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1. INTRODUCCION

El Gobierno del Estado de Tabasco en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 5 del Reglamento
Interiar de la Secretaria de Contraloria, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 30 de julio de
2013, emite el presente Manual de Organizacién con el propésito de precisar las estructuras organicas
v las funciones de las areas no determinadas especificamente en el Reglamento Interior, de aportar
claridad y precision en las tareas que le son competentes a las diferentes Unidades Administrativas que
la integran, para dar un adecuado y estricto cumplimiento a las atribuciones conferidas por la Ley
como Organo de Control de la Administracién Publica Estatal, garante de la racional, responsable,

transparente y honesta dindmica administrativa.

El presente Manual de Organizacidon y Descripcién de Puestos, se encuentra integrado por la definicidn
de las Atribuciones, Mision, Vision y Objetivos de cada una de las Unidades Administrativas de la

Secretaria, asi como de las unidades organizacionales, hasta nivel Departamento.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Las instituciones u organizaciones requieren de un instrumento que les permita darse a canacer en su
funcionamiento y operatividad, ademas requieren de una guia que los identifique como institucion
transparente en el cumplimiento de los objetives para lo cual fueron creades, es por ello que esta
Secretaria de Contraloria implemento el Manual de Organizacién y Descripcidn de Puestos para contar
con un instrumento adecuado que permita llevar el seguimiento de las funciones y organizacién de la

Secretaria, a fin de hacerla més eficiente y moderna.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Contraloria es una dependencia del Poder Ejecutivo Estatal v le corresponde expedir,
difundir, actualizar, sistematizar y supervisar la normatividad estatal, asi como observar las de indole
Federal, en los casos previstos en la Ley, que regule los instrumentos y procedimientos de control,
evaluacion y auditoria gubernamental a que deberan sujetarse las dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica, y participar en coordinacion con las dependencias competentes, en las
acciones de profesionalizacion de servicio publico, de conformidad por lo dispuesto en los articulos 26

fraccion Xl y 37 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

En la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, aprobada seguin decreto 1687 de la XLIX
Legislatura del H. Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco de fecha 14 de diciembre de 1977,
encontramos el antecedente gue establece la creacion del Sistema Estatal de Control y Evaluacion

Gubernamental.

El articulo 56 de dicha Ley establece que a la Contraloria General de Gobierno se le encomienda la
realizacidén de auditorias, y es proposito de ésta accidn, evaluar el registro contable de la ohra pablicay
el sequimiento a las obras fisicas llevadas a cabo por las dependencias y entidades del Ejecutivo, entre

otras responsabilidades a cumplir por ésta dependencia.

Otro referente a destacar es la Ley Organica del Poder Fjecutive del Fstado de Tabasco -aprobada
segun decreto 2325 de la LI Legislatura del H, Congreso del Estado de fecha 1ro. de enero de 1983-,
gue en su articule 25 sefala que corresponde a la Contraloria General establecer y operar un Sistema
de Control y Evaluaciéon del Gasto Pudblico con relacion al Presupuesto de Egresos, las politicas y los

programas gubernamentales.

De ésta forma, hace 30 afios Tabasco se homelogd con lo que a nivel federal ocurria, pues es en el afio
de 1983 cuandc el Presidente Miguel de la Madrid Hurtado crea la Contraloria General de la

Federacién, dependencia que en 1994, durante el mandato de Ernesto Zedillo Ponce de Leén cambiod
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de nombre por el de Secretaria de la Contraloria v Desarrollo Administrative, denominacién que

mantuvo hasta el afio 2003.

En ese periodo, la Contraloria General local pasé a ser Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo de Tabasco (SECODAT), que finalmente, a partir de la gestién del Gobernador Manuel

Andrade Diaz se transformo en la Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco.

En el ambito federal, durante el gobierno de Vicente Fox Quezada la también llamada SECODAM pasé

a ser Secretaria de la Funcién Publica.

A partir del 2 de enero de 2013, de acuerdo al decreto publicado por la Secretaria de Gobernacién en el
Diario Oficial de la Federacion, en el cual se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, la SFP comenzé su extincién: es asi que el 13 de
diciembre de 2013, el pleno de la Camara de Senadores aprobdé la creacién de la Comisién Nacional
Anticorrupcion; con la reforma se crea un 6rgano responsable de combatir la corrupcién, de caracter

publico auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio.

El nuevo drgano sera dirigido por un titular nombrado por la Cdmara de Senadores a propuesta de los
grupos parlamentarios, con el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes, siguiendo el
proceso establecido en la ley. Ademas el nombramiente podré ser objetado por el presidente de la
Republica en un plaza de diez dias habiles. Si el presidente no objetara el nombramiento dentro de

dicho plazo, ocupard el cargo la persona nombrada por el Senado.

La minuta pasé a la Camara de Diputados que fungird como camara revisora, aungue sera abordada
hasta el mes de febrero del afio 2014, debido a que el dia 12 de diciembre de 2013 concluyé el periodo

ordinario de sasiones.

A nivel estatal, la Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco se mantiene sin cambios.
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4.

MARCO JURIDICO

La Secretaria de Contraloria se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-normativo:

a)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.0.F.05-02-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

D.0.F. 04-04-1919 y sus reformas.

Ley Estatal de Planeacion.

P.0O. 13-07-1983 y sus refarmas.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

P.0. 30-12-92 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tabasco.
P.0O. 08-05-1993 y sus reformas.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

P.0. 30-12-2000 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

17-05-2003 sus reformas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
P.O. 07-04-2004 y sus reformas,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
P.O. 27-04-2005 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.0.F. 30-03-2006 y sus reformas.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

P.0O.16-12-2006 y sus reformas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Tabasco.
P.0. 10-02-2007 vy sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas.

Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal 2013.

P.O. 28-12-2011 v sus reformas.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.
P.0. 27-01-2001 v sus reformas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco.

P.0. 03-07-2004 y sus reformas.
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q) Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado
de Tabasco.
P.0O. 07-09-2005 vy sus reformas.

1 Reglamento de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.
P.0. 30-06-2007 vy sus reformas.

s) Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria.
P.O. 30-07-2013

t) Acuerdo de coordinacién que celebran el Fjecutivo Federal y el Fjecutivo del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, cuyo objeto es |a realizacién de un programa de coordinacién especial
denominado "Fortalecimiento del Sisterma Estatal de Control y Evaluacidn de la Gestidn
Publica, y colaboracion en materia de transparencia y combate a la corrupcion™.
P.O.14-04-2012

u) Lineamientos para la proteccion de datos personales en posesidn de los sujetos obligados del
Estado de Tabasco.
P.0.19-01-2013.

v) Acuerdo que establece las medidas de austeridad, racionalidad vy disciplina del gasto de la
administracion publica estatal para el ejercicio presupuestal del afio 2013.
P.O. 09-03-13.
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5. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO

ARTICULO 37.- A la Secretaria de Contraloria corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

l. Regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir y evaluar el Sistema de Control, Evaluacién y
Auditoria Gubernamental de la Administracién Pablica, a través del Programa de Control Preventivo y
Correctivo de la misma; asi como elaborar los estudios y programas en la materia;

ll. Conducir las relaciones con la Federacion, para la coordinacion de acciones en estos rubros
relacionados con el ejercicio de recursos federales, apoyando las acciones de seguimiento, evaluacion
y control que se establezcan al interior del subcomité de evaluacién del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Tabasco, encaminadas a evaluar los avances y resultados generales de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en el desarrollo y cumplimiento de los
respectivos planes, programas y presupuestos;

lll. Realizar la evaluacion del desempeio especifico de las Dependencias, Entidades, y servidores
publicos, con respecto al cumplimiente de los objetivos y metas comprendidas en el gjercicio de sus
atribuciones y recursos, la administracion de los servicios y la atencidn de la poblacién, de
conformidad con lo establecido en la normatividad presupuestal y en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos;

IV, Establecer los mecanismaos de coordinacion, previa autorizacidn del Titular del Poder Ejecutivo, con
la Secretaria de la Funcién Piblica de la Administracién Pablica Federal, para la atencién de programas
y acciones de interés comun. También colaborar con el érgano superior de fiscalizacién del Congreso
del Estado en materia de rendicidn de cuentas relacionadas con la obra puablica;

V. Coordinar, supervisar y apoyar a los érganas de control interna de las Dependencias y Entidades de
la administracién publica, en sus distintos niveles, procurande su vinculacién con el modelo de
organizacion y desarrollo regional del Estado, con criterios de eficiencia, productividad y calidad en los
servicios plblicos, asi como ahorro y transparencia en la utilizacién del gasto pablico;

VI. Procurar que en la instrumentacion y supervision del Sistema de Control, Evaluacién y Auditoria
Gubernamental, participen los érganos de control interno, con informacion de los programas
especificos bajo su responsabilidad, que se vinculen con las metas y objetivos de la programacién
operativa anual. Asi mismo, fomentar que en el desarrollo de los sistemas y programas a su cargo se
promueva y asegure la participacion ciudadana;
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VII. Auditar, revisar y evaluar el ejercicio del gasto plblico del Poder Ejecutivo v su congruencia con el
presupuesto de egresos, asi como llevar el control, seguimiento y evaluacion de las normas y politicas
del Estado en materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal;

VIIl. Auditar, revisar y evaluar técnica y financieramente los recursos federales ejercidos por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, derivados de los acuerdos o convenios
suscritos, asi como establecer los esquemas de vigilancia y control preventivo, definiendo los
mecanismos de interrelacion entre los diferentes instrumentos de control, tales como los érganos de
control interno, los comisarios, las auditorias externas y la contraloria social;

IX. Ejercer las facultades de coordinacion sectorial de la Dependencia, reservandoc a sus areas centrales
las funciones globales de regulaciéon, control, evaluacion y auditoria gubernamental, y transfiriendo a
los érganos de control interne el control, evaluacién y auditeria gubernamental directos de la
Dependencia y Entidad a la que se encuentren adscritos. En materia de responsabilidades aplicar lo
dispuesto por la legislacion y normatividad del Estado, en forma directa o por conducto de los drganos
de control interno competentes en la materia;

X. Designar, por acuerdo del Ejecutivo, a los titulares del érgano de control internc de las
dependencias, narmar, controlar vy evaluar la actividad de los mismos, proponer a los Consejos de
Administracion o Juntas de Gobierno, los auditores externos y comisarios de las Entidades
Paraestatales, normar, controlar y evaluar su desempefio. El Contralor Interno de esta Secretaria, serd
designado por el Gobernador del Estado acorde a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos;

XI. Expedir, difundir, actualizar, sistematizar y supervisar la normatividad estatal y observar la de indole
federal, en los casos previstos en la ley, que regule los instrumentos y procedimientos de control,
evaluacion y auditoria gubernamental a que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, asi como requetirles, cuando lo determine necesario, la aplicacién de las
normas complementarias, para el adecuado uso de los recursos y el correcto funcionamiento de los
servicios;

XIl. Establecer, regular, emitir y coordinar las bases para la realizacién de auditorias, revisiones e
inventarios Gubernamentales en los Sectores de la Administracion Publica, asi como realizar aquellas
auditorias que se requieran por si misma o en coordinacion con los érganos de control interno;

Xlll. Apoyar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas y a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos
en la determinacion y supervision de las normas y procedimientos para regular;
a} la organizacion interna, funcionamiento y desarrollo administrativo de las Dependencias,
Entidades y organismos de la Administracion Publica y,
b) la instrumentacion de los criterios y lineamientas para la elaboracion y publicacion de los
reglamentos interiores, los estatutos vy los manuales administrativos de las Dependencias,
Entidades y organismos de la Administracién Publica;

XIV. Colaborar con las Secretarias de Planeacién y Finanzas y de Administracidn, en la promocion y
evaluacién de los programas y acciones destinados a asegurar los aspectos de calidad en las funciones
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y servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica, a fin de que los
recursos humanos, materiales y financieros, sean cabalmente aprovechados y aplicados, con criterios
de eficiencia, simplificacién administrativa, productividad, ahorro en el gasto pulblico y transparencia,
apoyando las acciones para la descentralizacion o desconcentracion de los servicios de conformidad
con la normatividad aplicable;

XV. Establecer mecanismos que maodernicen las narmas, lineamientos y procedimientos de control y
evaluacién de la actividad gubernamental;

XVI. Revisar y vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracidén
Pablica, de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado
del Poder Fjecutivo;

XVII. Vigilar que las Dependencias y Entidades rindan los informes y remitan la informacion
correspondiente al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad a la legislacién y normatividad
aplicable;

XVIIL Revisar y vigilar, directamente o a través de los érganos de control interno en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica, que se cumplan las normas y disposiciones en materia de
sisteamas de registro, contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, obra
publica, adguisiciones, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, alta y baja
de bienes y demas activos de recursos materiales, asi como su almacenaje;

XIX. Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas, adquiridas con el Poder Ejecutivo, solicitandoles la informacién relacionada con las
operaciones que realicen, y determinar las deductivas y sanciones, asi como fincar las
responsabilidades que en su caso procedan;

XX. Opinar, en forma previa a su expedicién, sobre los proyectos de normas de contabilidad
gubernamental y control presupuestal y sobre proyectos en materia de programacion,
presupuestacién, administracién de recursos humanos, materiales y financieros, contratacién de
deuda ¢ manejo de fondos y valores que formulen las Dependencias competentes y, en general de asi
requerirse, sobre las iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos y lineamientos juridicos que
correspondan al ambito de su competencia. Asimismo, con respecto. a la normatividad que expidan

las Dependencias compelentes para regular las adquisiciones o arrendamiento de bienes y servicios y
de obra publica;

XXI. Establecer normas, lineamientos y controles para la instrumentacion del Sistema Estatal de
Informacion Ciudadana que contendra el inventario de todos los tramites y servicios al publico que
prestan las Dependencias y FEntidades de la Administracién Publica. De igual forma, para la
instrumentacion de acciones en materia de transparencia y combate a la corrupcién;
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XXIl. Participar, en coordinacién con las dependencias competentes, en las acciones de
profesionalizacién y dignificacion del servicio publice, promoviendo ademads el establecimiento de
codigos de ética en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica;

XXIIl. Reubicar o remover a los titulares de los érganos de control interno, en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente de la
Secretaria de Contraloria y tendran el caracter de autoridad para realizar la defensa juridica de las
resoluciones que se emitan en la esfera administrativa y ante los tribunales competentes. Los titulares
de esos 6rganos de control interno podrdn representar a la Secretaria, conforme a la normatividad y en
los casos que ésta determine;

XXIV. Brindar asesoria y apoyo técnico a los 6rganos de control interno de los Ayuntamientos, con base
en los convenios y acuerdos celebrados con éstos, para el fortalecimienta del Sistema de Control y
Evaluacién Municipal;

XXV. Aplicar los criterios, normas, politicas y lineamientos que el titular del Poder Ejecutivo acuerde
con la Federacion para el desarrollo de las tareas de supervisién, vigilancia, control y evaluacién de los
recursos federales que sean aportados, transferidos, asignados y reasignados al Estado para su
administracién y en su caso, para los Municipios; asi como vigilar el cumplimiento de los objetivos
establecidos en los convenios y acuerdos respectivos y en general los que se deriven del Sistema
Nacional de Control y Evaluacion Gubernamental;

XXVI. Coordinar con las Secretarias de Planeacidn y Finanzas y de Administracion el desarrollo de las
tareas de evaluacion del ejercicio de los recursos federales apartados, transferidos, asignados y
reasignados al Estado para su administracion, asi comao vigilar el estricto cumplimiento de los objetivos
establecidos en los acuerdos y convenios respectivos y en general las que se deriven del Sistema
Nacional de Control y Evaluacion Gubernamental;

XXVIL Impulsar la politica transversal de transparencia y acceso a la informacion a la ciudadania, al
interior de la Administracion Publica estatal, conforme a la normatividad aplicable;

XXVII. Revisar y vigilar que se efectiien las aportaciones, subsidios o transferencias de fondos que el
Estado o la Federacidn otorguen a favor de Municipios, Entidades, Instituciones o Particulares;

XXIX. Informar periédicamente al Ejecutivo Estatal sobre el resultado de las evaluaciones respecto de la
gestion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, asi como de aquellas que hayan
sido ohjeto de control y revision, e informar a las autoridades competentes del resultado de dichas
intervenciones y, en su caso, dictar las acciones que deban desarrollarse para corregir las
irregularidades detectadas;

XXX, Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales que presenten los servidores
publicos de la Administracién Publica, asi como promaover su presentacién adecuada y oportuna.
Ademas, verificar su contenido mediante las investigaciones que fueren pertinentes de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy otras disposiciones juridicas

aplicables;
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XXXI. Instaurar, controlar y actualizar el Registro Estatal de Servidores Publicos Sancionados;

XXXIl. Impulsar la participacién y corresponsabilidad en las tareas de control, vigilancia y evaluacién de
la gestion puablica, y promover la creacion de mayores vinculos y canales de comunicacion entre la
ciudadania y el Gobierno;

XXXIIl. Recibir, registrar, investigar, dar seguimiento y resolver las quejas, denuncias, o sugerencias
relacionadas con los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos, de la Administracién
Publica, en el ejercicio de sus funciones. Cuando éstas se presenten por los particulares o provengan
de las auditorias practicadas por los respectivos drganos de control, para determinar y aplicar las
sanciones administrativas;

XXXIV. Atender y resolver las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de la
adquisicién o arrendamiento de los bienes muebles, prestacién de servicios de cualquier naturaleza,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, concesiones, acuerdos, convenios, contratos y
cualguier otro acto juridico celebrado por la Administracion Publica, pudiendo suspender en los
términos de Ley los procesos que hayan sido motivo de tales inconformidades;

XXXV. Formular, emitir y notificar los pliegos de responsabilidades en los términos de Ley, aplicando
también las sanciones que correspondan en los términos que las leyes sefalen y, en su caso, hacer del
conocimiento los hechos, presentando las denuncias correspondientes ante el Ministerio Plblico
colaborando para tal efecto;

XXXVI. Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas y procedimientos de cardcter
interno que deban observar los servidores publicos que integran la Contraloria, aplicando las
sanciones disciplinarias correspondientes y en su caso, formular las denuncias o querellas de
naturaleza penal, asi como las de otra indole juridica;

XXXVII. Participar en los actos de entrega - recepcidn de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, en los términas de la legislacién y normatividad respectivas;

XXXVIII. Colaborar con la Secretaria de Administracién, en la gestion de los sistemas informaticos
gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, tanto federales como estatales, asi
como con respecto al funcionamiento de |la Red intergubernamental de Internet del Ejecutivo; y

XXXIX. Realizar, en coordinacidn con la Secretaria de Administracion, la validacién técnica de los
contratos, operaciones, equipos, sistemas e instalaciones informaticos que adquieran o utilicen las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica, asi como ejercer sus atribuciones de control v
evaluacién al respecto y realizar las auditorias informaticas que determine para las mismas.
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6. OBIJETIVQ, MISION Y VISION

OBJETIVO

Controlar, evaluar y dar seguimiento a las diversas acciones que se realizan en la Administracion

Publica, con el fin de trasparentar y rendir cuentas claras a la sociedad

MISION

Ser la Institucién Publica que da seguimiento, controla y evalda los recursos asignados a los programas
de gobiernc que ejecutan las dependencias y entidades para que éstos sean usados con eficacia v
eficiencia, mediante acciones preventivas y correctivas que aseguren a la ciudadania la transparencia

en el ejercicio del gasto publico y el cumplimiento del marco juridico que lo regula.

VISION

Ser el Organo Estatal de Control que transparente el ejercicio del gasto ptiblico, involucre a la sociedad
en el mejoramiento continuo de la Administracion Pablica del Estado, mediante la atencién de sus
propuestas e inquietudes para consolidarse como una Institucién Pablica Honorable, para garantizar a

la sociedad credibilidad, confianza y liderazgo.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretario.
1.1 Secretaria Particular.
1.2 Unidad de Apoyo Ejecutivo y Comunicaciéon Social.
1.3 Unidad de Asuntos Juridicos y Accese a la Informacion y de Acceso a la Informacién,
1.4 Direccién de Administracion.
1.5 Direccidén de Tecnologias de Informacion.

1.6 Contraloria Interna

2. Subsecretaria de Auditoria de la Gestion Publica.
2.1. Direccidn de Control y Auditoria Publica.
2.2. Direccién de Contralores y Comisarios.

2.3. Direccién de Contraloria Social,

3. Subsecretaria de Normatividad y Evaluacién.
3.1. Direccion de Normatividad.

3.2. Direccion de Seguimiento y Evaluacion.

4. Subsecretaria de Control y Auditoria a la Obra Publica.

4.1 Direccidn de Control y Auditoria a la Obra Pablica.

5. Direccién General de Responsabilidades Administrativas.

5.1. Direccidn de Responsabilidades Administrativas.
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8. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA DE LA SECOTAB

SECRETARIA

DE CONTRALORIA
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9. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

SECRETARIO (A)

PERFIL DEL PUESTO

Manual de Organizacién
de la Secretaria de Contraloria

.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO:

Secretario de Contraloria

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Secretaria de Contraloria

A QUIEN REPORTA:

Gobernader del Estado de Tabasco

A QUIEN SUPERVISA:

1 Secretario Particular, 1 Titular de la Unidad de Apoyo
Ejecutivo y Camunicacion Social, 1 Titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Infermacion, 1
Director de Administracién, 1 Director de Tecnologias
de la Informacién, 1 Contralor Interno, 1 Subsecretario
de Auditoria a la Gestion Puablica, 1 Subsecretario de
Normatividad y Evaluacion, 1 Subsecretario de Control
y Auditoria a la Obra Publica, 1 Director General de
Responsabilidades Administrativas, 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

e Secretario Particular

¢ Unidad de Apoyo Ejecutivo y
Comunicacion Social.

PARA:

« Apoyo en el manejo administrativo, asi como
atender y desahogar los asuntos que requieran
de su intervencién.

* Organizar y controlar la audiencia.

s Acordar de los asuntos relevantes de las
Unidades Administrativas adscritas a su cargo y
la promocién de las actividades de la
Secretaria;
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e Unidad de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion.

e Direccion de Administracion.

e Direccién de Tecnologias de
Informacién.

e Contraloria Interna.

e Subsecretaria de Auditoria a la Gestidn
Publica.

e Subsecretaria de Normatividad y
Evaluacién.

e Subsecretaria de Control y Auditoria a la
Obra Publica.

e Direccién General de Responsabilidades
Administrativas.

Acordar los asuntos de la unidad, que por la
importancia lo ameriten o requiera, e
informar de los juicios en la que esta Unidad
participa en representaciones de la
Secretaria.

Reuniones de trabajo, tomar acuerdos de la
reserva de la informacién, asesoria y
consulta en materia de transparencia y
acceso a la informacion.

Impulsar la  politica transversal de
Transparencia a la ciudadania, conforme a
la normatividad aplicable.

Indicar los lineamientos de austeridad y
disciplina en el gasto y acordar los servicios
administrativos y  reclutamiento  de
personal.

Orientar y evaluar, a través de los
lineamientos  vigentes, el desarrollo
informatico en materia de equipos,
telecomunicaciones y sistemas de la
Secretaria de Contraloria 'y demas
Dependencias y Entidades del Gobierno
Estatal.

Acordar las medidas de vigilancia para
garantizar el cumplimiento de los
programas y subprogramas de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Acordar la ejecucién del Programa Anual de
Auditorias y visitas de Inspeccién a la
Administracién Publica Estatal entre otras
actividades.

Coordinar las acciones tendientes a la
correcta aplicacion de la norma, en el
ambito de las adquisiciones, que realizan las
Dependencias, Entidades y Organos dentro
de la Administracién Publica del Estado.
Acordar la ejecucién del Programa Anual de
Auditorias y visitas de Inspeccién a la Obra
Publica Estatal entre otras actividades.
Acordar y orientar en cuestiones relativas a
responsabilidades  Administrativas  de
acuerdo a lo establecido en la Ley.
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

e Gobernador del Estado de Tabasco. e Informar la aplicacion de las normas vy
reglamentos en la Administracién Publica,
asi como presentar los planes y proyectos
que permitan una mayor vigilancia en los
recursos y transparencia en los asuntos
publicos.

« (olaborar en la promocidn y evaluacidn de
los programas y acciones que tienen a
cargo las distintas dependencias del
Ejecutivo Estatal.

e Secretaria de Planeacion y Finanzas. e Dar a conocer los Lineamientos vy
ordenamientos a seguir en la ejecucidon de
los programas y proyectos.

¢ Diversas Dependencias u Organismos e Establecer los mecanismos de coordinacién

de la Administracién Pablica. para la atencidn de programas y acciones
de interés comUn, con previa autorizacion
del Ejecutivo Estatal.

e Secretaria de la Funcién Publica.

s Auditoria Superior de la Federacién.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar el manejo de la agenda del Secretario, asi como de la documentacion propia del Despacho,
siendo administrador de los recursos humanos, materiales y financieros asignados, y fungir como
enlace ante las diferentes Dependencias y Entidades del Poder Ejecutive, asi como con las diversas
areas que integran la Secretaria de Contraloria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Apoyar al Secretario en el manejo administrativo de la Dependencia, asi como atender y
desahogar los asuntos que no requieran su intervencién directa;
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Secretario;

relativas a la Secretaria Particular;

e Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda de trabajo y archivo del

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones

e Procurar la dptima organizacion de las actividades y giras de trabajo del Secretario.

PERIQDICAS:

Secretario;

¢ Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda de trabajo y archivo del

s Tramitar y solicitar a la Direccién de Administracién de la Secretaria de Contralcria, los recursos
y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones del Secretario;

e Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la Dependencia y del Sector a su
cargo, para dar a conocer las instrucciones que gire el Secretario;

s Representar al Secretario en las comisiones que éste le asigne, manteniéndolo adecuadamente
informado de los pormenores de su actividad;

EVENTUALES:

Todas las que sean necesarias para el mayor cumplimiento de las funciones de la Dependencia, y
aquellas que el Secretario considere pertinentes asignar.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo y Cédula en Lic. en Relacionas Comerciales,
Contaduria Publica; Administracion o afin.

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En Administracion Publica, Manejo de Conflictos,
Leyes vy Reglamentos del Estado.

EXPERIENCIA:

3 afcs minimo

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Facilidad de palabra, Manejo de personal, Toma de
decisiones, Trabajar bajo presion, Disponibilidad de
tiempo.
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UNIDAD DE APOYO EJECUTIVO Y COMUNICACION SQCIAL

PERFIL DEL PUESTO

lll. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Apoyo Ejecutive y Comunicacidn Social
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Apoyo Ejecutivo y Comunicacion Social

A QUIEN REPORTA: Secretario

A QUIEN SUPERVISA: 1 secretaria, 2 auxiliares (de acuerdo a la propuesta de

la Coord. de Com. Soc. del Gob. del Edo. para las
unidades de Comunicacién Social de todas las
dependencias, esos 2 auxiliares podrian realizar
funciones de  FOTOGRAFO-CAMAROGRAFO vy
REPORTERO, ASI COMO DE RESPONSABLES DE
MONITOREO DE MEDIOS).

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

o Subsecretarios, Directores Generales e Solicitar los informes de actividades de las
y Directores direcciones a su cargo.

* Agendar capacitaciones de sensibilizacion para
el personal a su cargo.

s Subsecretario de Auditoria dela ¢ Obtener informacion para la Agenda de
Gestion Publica Riesgos del C. Secretario.
¢ Subsecretario de Normatividad y ¢ Obtener informacidn sobre las actividades de
Evaluacion la Comision Permanente de Contralores
Estados — Federacidn, a la cual pertenece a la
Secotab.
e Director de Tecnologias de e Reportar las fallas y desperfectos del sistema
Informacién de cdmputo perteneciente a esta

Coordinacién.

s Director de la Unidad de Asuntos + Difundir las actividades -mediante entrevista o
Juridicos y Acceso a la Informacién boletin de prensa- que la UAJ realiza.
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Director General de Responsabilidades
Administrativas

Director de Infermacién, Orientacién y
Contraloria Social (DIOCS).

Promocionar los cursos, platicas vy
acciones de la  Direccion  de
Responsabilidades Administrativas para
capacitar a los servidores publicos en el
manejo del sistema Declaranet.

Difundir las acciones de la DIOCS en los
Medios de Comunicacion.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Coordinacion Gral. de Comunicacion
Social y RRPP Gobierna de Tabasco.

Direccién de Informacion.

Direccion de Radio y TV.

Director de Television Tabasqueia

Diversas dependencias y entidades de |a
Administracién Publica Federal, Fstatal y
Municipal, para el cumplimiento de sus
funciones.

PARA;

Acordar las acciones de la Secotab que se
van a difundir en los Medios de
Comunicacion cada semana; analizar de
manera conjunta los temas de riesgo para
la dependencia; acudir a las reuniones
convocadas con la CGCSyRRPP.

Proporcionarle los boletines de prensa de la
Secotab para su revision y difusién en los
Medios de Comunicacién

Envic de los monitoreos radiofonicos y
televisivos; programacion de las entrevistas
a la titular de la SECOTAB (o la persona que
ella designe).

Acordar la cobertura de eventos realizados
por la Secotab para su difusion en el canal 7
TVT y Radio Tabasco.

Fungir como enlace informativo y operativo
en materia de Informes de Gobierna, Plan
Estatal de Desarrollo, asi como de las
actividades que el Titular de la SECOTAB
designe.
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IV. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

* Organizar, controlar y evaluar los resultados globales de la Dependencia para generar los
reportes de informacion relevante al Titular del Despacho; asi como participar en todos
aquellos proyectos que impliguen el mejoramiento de la prestacién del servicio de la
Dependencia y de la divulgacion del cumplimiento de las metas establecidas.

e Ademas, en lo referente a la Comunicacion Social, es el responsable de mantener informado al
C. Secretario de todos aquellos temas que se manejen en los Medios de Comunicacién en los
que tiene competencia la Secotab, particularmente las quejas y denuncias de la ciudadania y,
en su caso, aconsejar la forma de proceder para que éstas no repercutan negativamente en la
imagen de la dependencia. Asimismo, debe difundir las actividades de la Secretaria en la
Prensa escrita, radiofdnica y televisiva.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

¢ Coordinar la elaboracién de los Programas Anuales de Trabajo de la diferentes areas que
integran a la Dependencia, para su integracidn global y presentacién ante el Secretaric de
Contraloria, para la obtencién de su aprobacion y, en su caso, la divulgacion interna del
producto final;

o Controlar y evaluar mensualmente los avances programaticos de los proyectos que
correspondan a cada una de las dreas de la Dependencia, presentando el reporte
correspondiente al Titular del Despacho, para su sequimiento y correccion;

¢ Elaboracién de la Sintesis de Prensa;

* Realizacion de monitoreo de radio de los Noticieros que el Secretario designe y en funcién del
equipo con que se cuente;

e Atencidn alos representantes de los Medios de Comunicacion;

e Cobertura de los eventos que el Secretario determine.,

PERIODICAS:
¢ Fungir como enlace informativo y operativo ante las Dependencias que requieran la
participacién de la Secretaria de Contraloria en materia de Informes de Gaobierno y
representaciones en los diversos eventos de divulgacion de logros de la Dependencia;
e Asistir a las reuniones de trabajo a las que convoque la Coordinacion Gral. de Comunicacién
Social y RRPP Gobierno de Tabasco;
e Proporcionar a la Direccion de Relaciones Publicas los datos actualizados de cada uno de los
Directores Generales y Directores de la Secotab.
Proporcionar a la CGCSyRRPP la Agenda Institucional y la Agenda de Riesgos de la Secretaria.

EVENTUALES:
s Desempenar las comisiones especiales que en la esfera de su competencia le encomiende el
Secretario; v
Cualguiera otra que el Titular del Despacho o el Secretario Particular consideren pertinentes, dentro de
lo que establece el propio Reglamenta Interior para las atribuciones de la Dependencia.
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IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Titulado y Cédula Profesional

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En manejo de medios de comunicacién, en
administraciéon publica, manejo de conflictos, leyes

y reglamentos del Estado.

EXPERIENCIA:

3 afilos minimo

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Facilidad de palabra, manejo de personal y de
relaciones publicas, toma de decisiones, trabajar

bajo presion, dispenibilidad de tiempo,
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE ACCESO A LA INFORMACION

PERFIL DEL PUESTO

V. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos v Acceso a la
Informacién y de Acceso a la Informacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién
y de Acceso a la Informacién

A QUIEN REPORTA:

Secretario de Contraloria

A QUIEN SUPLRVISA:

2 Secretarias, 5 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Secretario de Contraloria

e Direccion General de
Responsabilidades Administrativas

s Direccion de Responsabilidades
Administrativas

PARA:

Acordar los asuntos de la Unidad, que por la
importancia lo ameriten o requiera
Representar y contestar a nombre del
Secretario en los juicios que sea parte la
Secretaria

Dar atencion a la correspondencia que se capta
Asistir a las reuniones de trabajo, acordar las
reservas de la informacion, asesoria y consulta
en materia de fransparencia v acceso a la
informacién.

Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacidn
cuando sean requeridos o solicitados

Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacién
cuando sean requeridos o solicitados

Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacién
cuando sean requeridos o solicitados
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e Subsecretaria de Normatividad y e Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
Evaluacidn transparencia y acceso a la informacion
cuando sean requeridos o solicitados

e Direccion de Normatividad e Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacion
cuando sean requeridos o solicitados

e Direccion de Seguimiento y ¢ Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

Evaluacién transparencia y acceso a la informacion
cuando sean requeridos o solicitados

e Direccioén de Control y Auditoria s Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

Publica transparencia y acceso a la infermacion

. cuando sean requeridos o solicitados

¢ Direccion de Contralores y e Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

Comisarios transparencia y acceso a la informacién
. cuando sean requeridos o solicitados
L ]

s Direccion de Contraloria Social * Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacion
cuando sean requeridos o solicitados

e Subsecretaria de Control y Auditoria * Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

a la Obra Publica transparencia y acceso a la informacion
cuando sean requeridos o solicitados

« Direccién de Control y Auditoria a ¢ Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

Obra Pahblica transparencia y acceso a la informacidn
cuando sean requeridos o solicitados

e Direccion de Tecnologias de * Asesorar en asuntos juridicos y en materia de

Informacién transparencia y acceso a la informacién
cuando sean requeridos o solicitados

s Direccion de Administracion s Solicitar los recursos materiales que se
requieren para el funcionamiento de la Unidad
de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
e Juzgados Civiles e Tramitar juicios en materia civil por
demandas promovidos por la SECOTAB o
por particulares en contra de ésta.
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s  Tribunal de lo Contencicso s (Comparecer ante denuncias en contra de la
Administrativo SECOTAB
e Tribunal de Conciliacién y Arbitraje e Representar a la SECOTAB ante las

demandas laborales que presentan los
trabajadores en contra de la SECOTAB

s Juzgados Penales s Intervenir en asuntos penales por
demandas promovidos por la SECOTAB o
por particulares en contra de ésta.

s Coordinacion General de Asuntos s Intervenir en asuntos penales por
Juridicos demandas promovidos por la SECOTAB o
por particulares en contra de ésta.

e Interveniren la elaboracién de proyectos de
leyes, reglamentos, lineamientos de la
Administracién Pablica

¢ Participar en reuniones de trabajo

* Proporcionar vy solicitar  informacién
relacionada con procedimientos derivados
de inconformidades o quejas

« Secretaria de Administracion « Solicitar la intervencién del apoderado
legal, para acreditar propiedad y querellarse
ante la Procuraduria General de Justicia,
cuando se traten de bienes asignados a la
SECOTAB

+« Splicitar informacidn relacionada con
procedimientos de sancién a proveedores y
contratistas
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e Diversas dependencias y entidades del e Asistir a  sesiones, cursos, seminarios,

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado talleres y toda otra forma de ensefianza y
entrenamiento que se considere
pertinente. Recibir y tramitar los recursos de
revision y queja.

¢ Integracion y envio de informes trimestrales

y anuales.
¢ Institute Tabasqueno de Transparencia y s Establecer de manera coordinada con el
Acceso a la Infarmacion Publica. ITAIP las bases técnicas e institucionales

para la organizacién y funcionamiento de
las unidades de acceso a la informacion.

o Definir y establecer los criterios de
organizacién, catalogacion y clasificacion
de los archivos histéricos del poder
gjecutivo.

* Coordinacion General de Asuntos Juridicas e Definir y establecer los criterios de
organizacién, catalogacién y clasificacion
de los archivos de concentracién del poder
gjecutivo.

e Establecer «criterios en materia de
transparencia y acceso a la informacién.

s Secretaria de Gobierno
s Secretaria de Planeacién y Finanzas.

