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SECCIÓN SEGUNDA 
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Artículo 12. A la Unidad de Administración y Finanzas le cor responden las 
at ri buciones sigu ientes: 

l. Atender e informar al Secretario o Secretaria, los asuntos de orden 
administrativo relacionados con la planeación y prog ramación de los 
recursos presupuesta les, financieros, humanos y materiales, así como 
los servicios g enera les de lu Secretaría; 

11. Coadyuvar, en el ámbito de su competencia, en la eva luación del 
desempeño de las d isti ntas Un idades Administrat ivas, de 
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus Municipios, 
y demás normatividad apl icable; 

111. Dirigir, regular, promover, supervisar y coordinar la ejecución de los 
servicios de apoyo ad m in istrativo en materia de presupuesto, recursos 
financie ros, recursos humanos, organización , recu rsos materia les y 
servicios generales de la Secretaría, de conformidad con las 
disposiciones juríd icas aplicables; 

IV. Atender los lineam ient os, disposiciones, directrices y polít icas que 
emita la Secretaría de Admin istración y Finanzas; 

V. Validar los repo rtes sobre el ejercicio de los recu rsos p resupuestar ios 
asignados a la Secretaría, sus operaciones presupuestarias y 
financie ras, con cifras al cierre de cada mes, y entrega rl as a la 
Secretaría de Adm inistración y Finanzas, al Órg ano Interno de Control 
y a la Dirección General de Fiscalización, Audi t oría y Supervisión, en los 
med ios, formatos y p lazos establecidos en las disposiciones jurídicas 
aplicab les; 

VI. Someter a consideración y, en su caso, aprobación del Secreta rio o 
Secreta ria, la propuest a de anteproyecto de p resupuesto de la 
Secret aría, que se integra con la partici pación de las Unidades 
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Administrativas responsab les del gasto, y remitirlo a la Secretaría de 
Adm in istración y Finanzas; 

VII. Dar seguimiento al cumplimiento de los Lineam ientos para la 
presupuestación, programación, ejercicio, comprobación, control, 
seguim iento, fisca lización, evaluación y transparencia de los recursos 
del cinco al mi llar; 

VIII. Establecer y difundir entre las Unidades Administrativas de la 
Secretaría , las normas, sistemas y procedimientos internos para la 
administración de los recursos presupuestarios, programá icos, 
fin ancieros, humanos, material es y de servici os genera les, conforme a 
la normativa jurídica aplicable, y vig ila r su cumplimiento; 

IX. Suscribir los convenios, contratos, acuerdos y demás documentos que 
impliquen actos de administración o dominio, de conformidad con las 
disposiciones jurídicas aplicables; 

X. Coord inar los procesos de revisión, adecuación y autorización de la 
estructura orgánica de la Secretaría, de conformidad con las 
disposiciones j urídicas aplicables; 

XI. Autorizar las altas, bajas, pensiones, licencias, renuncias, 
recategorizaciones, promociones, destituciones, cambios de 
adscripciones, vacaciones, prestaciones, incidencias y demás 
movimientos de las personas servidoras públicas adscritas a la 
Secretaría, que le so liciten las personas titu lares de las Unidades 
Admin istrativas, en coordinación con la Secretaría de Administración 
y Finanzas, de conform id ad con las disposiciones jurídicas aplicables; 

XII. Ejecutar las sanciones disciplinarias, medidas o resoluc iones, en 
materia labora l y administrativa impuestas por las instancias 
correspondientes a las personas servidoras públicas adscritas a la 
Secretar ía , de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables; 

XIII. Vigila r, control ar y ejecuta r el ej ercicio del Presupuesto de Egresos 
autor izado, así como enviar los informes presupuesta les de 
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autoevaluación a la instancia correspondiente, de conformidad con la 
normatividad aplicable; 

XIV . Validar y gestionar ante la Secretaría de Administración y Finanzas las 
adecuaciones presupuestales que se presenten de acuerdo a las 
necesidades de las Un idades Administrativas, previa auto rización de l 
Secretario o Secretaria; 

XV. Tramitar, va lidar y suscribir las nóminas del personal y prestadores de 
servicio de la Secretaría ante la Secretaría de Administración y 
Finanzas, conforme a la normatividad y disposiciones ap lica bles; 

XVI. Comisionar al personal por necesidades del servicio, conforme a las 
so licitudes y requerimientos de las Unidades Administrativas, de 
conformidad con la normatividad y disposic iones aplicables; 

XVII. Presid ir los Comités o Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, de obras públ ica, de ética y demás que deba coordinar o 
presidir, de conformidad con la normatividad y disposiciones 
aplicables; 

