente y vedificar el cumplimiente de la presentacion en tliempo y forma

| da [as declaraciones de siiuacién patrimonial y de interesas,

Funciones Es pecificas

Permanentes:

Peri6dicas:

Resguardar los documentos generados en el ejercicio de sus atribuciones,
conforme a los criterios establecidos an matena de archivo:

Resguardar y custodiar la informacidn en el sistema electronico de
dapslaracianae de cituacion patimorial y de interozee de log corvidoroo
publices de los que tenga acceso;

Verificar & informar sobre el cumplimiento de la obligacién de presentar la
declaracion de situacion patrimonial ¥ de interesas, en los plazos previstos
por la Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Generar requerimiento de informacion y actualizacion de datos a los enlaces
de los entes;

Acceder al sistema de declaracién de siuacion patimonial y de intereses,
para oblener la informacidn requenda por la autordad competente,
guardando la debida secrecia de la misma, asl como elaberar ei informe
carrespondiante;

Capacitar a los enlaces de las dependencias y entidades paraeslatales de la
administracion plblica estatal, sobre la administracién del sistema de
declaraciones de situacidn patrimonial y de intereses;

Elaborar ol proyecto para dar wvista a la Autoridad Investigadora
comespondiente del incumplimiente de la presantacion de la declaracion
pafrimanial y de intereses; v

Las demas gque le encomiende &l supsror jefarquico vy la normatividad
aplicable.

Elaborar los informes gue se deban proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria o a instancias externas como parte de
acuerdos o programas de trabajo convenidos,

Informar v registrar las actividades del Programa Anual de Trabajo de su
competenciza y somatars a la aprobacion de su supsrior jerarquico;
Capacitar, asesorar y apoyar a los senidores publicos que lo requieran en
.materia de declaracion de situacion patrimanial y de intereses;

EBECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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| Eventuales:

Integrar y mantener actuslizado el Padron de Servidores Pablicos de las
dependencias y entidades paraestatales de la administracidn poblica
estatal, obligados a presentar su declaracion de situacidn patrimenial y de
intereses; .

Auxiliar en la implementacitn de estrategias para el adecuado cumplimiento
en malteria de declaracion de sifuacion patrimonial y de intereses de los
senvidores plblicos de la administracion piblica estatal:

Auxiliar en la implementacion de las medidas para actualizar y depurar los
sistemas de declaracion de siluacion patrimonial y de intereses;

Consultar y generar &l reporte de |los pariodos de la presentacion de las
declaraciones de situacion patimonial y de intereses para la Direcclon
General; y

Actualizar f sistema de entrega y recepcion, asl como presentar en iempo
y forma la declaracion de sifuacion patrimonial y de intereses.

i SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Auziliar en la efaboracion del Programa Anual de Trabajo,

Auxiliar @n las modificaciones del Programa Anual de Trabajo y realizar la
propuesta al superior jeramuico;

Ejacutar la implementacidn y atencién de maédulos para asesorar en la
presantacion de dedlarasion de situacion patrimaonial y de intereses;
Ejecutar en la capacitacion a servidoresz piblicos, para la presentacion de
declaracion de situacion patrimonial v de intereses; y

Asigtir 2 las capacitaciones v conferencias, que le encomiende el superior
jerarquico.
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