¢ Demas sujetos obligados

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Representar a la Secretaria de Contraloria, en el ambito de las atribuciones de Ley, ante las autoridades
federales, estatales o municipales en procedimientos que reguieran su intervencidn, en los asuntos y
juicios que se susciten con motivo de la aplicacién de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo derivados de procedimientos instruidos en esta
Unidad, asi como instruir y resolver los recursos de revision de su competencia.

Brindar el apoyo juridico para asegurar que el desarrolle y la dindmica administrativa, se apegue al
marco legal vigente.

Coordinar la recepcién y tramite de expedientes referentes a observaciones en los procesos de
entrega-recepcion de oficinas publicas de la Administracién Plblica Estatal. Atencidn de solicitudes
para la sustanciacion del procedimientc de sancidn a contratistas y proveedores del Gobierno del
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Estado.

Establecer y mantener el control del uso y buen cuidado de los vehiculos utilizados o propiedad de
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica.

Conducir las actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretaria de Contraloria, de
conformidad con las funciones sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tabasco, Reglamentos y demas Normatividad aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Planear, programar, presupuestar, organizar dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su cargo;

e Actuar en los juicios en que la Secretaria sea parte e interponer toda clase de recursos o
medios de impugnacion, interviniendo en el cumplimiento de las resoluciones respectivas;

e C(Contestar a nombre del Secretario, las demandas formuladas ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo; asi como ofrecer y desahogar pruebas, interponer recursos y
representarlo en el juicio correspondiente;

» (itar cuando se estime necesario al quejoso o inconforme para la ratificacion de sus escritos
presentado con motivo de la adquisicidon o arrendamiento de bienes muebles, prestacidon de
servicios de cualquier naturaleza, obra publica y servicios relacionados con las mismas,
concesiones, acuerdos, convenios, contratos y cualquier otro acto juridico, asi como analizar y
verificar la veracidad de dicha queja o inconformidad;

¢ Aplicar por acuerdo del Secretario las sanciones de conformidad con las leyes de Obra Plblica
y Servicias Relacionados con las Mismas vy de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios;

¢ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en su caso, notificarlos;

s Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende expresamente
el Secretario.

« Velar por el cumplimiente que tendra la Unidad en materia de Transparencia y acceso a la
informacion.

e Analizar las solicitudes de informacion formulada por las personas y dirigirla a la unidad
administrativa competente.

» Hacer cumplir las disposiciones y acuerdos dictados por el Secretario y el Instituto Tabasquefio
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Aprobar las politicas de comunicacion, informacion y protocolo de la Unidad.

¢ Proponer politicas sobre los métodos de Publicacion de la informacion.

+ CElaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes en coordinacién con el Departamentos
Juridice Normativo, mediante el cual se proporcione, aclare, oriente o niegue la informacién
que requieran las Personas a la Unidad.

e Asesorar al Secretario en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e lLas demds que senala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
reglamento asi como las que le asigne el Secretario.

s Y otras disposiciones relativas y aplicables.

PERIODICAS:
¢ Representar al Secretario en los asuntos y juicios que se susciten con motive de la aplicacion
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado; contestar demandas laborales, elaborar y
absolver posiciones en su nombre y en general hacer las promociones necesarias que a dicho
juicio se refiera;
e Tramitar los expedientes de observaciones derivadas de actos de entrega-recepcién en
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica, que de no solventarse se turnaré a la
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Direccién de Responsabilidades Administrativas;

Elaborar informe mensual al Secretario de las actividades desarrolladas por la Unidad de
Acceso ala Informacion.

Presentar al Secretario el provecto de acuerdo de clasificacion de la Informacidn, catalogada
como confidencial y reservada.

Acordar con el Secretario la clasificacidn de la informacién reservada que se considere de
acceso restringido al publico.

Aprobar los planes, programas, estrategias y metas de la Unidad de Acceso a la Informacion y
evaluar su cumplimiento.

Integrar los informes de las actividades y resultados que el Secretario presente ante el
Instituto Tabasquefo de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Participar en comisiones y/o reuniones de caricter estatal, Nacional o Internacional en materia
de transparencia.

Proponer al Secretarioc mecanismos técnicos que contribuyan a elevar
atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica.
Implementar politicas, normas y procedimientos para el desarrollo de la Unidad de Acceso ala
Informacién.

la eficiencia en la

EVENTUALES:

Auxiliar, orientar y asesorar juridicamente a las Subsecretarias, Direcciones o Unidades, de la
SECOTAB, cuando lo requieran.

Formular los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos, circulares y demas disposiciones de caracter general que sean de la competencia de
la Secretaria y los que deban suscribir el Secretario v los demas directores; y en su caso, apinar
sobre los documentos de esta indole elaborados con otras unidades administrativas.

Promover estimulos al personal de la Unidad de Acceso a la Informacion, asi como su
designacion.

Participar en las modificaciones a la normatividad en la materia de Transparencia y Acceso ala
Informacién.

Designar y remover al personal de la Unidad.

Elaborar en coordinacion con el Departamento Juridico Normativo el acuerdo de solicitud de
prarroga de manera excepcional conforme a lo establecido por la Ley de la materia.

lIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

Conocimiento en procedimientos administrativos,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: litigios, desahogo de pruebas, amparos,
elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos y
acuerdos.

EXPERIENCIA:

Haber desempefiado un puesto similar, minimo
durante 5 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

(Capacidad para toma de decisiones, manegjo de
personal, para trabajar bajo presién, planeacién,
actitud y servicio.
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.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

lefe del Departamento Consultivo

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

A QUIEN REPORTA:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién

A QUIEN SUPERVISA:

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON:

e Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos y Acceso a la Informacién

e Direccion de Control v Auditoriaala
Obra Publica

s Direccion de Administracién

s Direccion de Tecnologias de
Informacion

¢ Direccion de Control y Auditoria
Publica

e Unidades Administrativas de la
SECOTAB

PARA;

Acordar los asuntos que fuercn turnados para
su atencion y tramite

Elaborar el informe de actividades mensual de
la Unidad.

Asesorar en asuntos juridicos y en materia de
transparencia y acceso a la informacién
cuando sean requeridos o solicitados

Revisar la parte legal del procedimiento para
entrega de la Cédula del Padrén de
Contratistas

Participar en Subcomité de Compras vy
Adquisiciones

Solicitar la reparacién de equipos de cémputo
y problemas informaticos

Asistir en representacién del Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos a los actos de
Entrega-Recepcion

Revisién y sancién juridica de documentos
juridicos

Iniciar Actas Administrativas en contra de
trabajadores de la SECOTAB
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON; PARA:
¢ Tribunal de lo Contencioso * Dar contestacion a las denuncias en contra de
Administrativo la SECOTAB y las subsecuentes premociones
e Tribunal de Conciliacion y Arbitraje e Contestar las demandas laborales que
presentan los trabajadores en contra de la
SECOTAB
e Juzgados de Distritos s Atenderjuicios del fuero federal
¢ Tribunales Colegiados ¢ Atender juicios de amparo indirectos

promovidos por la SECOTAB o por particulares
en contra de ésta.

s Atender los juicios de amparo directo
promovidos, por la SECOTAB o en contra de
ésta.

s Proveedores de bienes y/o servicios ¢ Sustanciar procedimiento de inconformidades

y resolver los recursos de revision o

revocacion de su competencia

¢ Sustancias procedimientos de sancién a
contratistas y proveedores del Gobiernc del
Estado y resalver los recursos de revision o
revocacion de su competencia

e Dependenciasy Entidades de la » Revisar vy sancignar documentos juridicos
Administracién Publica del Poder
Fjecutivo del Estado de Tabasco ¢ Participar en reuniones de trabajo, en

representacion {cuando se delega) del Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién, en los actos que interviene con
motivo de sus funciones.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Instrumentar opiniones y analizar leyes, reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y otros; con
motivo de sus atribuciones, en las que participa la Secretaria de Contraloria, en ese sentido también
realizar revisiones juridicas de solicitudes de inscripcién al Padrén de Contratistas del Gobierno del
Estado de Tabasco, para actualizar el marco legal vigente,

Sustanciar los procedimientos de inconformidades, juicios de amparo, denuncias ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo y de Conciliacién y Arbitraje, asi como de sancién a contratistas y
proveedores del Gohierno del Estado y resclver los recursas de revision o revocacidén de su
competencia.

Realizar la representacion (cuando se delega) del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacion, en los diversos actos en gque interviene con motivo de sus funciones; en general busca
ser un punto de apoyo para la Unidad, que permita delegar y atender de manera efectiva asuntos que
no requieran de la intervencion personal del Titular.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

inmediato.

Estado;

o Daratencidon y tramite a los asuntos de diversa indole, que sean turnados por la Unidad;
e Atender con la mayor diligencia los asuntos que le encomiende el Titular de la Unidad y su jefe

e Evaluar el funcionamiento del personal bajo su cargo;
s Solicitar las actualizaciones de las leyes y reglamentos
e Dictaminar juridicamente las solicitudes de registro al Padron de Contratista del Gobierno del

e lasdemas funciones que le asigne el Titular.
Formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos decretos, acuerdos, convenios,
contratos, circulares y demas disposiciones de cardcter general que sean de la competencia de
la Secretaria y los que deban suscribir el secretario y los demas directores; y en su caso, apinar
sobre los documentas de esta indole elaborados con otras unidades administrativas;

PERIODICAS:

de la misma;

» Apovyar a la Unidad para el establecimiento de medidas pertinentes para el mejor desempeno

¢ Elaborar mensualmente el informe de actividades realizadas por el drea a su cargo ;

e Participar en las reuniones donde, por indicaciones de su jefe inmediato, se requiera su
opinidn, asi como en aguellas donde por sus funciones deba intervenir;

* Instaurar procedimientos de sancion a proveedores y contratistas del Gobierno del Estado;

o Contribuir en la certificacién de copias de los documentos que se encuentren en los archivos,
las cuales expedira solo por mandato de autoridad debidamente fundado y motivado.
Instruir y resolver los recursos de revocacion y demas recursos administrativos que le
corresponda conocer a la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, con
excepcion de aguellos gue sean de competencia de otras unidades administrativas de la
dependencia o de sus érganos desconcentrados

EVENTUALES:

misma;

e Asesorar juridicamente al Secretario y demas servidores pablicos de la dependencia, actuando
comoe drgano de consulta a efectos de fijar, sistematizar y difundir los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento de Ia

Las demas funciones que le asigne el Titular.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecha

CONOCIMIENTQOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento en procedimientos administrativos,
litigios, desahogo de pruebas.

EXPERIENCIA;

Haber desempefiado un puesto similar, minimo
durante 5 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

(apacidad para toma de decisiones, manegjo de
personal, para trabajar bajo presidon, planeacion,
actitud y servicio.
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Seguimiento Juridico

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Unidad de Asuntos Juridicos y Accesc a la Informacion

A QUIEN REPORTA:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién

A QUIEN SUPERVISA:

1 Secretaria y 1 auxiliar

CONTACTOS INTERNOS

CON:

o Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos y de Accesoala
Informacion

e Direccion General de
Responsabilidades Administrativas

e Direccion de Control y Auditoria
Publica

» Direccion Administrativa

PARA:

e Acordar los asuntos que fueron turnados para
su atencion y tramite.

* Entregar el informe de actividades mensual y
trimestral, asi como la actualizacién que se
envia periédicamente a la Unidad de Acceso a
la Informacion.

e Turnar expedientes de Acta-Entrega, cuando
no se solventas las observaciones o
prevalecen, para el inicio de procedimientos
de responsabilidades administrativas.

¢ Turnar minuta de verificacion vehicular cuando
existen observaciones de dafios en los
vehiculos no solventado, para el inicio de
procedimientos de responsabilidades
administrativas.

e Turnar expedientes de Acta-Entrega, para que
dictamine si solventa o no las observaciones

¢ Asesorar en asuntos legales de robo 6
accidentes de vehiculos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Procuraduria General de Justicia del
Estado

PARA:

s Presentar denuncias, comparecer ante
denuncias de la SECOTAB
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e Secretaria de Administracion * Coadyuvar con el Apoderado Legal, para
acreditar propiedad y querellarse ante la
Procuraduria General de Justicia, cuando se
traten de bienes asignados a la SECOTAB.

« Dependenciasy Entidades de la s Solicitar mediante aplicacién electrénica la
Administracién Pablica del poder actualizacién del Padron de Vehiculos, que
Ejecutivo del Estado tienen asignados.

= Realizar la verificacion fisica al parque
vehicular que tienen asignados, en la cual se
supervisa el uso y cuidada de las unidades.

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Establecer y mantener contral del uso y buen cuidado de los vehicules utilizados o propiedad de la
Dependencias y entidades de la Administracion Publica, para que se mantengan en optimas
condiciones operativas; contribuir al ahorro del gobierno estatal, en materia de parque vehicular, asi
como inspeccionar que los vehiculos oficiales sean empleados solo para el desempefio de funciones
concernientes a las dependencias asignadas.

Contar con un padrén de vehiculos oficiales asignados a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, propiedad del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado.

Tramitar las observaciones derivadas de las Actas de Entrega-Recepcion

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
e Dar atencion y tramite a los asuntos de diversas indole, que sean turnados por la Unidad;

e Atender los expedientes de Acta Entrega-Recepcion, que sean turnados a la Unidad.
Atender con la mayor diligencia los asuntos que le encomiende el Titular de la Unidad y su jefe

inmediato.
PERIODICAS:
« Apoyar a la Unidad para el establecimiento de medidas pertinentes para el mejor desemperio
de la misma;

e Elaborar mensualmente el informe de actividades realizadas por el area a su cargo ;

s Participar en las reuniones donde, por indicaciones de su jefe inmediato, se requiera su
opinidn, asi como en aquellas donde por sus funciones deba intervenir;

» Participar como enlace de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacidn
para los trdmites de certificacién de la SECOTAB.

EVENTUALES:

e Realizar operativos especiales en periodos correspondientes a semana santa y en que se
celebren procesos electorales Estatales vy Federales;

o Organizar y controlar el uso y cuidado del parque vehicular del Poder Ejecutivo, a través de la
emisién de los lineamientas, recepcion y autorizacidn de los oficios de comisién de los
vehiculos oficiales en fines de semana y dias festivos;

s Practicar de oficio las verificaciones vehiculares que correspondan y en su caso solicitar el
inicio del procedimiento de responsabilidades administrativas correspondiente;

Prol. de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000 35
Tel.3.10.47.80

illahermasa, Tabasco, Méxica

www. secotab.gob.mx



-

Tabasco” SECOTAB

cambia contigo | de Contraloria

Manual de Organizacién
de la Secretaria de Contraloria

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento en procedimientos administrativos,
litigios, desahogo de pruebas.

EXPERIENCIA:

Haber desempenado un puesto similar, minimo
durante 5 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de
persanal, para trabajar bajo presion, planeacién,
actitud y servicio.
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PERFIL DEL PUESTO

I.  DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento Juridico Normativo,
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién
A QUIEN REPORTA: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién
A QUIEN SUPERVISA: 1 Notificador.

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

s Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos s Flaborar de manera conjunta los
y Acceso a la Informacion y Acceso a la procedimientos de recursos de revision,
Informacién., quejas, reservas, Desclasificaciones,

notificaciones e integracidn de los expedientes
que con motivo de solicitudes de informacion
ingresen a la unidad.

* Turnar expedientes de Acta-Entrega, cuando
s Jefe del Departamento de Atencion vy no se solventas las observaciones o

Acceso. prevalecen, para el inicio de procedimientos
de responsabilidades administrativas.

s Turnar minuta de verificacion vehicular cuando
existen observaciones de darfios en los
vehiculos no solventado, para el inicio de
procedimientos de responsabilidades
administrativas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Establecer estrategias y mecanismos que ayuden a agilizar los procedimientos Juridicos vy
administrativos, apegados a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
« Procesar el estudio de las solicitudes de informacidon que ingresen en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién requeridos por las personas, conforme a lo dispuesto en laley yenla
Normatividad aplicable;
o Coordinary ejecutar las acciones tendientes al estricto cumplimiento de los ordenamientos
aplicables en materia de transparencia y acceso a la infarmacion publica y Datas Personales.
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Administrativas.

aplicable.

interpuestos.

e (Coordinar con el departamento de Atencidn y Acceso, el estricto cumplimiento de los
procesas que se llevan a cabo en materia de transparencia, vigilando gue en todo momento se
encuentren apegados a la normativa aplicable.

e Flaborar el acuerdo de radicacion de las salicitudes de informacién y datos personales,

¢ Elaborar los acuerdos para la prorroga de correccidon o ampliacion de respuesta a las
solicitudes de informacion por circunstancias que hagan dificil reunir la informacién requerida.

s Elaborar los avisos recordatorios en caso de incumplimiento por parte de las Unidades
s Elaborar los acuerdos de respuesta de la informacion solicitada conforme a la Normatividad

e Verificar en coordinacién con el Departamento de Atencidn y Acceso, no se exceda el término
de vencimiento para dar respuesta a las solicitudes de informacién asi comoe a los recursos

s Mantener un control detallado del estado procesal de los expedientes de solicitudes de
informacién, Recursos de Revisidén y Queja.

e Elaborar la lista de estrados para su publicacién y netificacién,

« Coadyuvar con el Departamento de Atencién y Acceso y el Departamento de Informatica para
la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades.

¢ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y Acceso a la Informacién,

PERIODICAS:

« Coadyuvar con el Departamento de Atencién y Acceso y el Departamento de Informética para
la elaboracidon de los informes mensuales, trimestrales v anuales de actividades, asi como la
informacion que debe ser publicada en el portal de transparencia.

EVENTUALES:

de los términos de la ley de la materia.

» Flaborar los acuerdos de contestacion a los recursos que las personas interpongan ante el
Instituto Tabasqueho de Transparencia y Acceso a la Informacién.

» Elaborar y coordinar las notificaciones dentro y fuera de las instalaciones de la Unidad,
correspondientes a las resoluciones de las solicitudes de acceso a la Informacién y correccién de
datos persanales; y en su caso, proceder con las acciones necesarias para su cumplimiento dentro

¢ Elaborar los acuerdos para la prorroga de correccién o ampliacion de respuesta a las solicitudes
de informacién por circunstancias que hagan dificil reunir la informacidn requerida.
Elaborar los proyectos de acuerdos de reservas de la Informacién,

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Juridicos, Administrativos, Docentes.

EXPERIENCIA:

3 afnos

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Liderazgo, Actitud de Servicio, Habilidad para
Dirigir, Trabajo en Equipo, criterio de interpretacidn
de la ley.
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.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

lefe del Departamento de Informatica.

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

Unidad de Acceso a la Informacion,

A QUIEN REPORTA:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y Acceso a la Informacién.

A QUIEN SUPERVISA:

Jefe del Departamento de Informatica.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
y Acceso a la Informacion y Acceso a la
Informacidn.

o Jefe del Departamento  Juridico
Normativo.,

e Jefe del Departamento de Atencién vy
Acceso.

PARA:

Actualizar la informacién que contiene el portal de
transparencia de la secretaria, y elaboracién de los
informes trimestrales y anuales.

Participar en la elaboracion de los informes
mensuales, trimestrales y anuales,

Brindar asesoria para dar respuesta las solicitudes
de informacion que ingresan por medio del
sistema INFOMEX

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Elaborar propuestas de automatizacion y optimizacion de los diferentes procesos que cada area por su
naturaleza requiera, asi como actualizar el portal de transparencia, logrando con ello la eficiencia en las
actividades de la Unidad y la calidad en la atencién de las personas que en general usan el portal de
transparencia, para consulta de la informacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

electrénica.

esta se encuentra disponible al usuario,

transparencia de la Secretaria.

* Brindar apoyo informatico a los enlaces de las diversas unidades administrativas de la SECOTAB
para la entrega de la informacién minima de oficio, asi coma las solicitudes de informacién via

» Administrar y Actualizar el portal de Transparencia de la Unidad de Acceso a la Informacion, y que
¢ Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados, asi como de la
proteccién de datos personales, en coardinacién con el Depto. De Atencién y Acceso.

¢ Realizar monitoreos de revision y actualizacion de la informacion contenida en el portal de

» Las demas funciones que le asigne el Titular de la Unidad.
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solicitudes para que este las certifique,

« |Informar al Instituto Tabasqueio de Transparencia y Acceso a la Informacion las respuestas de las

PERIODICAS:

Coadyuvar con el Departamento de Juridico Normativo y el Departamento de Atencion y Acceso para
la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades

EVENTUALES:

Coordinar con el Departamento de Atencidn y Acceso la instalacién del médulo de atencién al usuario
para el acceso al portal de la Unidad de Transparencia.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Licenciatura en
Informatica, Ing. En Sisternas o afin.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Informaticos, Administrativos.

EXPERIENCIA:

4 anos

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Trabajo en Equipo, Habilidad Informética, Trato al
Publico.
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.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Atencion y Acceso

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Unidad de Acceso a la Informacion,

A QUIEN REPORTA:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y Acceso a la Informacién.

A QUIEN SUPERVISA:

Jefe del Departamento de Atencidn y Acceso.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
y Acceso a la Informacion y Acceso a la
Informacidn.

s Jefe del Departamento  Juridico
Normativo.

s Jefe del Departamento de Informatica.

PARA:

« Consultar las solicitudes de informaciéon, Recursos
de Revision y Quejas.

e Coordinar el estricto cumplimiente de los procesos
que se llevan a cabo en la unidad, ejecutdndolos
apegado en todo momento a la normativa
aplicable.

e Coordinar la elaboracion de los informes
mensuales, trimestrales y anuales.

Il.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Atender las solicitudes de acceso a la informacién, Recursos de Revision y Quejas asi como correccién
de datos personales que realicen las personas a través de los diferentes medios con gue cuente la
Unidad, asi como aplicar los lineamientos de cardcter general para la recopilacion y andlisis de la
informacion que se publique en el portal de transparencia de la Secretaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

carrespondiente.

Unidad.

caso la informacion entregada.

» Verificar la competencia del area a la que corresponda remitir la solicitud para su tramite
¢ Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la entrega de la informacién solicitada
dentro de los términos establecidos por la Ley.

< Vigilar la aplicacion de los criterios necesarios para la correcta organizacion de los archivos de la

+ Verificar los datos que debe contener la solicitud de Acceso a la Informacién Publica.
s Proporcignar a las personas los resultados de las solicitudes de informacién, incluyendo en su

* Llevar un registro de las solicitudes de informacién y correccién de datos personales, sus
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resultados y costos, asi como el tiempo de respuesta de la misma.
* Garantizar la proteccidn de los datos personales que administre la Unidad; v
* Las demas funciones que le designe el Titular de la Unidad.

PERIODICAS:
Coadyuvar con el Departamento Juridico Normativo y el Departamento de Informatica para la
elaboracion de los informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades.

EVENTUALES:

e Admitir y analizar de comuin acuerdo con el Departamento Juridico Normativo las solicitudes de
informacién ingresadas por las Personas.

* Requerir a las personas las aclaraciones y correcciones correspondientes a sus solicitudes de
informacién para su debido tramite.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. Administracion, Licenciatura en Derecho,
Economia, RLP.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Administrativos, Econdmicos, Juridicos y Relaciones

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Publicas.

EXPERIENCIA: 5 afos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Habilidad  Administrativa y  Organizacional,

PUESTO: Liderazgo, Servicio y Trabajo en Equipo.
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Vil. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Administracion.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Director de Administracion.

A QUIEN REPORTA:

Secretario de Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

4 jefes de departamento y 1 secretaria.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

» Despacho del C. Secretario

e Departamento de Programaciony
Finanzas

e (Contabilidad

* Recursos Humanos

e Servicios Generales

PARA:

Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales. Tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades a realizar.

Tramitar en consulta las dérdenes de pago,
ministraciones, cheques y demas
documentacion que se genera en la Direccién.

Acordar conjuntamente el seguimiento
presupuestable todas las partidas autorizadas,
que permitan hacer las adecuaciones para el
buen control del gasto de la Secretaria.

Acordar conjuntamente los pagos autorizados
de acuerdo al presupuesto, asi como estar
informado de los asuntos contables vy
financieros que se deben enviar a la Secretaria
de Planeacién y Finanzas.

Acordar las altas y bajas del personal de la
Secretaria, asi como estar informado del
control de entrada y salida y tode lo
relacionado  con el  desarrollo  del
Departamento.
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¢ Unidad de Transparencia y de Acceso
a la Informacién Puablica

Acordar las solicitudes de todo tipo de
servicios para su autorizacion para las diversas
actividades de la SECOTAB, asi como estar
informados del control de archivo, almacén y
parque vehicular.

Acordar el seguimiento de las acciones que se
lleva a cabo en todas las areas de la
Coordinacién, a fin de tomar decisiones e
implementando  algunas  medidas  de
modernizacion que agilicen las actividades
administrativas.

Asistir en las revisiones contables, asi como los
diversos documentos que se asignan del
Despacho

Proporcionar la informacion que se requiera a
cerca de la informacion solicitada por los
particulares, asi como la informacién minima
de oficio en los términos legales establecidos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

s  Secretaria de Planeacién y Finanzas

e Secretaria de la Funcidn Puablica

PARA:

*

Tramitar y gestionar recursos en base a
proyectos que tiene que ver con la
Dependencia.

Tramitar y dar seguimiento al programa de
trabajo financiero que se tiene establecido con
la SFP, para el control de los recursos del 5 al
millar.

VIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENFRAL

Proporcionar a las Unidades de la SECOTAB vy su personal adscrito, conforme a los lineamientos
establecidos, apoyos en materia de servicios administrativas y generales, en materia de personal,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones, suministro, archivo y
servicios para el mejor ejercicio de sus atribuciones.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

* Proponer las directrices, normas y criterios técnicos para el proceso interno de programacion
presupuestal y coordinar su aplicacion;

e Coordinar con las Dependencias Federales en cuanto a la radicacidon de los recursos que
corresponden a la SECOTAB como Organo de Control Estatal, para llevar a cabo las tareas de
supervision, verificacion vy fiscalizacién de la obra publica del Poder Ejecutivo, para el ejercicio
presupuestal de los mismos; asi como elaborar v coordinar el Programa de Capacitacion entre las
Secretaria de la Funcién Pablica y la SECOTAB;

o Establecer las normas, sistemas y procedimientos internos para la administracién de los recursos
financieros de la SECOTAB y vigilar su cumplimientos;

¢ Tramitar, en consulta con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Infermacion y de Acceso a
la Informacién, los convenios y contratos en los que la SECOTAB sea parte y que afecten su
presupuesto, asi como los demas documentos relacionados con la administracién interna de la
misma y someterlos a la firma del Secretarig;

s Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su cargo;

« Instrumentar e integrar, con la participacidn de las distintas Unidades de la SECOTAB, los
programas de seleccién, capacitacién y desarrollo de personal, y coordinar los estudios necesarios
sobre analisis y evaluacion de puestos, politicas de sueldoes, salarios e incentivos, asi como operar
el sistema de remuneraciones al personal de la Secretaria;

¢ Y demas que sefiale el Secretario.

PERIODICAS:

¢ Apoyar técnica y administrativamente a las Unidades de la SECOTAB, para planear, programar,
presupuestar y evaluar sus actividades respecto a su propio gasto publico;

¢ Planear los proyectos de gasto corriente e inversién para la integracion del presupuesto de la
SECOTAB, con los registros y controles presupuéstales que senale la Secretaria de Planeacién y
Finanzas;

e Proponer, atendiendo al presupuesto autorizado, la realizacion de estudios para la
reorganizacion de funciones y supresién , en su caso, de las Unidades Administrativas de la
SECOTAB;

» Administrar los almacenes de la SECOTAB por medio de un sistema de control de inventarios y
realizar la distribucidn de bienes e insumos de acuerdo con las disposiciones existentes, asi
como elaborar y obtener los resquardas correspondientes;

» Establecer y operar una oficialia de partes que se encargara de recibir toda la correspondencia,
registrarla en un libro autorizado en el que se hara constar la fecha y hora de recepcion de
cada uno de los documentos, distribuyéndola de inmediato al Secretarioc o a la Unidad
Administrativa a la que se dirija, con el objeto de llevar un control estricto de la misma y
computar los términos respectivos cuando fuere necesario;

e Proporcionar a las Unidades Administrativas de la SECOTAB, el apoyo logistico necesario para
el debido cumplimiento de sus funciones;

* Realizar analisis e informes scbre los requerimientos y el comportamiento del gasto publico de
la SECOTAB, asi como colaborar en la integracion de los programas, anteproyecto de
presupuesto de egrasos, para su analisis carrespondiente y su vinculacién con los proyectos de
presupuesto de ingresos y de gasto piblico;

e Y demas que senale el Secretario.

EVENTUALES:
s Tramitar nombramientos, cambios de descripcidn, bajas y contratacidén de personal de la
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SECOTAB, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

e Apoyar el establecimiento, control y seguimiento del Programa Interno de Proteccidn Civil, asi
como de sequridad para el persanal de bienes de la SECOTAB;

e Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determine la Ley y Condiciones
Generales de Trabajo, asi como elaborar los programas para la realizacién de las actividades
sociales, culturales, deportivas y recreativas que organice la SECOTAR, para el personal;

e Intervenir en lo relativo a la Comision Mixta de Escalafén de la Secretaria, y mantener al
corriente este, vigilando su difusién y cumplimiento;

s Proponer al Secretaric la implementacion de modelos operatives de simplificacién
administrativa de la SECOTAB, asi como aquellos tendientes a mejorar la calidad de los
procesos y servicios de estado;

e Realizar el analisis de la estructura orgdnica y ocupacional de la SECOTAB y someter a la
consideracién del Secretario, para su aprobacion, las modificaciones a esta, asi como la
elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos;

¢ Planeary cenducir la politica de desarrallo del personal, definir los puestos tipo vy establecer los
perfiles y requerimientos de los mismos conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Administracion y Finanzas;

¢ Atender de manera conjunta con la Direccion de Tecnologias de Informacion, el manejo y
modernizacion de los sistemas en materia de recursos humanos, financieros, materiales y los
servicios generales;

Y demas que sefiale el Secretario.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura o pasante en Contaduria Publica, en
Administracion, en Economia o carrera a fin,

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimientos en  administracion  publica,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: manuales de organizacidén y de procedimientos,
contabilidad, presupuesto y la normatividad
aplicable.

EXPERIENCIA: 3 afios minima.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manegjo de

PUESTO: personal, para trabajar bajo presién, actitud y
servicio, computacién, planeacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Il. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Recursos Humanos

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Administracion

A QUIEN REPORTA: Director Administrativo

A QUIEN SUPERVISA: 1 Jefe de Area, 2 Secretarias de Nivel Director.
CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

e Todo el personal de la Secretaria * Tramite de solicitudes de crédito, entrega de
los recibos de pago, pago de cheques, entrega
de vales de despensa e informes del control de
asistencia.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

s Secretaria de Finanzas + Entrega de Reintegros de Salario

e Secretaria de Administracion * Revision de Nominas,(Ajustes Compensacion,
Gasto Corriente y Honorarios) tramite de Altas
y  Bajas, Presupuesto, Descuentos de
Inasistencias y de créditos otorgados a los
trabajadores

» Banco Banorte * Depositar y cobrar cheques

e Diversas Instituciones de e Tramite de documentos para crédito.

Credita(Fonacot, Paguitos, Inbursa,
Premobien, Ftesa, Atlas, Metlife,
Contu-némina )

.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Organizar y controlar las acciones necesarias para obtener y administrar el recursc humano en base a
los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
e Coordinar con las distintas areas de la Secretaria la contratacién del personal.
¢ Elaborar y tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas del personal de la
Secretaria de conformidad con las disposicionas legales, asi como los medios y formas de
identificacion personal.

¢ Tramitar y aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determinen las leyes y las
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Condiciones Generales de Trabajo.

Elaborar la ndmina de compensacién del desempeno mensual.

Vigilar que se cumplan las disposiciones vigentes en la Secretaria en lo referente al control de
Recursos Humanos, Leyes, Reglamentos y medidas establecidas por la Direccidn
Administrativa.

Mantener actualizada la plantilla del personal de gasto corriente y de honorarios cada vez que
se realicen los movimientos de alta, baja y cambio de adscripcion,

Vigilar que los registros del control de asistencia sea acorde a los horarios de trabajo y de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Enviar a la Secretaria de Administracion la documentacion debidamente requisitada de los
movimientos del personal de gasto corriente y por honorarios.

Mantener actualizados los expedientes del personal.

Elaborar quincenalmente el reporte de las inasistencias del personal y enviarlo a la Secretaria
de Administracién para la aplicacién de los descuentos.

Mantener relaciones con la diversas instituciones Pudblicas y Privadas con relacion a las
prestaciones a que tienen derecho los empleados.

Gestionar tramite de pago del personal de esta Secretaria que cumplen 15, 20, 25 afos al
servicio del Estado.

Elaborar el programa de trabajo del departamento y enviarlo a Vo. Bo. del Director
Administrativo.

Elaboracién, entrega y reintegros de los recursos del personal que causa baja en la Secretaria
ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

PERIODICAS:

Reportar mensualmente las actividades del Departamento.
Flaborar de solicitud de servicio social en las instituciones de nivel superior.
Entregar y recabar la firma de los recibos de pago de los trabajadores de la Secretarfa.

EVENTUALES:

Elaborar el presupuesto anual del capitule 1000 sueldos v salarios del personal de esta
Secretaria.

Enviar semestralmente a las Direcciones de la Secretaria, la calendarizacién de los periodos
vacacionales.

Verificar que las areas que dependen de la Direccion de Administracién actualicen la
informacién de transparencia.

Emitir circular para actualizar 10s curriculos del personal de esta Secretaria.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Areas Administrativas.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimientos: Estudios de nivel licenciatura,
Paqueteria Office,
Competencias: Habilidad para Negociar, Habilidad

Verbal, Habilidad de Analisis, Actitud Positiva,

EXPERIENCIA:

2 afios de experiencia en el manejo de personal.
2 afnos de experiencia en elaboracién de ndminas.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Responsable, Actitud de Servicio, Trabajo en
Equipo, Disponibilidad de horario.
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Il. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Contabilidad

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Administracion

A QUIEN REPORTA:

Director de Administracién

A QUIEN SUPERVISA:

2 Jefes de area, 2 asistentes contables, 1 asistente de
caja, y 1 secretaria.

CONTACTQOS INTERNOS

CON:

e Director

s Departamento de Servicios
Generales

e Departamento de Finanzas y Control
Presupuestal

PARA:

s Comunicacién completa ya que se entrega y
recepciona  todo tipo de documentos
financieros, e instrucciones de operacién, asi
coma consultas de autorizaciones de tramites.

¢ Recepciéon de facturas para tramite, donde se
revisan que estas cumplan con los requisitos
fiscales, se encuentren bien elaboradas y estén
vigentes para tramite.

e Recepcion mensual de las entradas y salidas
del almacén las cuales son necesarias para la
conciliacién con los registros contables.

s C(Consulta de saldos para la realizaciéon de
compras con recurso federal.

s Entrega de facturas ya revisadas, relacionadas y
capturadas en el sistema integral, listas para
conformar la orden de pago respectiva.

* Recepcion de Ordenes de pago debidamente
requisitadas y selladas. (Para comenzar las
introduccion de informacion del CONTPAQ)

¢ Recepcién de la informacién mensual por
partidas y capitulos para la conciliacion
presupuestal contable.
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e Departamenta de Recursos Humanos

e Personal comisionado de diferentes
direcciones

Recepcién de documentacion relacionada con
las modificaciones al presupuesto.

Aviso de depdsitos bancarios para realizar las
trasferencias bancarias a los empleados,
recepcion y paga de documentos donde se
tramite algun reintegro o pago al trabajador,
asi como cualquier otro evento relacionado
con el personal que labcra en la SECOTAB.

Entrega de avisos de periodos vacacionales y
justificaciones de incidencias del personal a mi
cargo, claro esta con la debida autorizacién del
coordinador administrativo.

Tramite para pagos del personal en general
tanto estatal como federal.

Esto es cuando tramitan gastos para sus
comisiones asignadas previamente turnadas a
la coordinacion, se contacta con ellos para
proporcionarle sus vidticos respectivos asi
€COMO 5US pasajes.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Coordinaciones o Encargos de los
programas federales que se tengan
convenidos en las diferentes
dependencias del Estado.

o SPF

Esto con la finalidad de tener coordinacidn en
la informacidn que se debe recaudar de los
recursos del 1, 2 y 5 al millar.

Revision y Entrega de los estados financieros.

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
informales para tomar acuerdos y comentarios
acerca de los Estados Financieros.