XVIII. Coordinarse con la instancia correspondiente en cuanto a la 
radicación de los recursos que corresponden a la Secretaría como 
Órgano de Control Estata l, para llevar a cabo las tareas de v igi lancia, 
inspección, control y evaluación; 

XIX. Coordinar la elaboración del Programa Interno de Protección Civil de 
la Secretaría , así como de seguridad para e l personal y bienes de la 
Secretaría; 

XX. Realizar el anális is de la estructura orgánica y ocupaciona l y de los 
perfiles de puesto; así como coordinar con las demás Unidades 
Administ rativas, la elaboración y actualización de los manuales de 
organización , de procedim ientos y de los demás instrumentos que 
resulten necesarios; 

XXI. Supervisar y va lida r las conciliaciones presupuestales y financieras 
ante la instancia correspondiente, con la f ina lidad de verificar la 
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correcta aplicación del gasto, de conformidad con la normatividad 
apl icable; 

XXII. Gestionar y suscribir las requisiciones y documentos en el ámbito de 
su competencia ante la Secretaría de Admin istración y Finanzas; 

XXIII. Instaurar e instru ir procedimiento escrito con motivo del mal 
comportamiento, irreg ularidades o incumplimiento injustificado en el 
desempeño de las labores de las y los trabajadores de esta Secretaría 
y levantar actas adm inistrativas cuando incurran en alguna causa l de 
rescis ión, así como, dict aminar las reso luciones correspondient es. 
Para el cump limiento de esta atribución deberá solicitar la orientación 
y asistencia legal de la Unidad de Apoyo Jurídico; 

XXIV. Conci liar administrativamente, con la opinión de la Unidad de Apoyo 
Jurídico, los conflictos internos que se susciten por vio lación a las 
condiciones genera les de trabajo y demás disposiciones jurídico 
administrativas que rig en a las personas servidoras públicas, cuando 
estas no constituyan una posibi lidad de riesgo en los intereses de la 
Secretaría o puedan dar origen a un procedimiento legal o 
contencioso; 

XXV. Vigilar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles, 
tangibles e intangibles y de almacenes de la Secretaría ; 

XXVI. Vigilar el cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables para 
el uso adecuado de los vehícu los que estén asignados a la Secretaría; 

XXVII. Admin istrar los bienes y recursos del cinco al m il lar VICOP Federal, 
vigi lando su debido destino y uso, así como resguardar la 
documentación comprobatoria correspondiente; 

XXVIII. Gestionar y suscribir las órdenes de pago del ejerc1c10 y de la 
comprobación de los recursos de esta Secretaría, solicitar la firma del 
Secretario o Secretaria y vigilar su trámite en tiempo y forma ante la 
Secretaría de Administración y Finanzas; 
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XXIX. Atender y dar cumplimiento a las d isposiciones legales que emitan las 
autoridades competentes en materia de contabilidad 
gubernamenta l, programac1on, presupuestación, financieros, 
humanos, materiales y de servicios generales que resulten aplicables; 

XXX. Supervisar el control de combustible, las bitácoras y resguardos de 
vehículos oficiales correspondientes; 

XXXI. Tramitar el p roceso de baja de los bienes muebles e inmuebles, 
tangibles e intangib les, ante la Secretaría de Administrac ión y 
Finanzas, con apego a la normativid ad aplicable; 

XXXII. Asegura rse del pago de las cuotas y aportaciones al Instituto de 
Seguridad Social del Estado de Tabasco, correspondientes a la 
Secretaría; 

XXXIII. Coordinar con el Órgano Interno de Control, las actividades que sean 
requeridas para el desarro llo de las auditorías, control interno y mejora 
gubernamenta l; y 

XXXIV. Las demás que le encomiende el Secretario o Secretar ia, y las que 
determinen las d isposiciones juríd icas y admin istrat ivas aplicables. 

Las atribuciones anteriormente mencionadas serán ejercidas por la persona 
titular de la Unidad d e Administración y Finanzas, quien para su desempeño 
se au xi liará con las Unidades Administ rativas siguientes: 

l. Subdirección de Recursos Humanos y Capacitación 
2. Subdirección de Recursos Financieros, Presupuesto y Cont abilidad 
3. Subdirección de Recursos Materia les y Servicios Generales 

Artículo 13. A la Subdirecc ión de Recursos Humanos y Capacitación, le 
corresponden las atribuciones sigu ientes: 

l. Ap licar la pol ítica y est rategias en materia de planeación y 
administración de los recursos humanos de la Secretaría; 