Conciliaciones mensuales de las ministraciones
de recursos, necesarias para la elaboracién
correcta de los estados financieros.

Recepcién de afectaciones a proveedores
mensuales.

Solicitar informacién relacionada al programa
federal
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SFP * Solicitar verificacion relacionada a la
elaboracidon  de los proyectos anuales,
ampliacion y reduccién de saldos.

s Revisidn y Entrega de Estados Financieros de
los Recursas del 1, 2 y 5 al millar.

Instituciones Bancarias » Para la recepcion de Estados de cuenta las
cuales son necesarias para la elabaracién de
las conciliaciones bancarias.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Organizar, coordinar y controlar todas las acciones contables y financieras de la SECOTAB previa
autorizacion y supervisién del Director de Administracién, asi como llevar ordenadamente y en base a
los PCGA y el manual de normas que son los lineamientos vigentes que regulan las dependencias del
Estado, tanto en el recurso estatal como en el federal {Lineamientos Independientes) para obtener un
buen control en la contabilidad de la dependencia y asi mostrar de manera real, clara, precisa y
sobretodo con transparencia; nuestra informacién financiera.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Checar los saldos de las cuentas bancarias.

Si hubo depdsitos por la SAF revisar las ordenes de pago que se depositarios para detectar los
proveedores a los que saldra su pago vy asi elaborar los cheques a pagarse.

Autorizar, previo acuerdo con el Director de Administracién el pagoe de las diversas
erogaciones del ejercicio presupuestal que se efectian en la SECOTAB.

Liberar los chegues que se pagaran en el dia previamente elaborado y firmado.

s Recepcionar la documentacion que turna la Direccién de Administracion proveniente de las
diferentes direcciones para tramite.

e Revisar la facturacién que cumpla con los requisitos fiscales corractos asi como el llenado de la
misma.

e Ingresar al sistema integral y relacionar las facturas para tramitarlas a presupuesto.

e En caso de ser facturas o recibos de proveedores de despachos cotejar sus datos con los del
contrato y autorizarlos para tramite con la DGAGP.

e [En caso de ser documentacidn federal si son facturas se revisan y se elabora el cheque para el
pago correspondiente y si es documentacién informativa se actualiza la base de datos.
Verificar |la entrega de documentos que se tramita a presupuesto.

e Recepcionar los reintegros tanto federales comao estatales para hacer el depdsito de dicho
pago.

e Flaborar la péliza de Ingresos respectiva y capturarla.

e Recepcion de érdenes de pago tramitadas por presupuesto.

¢ Revisidn de la captura generada en el dia. {Polizas de ingresos, egresos y diarios).

e Estar al pendiente del control, supervisiéon y compra del registro y suministro del combustible.

e Agendar pendientes o actividades para el dia siguiente o la semana.

PERIODICAS:
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Depuracién de las cuentas mensuales para la verificacion de saldos v captura carrecta.

Llevar a cabo las correcciones necesarias resultado de la verificacion de cuentas.

Supervisar y revisar todos y cada uno de los pasos necesarios para la elaboracién de los
Estados Financieros,

Elaborar, revisar y validar los Estados financieros mensuales que se envian a la SAF.

Elaborar, revisar y validar los Estados financieros mensuales que se envian a la SFP,

Elaborar, revisar y validar los proyectos anuales, ampliaciones, reducciones o modificaciones
del presupuesto federal.

e Elaborar proyecto de cierre del ejercicio de los recursos federales.
Elaboracion de oficios ¢ memorandum para tramite de algin documento ¢ aviso impaortante.
Colaboracién con el Director de Administracidén para la elaboracion de planes, proyectos y
redaccién de documentos relacionados con dichos proyectos.

e Elaboracién y entrega de la informacién y documentacién requerida por la nueva disposicién
de transparencia basica de oficio,

¢ Elaboracién y entrega de la informaciéon y documentacion requerida por la nueva disposicién
de transparencia solicitada por terceros relacionada con el departamento,

e Revision de la informacién que se introducira en el programa de entrega recepcion.

e Elaborar Cedulas de 5aldos de Antigliedad

e Flaboracién de la Declaracién de Proveedores

e Elaboracidon del Impuesto Sobre Nomina
Elaboracion del programa de trabajo tanto anual como mensual

EVENTUALES:
e Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director de Administracién y

Jefes de Departamento para tomar acuerdes, definir acciones y coordinar actividades.

Realizar las deméds actividades que le encomiende expresamente el Director de
Administracion.

I1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Publica o a fin.
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimientos: Estudios de nivel licenciatura,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Paqueteria Office,

Ejecucion de programas contables y la
normatividad aplicable,

Competencias:  Habilidad  para  Negociar,
Habilidades Financieras, Habilidad Verbal,
Habilidad de Analisis, Actitud Positiva.

EXPERIENCIA; En el manejo de pagqueteria contable, elaboracién
de estados financieros, trabajo en equipo.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Iniciativa, Capacidad para toma de decisiones,

PUESTO: manejo de personal, actitud de servicig,
informatica, planeacién, arganizacion de

aclividades, responsable, trabajo en Equipo.
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PERFIL DEL PUESTO

Il. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Servicios Generales.
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Administracién,

A QUIEN REPORTA: Director de Administracion

A QUIEN SUPERVISA: Areas de Almacén, Compras e Inventarios.

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Todas las Direcciones de la ¢ Atender las solicitudes de abastecimiento de
Secretaria. materiales y suministros; Mantto. Y Reparacidn
del parque vehicular; Abastecimiento del
Combustible; Mantto. De Bienes Muebles e
Inmuebles y Altas, Bajas y cambios en el
padrdén del Inventario.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

¢ Diversas dependencias y entidades ® Parael cumplimiento de sus funciones.
de la administracion publica federal,
estatal y municipal.

s Proveedoresy Prestadores de s Los tramites de Servicios para la Operatividad
Servicios. de las &reas y tramites de las adquisiciones de
materiales y abastecimiento requeridos por el

almacén.

lIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

e Controlar mediante tarjetas, los accesorios y herramientas de los vehiculos propiedad de la
Secretaria.

s Vigilary controlar la entrada y salida de mobiliario y equipo de oficina de la Secretaria.

e Actualizar permanentemente el padrén de espacios ubicados en el estacionamiento, para los
vehiculos adscritos a la Secretaria.

« Coordinar los diferentes talleres autorizados por la direccion para las reparaciones de los
vehiculos en general.

s [Integrar los expedientes de los vehiculos con su dacumentacion oficial.

« Dar seguimiento al programa preventivo y correctivo de mantenimiento a los vehiculos de la

Secretaria.
e Dotar diariamente de combustible a los vehiculos adscritos a la Dependencia de acuerdo a los
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programas de trabajo previamente revisados.

¢ Dar seguimiento al mantenimiento general del mobiliario y equipo de oficina.

e Autorizar las solicitudes de material y Utiles de aseo necesarios para la limpieza general del
Edificio.

e Mantener vigilancia constante en las instalaciones y edificios de la Secretaria.

e Supervisar y mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo de oficina, instalaciones
y vehiculos a cargo de la Secretaria, vigilando su correcto usg, conservacion, mantenimiento y
resguardos correspondientes.

e Coordinar y controlar los servicios de intendencia, conservacidon y mantenimientos de las
instalaciones.

* Formular el programa de trabajo del departamento y semeterlo a consideracién del titular de
la Direccidn.

e FElaborar y controlar los resguardos, traspasos, altas y bajas de mobiliario y equipo de las areas
de la Secretaria.

e Realizar los tramites de baja de mobiliario, equipo de oficina y de los vehiculos ante la Oficialia
Mayor,

Las demas funciones que le asigne la direccidon de administracion.,

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Dotar de los servicios a las de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
Dotar de combustible a las diferentes areas operativas de la Secretaria.

Realizar los requerimientos de compras para suministro del stock del almacén.,

e Mantener actualizado los resguardos del personal de las areas de la Secotab.

PERIODICAS:
¢ Levantamiento del Inventario fisico del mobiliario y equipo de oficina de las areas de la
Secretaria.
e Asistir a los procedimientos compras de concursos simplificados menor y mayor.
EVENTUALES:

Asistir a los procedimientos de Licitacion Pablica.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Mtra. en Aud. de Empresas para Ejecutivos.
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimientos Administracion,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:
EXPERIENCIA: Manejo de personal, almacén.
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Actitud de Servicio, Responsable, Disponibilidad,
PUESTO: Trabajo en Equipo.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

lefe de Departamento de Finanzas y Control
Presupuestal

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Administracion

A QUIEN REPORTA:

Director (a) de Administracion

A QUIEN SUPERVISA:

Jefe de Area, Operador de Computadora

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
» Director Administrative y Jefes de s Tomar acuerdos de las acciones y actividades a
Departamento de la Direccién realizar.
Administrativa y personal adscrito al ¢ Recibir las facturas, oficios de comisién y
area. recibos de honorarios, para la clasificacion y
elaboracién de las o6rdenes de pago o
comprobacién de recursos.

¢ Recibir cada quincena la nomina vy los
reintegros, asi como entregar las érdenes de
pago de las percepciones {(compensacion por
desempena y ajustes complementarios).

s Informar si existe suficiencia presupuestal en
las partidas de los materiales y servicios que se
van a adquirir o contratar.

CONTACTOS EXTERNOS
CON: PARA:
* Entregar drdenes de pago o comprobaciones
s Secretaria de Planeacién y Finanzas: de recursos y su documentacion soporte.

+ Conciliacion presupuestal mensual vy
autoevaluacion trimestral.

e Entregar solicitudes de  adecuaciones
presupuestarias.

e Registrar contratos de arrendamiento y/o de
servicios.

s Entregar anteproyecto del presupuesto anual.

e Secretaria de Administracion: ¢ Entregar 6rdenes de pago de las partidas
centralizadas y/o visto bueno.

s Enviar contratos de prestacién de servicios y
arrendamientos, para su revisién y firma de la
titular de la Secretaria de Administracién.

¢ Recibir érdenes de pago del servicio de energia

eléctrica y servicio de agua potable,
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lIl.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Farmular, coordinar, registrar y dar seguimiento a todas las acciones relacionadas con el gjercicio,
ampliacién y resguardo de los recursos financieros de la Secretaria, asi como conciliar y vigilar el
proyecto y autorizacion de los presupuestos, para su ejecucion o aplicacion de cada una de las
partidas autorizadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

s Revisar, generar, turnar y tramitar la correspondencia recibida, asi como las drdenes de pago,
memerandums, oficios y la documentacidn requerida por la Direccién Administrativa y/o de la
Secretaria.

* Revisar las facturas, oficios de comisién y recibo de honorarios recibidos, para la clasificacién y
elaboracion de las érdenes de pago.

* Llevar los controles y registros presupuestales que senale la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
de los proyectos de gasto corriente e inversion para la integracion del presupuesto.

+ Vigilar y cumplir las normas, sistemas y procedimientos que establece la Secretaria de Planeacién
y finanzas para llevar el control de los recursos financieros.

« Desarrollar y verificar que el presupuesto asignado a la Secretaria se aplique conforme a
los procedimientos y de acuerdo a las necesidades.

PERIODICAS:

e Elaborar y tramitar la orden de pago de las percepciones: compensacién por desempeiio y
ajustes complementarios, ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas,

» Elaborary tramitar la orden de pago de las percepciones del combustible de la Secretaria, ante
la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

* Conciliacién presupuestal de la cifras del presupuesto autorizado y ejercido de la Secretaria,
con las registradas en la Secretaria de planeacion Y finanzas.

s Elaborary enviar el Estado de Resultados Presupuestal a la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

e Capturar los avances fisicos-financieros de los programas y proyectos autcrizades en el
presupuesto de egresos de la Secretaria; en el Sistema Integral de la SECOTAB.

s Asistir a las reuniones ordinarias del subcomité de compras de esta Secretaria, por ser
integrante del mismo (primer vocal).

¢ Autoevaluacidon presupuestal respecto al avance fisico-financiero, fecha de inicio y termino real
y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en el presupuesto de egresos de la
Secretaria; en el sistama de autoevaluacion del gaste publico (SISAGAP WEB).

FVENTUALES:

» Elaborar y coordinar las normas y criterios técnicos para el proceso internos de programacion,
presupuestacion y el ejercicio correspondiente, del presupuesto anual de la Secretaria.

e Elaborar, proponer y calendarizar el presupuesto anual de egresos a ejercer por la Secretaria,
en gasto corriente e inversion.

¢ Elaborar orden de pago de recursos ministrados con base al presupuesto autorizado, para el
tramite de la liberacion de los mismos y del manejo anual del fondo revolvents, ante la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

s Integrar los expedientes y elaborar los contratos de arrendamiento y prestacidn de servicio.

s Comprobar las drdenes de pago de recursos ministrados del presupuesto autorizado, ante la
Secretaria de Planeacian y Finanzas para el cierre de ejercicio presupuestal.
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aparatos de comunicacion.

o Cierre del presupuesto de inversion en el sistema de cierre de inversion (SICINVER.WEB).

e Elaborary enviar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, las actas administrativas de cierre de
los proyectos de inversion y del acta del cierre del ejercicio,

* Enviar a registro ante la Secretaria de Planeacidén y Finanzas la facturacion que ampare las
adquisiciones de mohiliario y equipo de oficina, bienes de tecnologia informatica, equipos y

s Solicitud de adecuacicnes presupuestales al gasto corriente e inversién.

s Enviar a registro ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas pedidos comerciales, contratos de
prestacion de servicio y arrendamiento, expedientes técnicos, convenios, etcétera.

e Las demas funciones que le asigne el Director Administrativa.

Ill. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica
o carrera afin.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En planeacion, programacion, presupuesto, control,
computacion y la normatividad aplicable.

EXPERIENCIA:

En planeacidn, programacion, presupuesto, control,
manejo de programas de cémputo relacionados
con Finanzas y control presupuestal, la
normatividad aplicable, puestos similares.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manegjo de
personal, para trabajar bajo presién, actitud vy
servicio.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PERFIL DEL PUESTO

IX. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Tecnologias de Informacion.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Tecnologias de Informacion.

A QUIEN REPORTA:

Secretario de Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

1 Subdirector, 1 Jefe de Depto. de Sistemas, 1 jefe de
Depto. de Redes y Telecomunicaciones, 2 Analistas
programadores (Web y Disefio), 1 secretaria nivel
departamento, 1 secretaria nivel direccion y 1
profesionista (chofer)

CONTACTOS INTERNOS

CON:

e« Despacho del C. Secretario

» Subsecretarias

» Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacion

PARA;

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
asignadas por el secretario.

e Realizar los trabajos designados por al Titular del
Despacho.

¢ Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo en las tomas de Decisiones mediante
sistemas de informacion ejecutivas

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

» Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

¢ Apoyo en las tomas de Decisiones mediante
sistemas de informacion gjecutivas

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en el Tema de Techologia y Sistemas

« Apoyo en el seguimiento de la informacién
minima de oficio e informacion solicitada a las
aéreas

« Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos
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» Direccion de Control y Auditoria
Publica

¢ Direccion de Control y Auditoria a Obra
Publica

» Direccion General de

Responsabilidades  Administrativas

« Direccidn de Seguimiento y Fvaluacién

¢ Direccién de Informacion, Orientacidn y
Contraloria Social

o Direccidon de Normatividad

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

s Asesorar en el Tema de Tecnolegia y Sistemas

e Apoyo informético en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos

¢ Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

s Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo informdtico en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos

» Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

¢ Asesorar en el Tema de Tecnolegia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos

e Apoyo informatico en los
certificacion.

sistemas de

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.
e Asesorar en el Tema de Tecnolegia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos

» Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

s Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos

¢ Asistir a reuniones de trabajo acordadas.
s Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo vy
mejoramiento de sus actividades y procesos
internos
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» Direccion de Contralores y Comisarios.

¢ Direccion de Administracion.

s Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

la Informacion

e Voluntariado

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

* Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.
¢ Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

¢ Apoyo informéatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

s Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas
e Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

» Dependencias y Organos del Poder
Ejecutivo.

« H. Ayuntamientos.

PARA:

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Apoyo Técnico en el Sistema Compranet Estatal y
Federal

¢ Apoyo Técnico en Declaranet

e Asistencia Técnica en los sistemas de la SECOTAB
que son utilizados por todas las Dependencias y
Organos del Poder Fjecutivo.

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Apoyo Técnico en el Sistema Compranet Estatal y
Federal
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Gobierno Federal e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o

acordadas.

e Trabajos en Coordinacién para los Sistemas
Compranet Estatal y Federal, Declaranet y otros.

e Participacion Activa en los Trabajos de la Comisién
Permanente Estados-Federacién, en la Comision
de Innovacién Gubernamental.

e Trabajos en Coordinacién con otras aéreas de la
SECOTAB y Gobierno Federal.

Iniciativa privada e Participacién en el Comité de Informatica de la

Administracion Publica Estatal y Municipal, A.C.

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

X.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Orientar, controlar y evaluar, a través de los lineamientos vigentes, el desarrollo informatico en materia
de equipos, telecomunicaciones y sistemas de la Secretaria de Contraloria y demas Dependencias y
entidades del Gobierno Estatal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Participar activamente en las reuniones colegiadas para la implementacién de los sistemas
informaticos gubernamentales;

Planear y supervisar el control documental de los sistemas de informacién de la Secretaria de
Contraloria;

Planear, coordinar, disefiar y promover programas de capacitacién para el manejo de sistemas de
desarrollo interno de la Dependencia;

Supervisar la captacién y procesamiento de la informacion de los fondos y recursos estatales;
Implementar las directrices, normas y criterios técnicos para el uso, cuidado y seguridad de la
infraestructura informatica de la Dependencia y vigilar su aplicacion;

Detectar, proponer e implementar proyectos de simplificacién, descentralizacion vy
automatizacién de procesos;

Promover el intercambio técnico y de informacién con todas las areas de informatica de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

Supervisar el desempefio de los sistemas de operacién y bases de datos de la Secretaria de
Contraloria;

Planear y proponer sistemas agiles para la validacién confiable de la informacion;
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e Establecer medidas para garantiza la seguridad y confidencialidad de la informacidn de los
sistemas de |la Dependencia, a nivel de software;

+ Colaborar con la Direccién de Control y Auditoria Publica y la Direccidn de Control y Auditoria a la
Obra Publica, en la practica de las revisiones y auditorias necesarias de los sistemas informaticos.

» Detectar y atender las necesidades de automatizacion de los procesos de las diferentes
direcciones de la Dependencia;

s Garantizar la comunicacion de la Red interna e Internet en condiciones de operacién 6ptimas para
el desarrollo operativo de la Dependencia;

« Planear, disefiar y establecer medidas para garantiza la sequridad y confidencialidad de la
informacion de los sistemas de la Secretaria de Contraloria, a nivel software;

» Participar en la formulacién de propuestas de compilacién magnética y sistemas de consulta a
leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de interés relacionados con la Secretaria de
Contraloria;

s Fungir como enlace entre las Dependencias del gohierno Estatal y Municipales con las Secretaria
de la funcidén Publica, en lo referente al sistema COMPRANET; y los que se acuerden el uso en el
estado.

« (oordinar y administrar la correcta operacion de la Autoridad Certificadora Estatal de Firmas
Electronicas.

s QGarantizar la proteccion de la red de voz y datos de la Dependencia, ante posibles intervenciones
de delincuentes informaticos y correos electrénicos dafiinos;

« Disefar, desarrollar e implementar las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
plataforma infermatica requerida para el cumplimiento de las obligaciones de la SECOTAB en
materia de transparencia y acceso a la informacidn;

PERIODICAS:

< Participar activamente en las reuniones colegiadas para la implementacion de la infraestructura
de Red de voz y Datos en las diferentes Dependencias gubernamentales;

* Participar, en representacion del Secretario, en reuniones de trabajo con Dependencias y

¢ Fntidades de la Administracién Publica Fstatal relacionadas con su drea de competencia;

EVENTUALES:
» Lasdemds funciones que le sean asignadas por el Secretario de Centraloria.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Informética, Ing. en Sistemas y carreras

afines.

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS * Diseno y Administracion de Redes de Voz y
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Datos

* Lenguajes de Programacion

* Manejo de Personal

Leyes Vigentes de la Administracidn Publica

EXPERIENCIA: Haber desempefado un puesto similar, minimo

durante 5 afnos

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de
personal, para trabajar bajo presién, actitud de
servicio, computacién, planeacidn, conocimiento
de la tecnologia.
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Xl. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de Tecnologias de Informacién,

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Tecnologfas de Informacion.

A QUIEN REPORTA:

Director de Tecnologias de Informacidn

A QUIEN SUPERVISA:

1 lefe de Depto. de Sistemas, 1 Jefe de Depto. de
Redes y Telecomunicaciones, 1secretaria nivel
departamento y 1 profesionista (chofer)

CONTACTQOS INTERNQOS

CON:

s [Director

¢ Subsecretarias

la Informacion

e Direccion de Control y Auditoria
Publica

Publica

¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

» Direccion de Control y Auditoria a Obra

PARA:

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
asignadas por el Director.

¢ Realizar los trabajos designados por el Director.
e Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

¢ Apoyo en las tomas de Decisiones mediante
sistemas de informacién ejecutivas

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en €l Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo en las tomas de Decisiones mediante
sistemas de informacion ejecutivas

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

e Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

¢ Apoyo en el sequimiento de la informacion

minima de oficio e informacion soclicitada a las
aéreas

e Apoyo informético en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

« Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

e Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos.

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

« Asesorar en el Tema de Tecnologia v Sistemas
« Apoyo informético en el desarrollo y mejoramianto
de sus actividades y procesos internos
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e Direccion General de
Responsabilidades  Administrativas

* Direccidn de Seguimiento y Evaluacion

o Direccién de Informacién, Orientacién y
Contraloria Social

e Direccion de Normatividad

» Direccion de Contralores y Comisarios.

» Direccién de Administracion.

* Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

la Informacion

¢ Voluntariado

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.
Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

Apoyo informdtico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.
Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Asesorar en el Tema de Techologia y Sistemas

Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo acordadas.
Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Asesorar en el Tema de Tecnologia v Sistemas
Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas
Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.
Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Asesorar en el Tema de Tecnologia y Sistemas

Apoyo informatico en el desarrollo y mejoramiento
de sus actividades y procesos internos
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Dependenciasy Organos del Poder
Ejecutivo.

PARA:

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Apoyo Técnico en el Sistema Compranet Estatal y
Federal

Apoyo Técnico en Declaranet

Asistencia Técnica en los sistemas de la SECOTAB
que son utilizados por todas las Dependencias y
Organos del Poder Ejecutivo.

e H.Ayuntamientos.

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Apoyo Técnico en el Sistema Compranet Estatal y
Federal

e Gobierno Federal

Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

Trabajos en Coordinacién para los Sistemas
Compranet Estatal y Federal, Declaranet y otros.
Participacion Activa en los Trabajos de la Comisién
Permanente Estados-Federacién, en la Comision
de Innovacién Gubernamental.

Trabajos en Coordinacion con otras aéreas de la
SECOTAB y Gobierno Federal.

e Iniciativa privada

Participacion en el Comité de Informatica de la
Administracién Publica Estatal y Municipal, A.C.
Asistir a reuniones de trabajo, programadas o
acordadas.

XIl.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

entidades del Gobierno Estatal.

Orientar, controlar y evaluar, a través de los lineamientos vigentes, el desarrollo informatico en materia
de equipos, telecomunicaciones y sistemas de la Secretaria de Contraloria y demas Dependencias y

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
informaticos gubernamentales;

Contraloria;

e Participar activamente en las reuniones colegiadas para la implementacién de los sistemas
e Planear y supervisar el control documental de los sistemas de informacién de la Secretaria de

e Planear, coordinar, disefar y promover programas de capacitacién para el manejo de sistemas de
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desarrollo interno de la Dependencia;

e Supervisar la captacion y procesamiento de la informacién de los fondos y recursos estatales;

+ Implementar las directrices, normas y criterios técnicos para el uso, cuidado vy sequridad de la
infraestructura informatica de la Dependencia y vigilar su aplicacion;

 Detectar, proponer e implementar proyectos de simplificacion, descentralizacién vy
automatizacién de procesos;

* Promover el intercambio técnico y de informacion con todas las areas de informatica de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

e Supervisar el desempefio de los sistemas de operacién y bases de datos de la Secretaria de
Contraloria;

* Planear y proponer sistemas dgiles para la validacién confiable de la informacién;

» Establecer medidas para garantiza la seguridad y confidencialidad de la informacion de los
sistemas de la Dependencia, a nivel de software;

s (Colaborar con la Direccion de Control y Auditoria Publica y la Direccion de Control y Auditoria a la
Obra Publica, en la practica de las revisiones y auditorias necesarias de los sistemas informaticos.

e Detectar y atender las necesidades de automatizacion de los procesos de las diferentes
direccicnes de la Dependencia;

» (arantizar la comunicacion de la Red interna e Internet en condiciones de operacién éptimas para
el desarrollo operativo de la Dependencia;

e Planear, disefar y establecer medidas para garantiza la seguridad y confidencialidad de la
informacién de los sistemas de la Secretaria de Contraloria, a nivel software;

e Participar en la formulacién de propuestas de compilacién magnética y sistemas de consulta a
leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de interés relacionados con la Secretaria de
Contraloria;

e Fungir como enlace entre las Dependencias del gobierno Estatal y Municipales con las Secretaria
de la funcidn Pdblica, en lo referente al sistema COMPRANET; y los que se acuerden el uso en el
estado.

¢ Coordinar y administrar la correcta operacion de la Autoridad Certificadora Estatal de Firmas
Electrénicas.

e Garantizar la proteccién de la red de voz y datos de la Dependencia, ante posibles intervenciones
de delincuentes informaticos y correos electrénicos dafinos;

+ Disenar, desarrollar e implementar las medidas necesarias para el adecuado funcionamiente de la
plataforma informatica requerida para el cumplimiento de las obligaciones de la SECOTAB en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

PERIODICAS:

s Participar activamente en las reuniones colegiadas para la implementacién de la infraestructura
de Red de voz y Datos en las diferentes Dependencias gubernamentales;

« Participar, en representacion del Director, en reuniones de trabajo con Dependencias y

e Entidades de la Administracion Publica Estatal relacionadas con su area de competencia;

EVENTUALES:
« Las demads funciones que le sean asignadas por Director de Tecnologias de Informacidn.

[1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Informadtica, Ing. en Sistemas y carreras
afines.
Prol. de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000 66
Tel.3,10.47.80

illahermasa, Tabasco, Méxica
www. secotab.gob.mx



Tabasco? SECOTAB

cambia contigo | de Contraloria

Manual de Organizacién
de la Secretaria de Contraloria

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

e Disefio y Administracion de Redes de Voz y
Datos
» Lenguajes de Programacién

* Manejo de Personal
Leyes Vigentes de la Administracién Publica

EXPERIENCIA:

Haber desempenado un puesto similar, minimo
durante 5 afios

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de
personal, para trabajar bajo presién, actitud de
servicio, computacion, planeacién, conocimiento
de la tecnologia.
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M. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del departamento de Desarrollo de Sistemas

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Tecnologias de Informacion.

A QUIEN REPORTA:

Direccién de Tecnologias de Informacion.

A QUIEN SUPERVISA:

2 analistas programadores, 1 profesionista (secretaria)

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Director y Subdirector de su area

¢ Jefes de departamento de otras
direcciones, coordinaciones y unidades

» Jefes de departamento y personal
adscrito a su area.

PARA:

Asistir a reuniones de trabajo programadas o
acordadas.

Proporcionar la informacion que se requiera
acerca de las solicitudes que le turnen.

Planear el programa de acciones relacionado con
el desarrollo de los sistemas de informacion.

Gestionar y elabeorar propuestas de sistemas de
informacion para las direcciones, coordinaciones y
unidades,

Realizar el andlisis de los sistemas de informacion
solicitados por las direcciones, coordinacicnes y
unidades,

Elaborar el disefio de los sistemas de informacion
solicitados por las direcciones, coordinacicnes y
unidades,

Supervisar el desarrollo de los sistemas de
informacion solicitades por las direcciones,
coordinaciones y unidades,

Elaborar vy supervisar la implementacion de los
sistemas de informacidon solicitados por las
direcciones, coordinaciones y unidades,

Analizar, sustanciar y supervisar las solicitudes de
mantenimiento

{ modificaciones y ampliaciones) de los sistemas
de informacion utilizados por las direcciones,
coordinaciones y unidades,

Capacitar en el manejo de los sistemas de
informacion operados por las direcciones,
coordinaciones y unidades,

Atender y supervisar las solicitudes de soporte de
los usuarios de los sistemas de informacion
utilizados por las direcciones, coordinaciones y
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unidades,

e Supervisar el respaldo en medios magnéticos de
los sisternas de informacion,

¢ Elaborar la documentacion técnica y operativa de
los sistemas de informacion.

Ejecutivo.

e Ayuntamiantos.

¢ Gobierno Federal

¢ [Iniciativa privada

CONTACTQOS EXTERNOS:
CON: PARA:
¢ Dependencias y Organos del Poder|e Asistir a reuniones de trabajo programadas o

acordadas.

¢ Proporcionar la informacién que se requiera
acerca de las solicitudes que le turnen.

e Elaborar y supervisar la implementacién de los
sistemas de informacion utilizados por las
dependencias y 6rganos del Poder Ejecutivo, los H.
Ayuntamientos e iniciativa privada

e (Capacitar en el manejo de los sistemas de
informacion operadas por las dependencias y
organos del Poder Ejecutivo, los H. Ayuntamientos
e iniciativa privada

s Atender y supervisar las solicitudes de soporte de
los usuarios de los sistemas de informacion
utilizados por las dependencias y érganos del
Pader Fjecutivo, los H. Ayuntamientos e iniciativa
privada,

s Supervisar la adaptacién de los sistemas de

infermacién de uso interno, solicitados para ser
operados por las dependencias y 6rganos del
Poder Ejecutivo,
Colaborar con otras dependencias y érganos del
Poder ejecutive, Gobierno Federal y empresas
privadas en la implementacion de sistemas
externos en las direcciones y unidades.

IV.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Dependencia.

Planear, Elaborar, supervisar y evaluar las acciones relacionadas con el desarrollo de sistemas de la

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

¢ Participar en la administracion de los sistemas informaticos gubernamentales;
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e Respaldar documentalmente los sistemas de informacién de la Dependencia;

* Promovery disefiar programas de capacitacion para el manejo de los sisternas;

e Captary procesar informacién de los fondos y recursos estatales;

* Proponer directrices, normas y criterios técnicos para el proceso interno de los sistemas de
informacién de la Dependencia, y coordinar su aplicacion;

» Proponer proyactos de simplificacién, descentralizacién y automatizacién de procesos;

s Crearyoperarlas bases v los bancos de datos de la Secretaria de Contraloria;

« Ffectuar revisiones periddicas sobre el desempefio de los sistemas en operacion y las bases de
datos de la Dependencia;

* Proponer y desarrollar sistemas agiles para la validacion confiable de la informacion;

e Colaborar con la Direccion de Control y Auditoria Publica en la practica de las revisiones y
auditorias necesarias de los sistemas informaticos;

o Establecer medidas para garantiza la seguridad y confidencialidad de la informacion de los
sistemas de la Dependencia, a nivel de software;

= (olaborar en la formulacion de propuestas de compilacién magnética y sistemas de consulta a
leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de interés relacionados con la Dependencia;

+ (Coordinar los tramites administrativos del departamento a su cargo.

PERIODICAS:
¢ Participar en reuniones de trabajo formales e informales con las diferentes direcciones,
coordinaciones y unidades;
s Someter a consideracién del Director el programa de trabajo anual del departamento a su
cargo;
e Dar seguimiento y cumplimiento al programa anual de trabajo, elaborando el informe
mensual de actividades respectivo.

EVENTUALES:
» Asesorar técnicamente a las dependencias y drganos del Poder Ejecutivo en estrategias de
desarrollo de sistemas,
e Apovyar a otras dependencias y empresas privadas en la implementacién de sistemas externos
en la Secretaria de Contraloria,
s Lasdemds funciones que le asigne el Director.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Ing. en Sistemas, Lic. en Informatica y carreras
afines,

CONQCIMIENTQOS Y COMPETENCIAS Conocimientos en la planeacian, gestion, analisis,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: disenio, desarrollo, implementacion y

mantenimiento de sistemas de informacién, asi
como de procesos administrativos.

EXPERIENCIA: Haber desempefiado un puesto similar, minimao
durante 5 afios

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manejo de
PUESTO: personal, trabajar bajo presion, actitud de servicio,
computacion, planeacién,
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lll. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Departamento de Redes y Telecomunicaciones

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Tecnologias de Informacion.

A QUIEN REPORTA:

Director

A QUIEN SUPERVISA:

1 secretaria nivel departamento (scporte técnico), 2
programadores analistas (soporte  técnico), 1
profesionista (soporte técnico), 1 Supervisor Cont.
Municipal (soporte técnico)

CONTACTOS INTERNOS

CON:

e Direccién y Subdirector de Area.

la Informacion

¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

PARA;

e Brindar servicios de soporte técnico a la
Coordinacion y los diversos departamentos que la
conforman.

e Realizar solicitudes de compra de diversas
refacciones y materiales.

e Revisar solicitudes de dictAmenes técnicas de
equipamientc  para su para su  posterior
adquisicion y entrega a las &reas que lo requieran

¢ Participar en la planeacién e implementacién de
las redes de voz vy datos gubernamentales;

e Respaldar documentalmente las adecuaciones y
crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;

¢ Proponer directrices, normas y criterios para el
uso y cuidado de la infraestructura informatica de
la Dependencia, y coordinar su aplicacion;

s Brindar el soporte técnico eficiente a la red de
datos, incluyendo medios y equipos activos de
red

e Brindar servicios de soporte técnico a la
Coordinacion y los diversos departamentos que la
conforman.

¢ Participar en la planeacién e implementacién de
las redes de voz y datos gubernamentales;

e Respaldar documentalmente las adecuaciones y
crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;
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Direccion de Tecnolagias de
Informacion

Unidad de Acceso a la Informacién

Subsecretaria de Normatividad y
Evaluacién

Direccién de Seguimiento y
Evaluacién

Direccion de Informacion,
Orientacién y Contraloria Social

Direccion de Normatividad

Subsecretaria de Auditoria de la
Gestién Publica

Direccion de Control y Auditoria
Publica

Proponer directrices, normas y criterios para el
uso y cuidado de la infraestructura informatica
de la Dependencia, y coordinar su aplicacion;
Brindar el soporte técnico eficiente a la red de
datos, incluyendo medios y equipos activos de
red

Brindar servicios de soporte técnico a la
Coordinacion v los diversos departamentos
que la conforman.,

Participar en la planeacién e implermentacion
de las redes de voz y datos gubernamentales;

Respaldar documentalmente las adecuaciones
y crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;

Proponer directrices, normas y criterios para el
use y cuidado de la infraestructura informatica
de la Dependencia, y coordinar su aplicacién;
Brindar el soporte técnico eficiente a la red de
dataos, incluyendo medios y equipos actives de
red

Brindar servicios de soporte técnico a la
Unidad y los diversos departamentos que la
conforman.

Participar en la planeacién e implementacion
de las redes de voz y datos gubernamentales;

Brindar servicios de soporte técnico a la
Direccién General y las diversos Direcciones
que la conforman.

Participar en la planeacién e implementacién
de las redes de voz y datos gubernamentales;

Respaldar documentalmente las adecuaciones
y crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;

Proponer directrices, normas y criterios para el
uso y cuidado de la infraestructura informatica
de la Dependencia, y coordinar su aplicacién;

Brindar el soporte técnico eficiente ala red de
datos, incluyendo medios y equipos activos de
red.

Brindar servicios de soporte técnico ala
Direccidn General y las diversos Direcciones
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e Direccién de Control y Auditoria a la
Obra Publica

e Direccién de Contraloresy
Comisarios

s Direccion de Responsabilidades
Administrativas

que la conforman.

¢ Participar en la planeacion e implementacién
de las redes de voz y datos gubernamentales.

s Respaldar documentalmente las adecuaciones
y crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;

s Proponer directrices, normas y criterios para el
uso y cuidado de la infraestructura informatica
de la Dependencia, y coordinar su aplicacion;

¢ Brindar el soporte técnico eficiente a la red de
datos, incluyendo medios y equipos activos de
red

+ Brindar servicios de soporte técnico ala
Direccién General y los diversos
departamentos que la conforman.

* FEjecutar el proceso de carga de declaraciones
en la base de datos de contrato.

¢ Participar en la planeacién e implementacién
de las redes de voz y datos gubernamentales;

* Respaldar documentalmente las adecuaciones
y crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia;

¢ Proponer directrices, normas y criterios para el
uso y cuidado de la infraestructura informatica
de la Dependencia, y coordinar su aplicacion;

s Brindar el soporte técnico eficiente a la red de
datos, incluyendo medios y equipos activos de
red

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Secretaria de la Funcién Publica

s Diversas Dependencias de la
Administracion Publica Estatal.
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PARA:

e Solicitar publicaciones de convocatorias estatales

e Enviar formato de validacion de convocatorias
estatales

e Solicitar certificados digitales para envié de
convacatorias estatales y federales

e Brindar soporte técnico del Sistema CompraNet
ver. 3.0 consistente en la instalacion,
configuracién y puesta en operacién del sistema

e Dar seguimiento a las publicaciones de
convacatorias estatales y federales de las diversas
dependencias.
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¢ Brindar soporte técnico del sistema DeclaraNet
tabasco.

s Brindar soporte técnico referente a problemas de
acceso a sistemas especificos de la contraloria
{Sistema de Autoevaluacion acceso por citrix,
DeclaraNet, entrega-recepcion)

¢ Diversos Ayuntamientos estatales que ¢ Brindar soporte técnico del Sistema CompraNet
conforman el estado. ver. 3.0 consistente en Ia instalacion,
configuracién y puesta en operacién del sistema

¢ [Dar seguimiento a las publicaciones de
convacatarias estatales y federales de las diversas
dependencias.

IV. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las acciones relacionadas con el desarrollo de
infraestructura de red de voz y datos de la Dependencia

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

= Apoyar a las diferentes dependencias de la Administracion Puablica Estatal y Municipal con el
soporte técnico para la instalacién y uso del programa COMPRANET.

e Vigilarla comunicacién éptima de |a red de voz y datos de la Secretaria de Contraloria.

e Administrar las cuentas de corree electrénico institucional, tanto en altas como en bajas de
usuarios.

e Promover el intercambio técnico y de informacién con todas las dreas de informatica de la
Administracién Publica Estatal.

e Fstablecer medidas para garantizar la sequridad y confidencialidad de la informacién de los
sistemas de la Dependencia, a nivel software y hardware.

e Administrar y supervisar los equipos de proteccion contra delincuentes informaticos y correos
electronicos maliciosos en la red de voz y datos de la Secretaria de Contraloria.

e Coordinar los trdmites administrativos del departamento a su cargo.

PERIODICAS:

« Brindar el soporte técnico eficiente a la red de datos, incluyendo medios y equipos activos de red.,

e Administrar y brindar el soporte técnico a la red d voz, incluyendo medios, conmutador y equipaos.

» Revisar solicitudes de dictdmenes técnicos de equipamiento para su para su posterior adquisicion
y entrega a las areas que lo requieran.

¢ Planear y coordinar el mantenimiento preventivo de la infraestructura informatica de la
Dependencia

» Administrar y coordinar las actualizaciones del software de proteccién corporativa.

» Dar seguimiento y cumplimiento al programa anual de trabajo, elaborando del informe mensual
de actividades correspondiente al departamento a su cargo.
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EVENTUALES:

Participar en la planeacion e implementacién de las redes de voz y datos gubernamentales.
Respaldar documentalmente las adecuaciones y crecimiento de la red de voz y datos de la
Dependencia.

Proponer directrices, normas y criterios para el uso y cuidado de la infraestructura informatica de
la Dependencia, y coordinar su aplicacion.

Coordinar la correcta configuracion y puesta en operacion de equipo informatico tal como
computadoras, impresoras, lectores y similares, ya sean usados o nuavos.,

Dar soporte técnico para el programa DECLARANET Tabasco.

Prestar apoyo técnico en la instalacion y puesta en operacion de equipo informéatico para los
diversas eventos y reuniones de la Dependencia.

Proponer proyectos de simplificacién, descentralizacion y automatizacion de procesos aplicables
a su area.

Someter a consideracion del Director el programa de trabajo anual del departamento a su cargo.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Informatica
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimiento en procedimientos administrativos,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: técnicos de programacion, Implementaciéon de

redes, conocimientos basicos de electronica,
sistemas operativos de redes y sistemas telefénicaos,

EXPERIENCIA: Haber desempefiado un puesto similar, minimo

durante 5 afos

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manejo de
PUESTO: personal, para trabajar bajo presion, actitud vy

servicio, computacion, planeacion
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CONTRALORIA INTERNA

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Contralor Interno

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Contraloria Interna

A QUIEN REPORTA: Secretario de Contraloria y Gobernador del Estado
de Tabasco.

A QUIEN SUPERVISA: 1.- Subsecretaria de Auditoria de la Gestion Publica,

1- Subsecretaria de Normatividad y Evaluacion 1.-
Subsecretaria de Control y Auditoria a la
ObraPublica,1.- Direccion General de
Responsabilidades Administrativas, 1.- Unidad de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion, 1.--
Direccién de Tecnologias de  Informacién, 1.-
Direccion  de Administracion, 1.- Direccion de
Control vy Auditoria Publica, 1.- Direccién de
Contralores y Comisarios, 1.- Direccién de Contraloria
Social, 1.- Direccién de Normatividad, 1.- Direccién de
Seguimiento y Fvaluacién, 1.- Direccion de Control y
Auditoria a la Obra Publica, 1.- Direccion de
Responsabilidades Administrativas.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

s Secretario de Contraloria: e Presentar acuerdos de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa de
Funcionarios de la Secretaria de Contraloria,
por guejas o denuncias y de observaciones
determinadas por Secretaria de la Funcién
Publica, de Auditorias Estatales y Programas
Federales Convenidos con la Federacién,

¢ Remitir copias de conocimiento derivado
delos acuerdos anteriores de todas las
actuaciones de Procedimientos de
Responsabhilidades Administrativas.

e Acordar asuntos relacionados con  las
Subsecretarias y Direcciones Generales de
esa Secretaria,
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s Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn
Publica

¢ Direccién de Control y Auditoria ala Obra
Publica

Acordar y Programar revisién de Contratos
de Prestadores de Servicios Profesionales y
Contratistas que le fueron autorizadas
Auditorias Externas Financieras, Presupuestal
y de Control Interno en Dependencias u
Organismo Descentralizados y
Desconcentrados, que son cubiertos con el
Presupuesto Estatal.

Informar en tiempo vy forma de los oficios
emitidos por la Secretaria de la Funcion
Publica, de las Auditorias a realizar de los
recursos para el ejercicio 2014, de los
Programas  Federales  autorizados vy
proporcionar resultados de estas Auditorias,
que se realizan en Coordinacion con
Auditores de esta Secretaria de Contraloria.

Acordar y participar en las Entregas-
Recepcidn de las Jefaturas de Departamento,
Subdirecciones, Direcciones y Subsecretarias
asignadas de la Secretaria de Contraloria

Enterar de los Funcionarios Publicos gque no
solventaron observaciones en Dependencias
y Organismos Auditados por Prestadores de
Servicios Profesionales Contratados
(Despacho Contable) y que fueron remitidos
a la Direccién General de Responsabilidades
de la Secretaria de Contraloria.

Enterar del Programa Anual de Auditcria
Externas para aplicar en Dependencias y
Organismos que afecten el Presupuesto
Estatal del ejercicio 2014,

Enterar de las Auditorias realizadas a
Dependencias y Organismos por parte de
Prestadores de Servicios Profesionales
Contratados (Despachos Externos), que
afecten al Presupuesto Estatal de Ia
Secretaria y de las Audilorias Federales
Convenidas con Recursos de la Federacion,
vigilando el debido cumplimiento de los
recursos.
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Direccién de Contralores y Comisarios

Direccion de Contraloria Social

Subsecretaria de Normatividad y
Evaluacién

Direccién de Normatividad

Enterar de las  solventaciones de
observaciones de Auditorias  Externas
determinadas por los Prestadores de
Servicios Profesionales Contratados
(Despachos Externos), que afectan el
Presupuesto Estatal de la Secretaria y de las
Auditorias Federales Convenidas con
Recursos de la federacion, vigilando el
debido cumplimiento de los recursos.

Enterarse del Programa Anual de Actividades
que establezca esa Direccién y que se vincule
con gastos del Presupuesto de la Secretaria
de Contraloria, por apoyos economicos de
Recursos Estatales de la Secretaria.

Informar del Programa de Sistema de Control
y Evaluacion de la Secretaria

Dar seguimiento de las Medidas de Control
establecidas, para llevar a cabo las Acciones
Internas de la Secretaria en la aplicacién de
Licitaciones de Adquisiciones y Servicios, que
contrate la Secretaria de Contraloria, con
estricto apego a la Normatividad Aplicable.

Informar en tiempo y forma de las
intervenciones de Compras Directas vy
Licitaciones; asi como vigilar el cumplimiento
de |la correcta aplicacién de recursos Estatal
de la Secretaria y Federal en su caso, por
convenios con la Federacion.

Enterar  del seguimiento de las
participaciones de Compras Directas y
Licitaciones con afectacién al Presupuesto
Estatal y Federal de Programas convenidos
con la Federacion y de la integracién de los
expedientes.

Coordinarse en la Revisidn y Supervisidén de
las Compras Directas y Licitaciones con
Recursos Estatales  del Presupuesto
Autorizado a la Secretaria de Contraloria y de
Recursos Federales de Programas
Convenidaos con la Federacion.
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Direccién de Seguimiento y Evaluacion

Subsecretaria de Control y Auditoriaala
Obra Publica

Direccién de Control y Auditoria de Obra
Publica

Direccion General de Responsabilidades
Administrativas

Direccién de Responsabilidades
Administrativas

Enterar de los Avances de Programas de
Trabajo Mensual, para Evaluar su Sistema de
seguimiento de las actividades de la
Direccion.

Acordar vy Programar las Actividades de
Evaluacion y Seguimiente a los Programas y
Acciones Convenidos con Recursos de la
Federacién,

Enterar del ejercicio del gasto en Materia de
Obras Publicas que se hayan aplicado de
acuerdo al Presupuesto Estatal programado.

Acordar y Programar revisiones de las
Licitaciones de Obra Publica realizadas
internamente, que afecten al Presupuesto
Estatal autorizado para el ejercicio 2013 y de
recursas Federales Convenidas con la
Federacion, vigilando el cumplimiento de los
Programas y acciones de la Normatividad
aplicable.

Acordar y dar seguimiento al Presupuesto
Autorizado, ejercido y por ejercer; asi como
los avances registrados por esa Direccién de
las obras asignadas a Contratistas, con el
Presupuesto Estatal 2013.

Acordar y Fortalecer los mecanismos en la
Aplicacidén de Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas
Funcionarios y Ex Funcionarios de la
Secretaria de Contraloria.

Acordar y tramitar los Expedientes de
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativos de Funcionarios de Ia
Secretaria de Contraloria, que se encuentren
en Proceso de Resolucién y gque obran en esa
Direccion General, para ser remitidos a esta
Contraloria Interna para su Prosecucidn
respectiva,

Acordar los asuntos que se relacionen con
Expedientes de Procedimientos
Administratives de Funcionarios de Ia
Secretaria de Contraloria, con apego a la Ley
de Responsabilidades administrativas
establecidas.
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s Direccion de Administracion

¢ Direccién de Asuntos Juridicos y Accesc a
la Informacion

» Direccidn de Tecnologia de Informacion

e Sefalar y aplicar el debido cumplimiento del
Reglamento Interior de la Secretaria de
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco Vigente, Acuerdo que establece las
Medidas de Austeridad, Racionalidad vy
Disciplina del Gasto de la Administracién
Plblica Estatal para el gjercicio Presupuestal
vigente y la Normatividad establecida.

o QOrientar y vigilar la aplicacion correcta de los
Recursos Estatales Autorizados y Recursos
Federales  de Programas Federales
Convenidos con la Federacidn, manejandose
con la debida transparencia.

¢ [nformar de Juicios Internos que se deriven
Juridicamente de los Servidores Publicos de
la Secretaria de Contraloria; asi como tener
actualizado el Portal de Transparencia de
Acceso a la Informacion de Funcionarios.

» Planear y Coordinarse con las diversas areas
de la Secretaria de Contraloria para efecto de
administracion correcta de los sistemas
informaticos.

e« QOrientar y Vigilar la correcta captacion de
informacion Financiera y Presupuestal y su
confidencialidad.

Tabasco

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
e Gobernador Constitucional del Estado de e Informar dela correcta aplicacién en el

manejo de recursos Estatal autorizado para la
Secretarfa de Contraloria y de la misma
manera recursos de Programas Convenidos
con la Federacién; asi como avances de las
resoluciones  de Procedimientos  de
Responsabilidades  Administrativas  de
Funcionarios de la Secretaria.

e Presentar Proyectos para mejorar un Sistema
en el Control de Recursos Estatales y
Federales de Programas Convenidos con la
Federacién, vigilando la Aplicacion del
Reglamento Interior de la Secretaria de
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, Acuerdo que establece las medidas
de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del
Gasto de la Administracién Publica Estatal
para el ejercicio Presupuestal Vigente y
demas Normas aplicativas vigentes.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Vigilar y Evaluar el Cumplimiento de Programas y Subprogramas de las diversas Areas de la Secretaria de
Contraloria, con la finalidad de mejorar su funcionamiento vy transparencia de los Recursos Estatales y
Recursos Convenidos con la Federacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Implementar Programa de Auditoria para efeclos de llevar acabo revisiones documentales
preventivas y correctivas en las diversas areas de la Secretaria de Contraloria, de los Rubros
Financiero, Presupuestal, Control Interno y Obra Publica, que afecten al Presupuesto Estatal y
Recursos de Programas Federales por Convenios con el Estado, con la finalidad de fortalecer el
aparato Administrativo.

Supervisar el Control de los Programas y Subprogramas Estatales y Federales en Convenio con la
Federacion, que estén aplicandose en las diversas areas de la Secretaria de Contraloria, para evaluar
el Cumplimiento de acuerdo a sus avances realizados.

Vigilar que la Direccidn de Administracién en Coordinacién con la Secretaria de Planeacion y
Finanzas realicen Conciliaciones Permanentes de las Transferencias de Recursos Estatales y
Recursos de Programas Federales.

Coordinar revisiones internas de revisién en la Secretaria de Contraloria al Presupuesto Estatal
Autorizado y de Recursos Federales de Programas Convenidos con la Federacién; vigilando que se
apeguen al Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Fstado de
Tabasco Vigente y al Acuerdo que establece las medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina
del Gasto de la Administracién Publica Estatal Vigente y dar seguimiento a las observaciones que se
encuentren pendientes de solventar,

Establecer mecanismos de Controles Internos con las Subsecretarias y Direcciones,
interrelacionando acuerdos que ameriten actualizar, prevenir y optimizar recursos de cada uno de
los Programas.

Intervenir y Asesorar en las Licitaciones de Adquisiciones y Otras Publicas que afecten al
Presupuesto Estatal de la Secretaria de Contraloria y Recursos de Programas Federales Convenidos
con la Federacién.

Aplicar los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas a Funcionarios de la Contraloria
Interna, que presenten quejas y denuncias ante la Contraloria Interna, vigilando la correcta
integracion de los expedientes.

Vigilar el cumplimiento oportuno de la declaracién de Situacion Patrimonial de los Servidores
Publicos de la Secretaria de Contraloria.

Establecer acuerdos con las Subsecretarias y Direcciones de la Secretaria e Contraloria para remitir a
la Contraloria Interna, Contratos de Prestadares de Servicios Profesionales Contratados con
Recursos Estatales en el ejercicio 2013 {Despachos Contables), Contratos de Cbras Publicas
adjudicados a Contratistas del mismo ejercicio.

Acordar y actualizar con la Direccidn de Contralores y Comisarios los Expedientes de Prestadores de
Servicios Profesionales {Despachos Contables} que se le autorizaron auditorias en Dependencias y
Organismos Del Gobierno del Estado.

Implementar acuerdos con las Subsecretarias y Direcciones para la Evaluacion al Desempefio del
personal de la Secretaria de Contraloria, para constatar el cumplimiento de metas de acuerdo a sus
funciones encomendadas, con apego a las Normas Presupuestarias para la Administracién Publica
del Estado de Tabasco Vigente y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Elaborar Reportes de actividades que realiza la Contraloria Interna, en base a al Presupuesto Estatal
Asignado, y la aplicacion correcta del gasto mensual realizado; asi como de los Recursos de
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Programa Federal Convenido con la Federacién, que estos hayan sido aplicado al Programa para
evitar ser cbservados por la Secretaria de la Funcion Pablica.

PERIODICAS:

Intervenir en las Entregas-Recepcidn de Funcionarios Plblicos de la Secretaria de Contraloria,
vigilando la integracién de los formatos anexos.

Formular y notificar acuerdos Pliegos de Responsabilidades de acuerdo a los términos de Ley, asi
como las sanciones en su caso y denunciar ante el Ministerio Publico de aquellos casos que
ameriten procedimientos de responsabilidad penal,

Apoyar a las relaciones con la Secretaria de la Funcion Publica, a través de los Auditores que son
designados para revisar recursos de Programas Federales convenidos con la Federacién,
interviniendo en el proceso de la Auditoria, seguimiento a las observaciones determinadas en su
caso, hasta su solventacidn respectiva

Participar en acuerdo con las Subsecretarias y Direcciones

Supervisar la actualizacion permanente la Transparencia y Acceso a la Informacion de todo lo
concerniente a la Secretaria de Contraloria

Supervisar la actualizacion permanente de las Declaraciones de la Situacién Patrimonial de los
Servidores Publicos de la Secretaria de Contraloria

EVENTUALES:

Participar en reunianes de trabajo dentro de la Dependencia y la Secretaria de la Funcién Pablica,
en su caso
La que designe el Gobernador del Estado y la Titular de la Secretaria de Contraloria.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. En Contaduria Publica y Cedula Profesional

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:

Auditorias, Controles Internos, Aplicacion de las
Leyes Estatal y Federal, Reglamentaos Estatal, Reglas
de Operacién Federal, Normatividades

EXPERIENCIA: 5 Aios en Administracién Publica
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Coordinarasantosdetrabaje:cantitdlares mansjo
PUESTO: y motivacion al personal, actitud y capacidad para
) toma de decisiones.
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SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA

PERFIL DEL PUESTO

XIlL.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subsecretaric de Auditoria de la Gestion Publica

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn Publica

A QUIEN REPORTA:

Secretario de Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

1 Secretaria Particular, 1 Director de Control y Auditaria
Publica, 1 Director de Contraloria Social, Director de
Contralores y Comisarios

CONTACTOS INTERNOS

CON:

Despacho del C, Secretario

Secretaria Particular

Unidad de Asuntos Juridicos y
Acceso a la Informacion y de Acceso
ala Informacién
Direccion General de
Responsabilidades Administrativas

Subsecretaria de Normatividad y
Evaluacién

Unidad de Apoyo
Comunicacién Social

Ejecutivo vy

Direccion de Tecnologias de
Informacion

PARA:

Acordar asuntos inherentes al cargo.

Enlace Informativo entre la Subsecretaria y
para recibir instrucciones que gire el
Secretario.

Coordinar con el drea los temas en materia de
transparencia.

Turnar denuncia de oficio sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos a que se refiere la ley en
materia, y en su caso para gue instruya los
procedimientos administrativos que
corresponda.

Coordinacién en los trabajos de evaluacién a
las distintas dependencias del poder ejecutivo.

Integrar, analizar y dar seguimiento al informe
mensual y trimestral que reportan  las
Direcciones a cargo de esta Subsecretaria con
respecto a su Programa Anual de Trabajo.

Disefar programas de capacitacion para el
adecuado manejo de equipos, paqueteria y
aplicaciones en apoyo y desempefio de los
servidores  publicos adscritos a  esta
Subsecretaria.
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e Director de Administracién * Solicitud de apoyo en cuanto viatico,
combustible, papeleria, etc,; para la operacién,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
e Diversos Organismos del Gobierno * Coordinar las labores de la realizacion de las
del Estado de Tabasco auditorias.
¢ 17 H. Ayuntamientos que conforman s Apoyo de capacitacién cuando lo requieran y
el Estado de Tabasco. de enlace para auditorias a recursos federales.
s Diversas Dependencias u ¢ Coordinar las labores de la realizacion de las
Organismos de la Administracion auditorias.
Publica Federal con representacion
en el Estado.
o Ciudadania » Laatencion de cualquier queja o denuncia.
XIV.  DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Auditorias y Visitas de Inspeccién a la
Administracion Publica Estatal

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Implementar y operar el Programa de Control Preventivo y Correctivo de la Administracién
Publica Estatal, que permita regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir y evaluar el
Sistema de Control, Evaluacidn y Auditeria Gubernamental de la Administracién Publica, en el
dmbito de sus atribuciones, elaborar los estudios y programas en la materia y establecer
relaciones con la Federacién para la coordinacion en estos rubros. Asi como colaborar con el
Organo Técnico de Fiscalizacion del Congreso del Estado

Conducir, regular, administrar, operar, y supervisar, en coordinacién con la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, el Sistema de Contabilidad Gubernamental, de conformidad con la
legislacién aplicable.

En coordinacidn con la Secretaria de Planeacion y Finanzas, realizar acciones tendentes a
vigilar el cumplimiento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su
Reglamento

Ejercer previo acuerdo del Secretario, las atribuciones que las leyes y demas disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles, la confieren a la
Secretaria, y que no estén expresamente asignadas a otra Direccion.

Evaluar, Inspeccionar y vigilar el ejercicio del gasto publico, analizando su congruencia en el
presupuesto de egresos

Establecer medidas y llevar a cabo acciones de control, y vigilancia para que los
procedimientos de licitacidn de adquisiciones y servicios, que contraten la Administracion
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Publica, se lleven a cabo en estricto apego a la normatividad aplicable

s |mplementar medidas de control, supervisidn y vigilancia necesarias para el cumplimiento de
las obligaciones contraidas por el Estade; en los acuerdos y convenios celebrados con la
Federacién, Estados y Municipios

s Establecer las bases generales para la realizacidén de auditorias en las Dependencias vy
Entidades de la Administracién Pablica Estatal

e Aplicar medidas de control y vigilancia en materia de obra publica, para asegurar que ésta se
realice con estricto apeqo a lo establecido en la legislacidn correspondiente

» Realizar auditorias, supervisiones, fiscalizaciones y cualquier otro tipo de acciones de control y
vigilancia previstos en la ley, en relacién a los programas y proyectos derivados del Plan Estatal
de Desarrollo, al presupuesto de egresos y demds programas autorizados por el Gobernador

e Ordenar la intervencion o participacién de auditores externos, consultores o peritos que
colaboren en el cumplimiento de las funciones de auditoria a cargo de la Secretaria, respecto
de la Administracidn Puablica

¢ Mantener informado al Secretario, del resultado de las auditorias y acciones de control, que se
practiquen a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

»  Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico, sobre los asuntos de su competencia, a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y a las Entidades Paraestatales que asi lo soliciten,
asi como a los Municipios en términos de los acuerdos de coordinacion relativos

PERIODICAS:

s Promover y vigilar los servicios regionales y sectoriales a cargo de la Secretaria, procurando su
vinculacion con el modelo de organizacion y desarrollo regional del Estado, bajo criterios de
eficiencia, productividad, ahorro en el gasto publico y calidad en los servicios a la poblacién

o Informar al Secretario del resultado de las observaciones determinadas en las auditorias
practicadas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como del
resumen de las que estan pendientes y de aquellas que requieran el fincamiento de una
responsabilidad por falta de atencion o por haberse agotado todas las gestiones necesarias
por parte del auditor de seqguimiento

e Proponer al Secretario un programa anual de auditorias y visitas de inspeccion a la
Administracién Pablica Estatal

EVENTUALES:
» Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicakles, asi como las que le sefiale el
Secretario

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura/Posgrado

CONOQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Manejo de conflictos, Reglas de operacién de

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Desarrollo Social, en Administracion Publica, en la
Leyes y Reglamentos del Estado

EXPERIENCIA: 5 afios minimo

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manejo de

PUESTO: personal, para trabajar bajo presién, actitud y
servicio, planeaciéon
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V.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Control y Auditoria Publica

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretario de Auditoria de la Gestién Publica

A QUIEN REPORTA:

Subsecretario de Auditoria de la Gestién Publica

A QUIEN SUPERVISA;

Jefes de Departamento, Auditores, Secretarias y Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON:

Despacho del C. Secretario

Subsecretaria de Auditoria de la
Gestion Publica.

Direcciéon de Administracion.

Subsecretaria de Normatividad vy
Evaluacién,

Unidad de Asuntos
Acceso a la Informacién.

Juridicos v

Direccion de Normatividad.

Direccion  de  Seguimiento vy
Evaluacion.
Direccién  de Contralores y
Comisarios.

PARA:

Entregar informacidn requerida en su caso.
Rendir informacién de las actividades
realizadas por la Direccion y coordinacion de
acciones.

Requerir los recursos financieros,
presupuestales, humanos y materiales para la
realizacion de las actividades.

Coordinar informacion en su caso.

Proporcionar la informacion que se requiera a
cerca de las solicitudes de los particulares, asi
como la informacién minima de oficio en los
términos legales establecidos.
Efectuar tramites en relacién
normatividad.

Coordinarse para la obtencién de informacidn
en su €aso.

Proporcionar informacion  trimestral de
avances fisicos y financieros de proyectos
estatales y federales; y coordinacion para la
realizacion de auditorias y seguimiento a
observaciones determinadas en los programas
y acciones en apoyo a los Organos Externos de
Control.

Coordinar para realizar las revisiones
relacionadas a la ejecucion de diferentes
programas estatales y federales.

Entrega de cifras estadisticas para darlas a
conocer en la pagina de Transparencia en
Internet y coordinacion de informacion entre
ambas direcciones.

con la
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e Direccion de Responsabilidades
Administrativas.

e Direccién de Tecnologias de
informacién.

e Contraloria Interna.

e Remitir las observaciones que no hayan sido
solventadas de acuerdo a los términos de Ley
establecidos a fin de que se inicien los
procedimientos correspondientes.

e Cumplir con la declaracién patrimonial de los
servidores publicos de la Direccion.

e Solicitar el Inicio de Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas ante el
incumplimiento de obligaciones por parte de
las Dependencias, Organos y Entidades.

e Coordinar de manera conjunta la
implementacion de sistemas informaticos a fin
de hacer mas eficientes los programas y
procesos para la captura y seguimiento de las
actividades de los programas ejecutados por la
Direccién; asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de
cOmputo y el soporte técnico para la
operacién de los Sistemas de Entrega-
Recepcidn, Integral y de Auditores Internos.

e Proporcionar la informaciéon y documentacién
que sea requerida referente a las Auditorias y
seguimientos que realice esta area.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Dependencias, Entidades y Organismos
Descentralizados.

e Organos Externos de Control y Organo
Superior de Fiscalizacion

e Secretaria de la Funcién Publica

e Auditoria Superior de la Federacién

e Diversas Dependencias u Organismos de
la Administracion Publica Federal.

PARA:

e Realizar Auditorias a Recursos Estatales vy
Federales.

e Diversos Actos Administrativos.

e Apoyo Normativo.

e Seguimiento de las Observaciones determinadas
en las Auditorias realizadas en todas las
Dependencias, Organos y Entidades.

e Coordinaciéon para el cumplimiento del Programa
Anual de Trabajo firmado con la SFP.

e Seguimiento de las Auditorias realizadas asi como
de las observaciones determinadas en las mismas,
en todas las Dependencias, Organos y Entidades.

e Solicitar informaciéon relativa a Programas
Federales convenidos con el Estado, sujetos a
revisién por los Organos Externos de Control.

Prol. de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000
Tel. 3.10.47.80

Villahermosa, Tabasco, México

www. secotab.gob.mx

87




Manual de Organizacién

| } SECOTAB de la Secretaria de Contraloria
Tabasco Secretaria

cambia contigo | de Contraloria

V. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar la elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Trabajo de la Direccidon

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

= Elaborar y ejecutar con acuerdo del superior jerarquico el Programa Anual de Auditorias y Visitas
de Inspeccion a la Administracién Publica;

e Supervisar que la realizacion de revisiones y auditorias se ajuste a los programas y objetivos
establecidos, conforme a la normatividad aplicable;

» Vigilar en coordinacién con las demés Unidades Administrativas de la SECOTAB, el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en los acuerdos y convenios celebrados entre la Federacion y el
Estado, por cuanto hace al ambito de su competencia;

s Participar en las estrategias de planeacién de las diversas Unidades Administrativas de la
SECOTAB;

+ Verificar que se lleve el control y seguimiento de las observaciones determinadas en las
auditorias,

e Supervisar que se apliquen las bases generales para la realizacion de las auditorias en la
Administracion Publica;

+ Practicar las auditorias y visitas de inspeccién en los términos del articulo 84 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en coordinacién con la Direccion de
Responsabilidades Administrativas;

s Comprobar, mediante revisiones o inspecciones directas y selectivas, el cumplimiento por parte
de la Administracién Pablica, de las disposiciones legales en la materia a que se refiere el articulo
37, fraccién XVl de la Ley Organica del Poder Fjecutivo;

¢ Coordinarse con las demas Direcciones de la SECOTAB, a fin de contar con la informacion
necesaria para el desarrollo de las auditorias que se realizan;

* \Verificar selectivamente que la Administracion Publica ajuste sus actos a las disposiciones legales
aplicables, en el despacho de los asuntos de su competencia;

e Realizar verificaciones para comprobar la veracidad de la informacion financiera de la
Administracién Publica;
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Llevar a cabo las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la eficiencia y logro de
sus objetivos en las operaciones de la Administracion Publica,

Proponer al Titular de la Secretaria o al Superior Jerarquico programas de capacitacion,
especializacion y certificacion para el personal auditor, orientados a desarrollar y fortalecer las
habilidades y capacidad técnica en materia de auditoria gubernamental.

Elaborar y proponer para su autorizacién, los lineamientos, politicas, procedimientos vy
metodologfas aplicables al seguimiento y evaluacién de la Administracién Publica.

Verificar que la operacion de la Administracion Publica, sea congruente con los procesos
aprobados de planeacién, programacién y presupuestacion.

Supervisar que las adquisiciones que realice el Poder Ejecutivo del Estadg, sean favorables a su
economia, procurdndose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos correspondan a sus
necesidades reales;

Proporcionar a la Direccion de Responsabilidades Administrativas los elementos y documentos
necesarios para instrumentacion de los procedimientos que correspondan;

Supervisar la impresién, envio, custodia y destruccion de valares;

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas bajo
su cargo;

Supervisar gue se cumplan con las normas generales de auditoria publica y las normas, politicas y
procedimientos gque establezca la Secretaria, verificando que:
a} Lasauditorias que realicen, se efectien con cuidado vy diligencia razonable;
b) Ladocumentacién que sustente las auditorias sea suficiente y competente, y
¢) Verificar que los informes y/o documentos de auditoria se elaboren conforme a la metodologia
y técnica aplicables.

Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias internas a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y conforme a sus resultados, proponer a
las instancias correspondientes las acciones y medidas respectivas que sean necesarias;

Informar a los Coordinadores de Sector y a los Titulares de los Organos de Control Interno de la
Administracion Publica Estatal sobre los resultados de las revisiones e inspecciones efectuadas,
para la instrumentacidn de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes.

Cuando de las investigaciones y auditorias que se hubieren practicado, se detectaren presuntas
responsabilidades de los servidores publicos, debera turnar los expedientes a las Contralorias
Internas de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal y al Coordinador Sectorial de las
Entidades Paraestatales respectivas en los casos de su competencia, oal Directorde
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Responsabilidades Administrativas cuando competa a la propia Secretaria, para imponer las
sanciones que corresponda en los términos de |la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y demés disposiciones legales aplicables, o bien a efectos de proceder a formular las
denuncias por la comisién de hechos de probable caracter delictuoso;

« Formular y establecer en coordinacion con las direcciones correspondientes, los sistemas de
control y vigilancia de los programas y obras, derivados del Convenio de Desarrollo Social;

< Vigilar que la Administracion Publica, cumpla con las disposiciones contenidas en los acuerdos y
convenios de coordinacion celebrados entre el Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos de la
Entidad, de donde se derive la inversion de recursos estatales y supervisar la correcta aplicacion
de los mismos; cuando se trate de recursos federales, se debera tomar en cuenta los convenios de
coordinacién celebrados con la Federacion;

e Fiscalizar selectivamente el uso de los fondos federales aportados al Estado a través de los
programas de inversion ejecutados en la Entidad;

« Intervenir en los procesos de entrega recepcién de los servidores publicos de la Administracién
Publica en base a las disposiciones correspondientes;

« (Con base en el resultado de sus auditorias o visitas de inspeccién, proponer las acciones que
fueren necesarias para la correccién de situaciones ilegales o andémalas, el mejoramiento de la
6t6tteficiencia y el logro de los objetivos de la Administracién Piblica;

¢ Coordinar el seguimiento de observaciones del Organo Superior de Fiscalizacién del H. Congreso
del Estado, de la Secretaria de la Funcion Publica, asi como las Observaciones de la Auditoria
Superior de la Federacién con relacién a la cuenta publica del Poder Ejecutivo del Estado, por lo
gue respecta al dmbito financiero, presupuestal y de control interno.

e Preparar el informe que al Secretario corresponda rendir peridédicamente al Gobernador. sobre el
resultado de las auditorias practicadas a la Administracion Publica;

o Las demds que las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimiento el Director General, asi como aquellas que le encomiende el Secretario.

PERIODICAS:

o Todas aquellas actividades que sean necesarias llevar a efecto, pero que no pueden ser
programadas en virtud de la operatividad de la Direccién,

EVENTUALES:

+ Participar en los eventos que realicen con otros drganos de control y Entidades normativas.

o Las demés que las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimienta el Directar General, asi como aquellas que le encomiende el Secretario.
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lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. Contaduria Pubica o Administracion

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Normatividad, Auditoria

Computacion

Leyes, Publica vy

EXPERIENCIA: 6 a 7 anos en Administracién Publica
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Conducir vehiculo, trabajar en equipo, trabajar por
PUESTO: objetivos, Liderazgo, Manejo de personal

PERFIL DEL PUESTO

IV. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de Auditoria Sector A y Sector B

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Control y Auditoria Publica

A QUIEN REPORTA:

Director de Administracion

A QUIEN SUPERVISA:

2 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS

CON:

e Subsecretaria de Auditoria de la Gestion
Publica.

e Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién.

e Direccion de Normatividad.

e Direccién de Seguimiento y Evaluacion.

PARA:

Entregar informacién requerida en su caso.

Proporcionar informacion que se requiera a cerca
de la informacién solicitada por los particulares, asi
como la informacién minima de oficio en los
términos legales establecidos.

Solicitar informacién en relacién a la compilacién,
clasificacion y  sistematizacion de las leyes,
jurisprudenciales, reglamentos, convenios,
acuerdos y demas normas que se relacionen con el
funcionamiento de la SECOTAB.

Canalizar dar seguimiento a los avances fisicos y
financieros de proyectos estatales; ademas de los
relacionados con la ejecucién y seguimiento a los
programas y acciones aprobados con recursos
aportados o convenidos con la Federacién y el
Estado.
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Subsecretaria de Control y Auditoria a
Obra Publica

* Direccién General de Responsabilidades
Administrativas

s Direccion de Tecnologias de
Informacion.

¢ Direccion de Administracion.

e Unidad de Apoyo Fjecutivo vy
Comunicacién Social.

¢ Direccién de Contralores y Comisarios.

e Revisidon de expedientes de contratistas.

e Coordinarse para realizar las  revisiones
relacionadas a la ejecucion de recursos convenidos
con la Federacién para se realicen de acuerdo a las
normas y objetivos establecidos.

s Solicitar asesoria en relacion a los asuntos
derivados de las revisiones efectuada a recursos
estatales y/o federales.

e Apoyo en el andlisis de los expedientes turnados,
referentes a  solventacién  de observaciones
determinadas en Auditorias realizadas por los
diferentes Entes fiscalizadores.

e Coordinar de manera conjunta la innovacion e
implementacion de sistemas informaticos a fin de
hacer mas eficientes los programas y procesos para
la captura y seguimiento de las actividades de los
programas ejecutados por la Direccién.

s Solicitar mantenimiento de equipos y SW.

s Operar el sistema de auditores internos.

¢ Solicitar los recursos financieros, presupuestales,
materiales y humanos para desarrollar las
actividades y prestacidn de los servicios.

e FEnviar el reporte semanal de justificacién de faltas
Y PErmisos

e FEnviar el reporte semanal de justificacién de faltas
Y PEFMIsos

e Proporcionar informacién de  observaciones
determinadas en las Dependencias, Organos y
entidades descentralizadas para las estadisticas de
transparencia en la pagina de internet.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

¢ Diversas Dependencias y Organismos de
la Administracion Publica Estatal.
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o |a realizacion de revisién de Auditoria a los
recursos asignados para que se ejecuten a los
programas y ohjetivos establecidos, conforme a la
normatividad aplicable.

¢ Mediante las revisiones en el cumplimiento de las
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s Diversas Dependencias y Organismos de
la Administracién Publica Federal con
representacion del Estado.

disposiciones contenidas en  los Acuerdos y
Convenios celebrados entre la Federacion y el
Estado, por cuantc hace al ambito de su
competencia.

Llevar el control y seguimiento de las
observaciones determinas en las auditoras, asi
como establecer las bases generales para la
realizacidn de las mismas en la Administracién
Publica.

Practicar las auditorias y visitas de inspeccién en
los términos del articulo 84 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos en
coordinacién con la Direccién de
Responsabilidades Administrativas.

Comprobar, mediante revisiones o inspecciones
directas vy selectivas, el cumplimiento por parte de
la Administracién Publica de las disposiciones
legales en la materia que se refiere el articulo 37
fraccion XVIII de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo.

Coordinar con las demas Direcciones de la
SECOTAB, a fin de contar con la informacion
necesaria para el desarrollo de las auditorias que
se realizan.

Verificar selectivamente que la Administracion
Publica ajuste sus actos a las disposiciones legales
aplicables en el despacho de los asuntos de su
competencia.

Las demas senaladas en el articulo 37 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y 19 del Reglamento
Interno.

Coordinar la realizacién de auditorias y el
seguimiento a las observaciones determinadas en
las mismas.
Entregar informe de auditorias directas y las
solventaciones de las abservaciones determinadas
en la misma.
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V. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Ejecutar, coordinar y supervisar el Programa Anual de Trabajo en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Plblica Estatal, correspondientes a los sectores: Desarrollo Econdmico, Fomento al
Turismo, Desarrollo Social, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, Seguridad Publica, Salud,
Asistencia y Seguridad Social, Politica y Gobierno, Comunicaciones y Transportes, Administracién
Central, Procuracion de Justicia, Educacian, Cultura, Recreacion y Deporte, Agropecuario, Forestal y
Pesquero.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

¢ Colaborar en la elaboracion, aplicacion y seguimiento del programa anual de control y auditoria.

o Coordinar con los jefes de Departamento la ejecucidén de los trabajos que competen a sus
actividades con las observaciones y sugerencias derivas de la misma.

e Supervisar, actualizar las guias de Auditoria v los lineamientos de contratacién e despachos.

» Informar al Director de control y Auditoria Publica los resultados obtenidos en la acciones llevas a
cabo por los Departameantos.

* Notificar a los jefes de de Departamento y Auditores, las acuerdo e instrucciones del Director e
implementar los mecanismos para su legal cumplimiento.

s Coordinar, controlar y supervisar las labores de los departamentos adscritos a la Subdireccién.
s Auxiliar al Director en las labores propias de su encargo y en las que este le encomiende.

s Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redaccion de circulares, asi
como las labores de orientacion y capacitacion del personal adscrito.

* Vigilar, supervisar y controlar el personal adscrito a la subdireccién a efecto de que cumplan sus
funciones de acuerdo a las disposiciones legales.

* Proponer al Director las medidas que esteme necesarias para eficientar las funciones y el mejor
logro de los abjetivos de la Direccion.

o Coordinary supervisar el sequimiento de observaciones.

» Coordinar y supervisar todas las solicitudes de participacion en acta y revisiones de las diferentes
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

» Coordinar con las dreas internas de la SECOTAB el logro de objetivos comunes,
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PERIQDICAS:

Coordinar y dar seguimiento a las evaluaciones trimestrales del ejercicio presupuestal.

Elaborar en Coordinacion con los jefes de Departamento el informe mensual y anual de las
actividades efectuadas por las subdirecciones para elaborar el concentrado de la Direccién.

Apoyar en la elaboracion del informe que al Secretario corresponda rendir periodicamente al
titular del poder Ejecutivo sobre los resultados de las auditorias practicadas a las Dependencias y
entidades del sector publico del que haya sido objeto de fiscalizacion.

Supervisar que las actividades coordinadas con la Secretaria de la Funcién Publica sean llegadas a
cabo.

Participar en reuniones de trabajo formales e informales con las diferentes Direcciones y Unidades.
Elaborar y entregar el informe mensual al Subsecretario en cuanto a las actividades de la Direccién.

Elaborar y entregar la informacién minima de oficio que se le envia periédicamente a la Unidad de

Transparencia y Acceso a la informacién.

EVENTUALES:

¢ Suplir al Director en ausencia temporal.

normativas.

e Representar al Director cuando a si lo disponga este.

s Participar en los eventos que realicen con otros 6rganos de control y Secretarias estatales y

Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Subsecretario

[1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. Contaduria Publica o Administracién

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Normatividad, Leyes, Auditoria Publica,

computacion.

EXPERIENCIA: 5 afios en Administracion Publica.
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Conducir vehiculo, Trabajar en equipe, Trabajar por
PUESTO: objetivos, liderazgo, manejo de personal
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Auditoria Sector A-1, A-2, B-
1yB-2

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccign de Control y Auditoria Pdblica

A QUIEN REPORTA:

Direccién de Control y Auditaria Publica

A QUIEN SUPERVISA:

Auditores y Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

informacidn.

la informacion.

s Direccién de
Administrativas.

e Direccion de Tecnologias de

s Direccién de Administracion.

s Direcciéon de Control y Auditoria Publica.

e Direccién de Seguimiento y Evaluacién

e Direccian de Noarmatividad.

» Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a

Responsabilidades

PARA;

Requerir los servicios de  mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de cémputo
y el soporte técnico para la operacion del sistema
integral.

Requerir los recursos financieros, presupuestales,
humanos y materiales, para la realizacion de las
actividades.

Coordinar trabajos y actividades para llevar a cabo
las auditorias conjuntas con los érganos externos
de control.

Proporcionar informacién relacionada con los
seguimientos de avances fisicos y financieros de
los proyectos y la relacionada con la ejecucion y
seguimiento de los programas convenidos con la
Federacion.

Solicitar informacién relativa a las publicaciones
oficiales, leyes, reglamentos y demas normatividad
aplicable a las funciones desempefadas por esta
Direccién.

Consultar lo relacicnado con tramites de tipo
juridico.

Proporcionar la informacion acerca de las
solicitudes de los particulares asi como la
informacién minima de oficio requerida.

Consultar y enviar resultados de las auditorias
derivados de actos u oamisiones a la normatividad
establecida.

Cumplir con la modificacién patrimonial de los
Servidores publicos.
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¢ Direccidon de Contralores y Comisarios * Proporcionar la informacién sobre la situacion de
las observaciones determinadas en las revisiones
para darlas a conocer en el portal de
transparencia.

CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:
+ Dependencias, Entidades y Organismaos * Realizar Auditorias a Recursos Estatales y
Descentralizados. Federales.

* Diversos Actos Administrativos.
* Apoyo Normativo.

¢ Organos Externos de Control y Organoc * Seguimiento de las Observaciones
Superior de Fiscalizacion determinadas en las Auditorias realizadas en
todas las Dependencias, Organos y Entidades.

e Secretaria de la Funcion Publica s (Coordinacion para el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo firmado con la SFP.

s Auditoria Superior de la Federacion s Seguimiento de las Auditorias realizadas asi
como de las observaciones determinadas en
las mismas, en todas las Dependencias,

Organos y Entidades.
¢ Diversas Dependencias u Organismos de o Solicitar informacion relativa a Programas
la Administracion Publica Federal. Federales convenidos con el Estado, sujetos a

revision por los Organos Externos de Control.

IV. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Programa Anual de Trabajo de la Direccidn

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Supervisar que la realizacién de revisiones y auditorias se ajuste a los programas y objetivos
establecidos, conforme a la normatividad aplicable;

 Vigilar en coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la SECOTAB, el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los acuerdos y convenios celebrados entre la
Federacion y el Estado, por cuante hace al ambito de su competencia;

e Participar en las estrategias de planeacién de las diversas Unidades Administrativas de la
SECOTAB;

e Verificar que se lleve el control y seguimiento de las observaciones determinadas en las
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auditorias,

e Supervisar que se apliquen las bases generales para la realizacién de las auditorias en la
Administracién Publica;

e Practicar las auditorias y visitas de inspeccién en los términos del articulo 84 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en coordinacién con la Direccidn de
Responsabilidades Administrativas;

e (Comprobar, mediante revisiones o inspecciones directas y selectivas, el cumplimiento por
parte de la Administracion Publica, de las disposiciones legales en la materia a que se refiere el
articulo 37, fraccién XVIIl de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo;

o (Coordinarse con las demas Direcciones de la SECOTARB, a fin de contar con la informacion
necesaria para el desarrollo de las auditorias que se realizan;

¢ Verificar selectivamente que la Administracion Publica ajuste sus actos a las disposiciones
legales aplicables, en el despacho de los asuntos de su competencia;

s Realizar verificaciones para comprobar la veracidad de la informacion financiera de la
Administracién Pablica;

¢ Llevar a cabo las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la eficiencia y logro
de sus objetivos en las operaciones de la Administracién Publica.

e Verificar que la operaciéon de la Administracién PUblica, sea congruente con los procesos
aprobados de planeacién, programacion y presupuestacion.

« Supervisar que las adquisiciones que realice el Poder Ejecutivo del Estado, sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los hienes adquiridos correspondan a
sus necesidades reales;

e Proporcionar a la Direccién de Responsabilidades Administrativas los elementos y documentos
necesarios para instrumentacién de los procedimientos que correspondan;

e Supervisar la impresidn, envio, custodia y destruccién de valores;

e Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
bajo su cargo;
+ Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias internas a las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y conforme a sus resultados, proponer a
las instancias correspondientes las acciones y medidas respectivas que sean necesarias;

« Informar a los Coordinadores de Sector y a los Titulares de los Organos de Control Interno de la
Administracidn Pablica Estatal sobre los resultados de las revisiones e inspecciones efectuadas,

para la instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes.

* (Cuando de las investigaciones y auditorias que se hubieren practicado, se detectaren presuntas
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responsabilidades de |os servidores publicos, deberd turnar los expedientes a las Contralorias
Internas de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal y al Coordinador Sectorial de las
Entidades Paraestatales respectivas en los casos de su competencia, o al Director de
Responsabilidades Administrativas cuando competa a la propia Secretaria, para imponer las
sanciones que corresponda en los términos de |la Ley de Responsahilidades de los Servidores
Publicos y demaés disposiciones legales aplicables, o bien a efectos de proceder a formular las
denuncias par la comisidn de hechos de probable caracter delictuoso;

* Vigilar el pago de bonificaciones a carge de proveedores sobre pedido de adquisicion de bienes
en los que resultaren diferencias con motivo de los precios autorizados, en base a los dictamenes
formulados, en consulta con la Direccion de Normatividad y Unidad de Asuntos Juridicos de la
SECOTAB, de conformidad con las disposiciones legales conducentes;

e Formular y establecer en coordinacion con las direcciones correspondientes, los sistemas de
control y vigilancia de los programas y obras, derivados del Convenio de Desarrollo Social;

« Vigilar que la Administracion Publica, cumpla con las disposiciones contenidas en los acuerdos y
convenios de coordinacion celebrados entre el Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos de la
Entidad, de donde se derive la inversion de recursos estatales y supervisar la correcta aplicacién
de los mismos; cuando se trate de recursos federales, se debera tomar en cuenta los convenios de
coordinacién celebrados con la Federacién;

* Supervisar la fiscalizacion del ejercicio de |los fondos federales aportados al Estado a través de los
programas de inversién ejecutados en la Entidad;

+ Intervenir en todo cambio de servidores publicos de la Administracién Pablica en base a las
disposiciones correspondientes;

¢ (Con base en el resultado de sus auditorias o visitas de inspeccién, proponer las acciones que
fueren necesarias para la correccién de situaciones ilegales o anémalas, el mejoramiento de la
eficiencia y el logro de los objetivos de la Administracion Publica;

« Coordinar el sequimiento de observaciones del Organa Superior de Fiscalizacién del H. Congreso
del Estado, de la Secretaria de la Funcion Publica, asi como las Observaciones de la Auditoria
Superior de la Federacion con relacién a la Cuenta Publica del Poder Ejecutivo del Estado, por lo
que respecta al ambito financiero, presupuestal y de control interno.

e las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimiento el Director General, asi como aquellas que le encomiende el Secretario.

PERIQDICAS:
« Todas aquellas actividades que sean necesarias llevar a efecto, pero que no pueden ser
programadas en virtud de la operatividad de la Direccion,

EVENTUALES:
* Participar en los eventos que realicen con otros érganos de control y Entidades normativas.

s Las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimiento el Director General, asi come aquellas que le encomiende el Secretario.
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[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. Contaduria Publica o Administracién

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Normatividad,
Computacion.

Leyes, Auditoria Publica,

EXPERIENCIA:

5 afios en Administracion Publica

PUESTO:

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL

Conducir Vehiculo, Trabajar en equipo, Trabajar por
objetivos, Liderazgo, Manejo de Personal y  de
equipo de computo.

PERFIL DEL PUESTO

lll. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Apoyo Técnico

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Control y Auditoria Pdblica

A QUIEN REPORTA:

Director de Control y Auditoria Publica 77?7

A QUIEN SUPERVISA:

3 auditores Fiscales

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Direccion de Tecnologias de
Informacidn

e Direccion de Administracién.

e Direccion de Control y Auditoria
Publica.

e Unidad de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion

PARA:

Requerir los servicios de mantenimiento
preventive y correctivo de los equipos de
computo y el soporte técnico para la operacién
del Sistema Entrega- Recepcién.

Requerir los recursos humanos y materiales,
para la realizacién de las actividades.

Coordinar los trabajos y actividades relativas al
uso, aplicacién y verificacién del Sistema
Entrega Recepcitn; asi como las descritas en el
presente Manual.

Elaborar reportes periddicos para integrar al
portal de transparencia.
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CONTACTOS EXTERNOS

CON: PARA:

e Dependencias, Organos y Entidades « Organizar, Implementar, coordinar,

del Poder Ejecutivo del Estado. proporcionar capacitar, asesorar y dar
seguimiento a la implementacién y aplicacién
del Sistema Entrega Recepcion.

IV. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Ejecutar y llevar a cabo el Programa Anual de Trabajo en las Dependencias, Organos y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

* Programar las actividades del personal, supervisar la gjecucion de los trabajos y revisar la
documentacion generada.

= FElaborar y coordinar los programas para atender a las Dependencias en el uso del Sistema
Entrega-Recepcion.

= Designar y coordinar al personal que participa en las actividades respectivas al Sistema Entrega-
Recepcidn.

e Asesorar y capacitar a los Enlaces Responsables en las Dependencias, Organos y Entidades sobre
la organizacion interna del proceso de entrega recepcion.

» Asesorary capacitar a los usuarios sobre la aplicacidén del Sistema Entrega Recepcién.
« Atender consultas administrativas y técnicas del Sistema Entrega Recepcidn.

e Analizar, buscar, integrar y archivar la normatividad estatal, y federal;

« Elaborar diariamente el listado de actividades informando el avance de las mismas,

+ Notificar a los auditores, los acuerdos e instrucciones del Director € implementar los mecanismos
para su legal cumplimiento.

PERIODICAS:
¢ FElaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento de Apoyo Técnico.

¢ Elaborar mensualmente el informe de actividades realizadas en el departamento.

s (Colaborar de manera coordinada con la Direccidn en la estadistica del informe anual de
actividades de la DCAP.
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Proponer al Director las medidas que se consideren necesarias para hacer mas eficientes las
funciones y el mejor logro de los objetivos del departamento.

Elaborar el informe de incidencias del personal del departamento para reportarlo a la
Direccidn y tramitar las justificaciones procedentes.

Efectuar las gestiones necesarias para que sean suministrados los recursos materiales
necesarios en las actividades propias del departamento.

EVENTUALES:
Solicitar a la Direccion de Tecnologias de Informacion la creacion de Gabinetes para cada
Dependencia, Organo o Entidad.

Atender solicitudes para entrega de cuentas y contrasenas de los enlaces, de capacitacién e
informacidn de los nombres de los Enlaces Responsables.

Capacitar y actualizar al personal adscrito a la DCAP sobre el uso del Sistema Entrega
Recepcidn.

Participar y designar personal en las capacitaciones que se imparten.

Capacitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal en rubros
especificos de la normatividad vigente;

Participar en la revision y emision de propuestas de Normas, Lineamientos y Procedimientos,
de la normatividad vigente de las dependencias y Entidades de la Administracién Publica, para
su actualizacion y mejora.

Estandarizar y actualizar formatos aplicables en las diversas areas de la DCAP.

Las demas disposiciones que se le confieran expresamente, que le sean delegadas o que le
encomiende el Director.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Contaduria Pdblica o Administracién
CONOQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Normatividad, Leyes, Auditoria Publica,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Computacion
EXPERIENCIA: 5 anos en Administracion Publica
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Trabajar en equipo
PUESTO: Trabajar por objetivos

Liderazgo

Manejo de Personal

Actitud de Servicio

Facilidad de palabra

Comunicacién oral y escrita
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Contralores y Comisarios

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Contralores y Comisarios

A QUIEN REPORTA:

Director General de Auditoria de la Gestian Publica

A QUIEN SUPERVISA:

Contralores Internos

CONTACTOS INTERNOS

CON:

o Despacho del C. Secretario.
¢ Subsecretaria de Auditoria de la Gestion

Publica.

e Direccién de Control y Auditoria Pablica.

¢ Direccién de Control y Auditoria a Obra

Publica.

¢ Direccion de Normatividad.

» Direccién de Seguimiento y Evaluacion

PARA:

¢ Atender instrucciones especificas.
e« Entregar informacion requerida.
e Atender los asuntos turnados a la Direccion.

¢ Rendir informes de las actividades realizadas por la

Direccién.

s Consultar informacién de auditorias.
s Coordinar la informacion relacionada con
auditorias para €l portal de transparencia.

s Consultar informacién de auditorias.

e Coordinar la informacién relacionada con
auditorias para el portal de transparencia.

s Solicitar las actualizaciones y consulta de leyes.

las

las

o (onsultar informacién de las publicaciones

oficiales.

e Consultar informacion relacionada con los Comités

de Compras y normatividad en general.

. Coordinar la informacion relacionada con las

auditorias para €l portal de transparencia.
¢ Consultar informacién relacionada con
Presupuesto de Egresos.

el
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* Unidad de Asuntos Juridicos v Acceso a
la Informacién,

e Direccién General de Responsabilidades
Administrativas.

¢ Direccién de Administracion.

» Direccién de Tecnologias de
Informacion.

Solicitar asesorias en diversos temas juridicos.
Realizar tramites relacionados con el drea.

Presentar la declaracidon patrimonial de los
servidores publicos de la Direccidn.

Solicitar consultas relacionadas con
procedimientos administrativos.

Solicitar los recursos necesarios para desarrollar las
actividades y prestacion de los servicios de la
Direccion.

Coordinar de manera conjunta la implementacion
y actualizacion de sistemas informaticos para hacer
mas eficientes los trabajos de la Direccion,

Solicitar el mantenimiento y reparacién de los
equipos de computo.

Solicitar la actualizacién de Software.

CONTACTOS INTERNOS

CON:

» Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

e Despachos Externos de Contadores
Publicos.

PARA:

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las
auditorias especificas realizadas por la Direccion.
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las
auditorias que realizan los despachos externos.
Entregar los informes finales de auditorias.
Coordinar la conciliacion de la informacion
relacionada con las auditorias para el portal de
transparencia.

Atender asuntos relacionados a las Juntas de
Gobierno y Comités Técnicos.

Apoyo normativo.

Verificar que se cumpla con los lineamientos para
la entrega de los informes de auditoria.

Coordinar la recepcién de la documentacién para
la integracion de los expedientes del padrén de
prestadores de servicios.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Ejercer las atribuciones conferidas al Director de Contralores y Comisarios en la estricta vigilancia de las
Normas, Lineamientos y Procedimientos que regulan el desempefio de la Administracién Publica, con
la finalidad de gue los recursos publicos se ejerzan con eficiencia, eficacia y transparencia.

Prol. de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000
Tel.3.10.47.80

illahermasa, Tabasco, Méxica

www. secotab.gob.mx

104




Manual de Organizacién

} SECOTAB de la Secretaria de Contraloria

Tabasco Secretaria

cambia contigo | de Contraloria

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Coordinar las actividades de los Contralores Internos.
Realizar reuniones mensuales para evaluar el avance.
Realizar los infarmes mensuales de actividades,

PERIODICAS:

Requerir a los Contralores Internos el seguimiento de la solventacion de observaciones de
auditorias externas.

Apoyar a las Dependencias y Entidades auditadas en la atencién de las recomendaciones
sefaladas en las auditorias.

Requerir a los Contralores Internos la informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones.

Coordinar las auditorias especificas a las diversas Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

Elaborar el programa anual de trabajo de la Direccién.
Atender las disposiciones que delegue el Secretario.

EVENTUALES:

Requerir a los auditores externos documentacién en cumplimiento a contratos.

Realizar reuniones de trabajo con los despachos externaos.

Realizar reuniones de trabajo con las Dependencias y Entidades.

Verificar que los informes o documentos de auditoria externa se elaboren conforme a la
metodologia y técnica aplicables y vigilar que se presenten conforme a los lineamientos
establecidos.

Elaborar y actualizar los lineamientos generales para la preparacién y entrega de los informes de
auditoria externa;

Elaborar y actualizar los requisitos para el registro de prestadores de servicios profesionales de
auditoria externa e integrar y actualizar el padron correspondiente

Requerir de las Contralorias Internas y Comisarios la informacion relacionada con el desempefio
de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos correspondientes,

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion
o carreras afines.

CONOQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Maestria, Especialidad o Diplomado en Auditoria,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Contahilidad, Administracion Publica o afines.

Curso de capacitacion en temas como: Auditoria,
Contabilidad Gubernamental, Normatividad
Gubernamental, Desarrollo Humano.

EXPERIENCIA: 3 afos en el Sector Gubernamental o en area afin.
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Liderazgo.
PUESTO: Manejo de Personal.

Facilidad de Comunicacidn.

Redaccidn.

Manejo de PC y paqueteria (minimo: Excel y Word
nivel bdsico)
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Contralor Interno

NUMEROQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

7

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Contralores y Comisarios

A QUIEN REPORTA:

Director de Contralores y Comisarios

A QUIEN SUPERVISA:

N/A

CONTACTOS INTERNOS

CON:

s Direccion.

o Subsecretaria de Auditoria de la
Gestién Publica.

e Direccion de Control y Auditoria
Publica.

s Direccion de Control y Auditoria a
Obra Publica.

» Direccion de Normatividad.

Direccién de Seguimiento y
Evaluacion

PARA:

¢ (Coordinar la asistencia a reuniones de Juntas
de Gobierno y Comités Técnicos.

= Informar de los acuerdos derivados de la
asistencia a reuniones.

s Tomar acuerdos acerca de las acciones y
actividades a realizar.

» Entregar los informes del sequimiento de
auditorias.

¢ Analizar los resultados de las revisiones de los
informes de auditorias.

s Analizar el resultado de las solventaciones de
auditorias.

o Atender las instrucciones especificas.

¢ Solicitar autorizaciones de diversa indole.

¢ Consultar informacion de auditorias.

+ Integrar lainformacion relacionada con las
auditorias para el portal de transparencia.

¢« Consultarinformacién de auditorias.

e Integrar lainformacion relacionada con las
auditorias para el portal de transparencia.

= Recibir o solicitar las actualizaciones, consulta
de leyes y normatividad en general.

¢ Recibirinformacién de las publicaciones
oficiales.

¢ Integrar la informacién relacionada con las
auditorias para el portal de transparencia.
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e Unidad de Asuntos Juridicos y
Acceso a la Informacién

e Direccion General de
Responsabilidades Administrativas.

e Direccién de Tecnologias de
Informacion.

* Solicitar asesorias en diversos temas juridicos.

» Solicitar consultas relacionadas con
procedimientos administrativos.

» Proponer cambios en el Sistema Integral de
Auditorias Externas.

* Solicitar el mantenimiento y reparacion de los
equipos de coémputo.

¢ Solicitar la actualizacion de Software.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

¢ Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

o Despachos Externos de Contadores
Publicos

PARA:

Apoyar en la informacion contenida en los
informes finales de auditoria.

Dar el seguimiento de las acciones correctivas y
preventivas de las observaciones detectadas en las
auditorias.

Conciliar la informacién relacionada con las
auditorias para el portal de transparencia.

Asistir a las reuniones de Juntas de Gobierno y
Comités Técnicos para el andlisis y toma de
decisiones de asuntos especificos.

Dar seguimiento a los contratos de auditorias
realizadas a las Dependencias y Entidades.

Dar seguimiento a los informes de auditaria.
Revisar la documentacién de los expedientes del
padrén de prestadores de servicios.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Ejercer las atribuciones conferidas al Contralor Interno en la estricta vigilancia de las Normas,
Lineamientos y Procedimientos que regulan el desempefio de la Administracién Puablica, con la
finalidad de que los recursos se ejerzan con eficiencia, eficacia y transparencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

estatales,

e Llevar el control y sequimiento de las observaciones determinadas en las revisiones y auditorias
externas y especificas de su competencia.

* Asistir a reuniones de aclaraciones con auditores externos y Dependencias/Entidades de gobierno

* Revisar las solventacicnes de auditorias externas para su desahogo.
+ Mantener un registro de la situacion de las observaciones de auditorias externas.
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= Asistir a reuniones de Juntas de Gobierno y Comités Técnicos.
» [laborar tarjetas informativas de asuntos turnados.

PERIODICAS:

Atender las que encomiende el Director.

s Revisar la documentacion turnada para su atencién.
Representar a la SECOTAB en asuntos de su competencia.
Practicar las auditorias especificas encomendadas.

Integrar la informacién interna sobre los resultados de las auditorias realizadas por las diversas
areas de la SECOTAB, de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

EVENTUALES:

s Asistencia a cursos de capacitacién.

e Participacion en reuniones de trabajo con las Dependencias y Entidades de gobierno

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién
O carreras afines.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Maestria, Especialidad o Diplomado en Auditoria,
Contabilidad, Administracion Publica o afines.
Curso de capacitacion en temas como: Auditoria,
Contabilidad  Gubernamental, Normatividad
Gubernamental, Desarrollc Humano.

EXPERIENCIA: 2 afos en el Sector Gubernamental o en area afin.
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad de analisis.
PUESTO: Facilidad de Comunicacian,

Redaccién.
Manejo de PC y pagueteria (minimo: Excel y Word
nivel basico).
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Contraloria Social

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Contraloria Social

A QUIEN REPORTA:

Subsecretaria de Auditoria de la Gestién Publica

A QUIEN SUPERVISA:

1 Subdirector, 3 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS

CON:

C. Secretario

Subsecretaria de Auditoria de
Gestion Publica
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PARA:

Proporcionar al C. Secretario informe de
manera periddica de las actividades que se
realizan en la Direccion,

Asistir a Reuniones de trabajo, programadas e
informales y tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades propias de la Direccién.

Atender la correspondencia y asuntos que son
turnados por la Subsecretaria y que
corresponden al ambito de competencia de la
Direccidn.

Proponer los programas y proyectos que seran
convenidos en el Programa Anual de Trabajo
de Contraloria Social con la Secretaria de la
Funcién Publica,

Revisar y Autorizar el programa anual de
trabajo de la direccion en materia de atencion
a quejas y denuncias, acciones en materia de
Contraloria Social en los programas estatales y
federales, asi como Auditoria de Seguimiento
Social.

Proporcionar a la Subsecretaria informacion
relacionada con el Sistema Estatal de Quejas y
Denuncias.

Canalizar y dar seguimiento a las quejas y
denuncias que se turnen a la Direccién.
Supervisar e informar de las actividades de de
Contraloria Social realizadas en los Programas
Federales convenidos con la S.F.P.

Canalizar y dar seguimiento de
inconformidades en relacién a la realizacién de
auditorias en las dependencias y entidades de
la administracion Pablica Estatal.
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Unidad de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion

Direccion de Normatividad

Direccion de
Evaluacion

Seguimiento vy

Subsecretaria de Auditoria de la
Gestion Pablica

Subsecretaria de Control y Auditoria
a Obra Pablica
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Presentar los informes de hallazgos, resultado
de las verificaciones y auditorias.

Dar seguimiento a la actualizacién de la Guia
Oficial de Tramites y Servicios.

Presentar informes trimestrales y
actualizaciones de los avances del Programa
Anual de Trabajo de la Direccién.

Presentar el informe anual de resultados de las
actividades realizadas de |la Direccion.

Proporcionar la informacién minima de oficio
en los términos legales establecidos.

Atender las solicitudes de informacion de la
ciudadania que le sean turnadas a través de
esta Unidad.

Canalizar y dar seguimiento de
inconformidades con relacién al proceso y fallo
de las licitaciones del orden estatal.

Canalizar y dar seguimiento de
inconformidades relacionadas con la ejecucion
y seguimiento a los programas y acciones
aprobados con recursos aportados o
convenidos con la federacion y el estado.

Canalizar Vv dar seguimiento de
inconformidades en relacion a la realizacion de
auditorias en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Pablica Estatal.

Solicitar informacién en relacidn a las acciones
de control y vigilancia de la obra publica, que
contrate la Administracion Publica, para que se
lleve a cabo en estricto apego a |la
normatividad existente.

Canalizar a través de la Subsecretaria de la
Gestidn Publica las inconformidades
relacionadas a la ejecucion de obras pablicas
contratadas ©  convenidas  con la
administracion publica estatal para que se
realicen de acuerdo a las normas acordadas y
objetivos establecidos

Solicitar visitas de supervision a obras publicas
ejecutadas por los municipios (respetando la
autonomia municipal), a fin de dar atencién a
las inquietudes de la ciudadania.
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Solicitar asesoria juridica para la elaboracién de
documentos a fin de dar atencion a la
ciudadania; canalizar gquejas para su analisis
correspondiente, relacionadas a licitaciones
publicas nacionales e internacionales.

Canalizar y dar seguimiento de las denuncias e
inconformidades presentadas por particulares
en contra de servidores publicos del poder
ejecutivo, derivados de actos u omisiones
contrarias a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en
el desempefioc del ejercicio publico,
establecidos en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.

Establecer, en coordinacién las politicas, bases,
lineamientos y criterios técnicos y operativos

que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos para la
recepcion y atencién de las consultas,

sugerencias, quejas y denuncias relacionadas
con el desempefo de los servidores publicos
informandole al interesado el estado de su
planteamiento.

Coordinar de manera conjunta la innovacion e
implementacién de sistemas informaticos a fin
de hacer mas eficientes los programas y
procesos para la captura y seguimiento de las
actividades de los programas ejecutados por la
Direccién.

Solicitar los recursos humanos, financiercs y
materiales necesarios para desarrollar las
actividades establecidas en los Programas de
Trabajo de la Direccién, asi como para aquellas
que le sean encomendadas por la
Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn
Publica y/o el Despacho del C. Secretario.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
s Secretaria de la Funcion Publica

PARA:

Acordar las acciones que en materia de
Contraloria Social se llevaran a cabo en el
Programa Anual de Trabajo a suscribir con esa
Dependencia Federal.

Presentar los informes de las actividades de
Contraloria Social realizadas en cumplimiento al
Programa Anual de Trabajo convenido con la S.F.P,
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* Diversas Dependencias u Organismos de
la Administracion Publica Federal con
representacion en el Estado.

¢ Diversas Dependencias y Organismos de
la Administracién Publica Estatal
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Solicitar en el ambito de su competencia,
informacién relacionada con las obras y
acciones que se ejecutan en el con recursos
Federales.

Informar de las revisiones y auditorias que se
efectuaran a las Dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal y Municipal
gue hayan gjercido recursos federales,

Remitir los resultados obtenidos de las
revisiones y/o auditorias efectuadas a las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal que
hayan ejercido recursos federales.
Instrumentar las medidas necesarias para
difundir en los ciudadanos la naturaleza de las
politicas y acciones de Contraloria Social,
establecida por la Secretaria de Contraloria.
Implementar las medidas que se consideren
necesarias para promover la participacién de
los ciudadanos en los Organos de Contraloria
Social, establecidos para el seguimiento de las
acciones y obras ejecutadas con recursos
Federales.

Canalizar las Quejas, Denuncias o Sugerencias
presentadas por la ciudadania a través de los
diversos medios establecidos para ello, en
relacién a irregularidades en la ejecucién de
las obras, prestacion de los servicios vy
actuacién de los servidores publicos del
Gobierno del Estado y dar seguimiento a fin
de que sean atendidas,

Coordinar a las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica, que otorgan
servicios al pablico, para que en el gjercicio de
sus funciones, mantenga la informacién
actualizada que se proporciona al usuario,
elaborando para ello los documentos de
apoyo informatico necesario.

Impulsar en coordinacién, la participacién de
la ciudadania para identificar, prevenir y
erradicar actos de corrupcion, prioritariamente
en oficinas publicas sustantivas y de atencion
directa a la ciudadania.

Impulsar la participacidn y corresponsabilidad
de la ciudadania en el seguimiento, vigilancia,
control y evaluacién de gestion publica;
asesorar en términos de la legislacién
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e 17 H. Ayuntamientos que conforman el
Estado de Tabasco.
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aplicable y a peticion expresa de la
Administracion Publica, en las
instrumentacion de acciones de contraloria
social en Programas Estatales; también
deberan promover la creacién de mayores
vinculos y canales de comunicacion entre la
Ciudadaniay el Poder Ejecutivo

Autorizar las acciones que la Direccidén podra
efectuar dentro de los programas Estatales de
Trabajo en materia de Contraloria Social de
acuerdo con los Programas Convenidos con la
Secretaria de la Funcién Publica.

Revisar y acordar la participacion de la
Direcciéon estableciendo un programa anual
de trabajo en materia de Contraloria Social.
Acordar las revisiones y/o auditorias con las
Dependencias ¥ Entidades de la
Administracion Publica Estatal que hayan
gjercido recursos federales y Estatales en
materia de Contraleria Social.

Ejecutar las revisiones y/o auditorias en
materia de Contraloria Social en las
Dependencias vy Entidades  de la
Administracion Publica Estatal que hayan
ejercido recursos federales y estatales en
materia de contraloria social.

Remitir los resultados obtenidos de las
revisiones y/o auditorias efectuadas a las
dependencias y entidades de |Ia
Administracién Publica Estatal que hayan
gjercido recursos federales y estatales en
materia de Contraloria Social.

Solicitar, recibir y procesar en el ambito de su
competencia, informacién relacionada con las
obras y acciones que ejecutan las
Dependencias de |a Administracién

Presentar los informes de las actividades de
Contraloria Social realizadas en cumplimiento
al Programa Anual de Trabajo convenido con
la S.F.P.

Solicitar en el dmbito de su competencia,
informacién relacionada con las obras y
acciones que se gjecutan en el con recursos
Federales.

Informar de las revisiones y auditorias gue se
efectuaran a las Dependencias y entidades de
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la Administracién Publica Estatal y Municipal
que hayan ejercido recursos federales.

Remitir los resultados obtenidos de las
revisiones y/o auditorias efectuadas a las
dependencias y entidades de la
Administracién Puablica Estatal y Municipal gque
hayan ejercido recursos federales.
Instrumentar las medidas necesarias para
difundir en los ciudadanos la naturaleza de las
politicas y acciones de Contraloria Social,
establecida por la Secretaria de Contraloria.
Implementar las medidas que se consideren
necesarias para promover la participacion de
los ciudadanos en los Organos de Contraloria
Social, establecidos para el seguimiento de las
acciones y obras ejecutadas con recursos
Federales.

Recibir las quejas y denuncias formuladas por
la ciudadania y turnarlas a la autoridad
competente, realizando el seguimiento del
procedimiento disciplinario respectivos hasta
su resolucion, asi como captar y dar atencidn a
las peticiones sobre los tramites, servicios y
sugerencias de mejoramientos que presenta la
misma comunicando hasta la resolucion final
de la inconformidad o queja o sugerencia
presentada.

Brindar informacién del seguimiento de la
queja, denuncia o sugerencia al peticionario
cuando asi lo solicite.

Proporcionar informaciéon en materia de
Contraloria Social a fin de promover la
participacién ciudadana en el control y
vigilancia de los recursos ptblicos ejercidos en
Obras y Acciones de Desarrollo Social
ejecutados con recursos federales.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Corrupcion.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las funciones
encomendadas a su cargo. En el ambito de sus atribuciones, establecer criterios, vigilar, apovar,
asesorar y en general contribuir con los medios a su alcance, para que las Dependencias y Entidades
lleven a cabo las actividades de Contraloria Social con estricto apego a la normatividad aplicable.
Proponer, implementar e impulsar las medidas necesarias para promover la participacion de los
ciudadanos en los drganos de Contraloria Social a fin de prevenir, combatir y erradicar actos de
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

circulares, tarjetas informativas, etc.

Gestion Publica.

canalizacion.

o Revisar y firmar documentos que le corresponde atender como son memorandums, actas,

e Representar a la Secretaria de Contraloria en eventos, reuniones o actos publicos a los que es
convocado, 0 a peticién expresa del Secretario de Contraloria o el Subsecretario de Auditoria de la

e Revisar y analizar la documentacidn turnada a la Direccion instruyendo a la subdireccion para su

s Vigilar el adecuado seguimiento de los asuntos canalizados para su atencién.
+ Instruiry supervisar las actividades del personal a su cargo.

o Difundir, interpretar y vigilar que se cumpla las leyes, reglamentos, acuerdos y toda disposicién
normativa relativa a la prestacion de los servicios de la Direccion de Contraloria Social.

PERIODICAS:

unidades.

actividades de Contraloria Social.

s Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes direcciones y
e Revisar y validar el informe anual enviado a la Secretaria de la Funcion Pablica en cuanto a las

e Revisar y validar el informe trimestral enviado a la Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn
Publica en cuanto a las actividades de la Direccion.

¢ Revisary validar la informacién minima de oficio que se le envia periédicamente a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacian.

e Asistir a las reuniones que de manera periddica llevan a cabo Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal o Estatal, para dar seguimiento a las actividades de Contraloria
Sacial en los Programas convenidos con la S.F.P.

EVENTUALES:

Federales.

Subsecretario.

e Auxiliar, orientar y asesorar normativamente en materia de Contraloria Social a las diversas
Dependencias, Organismos o Ayuntamientos ejecutores de los Programas Estatales y

e Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Secretario o el

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura c<omc minimo (Titulo y Cédula
Profesional)

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Normatividad en Programas Federales, en materia
de Contraloria Social, Procedimientos de quejas y
denuncias, procedimientos administrativos,
Responsabilidades Administrativas, Leyes vy
Reglamentos del Estado.

manejo de office

EXPERIENCIA: 5 afos como minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR FL Capacidad para toma de decisiones, manegjo de
PUESTO: personal, para trabajar bajo presién, actitud y

servicio, computacidén, planeacion. Manejo de
conflictos.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de Contraloria Social

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Contraloria Social

A QUIEN REPORTA:

Direccion de Contraloria Social

A QUIEN SUPERVISA:

3 Jefes de Departamento

CONTACTOS INTERNOS

Subsecretaria de Auditoria de |a Gestidn
Pablica

Director de Contraloria Social.

Proporcionar informacién de las actividades de
la Direccion que solicite y/o cuando asi lo
determine el Director.

Asistir a Reuniones de Trabajo programadas e
informales en representacion del Director y/o
cuando asi se le designe.

Apoyar en todas las tareas asignadas por el
director de Contraloria Social.

Atender la correspondencia y asuntos que
sean turnados por la direccién y darles tramite
ante los departamentos que correspondan.
Dar seguimiento a la atencién de los asuntos
turnados a los departamentos.

Integrar la informacidn de las acciones que en
materia de contraloria social se efectden en los
programa Federales convenidos con la S.F.P.
Integrar el programa anual de trabajo de la
Direccion.

Integrar informes mensuales y trimestrales de
los avances del programa anual de trabajo de
la Direccion.

Integrar el informe Anual de Resultados de las
actividades realizadas en la Direccién.

Revisar los Informes de las acciones de
Contraloria Social efectuadas en los Programas
Federales convenidos con la 5.F.P.

Gestionar los recursos materiales necesarios
para desarrollar las actividades de |la
Subdireccion.

Integrar la informacién que requicre la
ciudadania a través de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién,
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e Direccion de Normatividad .

s Direccidon de Seguimiento y Evaluacién .

s Direccion de Auditoria de la Gestidn .
Publica

* Subsecretaria de Control y Auditoria a .
Obra Publica

* Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la .

Informacién

Administrativas

s Direccion General de Responsabilidades .

Integrar los informes y actualizaciones de la
informacién minima de oficio en los términos
legales establecidos.

Dar seguimiento con relacidn al proceso y fallo
de las licitaciones del orden estatal.

Dar seguimiento de  inconformidades
relacionadas con la ejecucion y seguimiento a
los programas y acciones aprobados con
recursos aportados o convenidos con la
federacion y el estado.

Dar seguimiento de inconformidades en
relacion a la realizacién de auditorias en las
dependencias y entidades de la
administracidon Pablica Estatal.

Dar seguimiento de  inconformidades
relacionadas a la ejecucién de obras publicas
contratadas ©  convenidas  con la
administracién publica estatal para que se
realicen de acuerdo a las normas acordadas y
objetivos establecidos; asi como, solicitar
visitas de supervision a obras publicas
ejecutadas par los municipios (respetando la
autonomia municipal), a fin de dar atencién a
las inquietudes de la ciudadania.

Solicitar asesoria juridica para la elaboracion
de documentos a fin de dar atencién a la
ciudadania;

Dar seguimiento de las denuncias e
inconformidades presentadas por particulares
en contra de servidores publicos del poder
gjecutivo, derivades de actos u omisiones
contrarias a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en
el desempeno del ejercicio publico,
establecidos en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos.

Establecer, en coordinacion las politicas, bases,
lineamientos y criterios técnicos y operativos que
regulen el funcionamienta de los instrumentos vy
procedimientos para la recepcion y atencion de las
consultas, sugerencias, quejas y denuncias
relacionadas con el desempeno de los servidores
publicos informéndole al interesado el estado de su
planteamiento.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

Secretaria de la Funcién Publica ¢ Dar seguimientoc al cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo suscrito con esa
dependencia Federal.

¢ Integrar los informes de actividades de
Contraloria social solicitados por esa
dependencia Federal.

» Diversas Dependencias u Organismos de ¢ Procesar en el &mbito de su competencia,
la Administracion Publica Federal con informacién relacionada con las obras vy
representacién en el Estado. acciones que se ejecutan con Recursos

Federales.

¢ Diversas Dependencias y Organismos de ¢ Asistir a Reuniones de Trabajo programadas e

la Administracién Publica Estatal informales en representacion del Director y/o

cuando asi se le designe.

e 17 H. Ayuntamientos que conforman el s Coordinar con los enlaces y/o responsables de
Estado de Tabasco. contraloria social las acciones que en esta

materia se van a desarrollar para dar

cumplimiento al programa Estatal de Trabajo.

e De acuerdo con la designacién del director
asesarar  en términos de la legislacion
aplicable y a peticidn expresa de los
Gobiernos Municipales, en las instrumentacion
de accicnes de contraloria social en Programas
Estatales y Municipales;

s Ciudadania » Dar seguimiento a las quejas y denuncias
formuladas por la ciudadania

¢ |mpulsar la participacion y corresponsabilidad
de la ciudadania en el seguimiento, vigilancia,
control vy evaluacién de gestidbn publica;
también deberan promover la creacién de
mayores vinculos y canales de comunicacion
entre la Ciudadania y el Poder Ejecutivo.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Vigilar y coordinar las actividades que tienen a su cargo los departamentos que integran |a Direccion de
Contraloria Social, apoyando en el establecimiento de medidas pertinentes para el mejor desempefio de la
misma, asi como atender con la mayor diligencia los asuntos que le encomiende el titular.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
» Revisar y firmar documentos por instrucciones del Director, como son memorandums, actas,
tarjetas informativas, etc.
s Representar a la Secretaria de Contralaria en eventos, reuniones ¢ actos publicos a los que es
convocado, 0 a peticidn expresa del Director de Contraloria Social.

e Revisar y analizar la documentacién turnada a la subdireccién a fin de canalizarla para su
atencion al departamento que le corresponda.

e Darseguimiento a la atencion de los asuntos turnados a los departamentaos.

s Planeary supervisar las actividades del personal a su cargo.

« Difundir, interpretar y vigilar que se cumpla las leyes, reglamentos, acuerdos y toda disposicién
normativa relativa a la prestacion de los servicios de la Direccion de Contraloria Social.

PERIODICAS:

e Participar en reuniones trabajo formales e informales con los diferentes departamentos,

» Integrar y revisar el informe anual a la Secretaria de la Funcién Publica en cuanto a las actividades
de Contraloria Social.

e Integrar y revisar los informes mensuales y trimestrales entregados al Director de Contraloria
Social en cuanto a las actividades de los departamentos y la Subdireccién.

+ Integrar y revisar la informacion minima de oficio que se le envia periédicamente a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

EVENTUALES:

s Asistir a las reuniones que le sean designadas con relacién a las actividades de seguimiento de
contraloria social efectuadas por las dependencias y entidad de la administracion publica
federal o estatal con relacion a los programas convenidos con la S.F.P.

s Auxiliar, orientar y asesorar normativamente en materia de Centraloria Social a las diversas
Dependencias, Organismos o Ayuntamientos ejecutores de los Programas Federales.

e Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director o el
Subsecretario.

1. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura como minimo (Titulado y Cédula
Profesional).

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Manejo de conflictos, manejo de office,
conocimiento de las reglas de operacién de
Desarrollo Social, en Administracion Publica, en la
Leyes y Reglamentos Federales y Estatales.

EXPERIENCIA: 3 afnos como minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL (Capacidad para toma de decisiones, manegjo de
PUESTO: personal, y trabajar bajo presidn, actitud y servicio,

computacion y planeacién.
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de verificacién y control

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Contraloria Social

A QUIEN REPORTA:

Subdirector de Contraloria Social

A QUIEN SUPERVISA:

Jefe de drea, 1 Secretaria, 3 auditores

CONTACTOS INTERNOS

CON:
Direccion

Subdireccién

Departamento de Atencidn
Ciudadana.

Departamento de Capacitacion y
Operacion

PARA:

Atender los requerimientos de informacién
gue competan a su Departamento.

Asistir a reuniones de trabajo programadas o
informales para tomar acuerdos de las
acciones y actividades a realizar.

Gestionar los recursos materiales necesarios
para desarrollar las actividades establecidas en
los Programas de Trabajo de la Direccidn
Proporcionar la informacion que le sea
requerida con respecto a las actividades de su
departamento.

Coordinar los programas de Verificaciones y
Auditorias.

Dar atencion a los asuntos de su competencia
que le fueron designadaos.

Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales y tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades a realizar.

Presentar la propuesta de las actividades a
desarrollar en el Departamento para la
integracién del Programa Anual de Trabajo.
Proporcionar el informe mensual de
actividades realizadas en el departamento.
Proporcionar el informe trimestral de
actividades realizadas en el departamento.

Dar seguimiento a las quejas gue se capten
durante la ejecucion de las verificaciones en los
programas de desarrollo social para que sean
canalizadas a las Dependencias,
Ayuntamientos u Organismos responsables de
su atencién

Solicitar la informacién necesaria con relacién a
documentacidén normativa v operativa de los

Programas de Desarrollo Social para fundamentar y
sustentar las acciones de verificacion y auditerias.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
¢ Diversas Dependencias u *  Realizar revisiones y auditorias a los ejecutores
Organismos de la Administracion de los Programas Federales de Desarrollo
Publica Estatal. Social que hayan ejercido recursos en materia

de Contraloria Social.

e Dar seguimiento a las acciones de mejora,
resultado de las revisiones y auditorias.

¢ H. Ayuntamientos Municipales +  Realizar revisiones y auditorias a los ejecutores
de los Programas Federales de Desarrollo
Social que hayan ejercido recursos en materia
de Contraloria Social.

s Dar seguimiento a las acciones de mejora,
resultado de |as revisiones y auditorias.

s (iudadania o Verificar que los recursos asignados a acciones
de desarrollo social hayan sido entregados a la
poblacian objetivo.

e Captar las quejas o denuncias derivadas de la
ejecucion de los Programas Federales y*
Estatales de Desarrollo Social.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Organizar, coordinar y evaluar las acciones de verificacion y auditorias en los programas de desarrollo
social que se ejecutan con recursos federales, concertados en el programa de Trabajo Anual con la
Secretaria de la Funcidn Publica, con el fin de combatir actos de corrupcién y dar mayor transparencia
a la administracién de los recursos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
* Programary coordinar las actividades semanales.
e Elaborar el calendario de actividades semanal.
¢ Coordinar las actividades de los auditores en las Revisiones y Auditorias realizadas a las

Diversas Dependencias y Entidades de las Administraciones Estatales y Municipales que hayan
gjercido recursos Federales y Estatales,

s Llevar el registro y control de las revisiones y auditorias.

e Evaluar los programas de desarrollo social que designe la Secretaria de la Funcién Publica
conforme a los mecanismos que ellos determinen.

e Planear, programar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

PERIODICAS:
¢ Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspondiente a las actividades del Departamento.

e Elaborar, revisar y validar el informe mensual enviado a la Direccidn en cuanto a las actividades
del Departamento.
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Elaborar, revisar y validar el informe trimestral de las actividades del Departamento para dar
cumplimiente a los requerimientos de Transparencia.

Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director y/o Subdirector para
tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.

Elaborar, revisar y validar el informe de avances de verificaciones y auditorias realizadas por el
Departamento.

Elaborar el informe de hallazgos sobre |os resultados obtenidos de |as revisiones y/o auditorias
efectuadas a las Diversas Dependencias vy Entidades de las Administraciones Estatales y
Municipales que hayan ejercido recursos Federales y Estatales.

EVENTUALES:

Participar en representacién del Director en los eventos que le sean asignados.

Realizar las demas aclividades que le encomiende expresamente el Directlor.

Elaborar proyectos para la mejora e innovacién de las verificaciones y auditorias en diversos
programas.

I, ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contabilidad, Administracion o

carrera afin  como minime (Titulo y Cédula
Profesicnal).

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS De la Normatividad aplicable a los programas de

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Desarrollo Social, asi como de la Legislacidn
Federal, Estatal y Municipal. Pagueteria office.

EXPERIENCIA: 3 afes como minimo.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, planeacién,

PUESTO: organizacidn, manejo de personal, trabajar bajo

presion, actitud y servicio, manejo de conflictos.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Operacién y Capacitacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Contraloria Social

A QUIEN REPORTA: Subdirector de Contraloria Social

A QUIEN SUPERVISA: Jefe de area, 1 Secretaria, 6 promotores de Contraloria
Social

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
e Direccion s Atender los requerimientos de informacion
gue competan a su Departamento.
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e Subdirecciéon

Ciudadana.

e Departamento de Verificaciény
Control

e Departamento de Atencién

Asistir a reuniones de trabajo programadas o
informales para tomar acuerdos de las
acciones y actividades a realizar.

Gestionar los recursos materiales necesarios
para desarrollar las actividades establecidas en
los Programas de Trabajo de la Direccién

Proporcionar la informacién que le sea
requerida con respecto a las actividades de su
departamento.

Coordinar las actividades de Promocién vy
Difusidon en materia de Contraloria Social.

Dar atencién a los asuntos de su competencia
que le fueron designados.

Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales y tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades a realizar.

Presentar la propuesta de las actividades a
desarrollar en el Departamento para la
integracién del Programa Anual de Trabajo.
Proporcionar el informe mensual de
actividades realizadas en el departamento.
Proporcionar el informe trimestral de
actividades realizadas en el departamento.

Dar seguimiento a las quejas que se capten
con relacién a la ejecucién de obras y acciones
de programas de desarrollo social para que
sean canalizadas a las Dependencias,
Ayuntamientos u Organismos responsables de
su atencion

Proporcionar informaciéon relativa a los
Programas de Desarrollo Social que de acuerdo
a la Normatividad se encuentran sujetos a
implementar acciones de Contraloria Social.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Diversas Dependencias u
Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de
la realizacion de las acciones de Contraloria
Social.
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¢ H. Ayuntamientos Municipales

e Diversas Dependencias u
Organismos de la Administracién
Publica Federal con
representacion en el Estado.

¢ (Cjudadania

Colaborar en la realizacion de las acciones de
Contraloria Social,

Dar atencién conjunta a las inquietudes e
inconformidades derivadas de las actividades
de Contraloria Social de los comités,
beneficiarios y Ciudadania en General.

Solicitar informacién relacionada al programa
federal, necesaria para un mejor desarrollo de
las actividades de Contraloria Social,

Coordinar la atencion de invitaciones de los
Ayuntamientos para participar en
Integraciones de Comités de Vigilancia de
Obras y Acciones ejecutados con recursos
federales.

Solicitar informacion relativa a programas vy
proyectos, manuales, guias, etc. Sobre
Contraloria Social.

Convenir programas de Trabajo, para la
supervisiébn de los Programas Federales, a
efectos de difundir e implementar actividades
de Contraloria Social con los beneficiarios de
dichos programas, con la finalidad de vigilar la
correcta aplicacion de los mismos.

Efectuar y asistir a las reuniones
interinstitucionales con el fin de dar
seguimiento a los acuerdos tomadaos en dichas
reuniones y a dar seguimiento a las quejas y
denuncias que se susciten por presuntas
irregularidades cometidas en la aplicacién de
los programas federales y coordinadamente
poder dar solucién a las mismas y una
respuesta oportunay eficiente al denunciante,
Elaborar el informe de las acciones realizadas
en materia de Contraloria Social en los
Programas Federales convenidos con la S.F.P,,
y la Participacion en Integraciones de Comités
de Vigilancia.

Establecer vinculos de comunicacién entre los
Organos de Contraloria Social y las
autoridades o particulares a efecto de atender
las quejas y denuncias que se generen en los
Comites Comunitarios.

Recibir las quejas y denuncias formuladas por
la ciudadania y turnarlas.

Implementar las medidas que se consideren
necesatias para promover la participacion de
los ciudadanos en los Organos de Contraloria
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Social, establecidos para el seguimiento de las
acciones y obras ejecutadas con recursos
Federales y Estatales.

¢ Impulsar la participacion y corresponsabilidad
de la ciudadania en el seguimiento, vigilancia,
control y evaluacion de gestion piblica;
asesorar en términos de la legislacién
aplicable y a peticion expresa de los Gobiernos
Municipales y de la Administraciéon Publica
Estatal y Federal, en la instrumentacién de
acciones de contraloria social en Programas
Estatales y Municipales; también deberan
promover la creacién de mayores vinculos y
canales de comunicacion entre la Ciudadania
y el Poder Ejecutivo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Organizar, coordinar y evaluar las acciones de contraloria social en los programas de desarrollo
social que se ejecutan con recursos federales, concertados en el programa de Trabajo Anual
con la Secretaria de la Funcion Publica, con el fin de combatir actos de corrupcion y dar mayor
transparencia a la administracion de los recursos.

Supervisar los programas federales convenidos con la Federacidon con la finalidad de difundir e
implementar actividades de Contralaria Social, que permitan dar transparencia a los recursos
aplicados en dichos programas.

Organizar, coordinar y evaluar las acciones de contraloria social en los programas de desarrollo
social que se ejecutan con recursos estatales con el fin de combatir actos de corrupcion y dar
mayor transparencia a la administracién de los recursos.

Supervisar los programas de Desarrollo social Estatales con la finalidad de difundir e
implementar actividades de Contraloria Social, que permitan dar transparencia a los recursos
aplicados en dichos programas

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Programar y coordinar las actividades semanales.

Elaborar el calendario de actividades semanal.

Coordinar la labor de los promotores en las Asambleas de Constitucion de Comités de Obras y
acciones de los programas de desarrollo social asi como la capacitacién de los beneficiarios en
sus derechos y obligaciones.

Proporcionar capacitacion a los servidores pdblicos de los tres 6rdenes de gobierno en materia
de contraloria sacial.

Proporcionar asesorias y distribuir material de difusion en materia de Contraloria Social con
los beneficiados de los Programas Federales convenidos.

Proporcionar asesorias y distribuir material de difusian en materia de Contraloria Social con los
beneficiados de los Programas de Desarrollo Social Estatales.

Difundir y vigilar que se cumpla con las reglas de operacién, lineamientos y toda disposicién
normativa relativa a las integraciones de comités en programas de desarrollo social.
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Llevar el registro y cantrol de los comités de obras donde haya participado el personal de la
Direccion de Contraloria Social.

Disefar la estrategia de difusiéon de la Contraloria Social que se implementara en los
programas estatales y federales de desarrollo social.

Acudir a las invitaciones de los H. Ayuntamientos con respecto al Ramo 33 de las actividades
de priorizacién de obras y elecciones de los representantes comunitarios, asambleas de
validacion de proyectos y del Consejo de Desarrollo Municipal.

Acudir a las invitaciones de los H. Ayuntamientos con respecto ala conformacion de comités.
Evaluar los programas de desarrollo social que designe la Secretaria de la Funcidon Publica
conforme a los mecanismos que ellos determinen.

Planear, programar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

PERIODICAS:

Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspondiente a las actividades del Departamento.
Elaborar, revisar y validar el informe mensual enviado a la Direccién en cuanto a las actividades
del Departamento.

Elaborar, revisar y validar el informe trimestral de las actividades del Departamenta para dar
cumplimiento a los requerimientos de Transparencia.

Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director y/o Subdirector para
tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.

Elaborar, revisar y validar el informe de avances de capacitacion, informacién y difusidn del
programa de Contraloria Social a la Secretaria de la Funcion Publica en cuanto a las actividades
del Departamento.

Organizar y Coordinar las actividades asignadas por la Direccion.

EVENTUALES:

Participar en representacion del Director en los eventos que le sean asignados.
Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director.
Elaborar proyectos para la mejora e innovacion de las actividades de Contraloria Social.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura c¢omgo minimo (Titulo y  Cédula

Profesional).

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Manejo de conflictos, manejo de office,

conocimiento de las reglas de operacién de
Desarrollo Social, en Administracién Plblica, en la
Leyes y Reglamentos del Estado.

EXPERIENCIA: 3 afios como minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manejo de
PUESTO: personal, y trabajar bajo presién, actitud y servicio,

computacion y planeacién.
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.  DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Atencién ciudadana

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Contraloria Social

A QUIEN REPORTA:

Subdirector de Contraloria Social

A QUIEN SUPERVISA:

2 lefes de drea y 2 Secretarias

CONTACTOS INTERNOS

CON:

o Director

o Subdirector

e Verificacion y Control

¢ QOperacién y Capacitacion

PARA:

Atender los requerimientos de informacién
gue competan a su departamento.

Asistir a reuniones de trabajo programadas o
informales para tomar acuerdos de las
acciones y actividades a realizar.

Gestionar los recursos materiales necesarios
para desarrollar las  actividades  del
departamento.

Proporcionar la informacion que le sea
requerida con respecto a las actividades del
departamento.

Dar atencién a los asuntos de su competencia
que le fueron designados.

Asistir a reuniones de trabajo programadas o
informales para tomar acuerdos de las
acciones y actividades a realizar.

Presentar la propuesta de las actividades a
desarrollar en el departamento para la
integracidn del Programa Anual de Trabajo.
Proporcionar el informe mensual de
actividades realizadas en el departamento.
Proporcionar el informe trimestral de
actividades realizadas en el departamento.
Proporcionar informacion de las quejas
captadas durante el desarrollo de sus
actividades.

Proporcionar informacién de las quejas
captadas durante el desarrollo de sus
actividades,
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Diversas Dependencias u
Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

Ayuntamiento Municipales

Diversas Dependencias u
Organismos de la Administracién
Publica Federal con representacion
en el Estado.

Ciudadania

PARA:

Canalizar y dar seguimiento a las
inconformidades  presentadas  por  los
ciudadanos a través de los diversos medios
establecidos en relacién al incumplimiento de
las obras, servicios y servidores publicos del
Gobierno del Estado.

Dar seguimiento a las actualizaciones
mensuales de la Guia Oficial de Tramites y
Servicios.

Brindar apoyo y asesoria con respecto a la
implementacién y actualizacién de la Guia de
Tramites y Servicios.

Canalizar y dar sequimiento a la peticidn
ciudadana a través de los diversos medios
establecidos en relacion al incumplimiento de
las obras, servicios y servidores publicos del
Gobierno Municipal, con estricto apego a la
autonomia municipal.

Canalizar y dar seguimiento y respuesta a sus
peticiones conforme a los términos legales
establecidos.

Atender y recepcionar las quejas y denuncias
ciudadanas.

Proporcionar informacién del estatus gue
guarda su inconformidad cuando asi lo
requiera el interesado.

Dar respuesta al interesado una vez que se
considera concluido el asunto motivo de la
inconformidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Recepcionar las sugerencias, quejas y/o denuncias presentadas a través de los diversos medios de
captacion, con la finalidad de analizarlas, clasificarlas y turnarlas de manera eficiente y eficaz, dandole
seguimiento e informandole al interesadoe del estado de su planteamiento una vez que se concluye el
mismao.

Dar seguimiento al cumplimiento por parte de las dependencias y entidades de la administracion
pablica estatal de la actualizacién de la guia oficial de tramites y servicios.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

municipios que conforman el Estado.
sugerencias.

departamento a su cargo.

Pdblica.

» Programary coordinar las actividades semanales.

¢ Elaborar el calendario de actividades semanal.

« Recibir, analizar, dar seguimiento y resolver en su caso, las quejas, denuncias y/o sugerencias
que los ciudadanos presenten ante esta Secretaria en el ambito de su competencia.

s Atender y dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias que se reciban a través del

sistema de Atencidn Telefénica “Correo de Voz”, via Internet, denuncias personales, escritos de
autoridad, despacho del C. Secretario, asi como aquellas que se recepcionan en los 17
s Dar respuesta y atencidn del seguimiento a la ciudadania sobre quejas denuncias y/o

e Planear, programar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones que realiza el

e Difundir el Sistema de Quejas, denuncias y sugerencias y del sistema de atencion Telefdnica
de la SECOTAR, en relacién al programa de trabajo convenido con la Secretaria de la Funcion

s Inspeccionar y vigilar las quejas relacionadas con la gjecucidn de programas federales
convenidos con la Secretaria de la Funcion Pablica.

PERIODICAS:

del Departamento.

enviadas por los peticionarios.

¢ Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspondiente a las actividades del Departamento.
e Elaborar, revisar y validar el informe mensual enviado a la Direccién en cuanto a las actividades

¢ Elaborar, revisar y validar el informe trimestral de las actividades del Departamento para dar
cumplimiento a los requerimientos de Transparencia.

e Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director y/o Subdirector para
tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.

e Elaborar, revisar y validar el seguimiento de resolucion de las quejas, denuncias y sugerencias

e Organizar y Coordinar las actividades asignadas por la Direccién.

EVENTUALES:

s Participar en representacion del Director en las eventas que le sean asignados.

s Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director.

s [laborar proyectos para la mejora e innovacion del seguimiento a las quejas y denuncias
presentadas por los peticionarios y las acciones que se realizan en el departamento.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura como minimo (Titulado y Cédula
Profesional).

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Manejo de conflictos, manejo de office,
conocimiento de las reglas de operacion de
Desarrollo Social, en Administracion Piblica, en la
Leves y Reglamentos del Estado.

EXPERIENCIA: 3 afos como minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manejo de
PUESTO: personal, y trabajar bajo presién, actitud y servicio,

computacion y planeacion,
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SUBSECRETARIA DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION

PERFIL DEL PUESTO

XV. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subsecretaria de Normatividad y Evaluacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

ARLA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Normatividad y Evaluacién

A QUIEN REPORTA:

Secretario de Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

2 directores

CONTACTOS INTERNOS

CON:

» Secretario

e Secretaria Particular

e Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacidn

e Director de Responsabilidades
Administrativas

s Subsecretaria de la Auditoria de la
Gestion Publica

o Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos

PARA:

*  Asistir a las reuniones que sea comisionado

s Acordar las politicas necesarias para &l
desarrollo del programa de trabajo de la
Secretaria,

s  Mantener informado del seguimiento de los
acuerdos.

* Remitir el Programa Anual de Trabajo

# Remitir informacion mensual de las actividades
realizadas.

¢ Responder y dar seguimiento de la
correspondencia turnada.
e Turnar oficios para firma del Secretario.

s Enviar lainformacidn relativa alaley de
transparencia

s Turnar los expedientes que sean de su
competencia

¢ Coordinar los asuntos que sean de injerencias
con las otras direcciones

+ Solicitar las asesorfas juridicas necesarias
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e Director de Planeacion, Evaluacion e
Informatica Sectorial

e Director de Administracion

Solicitar apoyo técnico en cuanto a tecnologia
y sistemas

Tramitar todos los asuntos administrativos
relativos a los recursos humanos, materiales y
de servicios generales.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

s Diversas Dependencias, entidades u
Organismos de la Administracion
Publica estatal.

s 17 H. Ayuntamientos que conforman
el Estado de Tabasco.

e Diversas Dependencias, Organas y
Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

PARA;

Coordinarse para el establecimiento de
normas de caracter general para la planeacién,
ejecucian, conservacion, mantenimiento y
control de adqguisiciones, manejo de
almacenes, desincaorporacién de activo, todo lo
relacionado con bienes muebles.

Participar en los comités que le correspondan
ala Subsecretaria.

Recepcionar las Autoevaluaciones trimestrales.
Revisar las normas, leyes y decretos en lo que
competa a la Subsecretaria.

Todos los asuntos que tenga injerencia
derivado de la relacion con las direcciones de
esta Subsecretaria.

Proporcionar la Asesoria.

Participar en los comités que le correspondan
a la Subsecretaria.

Todos los asuntos que tenga injerencia
derivado de la relacién con las direcciones de
esta Subsecretaria.

Asistir y Coadyuvar en la aplicacién de las
normas que deben aplicar en materia federal.
Dar seguimiento a los convenios firmados.

XVL. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Asegurar el cumplimiento de las normas, administrativas y de racionalizacién en el gjercicio del gasto
publico, contribuyenda a su modernizacion y actualizacion continua; operar y administrar el sistema
de control y evaluacién, con la finalidad de medir la eficiencia v la eficacia de las dependencias,
entidades y organismos; pramover la participacion ciudadana, asi como la mejora de los servicios
publicos estatales, atendiendo, orientando y canalizando las demandas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las funciones
encomendadas a la Subsecretaria a su cargo.

s |mplementar y operar el Programa de Control Preventivo y Correctivo de la Administracién
Publica, que permita regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir y evaluar el Sistema
de Control, Evaluacién y Auditoria Gubernamental de la Administracion Pablica, en el ambito
de sus atribuciones, elaborar los estudios y programas en la materia y establecer relaciones
con la Federacién para la coordinacién en estos rubros. Asi como colaborar con el Organo
Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado;

e Establecer el Sistema de Control y Evaluaciéon Gubernamental;

¢ En coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Finanzas y de Administracién, establecer las
normas de caracter general para la planeacién, ejecucion, conservacion, mantenimiento y
control de las adquisiciones de bienes muebles, la prestacién de servicios de cualquier
naturaleza que contraten las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

» Acordar y coordinar el plan de trabajo del subcomité de control y evaluacién constituido en el
seno del comité de planeacién para el desarrollo del Estade de Tabasco.

s Proponer la elaboracién del marco juridico que se considere necesario para normar
sectorialmente la administracién publica y las bases que regulen a los instrumentos y
procedimientos de control vy registro que deban establecerse por sector, de igual forma
analizar de manera integral la administracion publica estatal, en cada uno de sus fases de
aperacion, y propaner los lineamientos normativos apropiados que deban de ser emitidos por
la Secretaria de Contraloria.

s Fjercer por acuerdo del Secretario, las atribuciones que las leyes y demas disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles, asi como de la obra
publica, le confieren a la Secretaria de Contraloria y que no estén expresamente asignadas a
otra unidad; asi como también proponer las normas y criterios juridicos a que deberan
sujetarse, los trabajos de supervision que se hagan sobre cobra publica, realizada por la
administracién publica.

e Establecer vinculos de comunicacién con la ciudadania a efecto de atender la demanda
ciudadana dentro del ambito de la competencia de la dependencia.

s Evaluar, inspeccionar y vigilar el ejercicio del gasto pablico, analizando su congruencia en el
presupuesto de egresos;

s QOrdenar la intervencién o participacion de consultores o peritos gque colaboren en el
cumplimiento de las funciones, control y evaluacién de la dependencia, respecto de la
administracidén publica.

s [stablecer medidas y llevar a cabo acciones de control y vigilancia para que los
procedimientos de licitacion de adquisiciones y servicios, que contrate la administracion
publica, se lleven a cabo en estricto apego a la normatividad aplicable.

¢ Implementar medidas de control, supervision y vigilancia necesarias para el cumplimiento de
las obligaciones contraidas por la administracién publica, en los acuerdos y convenios
celebrados con la federacion, estados y municipios.

¢ Mantener informado al secretario del resultado de las actividades de evaluacion y control, que
se practiquen a la administracién publica.

o Preparar los elementos técnicos que permitan opinar a la Secretaria de Contraloria,
previamente a su expedicion, sobre los proyectos de normas en materia de contratacion de
deuda y de manejo de fondos y valores que formule la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

s Establecer normas, lineamientos y controles para la instrumentacién del sisterna estatal de
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informacién ciudadana que contendrd el inventario de todos los tramites y servicios al publico
gue presta la administracion publica. De igual forma, para la instrumentacion de acciones en
materia de transparencia y combate a la corrupcién.

Establecer los sistemas y procedimientos a que deba sujetarse la vigilancia de fondos y valores
de la administracion publica, asi como evaluar los resultados.

Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico, sobre los asuntos de su competencia, a las
dependencias, 6rganos desconcentrados vy a las entidades paraestatales que asi lo soliciten, asi
como a los municipios en términos de los acuerdos de coordinacion relativos.

PERIODICAS:

Disenar, elaborar y proponer el informe que sobre el resultado de la evaluacion a
Dependencias y Entidades, que hayan sido objeto fiscalizacion, corresponda al Secretario
rendir al Gobernador del Estado;

Promover y vigilar los servicios regionales y sectoriales a cargo de la Secretaria de Contraloria,
procurando su vinculaciéon con el modelo de organizacién y desarrollo regional del Estado,
bajo criterios de eficiencia, productividad, ahorro en el gasto publico y calidad en los servicios
ala poblacién;

Opinar ante el Secretario en relacién a la emision de normas de cardcter general, lineamientos
y politicas que regulen el funcionamiento del sistema de control y seguimiento de la gestién
gubernamental, en la administracién pablica.

Sugerir al Secretario las medidas de control y evaluacion para el cumplimiento de los acuerdos
y programas que se generen en el seno del comité de planeacion para el desarrollo del Estado
de Tabasco.

Presentar al Secretario los andlisis e informes sobre los requerimientos y el comportamiento
del gasto publico de la dependencia y sector de su responsabilidad.

EVENTUALES:

Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables asi como las que le sefale el
Secretario.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura como minimo (Titulade y Cédula
Profesional).

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Manejo de conflictos, Reglas de operacién de
Desarrollo Social, en Administracién Plblica, en la
Leyes y Reglamentos del Estado.

EXPERIENCIA: 5 aflos como minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capacidad para toma de decisiones, manegjo de
PUESTO: personal, para trabajar bajo presién, actitud y

servicio, planeacidn.
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V.

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO;

Director de Normatividad

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:;

7

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Narmatividad

A QUIEN REPORTA:

Subsecretaria de Normatividad y Evaluacién

A QUIEN SUPERVISA:

1 Subdireccion, 3 Jefes de Departamento, 5 Jefes de
Area, 2 Jefes de Proyectos, 2 Secretarias y 2 Choferes.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Secretaria

Contraloria Interna,

Subsecretaria de Normatividad y
Evaluacién

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a
la Informacién

PARA:

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales.

e Tomar acuerdos acerca de las acciones y
actividades propias de la Direccién.

e Proporcionar la informacion y
documentacién que sea requerida referente
a las Auditorias y seguimientos que realice
esta area.

¢ Recibir memoplus para dar atencion a la
correspondencia que se turna a la
Subsecretaria y que compete a la direccion.

s Asistir a Reuniones de trabajo, programadas
e informales. Tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades propias de Ia
Direccion.

» Realizar tarjetas informativas de las reuniones
a las que se asiste.

e Enviar informe de Actividades mensuales del
programa de trabajo.

e Proporcicnar informacion relacionada con las
adquisiciones que realizan las dependencias,
entidades y drganos de la Administracién
Publica Estatal.

e Proporcionar la legislacién y normatividad
actualizada que corresponda.

e (oadyuvar en la elaboracidon del Programa
Anual de Trabajo.

e Proporcionar la informacién que se requiera
acerca de la informacién solicitada por los
particulares, asi como la infermaciéon minima
de oficio en los términos legales establecidos.

e Enviar Informes pormenorizados de las
licitaciones publicas, derivade de las
inconformidades que se presenten, de
conformidad a la legislacién aplicable.
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e Unidad de Apoyo Ejecutivo y e Enviar informe de Actividades mensual y
Comunicacién Social trimestrales del programa de trabajo.

e Direccién de Tecnologias de la e Coordinar de manera conjunta la innovacién
Informacién e implementacion de sistemas informaticos a

fin de hacer mas eficientes los programas y
procesos para la captura y sequimiento de las
actividades de los programas ejecutados por
la Direccidn.

e Solicitar la colaboracién en las labores que
requieran la utilizacién de equipo de
cOmputo.

e Coordinar el compendic legislativo
magnético.

e Coordinar los talleres que la Direccidn
imparte, en lo que corresponda

e Solicitar los recursos necesarios para

e Direccién de Administracion desarrollar las actividades y prestacion de los
servicios, recursos materiales y financieros.,

e Coordinar las funciones relativas al personal
de confianza, base y sindicalizado

e Direccién General de e Dar vista con la documentacién pertinente,

Responsabilidades Administrativas. respecto de las irregularidades o conductas
reiteradas en que incurran los servidores
publicos, y que vaya en detrimento de las
disposiciones de caracter legal encargados
de llevar los  procedimientos  de
adquisiciones.

CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA:
s Diversas Dependencias y Organismos s Proporcionar la Asesoria necesaria en lo que
de la Administracién Pablica Estatal corresponde a la Direccién.
» Agsistir a las reuniones a que es convocada la
Direccién.

* Enviar a representantes de la Direccion a
participar en los procesos licitatorios.

s |mpartir talleres de capacitacién en materia
de adquisiciones, con recurso estatal y
federal, asi como del Sistema de Compras
Gubernamentales.

e Emitir los oficios correspondientes.

» (Coadyuvar en la determinacion y supervisién
de las normas y procedimientas para regular
la organizacién, funcionamiento y desarrollo
de la  Administracion Publica; Ila
instrumentacion de los  criterios ¥y
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lineamientos para la integracién de los
reglamentos interiores, estatutos y manuales
administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

* Dependencias, Entidades y Organismos | e Realizar Auditorias a Recursos Estatales y
Descentralizados. Federales.

e Diversos Actos Administrativos.

s Apoyo Normativo.

e Organos Externos de Control y Organo | e Seguimiento de las Observaciones
Superior de Fiscalizacién determinadas en las Auditorias realizadas en
todas las Dependencias, Organos y Entidades.

e Secretaria de la Funciéon Pdblica e Coordinacion para el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo firmado con la SFP.

e Auditoria Superior de la Federacidn e  Seguimiento de las Auditorias realizadas asi
como de las observaciones determinadas en las
mismas, en todas las Dependencias, Organos y
Entidades.

* Diversas Dependencias u Organismos de la |» Solicitar informacién relativa a Programas
Administraciéon Pablica Federal. Federales convenidos con el Estado, sujeteos a
revision por los Organos Externos de Control.

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Trabajo de la Direccidn

DESCRIPCIQN ESPECIFICA

PERMANENTES:

o FElaborar y ejecutar con acuerdo del superior jerdrquico el Programa Anual de Auditorias y
Visitas de Inspeccion a la Administracion Publica;

s  Supervisar que la realizacién de revisiones y auditorias se ajuste a los programas y objetivos
establecidos, conforme a la normatividad aplicable;

e Vigilar en coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la SECOTAB, el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los acuerdos y convenios celebrados entre la
Federacion y el Estado, por cuanto hace al ambito de su competencia;

s Participar en las estrategias de planeacidn de las diversas Unidades Administrativas de la
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SECOTAB;

o \Verificar que se lleve el control y seguimiento de las observaciones determinadas en las
auditorias,

e Supervisar que se apliguen las bases generales para la realizacién de las auditorias en la
Administracién Publica;

e Practicar las auditorias y visitas de inspeccién en los términos del articulo 84 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en coordinacion con la Direccién de
Responsabilidades Administrativas;

e Comprobar, mediante revisiones o inspecciones directas y selectivas, el cumplimiento por
parte de la Administracion Publica, de las disposiciones legales en la materia a que se refiere el
articulo 37, fraccién XVIIl de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo;

e Coordinarse con las demas Direcciones de la SECOTAB, a fin de contar con la informacion
necesatia para el desarrollo de las auditorfas que se realizan;

e Verificar selectivamente que la Administracidon Publica ajuste sus actos a las disposiciones
legales aplicables, en el despacho de los asuntos de su competencia;

¢ Realizar verificaciones para comprobar la veracidad de la informacion financiera de la
Administracién Publica;

« Llevar a cabo las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la eficiencia y logro
de sus objetivos en las operaciones de la Administracién Publica.

« Proponer al Titular de la Secretaria o al Superior lerdrquico programas de capacitacion,
especializacién y certificacién para el personal auditor, orientados a desarrollar y fortalecer las

habilidades y capacidad técnica en materia de auditoria gubernamental,

e Elaborar y proponer para su autorizacién, los lineamientos, politicas, procedimientos y
metodologias aplicables al sequimiento y evaluacion de la Administracién Puablica.

« Verificar que la operacién de la Administracién Publica, sea congruente con los procesos
aprobados de planeacién, programacion y presupuestacion.

« Supervisar que las adquisiciones que realice el Poder Ejecutivo del Estado, sean favorables a su
economia, procurdndose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos correspondan a
sus necesidades reales;

e Proporcionar a la Direccion de Responsabilidades Administrativas los elementos y documentos
necesarios para instrumentacion de los procedimientos que correspondan;

e Supervisar la impresion, envio, custodia y destruccion de valores;

» Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
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bajo su cargo;

e Supervisar que se cumplan con las normas generales de auditorfa piblica y las normas,
politicas y procedimientos que establezca la Secretaria, verificando que:

e Lasauditorias que realicen, se efectuen con cuidado vy diligencia razonable;

¢ Ladocumentacién que sustente las auditorias sea suficiente y competente, y

s Verificar que los informes y/o documentos de auditoria se elaboren conforme a la metodologia
y técnica aplicables.

¢ Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias internas a las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y conforme a sus resultados, proponer
a las instancias correspondientes las acciones y medidas respectivas que sean necesarias;

¢ Informar a los Coordinadores de Sector y a los Titulares de los Grganos de Control Interno de la
Administracién Publica  Estatal sobre los resultados de las revisiones e inspecciones
efectuadas, para la instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que sean
pertinentes.

¢ (Cuando de las investigaciones y auditorias que se hubieren practicado, se detectaren
presuntas responsabilidades de los servidores publicos, debera turnar los expedientes a las
Contralorias Internas de las Dependencias de la Administracion Puablica Estatal y al
Coordinador Sectorial de las Entidades Paraestatales respectivas en los casos de su
competencia, o al Director de Responsabilidades Administrativas cuando competa a la
propia Secretaria, para imponer las sanciones que corresponda en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas disposicicnes legales aplicables, o bien
a efectos de proceder a formular las denuncias por la comision de hechos de probable caracter
delictuoso;

e Formular y establecer en coordinacion con las direcciones correspondientes, los sistemas de
control y vigilancia de los programas y obras, derivados del Convenio de Desarrollo Social;

¢ Vigilar que la Administracion Plblica, cumpla con las disposiciones contenidas en los acuerdos
y convenios de coordinacion celebrados entre el Ejecutive del Estado y los Ayuntamientos de
la Entidad, de donde se derive la inversidn de recursos estatales y supervisar la correcta
aplicacién de los mismos; cuando se trate de recursos federales, se debera tomar en cuenta los
convenios de coordinacién celebrados con la Federacion;

s Fiscalizar selectivamente el uso de los fondos federales aportados al Estado a través de los
programas de inversién ejecutados en la Entidad;

e Intervenir en los procesos de entrega recepcién de los servidores publicos de la
Administracién Publica en base a las disposiciones correspondientes;

s Con base en el resultado de sus auditorias o visitas de inspeccién, proponer las acciones que
fueren necesarias para la correccion de situaciones ilegales o andmalas, el mejoramiento de la
eficiencia y el logro de los objetivos de la Administracion Plblica;

e Coordinar el sequimiento de observaciones del Organo Superior de Fiscalizacién del H.
Congreso del Estado, de la Secretaria de la Funcidén Publica, asi como las Observaciones de la
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Auditoria Superior de la Federacién con relacidn a la cuenta piblica del Poder Ejecutivo del
Estado, por lo que respecta al ambito financiero, presupuestal y de control interno.

e Preparar el informe que al Secretario corresponda rendir periédicamente al Gobernador. sobre
el resultado de las auditorias practicadas a la Administracion Publica;

e Las demas gque las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimiente el Director General, asi como aquellas que le encomiende el Secretario.

PERIODICAS:

* Todas aguellas actividades que sean necesarias llevar a efecto, pero gque no pueden ser
programadas en virtud de la operatividad de la Direccion.

EVENTUALES:

« Participar en los eventos que realicen con otros organos de control y Entidades normativas.
* Las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente, las que le delegue para su
cumplimiento el Director General, asi como aquellas que le encomiende el Secretario.

[1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. Contaduria Pubica o Administracion

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Normatividad, Leves, Auditoria Pablica vy

Computacion

EXPERIENCIA: 6 a 7 anos en Administracién Publica
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Conducir vehiculo, trabajar en equipo, trabajar por
PUESTO: objetivos, Liderazgo, Manejo de personal

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO;

Jefe del Departamento de Procesos Licitatorios

NUMERO DF PERSONAS EN FL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Normatividad

A QUIEN REPORTA:

Subdireccion

A QUIEN SUPERVISA:

2 Jefes de Area

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Subdireccion

PARA:

* Asistir a reuniones de trabajo programadas e
informales.

s Entregar las tarjetas Informativas

correspondientes.
» Realizar las contestaciones de oficio que
corresponda a las Revisiones de Bases de las
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» Con las diversas dreas de la Contraloria

licitaciones publicas.

e Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales. Tomar acuerdos acerca de las
acciones y actividades a realizar. Informar de
los acuerdos que se tomaron en las

reuniones.

o Revisar bases o documentos que se
indiquen.

s EFElaborar el programa anual de trabajo y el
informe mensual de actividades

correspondiente al departamento.

e Proporcionar Asesoria en cuanto al
procedimiento  de licitacion  publicas,
licitaciones  simplificadas, mayores vy
menores e invitaciones a cuande menos tres
personas.

CONTACTOS

EXTERNOS:

CON:

s Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Pablica Estatal.

PARA:

e Asistir a reuniones calendarizadas en materia
de adquisiciones

e Revisar las bases de los procedimientos de
adquisiciones, mediante convocatoria
publica

e Proporcionar asescria en materia de
adquisiciones

e Revisar y en su caso asistir en representacion
de la Secretaria de Contraloria a las
instalaciones de los  Comités  de
Adquisiciones, en materia federal.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

desde la revision de bases, hasta el fallo de la

de |la Secretaria de Contraloria.

s  Participar en los procedimientos de adquisiciones, llevar el control de las licitaciones publicas

misma, asesorar y dar grientacion en el ambito de

su competencia, a las demas areas de la Secretaria de Contraloria y a la Administracién Publica,
lo anterior con fundamento en las fracciones IV, VIl y XVIIl del articulo 25 del Reglamento Interior

DESCRIPCION ESPECIFICA

PCRIODICAS:
. Participar en reuniones de trabajo, formales e

informales con el Directer, Subdirector y Jefes de

Departamanto para tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.
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EVENTUALES:

. Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director.
»  Participar en la organizacién de Talleres que en materia de adquisiciones imparte la Direccidn.

[1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho, Economia,
Administracion o Contaduria Pdblica.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento de la normatividad aplicable,
Exposicion verbal.

EXPERIENCIA:

2 aflos minima.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de
personal, para trabajar hajo presién, actitud,
servicio y computacion,

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Control y Seguimiento
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Normatividad

A QUIEN REPORTA:

Subdireccion

A QUIEN SUPERVISA:

3 Jefes de Area

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
¢ Subdireccion

PARA:

Recepcionar y elaborar los calendarios anuales
de las reuniones de los subcomités de compras
de las diferentes dependencias, entidades y
organismos del gobierno  del Estado de
Tabasco, para posteriormente ser remitidos al
Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Realizar el control y seguimiento de la agenda
{activa} de las diferentes  reuniones
programadas para el ejercicio fiscal vigente, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicigs, con normatividad
estatal y federal.

Elaborar el programa anual de trabajo y el
informe mensual de actividades
correspondiente al departamento

Dar seguimiento al sistema integral de captura
de los expedientes de las diferentes reuniones
{licitaciones) con recurso estatal y federal, asi
como elaborar los reportes que asi se requiera
en la Direccién.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

+ Dependencias, Entidades y Organos de la| ¢ De forma extraordinaria, cuando la agenda asi lo

Administracién Pablica Estatal. requiera, asistir a las diferentes licitaciones con
recurso estatal y federal; participar en
representacion de la Direccion de Normatividad,
en las revisiones, y en su caso correccion en lo
gue respecta a lo normativo de las bases que
regiran las convocatorias de las licitaciones
publicas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Control y seguimiento de los diferentes procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios con normatividad estatal y federal, lo anterior con fundamento en las fracciones
IV y VIl del articulo 25 del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERIODICAS:
¢ Elaborar el Programa de Trabajo Anual e informe de actividades mensuales correspondiente a
las actividades de la Direccién.
» Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director, Subdirector, Jefes de
Departamento, Jefes de Area para tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.

EVENTUALES:
s Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director.
s Participar en la organizacién de Talleres que en materia de adquisiciones imparte la Direccion

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: . ;_:]cti?cgatura en Derecho, Economia o Contaduria

CONQCIMIENTOS Y COMPETENCIAS « (Conocimiento de la normatividad aplicable,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Exposicion verbal.

EXPERIENCIA: e 2 afos minima

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAREL | « Capacidad para toma de decisiones, manejo de

PUESTO: personal, para trabajar bajo presién, actitud y
servicio, computacion,

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: lefe del Departamento de Informacién y Recopilacion
Legal

NUMEROQ DF PERSONAS FN FI PUFSTO: 1

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de Normatividad

A QUIEN REPORTA: Subdireccion

A QUIEN SUPERVISA: 2 jefes de proyecto
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CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Subdireccion

» Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién

PARA;

e Asistir a reuniones de trabajo programadas e
informales.

e Entregar las tarjetas Informativas correspondientes

¢ Resguardar las actas y documentos que se deriven
de las reuniones de los comités de fideicomisos en
los que se participa en representacién de la
Secretaria de Contraloria

¢ Proponer las reformas y/o modificaciones a las
leyes y decretos de la normatividad vigente

s Elaborar el programa anual de trabajo y el informe
mensual de actividades correspondiente al
departamento.

s Enlace de la Direccién de Normatividad, con la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
de la Secretaria de Contraloria.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

¢ Dependencias, Entidades y érganos
de la Administracién Pablica Estatal.

PARA:

s Auxiliar al Director en las reuniones de trabajo de
los Fideicomisos del gobierno del Estado,
asignados a la Direccidn.

e En caso extraordinario participar en representacion
de la Secretaria de Contraloria, con el caracter de
organo de control, vigilancia y supervision en los
organos colegiados encargados de llevar las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles, que se
constituyan en la administracién publica, asimismo
participar en los similares de orden federal,
conforme a las leyes, convenios acuerdos y demas
dispasiciones legales emitidas al respecto; que
resulten de caracter obligatorio para la Secretaria
de Contraloria.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

e  Organizar, Clasificar, Compilar y Sistematizar las leyes, Proporcionar informacién relativa a la Ley
de Transparencia, Asistencia a Reuniones de Fideicomisos Publicos y a Reuniones de adquisiciones
con normatividad estatal y federal, con fundamento en lo dispuesto en las fracciones VII, XVl y
XVII, del articulo 25 del Reglamenta Interior de la Secretaria de Contraloria.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

o  Compilar, clasificar y sistematizar las leyes, jurisprudencia, reglamentos, convenios, acuerdos,
periodicos oficiales y demds normas gue se relacionan con el funcionamiento y atribuciones de
la Secretaria de Contraloria, a efectos de divulgar los criterios de interpretacién que normen el
régimen juridico de la misma.

+ Mantener informados de manera oficial a la C. Secretaria y a la Subsecretaria de Normatividad,
Evaluacién y Contraloria social sobre los acuerdos derivados de los comités y de los fideicomisos,
a través de tarjetas informativas.

s  Enlace de la Direccion de Normatividad con la unidad de transparencia y acceso de informacion
de |a Secretaria de Contraloria

¢ Resguardar las actas y documentos que se deriven de las reuniones los comités de fideicomisos
en los que se participa en representaciéon de la Secretaria de Contraloria con el caracter de
Comisario.

s En caso extraordinario participar en representacién de la Secretaria de Contraloria, con el
caracter de Organo de control, vigilancia y supervisién en los Organos Colegiados encargados
de llevar las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes
muebles, que se constituyan en la administracidén publica, asimismo participar en los similares de
orden federal, conforme a las leyes, convenios acuerdos y demas disposiciones legales emitidas
al respecto; que resulten de cardcter obligatorio para la Secretaria de Contraloria.

¢ Ejercer todas y cada una de las funciones encaminadas a lograr el correcto control preventivo en
cuanto a los procedimientos adquisitivos que realicen las distintas dependencias, érganosy
fideicomisos de la administracién publica del estado de tabasco.

PERIODICAS:
¢ Participar en reuniones de trabajo, formales e informales con el Director, Subdirector, Jefes de
Departamenta, Jefes de Area para tomar acuerdos, definir acciones y coordinar actividades.
«  Participar en las reuniones de trabajo con la Unidad de Acceso a la Informacion
« Elaborar el programa anual de actividades y el informe mensuales correspondiente al
departamento

EVENTUALES:
s Realizar las demas actividades que le encomiende expresamente el Director.
o Participar en la organizacion de talleres que en materia de adquisiciones imparte la Direccién.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocdimiento de la normatividad aplicable y
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: exposicion verbal
EXPERIENCIA: 2 afos minimo
ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL Capcicdd, et 1oma me: deebiines, fianglo o¢
personal, para trabajar bajo presién, actitud vy
PUESTO: i -
servicio, computacion.
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PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

Manual de Organizacién
de la Secretaria de Contraloria

NOMBRE DEL PUESTO:

Director (a) de Seguimiento y Evaluacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Normatividad y Evaluacién

A QUIEN REPORTA:

Subsecretario (a) de Normatividad y Fvaluacién

A QUIEN SUPERVISA:

1 Subdirector, 3 Jefes de Departamento, 1 Secretaria
y 1 Chofer.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:;

.

Subsecretaria de Normatividad y Evaluacién.

e Direccion de Contraloria Social.

s Direccion de Control y Auditoria Pablica.

s Direccion de Control y Auditoria a la Cbra
Pdblica.

# Direccion de Normatividad.

s Direccion de Responsabilidades
Administrativas.

s Direccion de Contralores y Comisarios.

PARA:

Presentar informe mensual de las actividades
relacionadas con las funcicnes asignadas a la
Direccion.

Coordinar el programa anual de trabajo.

Presentar informe trimestral y anual de las
actividades relacionadas con las funciones
asignadas a la Direccion.

Coordinar las acciones relacionadas con las
revisiones fisicas y documentales realizadas por los
departamentos a su cargo.

Proporcionar via red la informaciéon de los
proyectos autorizados con Ingresos Fiscales
Ordinarios y Federales Convenidos, registrados en
el Sistema Integral de la Secretaria de Contraloria,
para dar seguimiento a quejas y denuncias.
Proporcionar via red la informacién de los
proyectos de adquisiciones y acciones, autorizados
con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales
Convenidos, registrados en el Sistema Integral de
la Secretaria de Contraloria.

Proporcionar via red la informacion de los
proyectos de obras y servicios, autorizadas con
Ingresos  Fiscales Ordinarios y  Federales
Convenidos, registradas en el Sistema Integral de
esta Secretaria.

Solicitar Leyes, Reglamentos y Lineamientos
referentes a la Operacidn de los programas
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y
Federales Convenidos.

Turnar observaciones no solventadas en tiempo y
forma.

Turnar observacioneas que impliquen
procedimientos administrativos.

Enviar modificacién patrimonial.

Enviar trimestralmente los reportes derivades de
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» Direccidn de Tecnologias de Informacién

Informacion y de Acceso a la Informacion.

s Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la

las revisiones de este Organo de Control; asi como
de las auditorias realizadas por la SFP y el OSFE,
aplicadas a las dependencias de los proyectos con
Ingresos  Fiscales Ordinarios y  Federales
Convenidos, en forma impresa y medio magnético,
para integracién al portal de transparencia.

¢ Solicitar la asesoria en la operacién del Sistema
Integral de la Secretaria de Contraloria, el
mantenimiento del equipo de cémputo asignado
a la direccion y proponer mejoras al sistema,

* Proporcionar la informacion minima de oficio para
cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Administracién

Publica Estatal.

s SEDAFOP

SERNAPAM

-

COMESFOR

»

Servicio Estatal de Empleo

* Secretaria de Planeacién y Finanzas y de

» Diversas Dependencias, Organos
desconcentrados y Organismos
descentralizados de la Administracion

PARA:

e Coordinar la conciliacion mensual de la
informacién de los proyectos autorizados con
Ingresos  Fiscales Ordinarios y  Federales
Convenidos.

s Asistir a reuniones de programacion,
presupuestacion e informe de gobierno, asi como
acordar la fecha de conciliacién de los proyectos
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y
Federales Convenidos.

e Asesorar y analizar los registros de sus avances
fisicos-financieros, via Web en el Sistema Integral
de la Secretaria de Contraloria de los proyectos
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y
Federales Convenidos.

¢ Coordinar las participaciones en la entrega-
recepcion de los apoyos a productares
beneficiados con recursos Federales Convenidos
{coejercicio SAGARPA).

s Coordinar el Seguimiento fisico y revisiones
documentales, de los Proyectos Productivos
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios del
Sector Agropecuario, Forestal y Pesquero.

* Coordinar el Seguimiento a las Revisiones y
Auditorias a los programas convenidos con la
Federacion, conjuntamente con la Secretaria de la
Funcién Publica.

s Coordinar el Seguimiento a los Proyectos
Productivos a autorizados con Ingresos Fiscales
Ordinarios del Subsector Forestal.

+ Coordinar el seguimiento de la entrega-recepcidn
de los bienes en custodia a las IOCP (Iniciativa de
Ocupacion por Cuenta Propia), del Subprograma
de Fomento al Autoempleo, del Servicio Nacional
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de Emplec.

¢ Solicitar trimestralmente los avances fisico-
financieros de los proyectos auterizados con
recursos del Ramao Administrativos 20.- Desarrollo

¢ Los 17 H. Ayuntamientos del Estado. Social, para realizar las evaluaciones del programa.

s Coordinar y gestionar las solventaciones de los
Proyectos observados en las autoevaluaciones
trimestrales de las Dependencias y Organismaos
descentralizados de la Administracion Publica

« Organo Superior de Fiscalizacion del Estado Estatal.
{OSFE). -

Coordinar las auditorias y verificaciones que se
realicen conjuntamente a los programas
contenidos en el Programa General de Trabajo. Asi

* Secretaria de la Funcion Piblica. como, gestionar las solventaciones de las

observaciones derivadas de las auditorias.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERAL

Realizar el seguimiento del Ejercicio del Presupuesto General de Egresos del Estado y de los Recursos
Convenidos con la Federacién, a través del Programa de Control y Fvaluacion Gubernamental,
coordindndose con las demés areas de la Secretaria de Contraloria.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Coordinar las actividades de evaluacién y seguimiento a los programas y acciones aprobadas con
Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos.

Coordinar la actualizacién de los registros de obras y acciones autorizadas con Recursos
Federales Convenidos y con Recursos de Ingresos Fiscales Ordinarios.

Coordinar el Seguimiento fisico y revisiones documentales, de los Proyectos Productivos
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios del Sector Agrapecuario, Forestal y Pesquero.
Solicitar a las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos descentralizados de la
Administracion Publica Estatal, la documentacion e informacién necesaria para mantener un
adecuado seguimiento de los programas de inversion realizados con Ingresos Fiscales Ordinarios
y Federales Convenidos.

Autorizar el itinerario de salidas, gastos de camine y vidticos del persanal operativo adscrito a
esta direccion.

Revisar y validar el Informe Mensual de Actividades de las dreas que integran la Direccién.
Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas
administrativas bajo su cargo.

Participar en reuniones de trabajo correspondientes al Sector Agropecuario, Forestal y Pesquero,
en representacion de la Secretaria de Contraloria.
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» Coordinar el Seguimiento del Programa Anual de Trabajo de la Direccion.

PERIODICAS:

Planear el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental.

Diseinar, elaborar y proponer el informe del resultado de la evaluacién a las Dependencias,
Organos desconcentrados y Organismos descentralizados de la Administracién Publica Estatal,
que hayan sido objeto de fiscalizacion, que corresponda al Secretario(a) rendir al Titular del
Poder Ejecutivo.

Definir con las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, los criterios bdsicos para
supervisar y fiscalizar las obras y acciones ejecutadas por las Dependencias, Organos
desconcentrados y Organismos descentralizados de la Administracién Pablica Estatal, con
Ingresos Fiscales Ordinarios o Federales Convenidos; asi como para evaluar los alcances
obtenidos en cada periodo.

Coordinar las participaciones de la entrega-recepcion de los apoyos a productores beneficiados
con recursos Federales Convenidos {coejercicio SAGARPA).

Vigilar en coordinacién con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en los Acuerdos y Convenios celebrados entre la Federacion y el
Estado, en cuante al Ambito de su competencia.

Requerir de las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos descentralizados de la
Administracian Publica Estatal, asi como de las Direcciones de la propia Secretaria, la informacion
necesaria para realizar las acciones de evaluacién.

Evaluar los avances de los programas convenidos con |la Federacion y las Municipios.

Asesorar a los Municipios, cuando asi lo soliciten, en la implementacién de sus propios
subsistemas de control vy evaluacion, conforme a lo establecido en el Acuerdo de Coordinacion
Estado — Municipios.

Actualizar trimestralmente la informacién minima de oficio para dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Coordinar con las Unidades Administrativas que correspondan, para el mejoramiento de los
instrumentos de control y evaluacién de la Secretaria.

Opinar ante el Titular en relacién a la emisién de normas de caracter general, lineamientos y
politicas que regulen el funcionamiento del Sistema Integral de Control y Seguimiento de la
Gestion Gubernamental, en las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos
descentralizados de la Administracion Pablica Estatal.

Revisar y validar el Informe trimestral y anual de actividades de las dreas que integran la
Direccién.

EVENTUALES:

Las demas actividades que las disposiciones legales le confieran expresamente, asi como
aquellas que le otorgue el o la Titular de la Secretaria y el Subsecretario (a) de Normatividad y
Evaluacion,

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. en Economia, Lic. en Contaduria Puablica, Lic. en
Administracién, Lic. en Derecho, Ingenieria.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

Conocimientos en administracién, planeacian, programacion
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PUESTO:

NECESARIAS PARA OCUPAREL y presupuesto.

EXPERIENCIA:

Haber desempefiado un puesto similar, minimo durante 5
anos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, trabajo en equipo,
planeacién, manejo de personal, trabajo bajo presién,
actitud de servicio y aptitud.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector(a) de Seguimiento y Evaluacién.

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccidon de Seguimiento y Evaluacidn.

A QUIEN REPORTA;

Director(a) de Seguimiento y Fvaluacian,

A QUIEN SUPERVISA:

3 Departamentas, 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNQS:

CON:

e Direccion de Sequimiento y Evaluacion,

s Direccion de Contraloria Social.

» Direccion de Control y Auditoria Publica,

* Direccidn de Tecnologias de Informacion.

PARA:

¢ Rendir informe mensual de las actividades

relacionadas con las funciones asignadas.

Dar respuesta a los diversos requerimientos
de la Direccidn,

Asistir a reuniones de trabajos en
representacién del Director (a).

Remitir el informe anual de trabajo.

Remitir el programa anual de trabajo.
Proporcionar via red la informacién de los
proyectos autorizados con Ingresos Fiscales
Ordinarios y  Federales  Convenidos,
registrados en el Sistema Integral de la
Secretaria de Contraloria, para dar
seguimiento a guejas y denuncias.
Proporcionar via red la informacién de los
proyectos autorizados con Ingresos Fiscales
Ordinarios y Federales Convenidos, relativo a
adquisiciones y acciones, registrados en el
Sisterna  Integral de la Secretaria de
Contraloria.

Recepcionar los Pormenores de las acciones
de Control y Evaluacion, para su envio al
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¢ Direccién de Responsabilidades Administrativas.

OSFE.
s Solicitar la asesoria en la operacién del

» Direccion de Administracion. Sistema Integral de la Secretaria de

Contraloria.

s Solicitar el envio de la documentacidén a
archivo muerto, mantenimiento de vehiculos,
tramites de combustibles y gastos de

» Direccion de Normatividad. caminos para el personal de campo.

s Solicitar Leyes, Reglamentos y Lineamientos
referentes a la operacion de los programas
autorizados  con  recursos  Federales
Convenidos.

¢ Enviar modificacion patrimonial.

I, DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERAL

» Control y seguimiento de los proyectos autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales

Convenidos, autorizados a las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos
descentralizados de la Administracion Publica Estatal y Municipios, a través del Programa de
Control y Evaluacién Gubernamental.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Mantener informado al o la titular de la Direccién de Seguimiento y Evaluacion de las
actividades de los departamentos.

Coordinar el analisis y registro en el sistema integral de la Secretaria de Contraloria, de los
proyectos de Gasto Corriente, Gasto de Capital y Amortizacién de la Deuda y Disminucién de
Pasivos, autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos, a las
Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos descentralizados de la Administracion
Publica Estatal.

Coordinar y supervisar las labores de los distintos Departamentos.

Revisar y enviar el itinerario de las salidas del personal de campo.

PERIODICAS:

Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas por la subdireccion.

Asistir a las diversas reuniones de trabajo con las Dependencias Normativas, para los procesos
de programacion — presupuestacién, para la revision de los manuales de normatividad,
referentes al ejercicio del gasta publico; asi como para la integracién del informe de gobierno.

Hacer del conocimiento de los demas servidores publicos de la Direccidn, los acuerdos y
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determinaciones del o la Titular e implementar los mecanismos para su legal cumplimiento.
Proponer al ¢ la Titular las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones y el
mejor logro de los abjetivos de la Direccion.

Las demas que delegue el o la Titular de la Direccion y que se establezcan en el manual de
organizacién de la Secretaria, asi como las demas que le encomiende el Subsecretario (a) de
Normatividad y Evaluacion o el Secretario (a).

Elaborar anualmente el programa de trabajo de la Subdireccion y someterlo a consideracién
del o la titular de la Direccion.

Elaborar el informe trimestral y anual de las actividades realizadas por la subdireccidn.

EVENTUALES:

Suplir al o la Titular en ausencias temporales.

Representar al o la Titular cuando asi lo disponga éste(a), en actos de la compelencia de la
Direccidn.

Las demas actividades que le asigne el o la Titular de la Direccién.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Administracién, Lic. en Economia, Lic. en
Contaduria Publica, Ing. Civil o Ing. Agrénomo.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conccimiento administrativo, planeacién,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: programacion, presupuestos.

EXPERIENCIA: Haber desempenado un puesto similar, minimo
durante 3 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL | Capacidad para toma de decisiones, manejo de
PUESTO: personal, trabajar en equipo, trabajar bajo
presién, actitud de servicio y aptitud.

PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Departamento de Fvaluacion

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

s BE MR LA R Direccidn de Seguimiento y Evaluacion.

A QUIEN REPORTA: Subdirector{a) de Seguimiento y Evaluacién
A QUIEN SUPERVISA: 1 Supervisor, 4 Jefes de Area, 1 de Proyectoy 1
Secretaria.
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CONTACTOQS INTERNQS:
CON; PARA:
s Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion. e Rendir informe mensual de las actividades
relacionadas con las funciones asignadas al
Departamento.
« Direccion de Contraloria Social. ¢ Rendir el informe anual de las actividades.

» Elaborar programa anual de trabajo.

e Proporcionar via red, la informacién de los
proyectos autorizados con Ingresos Fiscales
Ordinarios y Federales Convenidos, registrados

* Direccién de Control v Auditoria Publica. en el Sistema Integral de la Secretaria de
Contraloria, para dar seguimiento a quejas y
denuncias.

¢ Proporcionar via red, la informacién de los
proyectos de Gasto Corriente, Gasto de Capital
y Amortizacién de |la Deuda y Disminucién de
Pasivos, relativo a adquisiciones vy acciones,
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y
Federales Convenidos, registrados en el
Sistema Integral de la Secretaria de Contraloria.

e Proporcionar via red, la informacion de las
cbras vy servicios autorizados con Ingresos
Fiscales Ordinarigos y Federales Convenidos,
registradas en el Sistema Integral de la
Secretaria de Contraloria.

e Solicitar la atencion a las fallas en los softwares,
asi como las mejoras  en la operacion del
Sistema Integral de esta Secretaria.

e Solicitar el envio de la documentacion a
archivo muerto.

s Solicitar Leyes, Reglamentos y Lineamientos,
referentes a la Operacién de los programas
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y
Federales Convenidos.

¢ Enviar modificacion patrimonial.

e Proporcionar via red, la informacién de los

¢ Departamento de Evaluacién de Resultados proyectos  productivos, autorizados con

Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales

Convenidos, registrados en el Sistema Integral

de la Secretaria de Contraloria.

¢ Direccién de Control y Auditoria a la Obra
Pdblica.

¢ Direccién de Tecnologias de Informacion.

o Direccidon de Administracion.

+ Direccién de Normatividad.

e Direccién de Responsabilidades
Administrativas.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERAL
Coordinar la realizacion del analisis, control y sequimiento y evaluar mensual y trimestralmente
los proyectos autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos, en el
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Presupuesto de Egresos, de las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos
descentralizados de la Administracién Publica Estatal y Municipios, a través del Programa de
Control y Evaluacion Gubernamental.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Planear, coordinar y organizar las actividades que lleven a cabo las dreas operativas que
integran el Departamento.

Realizar el analisis, control y sequimiento del ejercicio de los recursos del Gasto Plblico, y su
congruencia con la clave programética autorizada a las Dependencias, Organos
desconcentrados y Organismos descentralizados de la Administracion Pahblica Estatal.
Proporcionar informacién de las obras, servicios, acciones y proyectos productivos via red, a
las diferentes Unidades Administrativas, de acuerdo a su competencia.

Analizar y registrar en el sistema integral de la Secretaria de Contraloria, los oficios de
autorizacién de Adecuaciones Presupuestales de los proyectos de Gasto Corriente, Gasto de
Capital y Amortizacion de la Deuda y Disminuciéon de Pasivos, de Ingresos Fiscales
Ordinarios y Federales Convenidos, por Dependencias, Organos desconcentrados y
Organismos descentralizados de la Administracién Publica Estatal, emitidos por la Secretaria
de Planeacién y Finanzas.

Elaborar el informe mensual de las actividades.

PERIODICAS:

Elaborar el cierre mensual y trimestral, del presupuesto autorizado a las Dependencias,
Organos desconcentrados y QOrganismos descentralizados de la Administracion Publica
Estatal, de Gasto Corriente, Gasto de Capital y Amortizacion de la Deuda y Disminucion de
Pasivos, y conciliar con la informacién de la base de datos de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, a fin de equiparar la inversién autorizada a los proyectos de Ingresos Fiscales
Ordinarios y Federales Convenidos.

Procesar y analizar la informacion de los avances fisicos, financieros (monto ejercido) y
observaciones de los proyectos de Ingrescs Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos,
reportados en la pagina Web, por las Dependencias, Organos desconcentrados y
Organismos descentralizados de la Administracion Publica Estatal.

Elaborar las evaluaciones Fisica- Financieras mensual y trimestral, para determinar el grado
de cumplimiento, de los proyectos de Ingresos Fiscales Crdinarios y Federales Convenidos
de Gasto Corriente, Gasto de Capital y Amortizacién de la Deuda y Disminuciéon de Pasivos,
de las Dependencias, Organos desconcentrados y Organismos descentralizados de la
Administracion Publica Estatal y Municipios.

Asesorar y brindar apoyo técnico a los municipios y a los servidores publicos que lo
soliciten, en la implementacién de sus propios subsisternas de control v evaluacién,
conforme a lo establecido en los Acuerdos de Coordinacion.

Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos que acuerde la federacién, para las
tareas de control y evaluacién de los Programas Federales Convenidos y Convenios
Especiales.

Coordinarse con las diferentes areas administrativas de la Secretaria de Contraloria que
correspondan, para el mejoramiento de los instrumentos de control y evaluacién del gasto
publico.

Elaborar el informe trimestral y anual de las actividades realizadas por el departamento.
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Elaborar anualmente, el programa de trabajo del Departamento, y someterlo a
consideracién del Subdirector (a), para su aprobacién.

Proponer al Subdirector{a), las medidas que estime necesarias, para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccién.

EVENTUALES:

Participar en reuniones de trabajo con las diferentes Direcciones de esta Secretaria.
Proporcionar informacion que sea requerida por otras areas de la Secretaria de Contraloria.
Formular dictdmenes e informes que le sean solicitados por el Subdirector(a), o el titular de
la Direccion,

Dar respuesta a los diversos requerimientos de la Subdireccién.

Las que le delegue para su cumplimiento el Subdirector{a), Director(a) del Area,
Subsecretaric (a) de Normatividad y Evaluacion.

Las demas que se deriven de las funciones legales del Departamento.

ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Admén., Lic. en Contaduria Publica, Lic.
en Economia, Ing. Civil 0 Ing. Agrénomao.
CONOCIMIENTOS Y Administrativas, Contables y/o Financieras, Andlisis,
COMPETENCIAS NECESARIAS Contrel, Evaluacion, Manejo de computadoras-
PARA OCUPAR EL PUESTO: Softwares y Estadisticas.
EXPERIENCIA: Haber desemperiado un puesto similar, minimo durante
3 afos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA | Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién,
OCUPAR EL PUESTO: creatividad y calidad, manejo de grupos, toma de
decisiones, actitud de servicio y aptitud.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe(a) del Departamento de Evaluacion de Resultados

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: !

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccidn de Seguimiento y Evaluacion

A QUIEN REPORTA:

Subdirector(a) de Seguimiento y Evaluacion

A QUIEN SUPERVISA:

4 Jefes de Area y 1 de Proyecto.

CONTACTQOS INTERNQOS:

CON:

s Subdireccién de Seguimiento y Fvaluacién.

e Direccion de Contraloria Social.

» Direccion de Tecnologias de Informacion.

s Direccién de Administracidn.

s Direccién de Normatividad.

e Direccion de
Administrativas.

Responsabilidades

» Direccion de Contralores y Comisarios.

e Departamento de Evaluacién,

e Elaborar el

PARA:

programa de trabajo  del
Departamento.

Rendir informe mensual de las actividades
relacionadas con las funciones asignadas al
Departamento.

Elaborar en forma conjunta la planeacion vy
programacion de las revisiones y verificaciones a
los proyectos productivos ejecutados con
Ingresos Fiscales Ordinarios.

Dar seqguimiento y respuesta a las quejas vy
denuncias turnadas, de los programas del Sector
Agropecuario, Forestal y Pesquero.

Solicitar la asesoria en las aplicaciones del
Sistema Integral de la Secretaria de Contraloria.
Solicitar el envio de la documentacién a archivo
muerto.

Solicitar Leyes, Reglamentos y Lineamientos
referentes a la Operacién de los programas
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios vy
Federales Convenidos.

Enviar modificacién patrimonial.

Enviar trimestralmente en forma impresa vy
medios magnéticos, los resultades de las
Auditorias efectuadas por la SFP y el OSFE, y de
las revisiones realizadas por el Organo Estatal de
Control a las dependencias que ejecutan
recursos de Ingresos Fiscales Ordinarios vy
Federales Convenidos, para la integracién al
portal de transparencia.

Condiliar los avances fisicos porcentuales de los
proyectos productivos, autorizados con Ingresos
Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos, para
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las autoevaluaciones trimestrales.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERAL
Dar Seguimiento, Verificar, Evaluar y Revisar los programas y proyectos financiados con Ingresos
Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos de los Sectores Agropecuario, Farestal y Pesquero,
Recursos Naturales y Proteccion Ambiental y Desarrollo Economico y Turisma.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

s Realizar las verificaciones de campo, para el seguimiento v control a los diferentes proyectos
preductivos que ejecutan las dependencias y organismos del Sector Agropecuario, Forestal y
Pesquero, que ejercen Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos,

s FElaborar itinerario de las actividades fisicas de campo del personal operativo,

Revisar y validar los reportes de campao del personal operativo.

PERIODICAS:

s FElaborar el programa de trabajo anual del departamento y someterlo a consideracion de la
Subdireccidn para su aprobacién.

+ Elaborar el informe mensual de las actividades asignadas al Departamento.

¢ (Coordinar y realizar las revisiones fisicas-documentales, en los procesos de Auditorias y
verificaciones en forma conjunta con la Secretaria de la Funcién Publica, a los diversos
programas financiados con recursos federales convenidos.

+ Dar seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por productores que recibieron apoyos
de los programas del Sectar Agropecuario, Forestal y Pesquero.

+ Rendir informe trimestral y anual de las actividades relacionadas con las funciones asignadas
al Departamento.

s (onstatar en campo los actos de entrega-recepcion de los apoyos a productores beneficiados
con recursos Federales Convenidos (coejercicio SAGARPA).

+ Realizar revisiones documentales, de los Proyectos Productivos autorizados con  Ingresos
Fiscales Ordinarios del Sector Agropecuario, Forestal y Pesquero.

e {onstatar en campo los actos de entrega de bienes en custodia a beneficiarios de las IOCP
(Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia), del Subprograma de Fomento al Autoempleo,
del Servicio Nacional de Empleo.

EVENTUALES:

s Participar en forma conjunta con personal de la SFP, en las auditorias a los proyectos
productivos ejecutados con recursos Federales Convenidos.

e Solicitar a la Direccion de Normatividad los Periddicos y Diarios Oficiales, asi como las
actualizacianes de leyes y reglamentos.

e Participar en reuniones de trabajo con las diferentes Direcciones de esta Secretaria.

»  Proporcicnar informacién que sea requerida por otras dreas de la Secretaria de Contraloria.

e  Formular dictdmenes, opinicnes e informes que le sean solicitados por el Subdirecter(a) o el
o la titular de la Direccién.
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s Las que le delegue para su cumplimiento el Subdirector(a), Director(a) del Area.
» Las demas que se deriven de las funciones legales del Departamento.

Il ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista, Ing. Agrénomo, Bidlogo.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS | Sector de Desarrollo, Agropecuario, Forestal y Pesquero;
NECESARIAS PARA OCUPAR EL auditorias; estadisticas; reglas de operacidon aplicables al
PUESTO: ejercicio de los Recursos Federales Convenidos e Ingresos

Fiscales Ordinarios.

EXPERIENCIA: Haber desempefiado un puesto similar, minimo durante
3 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,
OCUPAR EL PUESTO: para trabajar bajo presion, actitud de servicio y aptitud.

PERFIL DEL PUESTO

I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) del Departamento de Operacién y Seguimiento

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Seguimiento y Evaluacion

A QUIEN REPORTA: Subdirector {(a) de Seguimiento y Evaluacion

A QUIEN SUPERVISA: 3 Jefes de Area.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

¢ Subdireccién de Seguimiento y Evaluacién. » Rendir informe mensual de las actividades
relacionadas con las funciones asignadas al
Departamento.

* Direccion de Tecnologias de Informacion, s Elaborar el programa de trabajo.

» Solicitar la  reparacion de  equipos,

actualizacion de los softwares y reportes

s Direccion de Administracion. especiales.

» Solicitar el envio de la documentacion a

archive muerto.

¢ Direccion de Normatividad. » Solicitar Leyes, Reglamentos y Lineamientos
referentes a la Operacién de los programas
autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios

e Direccion de Responsabilidades
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Administrativas. y Federales Convenidos, aplicadas a las
dependencias.

« Turnar ohservaciones no solventadas en

¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la tiempo y forma, asi como las que impliquen
Informacién. procedimientos administrativos.

» Enviar modificacién patrimonial.

s Proporcionar la informacion que se requiera
acerca de las solicitudes que le turnen a la

- Direccién, asi como actualizar
e Departamento de Fvaluacion de Resultados, trimestralmente la informacién minima de
oficio.

» Verificar la informacion fisica de los proyectos
muestra para la integracién de los
Pormencres de las Accicnes de Control y
Evaluacion que se envian al OSFE.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERAL
Realizar el sequimiento a las observaciones derivadas de las revisiones efectuadas por el Organo

Estatal de Control, de los resultados de las auditorias efectuadas por la Secretaria de la Funcion
Publica y del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, asi como de las solventaciones, de los
proyectos productivos autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos, que
son ejecutados por las Dependencias y Organismos de la Administracion Pidblica Estatal.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

e Coordinary supervisar las labores del personal.

o Despachar los asuntos que estén reservados al departamento.
PERIODICAS:

s Dar sequimiento a las observaciones derivadas de las revisiones efectuadas por este Organo
de Control y el OSFE, asi como de las auditorias realizadas conjuntamente ¢on la SFP, a los
proyectos autorizados con Ingresos Fiscales Ordinarios y Federales Convenidos, que son
ejecutados por Dependencias y Organismos de la Administracién Publica Estatal, hasta su
total solventacion.

« Flaborar oficios de notificacion de observaciones a dependencias ejecutoras, derivadas de las
revisiones y verificaciones fisicas a proyectos productivos ejecutados con recursos Estatales y
Federales Convenidos.

« Capturar en el Sistema Integral de la Secretaria, los avances fisicos — financieros de los
proyectos productivos muestra comprendidos dentro de los pormenores de las acciones de
control y evaluacion.

s Integrar el reporte de los pormenores de las acciones de control y evaluacion, para su envio
trimestral al OSFE.

» Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias de Apertura de Sobres del Comité de
Adquisiciones del Programa de Apoyo al Empleo, relativo al Subprograma de Fomento al
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Autoempleo, del Servicio Nacional de Empleo.

o Constatar la entrega de Actas de Bienes en Propiedad a beneficiarios de las IOCP (Iniciativas de
Ocupacion por Cuenta Propia), del Subpragrama de Fomento al Autoempleo, del Servicio
Nacional de Empleo.

e Actualizar la informacién minima de oficio para dar curnplimiente a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

e Proporcionar la informaciéon que solicite la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y de Acceso ala Informacién, para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica,

e Elaborar el programa de trabajo anual del departamento y someterlo a consideracion de la
subdireccion, para su aprobacién.

s Elaborar el informe mensual de actividades del Departamento.

e Hacer del conocimientoc de su personal, los acuerdos y determinaciones tomadas por sus
superiores e implementar los mecanismos para su cumplimiento.

e Auxiliar al director(a) en las labores propias de su cargo y en las que éste(a) le encomiende.

e Proponer al Subdirector(a) las medidas que estime necesarias, para eficientar las funciones y
el mejor logro de los objetivos de la Direccion.

EVENTUALES:

e Proporcionarinformacién que sea requerida por otras areas de la Secretaria de Contralotia.

* Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Subdirector(a) o el o
la titular de la Direccién,

e Las que le delegue para su cumplimiento el Subdirector(a), Director(a) del Area.

o Las demads que se deriven de las funciones legales del Departamento.

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Lic. en Administracién o Contador Piblico, Economista o
Actuario.
CONOCIMIENTOS Y Administracion, Contables y/o Financieras, Informaticos,
COMPETENCIAS NECESARIAS Estadisticas, Leyes y reglamentos aplicables al ejercicio de
PARA OCUPAR EL PUESTQ: los Recursos Federales y Estatales,
EXPERIENCIA; Haber desempefiado un puesto similar, minimo durante 3
afos.
ACTITUDES NECESARIAS PARA | Capacidad para toma de decisiones, planear, manejo de
OCUPAR EL PUESTO: personal, para trabajar en equipo, por resultados y bajo
presian, con actitud de servicio y aptitud.
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SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Subsecretario de Control y Auditoria a Obra Publica

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

7

AREA DE ADSCRIPCION:

Secretaria de Contraloria.

A QUIEN REPORTA:

Secretaria de Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

1 Direccién, 1 Subdireccion y 8 Departamentos

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Secretaria de Contraloria.

o Subsecretaria de Auditoria de

Gestion Publica.

Responsahilidades Administrativas.

y Contraloria Social.

la

e Subsecretaria de Normatividad vy
Evaluacion.
e Direccign General

de

¢ Direccién de Informacion, QOrientacion

PARA:

Proporcionar la informacién general y particular en
materia de Control y Auditoria a Obra Publica.

Acordar y coordinar los programas de trabajos y
actividades para llevar a cabo las auditorias
conjuntas con los érganos externos de control.
Enviar para revisar los aspectos contables de los
expedientes del Padrdn de Contratistas del Estado
de Tabasco.

Enviar resultados de la atencién técnica en materia
de Obra Publica, de las quejas ciudadanas.
Proporcionar informacion para la guia de trémites
de los servicios que esta Subsecretaria proporciona
al pablico en general.

Proporcionar informacién relacionada con las
muestras y autoevaluaciones en materia de Obra
Publica.

Requerir la captura de informacian de proyectos de
inversion en el sistema integral, de programas
federales y en su caso estatales.

Recibir informacién de las publicaciones oficiales
relacionada con la Obra Publica.

Consulta y  tramite de

administrativos.

procedimientos

Requerir los recursos humanas y materiales, para la
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Coordinacién de Administracion,
Calidad e Innovacion Gubernamental.

Coordinacion de Planeacion,

Evaluacion e Informatica Sectorial.

Unidad de Acceso a la Informacion

Coordinacién de Comunicacién Social

realizacién de las actividades encomendadas a la
Direccion.

e« Solicitar los  servicios de  mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos de
cdmputo y el soporte técnico para la operacion del
sistemna integral.

s Enviar para su publicacién la informacion
actualizada relacionada con el Padron de
Contratistas.

s Enviar, para su difusion, en el portal de la
Secretaria, informacion sobre la Obra Publica.

¢ FEntregar la informacién de oficio para integrarla al
Portal de Transparencia de la Secretaria.

* Entregar la informacién requerida especificamente
para la atencién a las consultas ciudadanas sobre
Obra Publica,

s Entrega de informes requeridos sobre las
actuaciones de realizadas.

CONTACTQOS EXTERNOS:

CON:

Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversién en
obra publica.

Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
norman los proyectos de inversién.

PARA:

s Participar en reuniones de trabajo, proparcionando
asesoria y recomendaciones en el marco normativo
de la Obra Publica.

e Requerir informacién y documentacion en relacion
a los programas u obras que se ejerzan con
recursos federales o estatales.

¢« Vigilar el cumplimiento de los compramisos
contraldos en base a los resultados de las
auditorias, revisioneas o sequimiento realizados a la
Obra Publica.

* Apoyar en la Emision de lineamientos
complementarios a las leyes de la materia.
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* Apoyar los programas y actividades de las
auditorias y revisiones que se realizan a los recursos
federales y estatales aplicades por el Gobierno

. Estatal.

Organos Externos de Control. s Evaluar, autorizar y entregar las solventaciones

para su analisis, asi como su seguimiento.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, acordar, autorizar y dirigir los programas de trabajo y las actividades que en materia de Control y
Auditoria a la Obra Piblica realiza el Organo Estatal de Control a los programas de inversién de las
Dependencias del Ejecutivo en el Estado de Tabasco, evaluando los resultados para implementar las acciones
y las medidas preventivas y correctivas que sean pertinentes para que el ejercicio del gasto en materia de
Obras Publicas en el Estado, se ejerza conforme a la planeacion, programacidn y Presupuestacion aprobada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Coordinar las acciones de seguimiento fisico a las obras que ejecutan las Dependencias del Ejecutivo
del Estado y Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Auditorias a las obras que ejecutan las Dependencias del Ejecutivo del
Estado y Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Atencién Técnica a Quejas y Denuncias a las obras que ejecutan las
Dependencias del Ejecutivo del Estado y Convenidas con las Entidades

Asistencias a Reuniones en las Dependencias y Entidades

e Las demas funciones que le asigne el Secretario.
PERIODICAS:

e Informar al Director sobre los avances y resultados de las auditorias y revisiones a las obras publicas,
proponiendo las acciones oportunas y tomar las medidas preventivas y correctivas que sean
necesarias.

e Analizar, verificar y dictaminar del contenido de los informes que en materia de obra puablica le
prasente el Gobernador del Estado a la Administracion Publica Estatal,

e Analizar, planear e instruir y dar seguimiento a los programas y/o acciones que se deriven de la
recepcion de elementos e informacién que envia la Administracion Pdblica para mantener un
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adecuado seguimiento de los programas de inversién en obra pablica realizados por las mismas.

¢ Planear, acordar y autorizar los programas y acciones requeridas para integrar, mantener y llevar el
control del Padrén de Contratistas del Estado con base a la normatividad aplicable.

e Planear, acordar y dar seguimiento con los Subdirectores al programa de trabajo de la Direccidn.

s Analizar, evaluar y tomar las acciones pertinentes sobre los resultados que se presenten en el informe
mensual de actividades de las dreas que integran la Direccién.

e Participar en reuniones de los Comités Técnicos, proporcionando asesoria y recomendaciones en el
marco normativo de los Fideicomisos de la Obra Pablica.

e Analizar y entregar al y al Director General, los informes generales o especificos relativos a obra
publica.

s Elaborar el informe mensual de actividades de la Direccién.

* Proporcionar la informacién minima de oficio y la especificamente requerida a la Unidad de Acceso a
la Informacion en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Participar, analizar, evaluar e instruir las acciones pertinentes de acuerdo a los resultados de la
evaluacion del los programas de trabajo y desemperio de la Direccion.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

s Ingeniero Civil
¢ Arquitecto

ESCOLARIDAD:

e Conocimiento del Proceso de la Obra Publica
CONOCIMIENTOS Y - ey e ;
¢ (onocimiento de legislacion y normatividad aplicable en Ia

COMPETENCIAS o . - .
NECESARIAS PARA A.(;mmmtracmn Publica y en Auditoria de Obra Publica
OCUPAR EL PUESTO: ¢ liderazgo
s Administracion de personal
EXPERIENCIA: s 5afosen la administracion publica

Capacidad para la planeacién, programacién y la toma de decisiones, amplio
conocimiento de las leyes y normas que aplican en la Obra Publica, manejo de
personal, trabajo en equipo, actitud, vacacion de servicio y conducta proba.

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAR EL PUESTO:
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NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Control y Auditoria a Obra Publica

NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Contrel y Auditoria a la Obra Publica,

A QUIEN REPORTA:

Subsecretario de Control y Auditoria a la Obra Publica.

A QUIEN SUPERVISA:

1 subdireccidn y 8 Departamentos

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Subsecretario de Control y Auditoria a
la Obra Publica.

Direcciéon de Control
Publica.

y Auditoria

Direccidén de Seqguimiento y Evaluacion

Direccion de Normatividad.

Direccion de
Administrativas,

Responsabilidades

Direccién de Informacion, Orientacion
y Contraloria Social.

Coordinacién de Administracion,

PARA:

Proporcionar la informacion general y particular en
materia de Control y Auditoria a Obra Publica.

Solicitar la validacion de Cédulas del Padrén de
Contratistas del Estado de Tabasco.

Acordar y coordinar los programas de trabajos y
actividades para llevar a cabo las auditorias
conjuntas con los 6rganos externos de control.
Enviar para revisar los aspectos contables de los
expedientes del Padrén de Contratistas del Estado
de Tabasco.

Proporcionar informacidn relacionadas con las
muestras y autoevaluaciones en materia de Obra
Publica.

Requerir la captura de informacidn de proyectos de
inversién en el sistema integral, de programas
federales y en su caso estatales.

Recibir informacién de las publicaciones oficiales
relacionada cen la Obra Piblica,
tramite  de

Consulta vy procedimientos

administrativos,

Enviar resultados de la atenciéon técnica en materia
de Obra Publica, de las quejas ciudadanas.
Proporcionar informacién para la guia de tramites
de los servicios que estd Direccidn proporciona al
publico en general.

Requerir los recursos humanas y materiales, para la
realizacién de las actividades encomendadas a la
Direccion.
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Calidad e Innovacidon Gubernamental.
Coordinacién de Planeacion,

Evaluacion e Informatica Sectorial.

Unidad de Acceso a la Informacion

Coordinacién de Comunicacion Social

¢ Solicitar los servicios de  mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos de
computo y el soporte técnico para la operacién del
sistema integral.

e FEnviar para su publicacion la informacion
actualizada relacionada con el Padron de
Contratistas.

s Enviar, para su difusion, en el portal de la
Secretaria, informacién sobre la Obra Puablica,

* Entregar la informacion de oficio para integrarla al
Portal de Transparencia de la Secretaria.

s Entregar la informacion requerida especificamente
para la atencién a las consultas ciudadanas sobre
Obra Publica.

¢ Entrega de informes requeridos sobre las
actuaciones de realizadas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversién en
obra publica.

Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
norman los proyectos de inversion.

Organos Externos de Control.

PARA:

¢ Participar en reuniones de trabajo, proporcionando
asesoria y recomendaciones en el marco normativo
de la Obra Publica.

» Requerir informacién y documentacion en relacion
a los programas u obras que se ejerzan con
recursos federales o estatales.

¢« Vigilar el cumplimiento de los compromisos
contraidos en base a los resultades de las
auditarias, revisiones 0 seguimiento realizados a la
Obra Publica.

¢ Apoyar en la Emisién de lineamientos
complementarios a las leyes de la materia.

* Apoyar los programas y actividades de las
auditorias y revisiones gue se realizan a los recursos
faderales y estatales aplicados por el Gobierno
Estatal.

s Fvaluar, autorizar y entregar las solventaciones
para su analisis, asi como su seguimiento.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, acordar, autorizar y dirigir los programas de trabajo y las actividades que en materia de Control y
Auditoria a la Obra Publica realiza el Organo Estatal de Control a los programas de inversién de las
Dependencias del Ejecutivo en el Estado de Tabasco, evaluando los resultados para implementar las acciones
y las medidas preventivas y corractivas que sean pertinentes para que el ejercicio del gastc en materia de
Obras Publicas en el Estado, se ejerza conforme a la planeacidn, programacion y presupuestacién aprobada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Coordinar las acciones de seguimiento fisico a las obras que ejecutan las Dependencias del Ejecutivo
del Estado vy Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Auditorias a las obras que ejecutan las Dependencias del Ejecutivo del
Estado y Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Atencién Técnica a Quejas y Denuncias a las obras que ejecutan las
Dependencias del Ejecutivo del Estado y Convenidas con las Entidades

Revisar, Validar y Enviar un informe mensual al C. Contralor

Revisar, Validar y Enviar un informe de actividades relevantes al C. Contralor;

Asistencias a Reuniones en las Dependencias y Entidades

Las demas funciones que le asigne el Director General.

PERIODICAS:

Informar al Director General sobre los avances y resultados de las auditorias y revisiones a las obras
publicas, proponiende las acciones oportunas y tomar las medidas preventivas y correctivas que sean
necesarias.

Analizar, verificar y dictaminar del contenido de los informes que en materia de obra plblica le
presente el Gobernador del Estado a la Administracion Publica Estatal.

Analizar, planear e instruir y dar seguimiento a los programas y/o acciones gue se deriven de la
recepcion de elementos e informacién que envia la Administracién Puablica para mantener un
adecuado seguimiento de los programas de inversidn en obra publica realizados por las mismas.
Planear, acordar y autorizar los programas y acciones requeridas para integrar, mantener y llevar el
control del Padrén de Contratistas del Estado con base a la normatividad aplicable.

Planear, acordar y dar seguimiento con los Subdirectores al programa de trabajo de la Direccion.
Analizar, evaluar y tomar las acciones pertinentes sobre los resultados que se presenten en el informe
mensual de actividades de las dreas que integran la Direccidn.

Participar en reuniones de los Comités Técnicos, proporcionando asesoria y recomendaciones en el
marco normativo de los Fideicomisos de la Obra Publica,

Analizar y entregar al C. Secretario y al Director General de Auditoria de la Gestién Publica, los
informes generales o especificos relativos a obra publica.

Entregar el informe mensual de actividades de la Direccion a la Coordinacidon de Asesores y al
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Director General de Auditoria de la Gestién Pablica.

¢ Proporcionar la informacién minima de oficio y la especificamente requerida a la Unidad de Acceso a
la Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

e Participar e las reuniones del CICOP y su grupo de trabajo proporcionando asesoria y
recomendaciones en el marco normativo.

e Participar, analizar, evaluar e instruir las acciones pertinentes de acuerdo a los resultados de la
evaluacion del los programas de trabajo y desempefio de la Direccidn

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

s Ingeniero Civil
¢ Arquitecto

ESCOLARIDAD:

¢ Conocimiento del Proceso de la Obra Publica

¢  Conocimiento de legislacién y normatividad
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS aplicable en la Administracion Pudblica y en
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: Auditoria de Obra Publica

s Liderazgo

s  Administracién de personal

EXPERIENCIA: e 5afosen laadministracion publica

o (apacidad para la planeacién, programacién y la
toma de decisiones, amplio conocimiento de las
leyes v narmas gue aplican en la Obra Pudblica,
manejo de personal, trabajo en equipo, actitud,
vacacion de servicio y conducta proba.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OQCUPAR
EL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Control y Auditoria a Obra Pablica
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretario de Control y Auditoria a la Obra
Publica.
A QUIEN REPORTA: Director de Control y Auditoria a Obra Publica.
A QUIEN SUPERVISA: 8 Departamentos
CONTACTOS INTERNQOS:
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CON:

Subsecretario de Control y Auditoria a
la Obra Publica.

Direccion de Contral
Publica.

y Auditoria

Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Direccidn de Normatividad.

Direccidn de Responsabilidades

Administrativas.

Direccién de Informacion, Orientacion
y Contraloria Social.

Coordinacion de Administracion,
Calidad e Innovacién Gubernamental.

Coordinacién de Planeacidn,
Evaluacion e Informatica Sectorial.

Unidad de Acceso a la Informacion

PARA:

Proporcionar la informacién general vy
particular en materia de Control y Auditoria a
Obra Publica.

Acordar vy coordinar los programas de
trabajos y actividades para llevar a cabo las
auditorias conjuntas con los &rganos
externos de control.

Enviar para revisar los aspectos contables de
los expedientes del Padrén de Contratistas
del Estado de Tabasco.

Proporcionar informacion relacionadas con
las muestras y autoevaluaciones en materia
de Obra Publica.

Requerir la captura de informacion de
proyectos de inversién en el sistema integral,
de programas federales y en su caso
estatales.

Recibir informacion de las publicaciones
oficiales relacionada con la Obra Publica.

Consulta y tramite de procedimientos
administrativos.

Enviar resultades de la atencion técnica en
materia de Obra Publica, de las quejas
ciudadanas.

Proporcionar informacién para la guia de
tramites de los servicios que esta Direccion
proporciona al publico en general.

Requerir los recursos humanos y materiales,
para la realizacion de las actividades
encomendadas a la Diraccién.

Solicitar los servicios de mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos de
computo y el soporte técnico para la
operacion del sistema integral.

Enviar para su publicacidén la informacién
actualizada relacionada con el Padron de
Contratistas.

Enviar, para su difusién, en el portal de la
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¢  Coordinacién de Comunicacidn Social

Secretaria, informacién sobre la Obra Publica.

¢ Entregar la informacién de oficio para
integrarla al Portal de Transparencia de la
Secretaria.

¢ Entregar la informacion requerida
especificamente para la atencién a las
consultas ciudadanas sobre Obra Publica.

s Entrega de informes requeridos sobre las
actuaciones de realizadas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

* Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversién en
obra publica.

e Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
norman los proyectos de inversién.

« Organos Externos de Cantrol.

PARA:

e Participar en reuniones de trabajo,
proporcionando asesoria y recomendaciones
en el marco normativo de la Obra Publica.

¢ Requerir informacion y documentacion en
relacién a los programas u obras que se
ejerzan con recursos federales o estatales.

¢ Vigilar el cumplimiento de los compromisos
contraidos en base a los resultados de las
auditorias, revisiones ©  seguimiento
realizados a la Obra Publica.

s Apoyar en la Emision de lineamientos
complementarios a las leyes de la materia.

s Apoyar los programas y actividades de las
auditorias y revisiones que se realizan a los
recursos federales y estatales aplicados por el
Gobierno Estatal.

¢ FEvaluar, autorizar y  entregar las
solventaciones para su analisis, asi como su
seguimiento.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, acordar, autorizar y dirigir los programas de trabajo vy las actividades que en materia de
Control y Auditoria a la Obra Publica realiza el Organo Estatal de Control a los programas de inversién
de las Dependencias del Ejecutivo en el Estado de Tabasco, evaluando los resultados para implementar
las acciones y las medidas preventivas y correctivas que sean pertinentes para que el ejercicio del gasto
en materia de Obras Publicas en el Estado, se ejerza conforme a la planeacién, programacién y
Presupuestacion aprobada.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES;

Coordinar las acciones de seguimiento fisico a las obras que ejecutan las Dependencias del
Ejecutivo del Estade y Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Auditorias a las obras que ejecutan las Dependencias del Ejecutivo
del Estado v Convenidas con las Entidades

Coordinar las acciones de Atencién Técnica a Quejas y Denuncias a las obras que ejecutan las
Dependencias del Ejecutive del Estado y Convenidas con las Entidades

Asistencias a Reuniones en las Dependencias y Entidades

Las demas funciones que le asigne el Director.

PERIODICAS:

Informar al Director sobre los avances y resultados de las auditorias y revisiones a las obras
publicas, proponiendo las acciones oportunas y temar las medidas preventivas y correctivas
(Jue sean necesarias.

Analizar, verificar y dictaminar del contenido de los informes que en materia de obra publica le
presente el Gobernador del Estado a la Administracién Pablica Estatal.

Analizar, planear e instruir y dar seguimiento a los programas y/o acciones que se deriven de la
recepcion de elementos e informacion que envia la Administracion Pablica para mantener un
adecuado seguimiento de los programas de inversién en obra publica realizados por las
mismas.

Planear, acordar y autorizar los programas y acciones requeridas para integrar, mantener y
llevar el control del Padrén de Contratistas del Estado con base a la normatividad aplicable.
Planear, acordar y dar seguimiento con los Subdirectores al programa de trabajo de la
Direccidn.

Analizar, evaluar y tornar las acciones pertinentes sobre los resultados que se presenten en el
informe mensual de actividades de las areas que integran la Direccion.

Participar en reuniones de los Comités Técnicos, proporcionando asesoria y recomendaciones
en el marco nermativo de los Fideicomisos de la Obra Pdblica.

Analizar y entregar al y al Director General, los informes generales o especificos relativos a obra
publica.

Elaborar el informe mensual de actividades de la Direccién.
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e Proporcionar la informaciéon minima de oficio vy la especificamente requerida a la Unidad de
Acceso a la Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacian.

e Participar, analizar, evaluar e instruir las acciones pertinentes de acuerdo a los resultados de la
evaluacion del los programas de trabajo y desempeno de la Direccion.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

¢ Ingeniero Civil
*  Arquitecto

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

¢ (onocimiento del Proceso de la Obra
Publica

¢ (Conocimiento de legislacion y
normatividad aplicable en la
Administracién Publica y en Auditoria de

Obra Publica
s Liderazgo
»  Administracion de personal

EXPERIENCIA:

¢ 5anosen laadministracion pulblica

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para la planeacidon, programacion y la
toma de decisiones, amplio conocimiento de las
leyes v normas que aplican en la QObra Publica,
manejo de personal, trabajo en equipo, actitud,
vocacion de servicio y conducta proba.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jete de Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

7

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica.

A QUIEN REPORTA:

Director de Control de Obras.

A QUIEN SUPERVISA:

1 Coordinador de Programacion, 1 Coordinador de
Presupuestacién, 2

Analistas de Programacion, 2 Analistas de
Presupuestacién y 1

Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS:
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CON:

o Subsecretario de Contrel y Auditoria ala
Obra Publica.

o Direccidn de Control y Auditoria a la Cbra
Publica.

e Direccion de Administracion.

* Direccion de Tecnalogias de Informacidn.

e Direccidn de Responsabilidades
Administrativas.

s Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la

¢ Direccién de Tecnologias de Informacién.

Informacién y de Acceso a la Informacion.

PARA:

e Gestionar informes de auditoria y revisiones,
oficias y circulares que firma el Subsecretario.

e Gestionar de tarjetas informativas, oficios,
reuniones, programa de trabajo, asuntos
inherentes al Departamenta.

e Gestionar los recursos materiales para la
realizacion de las actividades encomendadas al
Departamento.

e Gestionar los servicios de mantenimientos
preventivos y correctivos en los equipos de
cémputo y el soporte técnico para la operacion
del Sistema Integral.

s Turnar por oficio los asuntos que no fueron
solventados por Dependencias y entidades en
revisiones y auditorias practicadas por el
departamento.

e Entregar la informacién requerida
especificamente para la atencién a las consultas
ciudadanas sobre Obra Pablica.

e Entrega de infermes de acciones relevantes del
departamento para su difusion.

CONTACTOS EXTERNOS

CON:

s Dependencias del Poder Ejecutivo
del Estado, Entidades y Municipios gue
ejecutan proyectos de inversidén en Qbra
Publica, con recursos estatales y parcial o
totalmente federales.

PARA:

e Asistencia a procedimientos de contratacion.

e Revision de costos de obras y servicios
relacionados con la obra publica y emision de
opinion.

e (Coordinary participar en Auditorias Técnicas
Operativas de Qbras Publicas y servicios
relacionados con las mismas.

« Solicitar y recibir informacian relacionada con
los trabajos de supervision externa.

s Atender a oficios e informes de Incumplimientos
de Contratistas.

» Participar en las reuniones de los Comités de
Obras Publicas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
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DESCRIPCION GENERAL

s Dar seqguimiento al Programa Operativo Anual de obras pUblicas y servicios relacionados con las
mismas de Dependencias, Entidades y Municipios, emitiendo informes y propuestas.

s Vigilar el cumplimiento normativo en procedimientos de contratacion, emitiendo observaciones
y/0 recomendaciones,

» Llevar a cabo Revisiones y Auditorias Técnicas Operativas de Obras Publicas y de Servicios
Relacionados con las Mismas.

* Atender las consultas e informes especificos solicitados por la Direccién.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

« (Coadyuvar en acciones de control vigilando el ejercicio del gasto destinado a Obra Publica, por
medio de la asistencia a los procesos de contratacién v la revision de costos, para que este se ejerza
conforme a lo planeado, programado y presupuestado.

s Participar en las licitaciones de Obra Publica que realicen las Dependencias de la Administracion
Publica, conforme a la normatividad aplicable.

s Realizar auditorias y revisiones a las obras publicas, con el objeto de que la normatividad aplicable
sea cumplida.

e Revisar los que los costos de obras pblicas y servicios cumplan con la normatividad en la materia y
correspondan en lo general a los de mercado.

s Participar en representacion del Director en reuniones de trabajo con Dependencias y Entidades
responsables de la ejecucion de la obra publica.

* Dar seguimiento al cumplimiento del programa de trabajo del Departamento.

e | asdemads funciones que le asigne el Director de la DCAOP.

PERIODICAS:

s Participar en reuniones de evaluacién de los programas de trabajo de las Dependencias emitiendo
opiniones razonadas.

s Participar en las reuniones de los Comités de Obras Puhlicas Estatales y Federales de las
Dependencias asignadas.

* Dar seguimiento al Programa Operativo Anual.

¢ Revisar y validar el informe mensual de las actividades del Departamento.

» Validar y enviar trimestralmente informes de las actividades del departamento.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Ingeniero Civil, Arquitecto u otra licenciatura
relacionada con la actividad de la construccién.

En administraciéon publica, en auditorias técnicas y
operativas, normatividad en obras plblicas y servicios

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS relacionados con las mismas, procedimientos de
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: | contratacion, precios unitarios y ajustes de costos,
procedimientos de construccién, maneje de programas
de cémputo al menos Excel, Word y Power Point,
AutoCad y software de precios unitarios.
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EXPERIENCIA:

Haber desempenado un puesto similaren la
Administracion Pablica, al menos durante 2 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Capacidad para la planeacién, programacion, la toma de
decisiones, revisar y promaver mejoras a la
normatividad existente.

Manejo de personal, trabajar en base a objetivos,
trabajar en equipo y bajo presion, actitud y vocacion de
servicio.

PERFIL DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Auditoria a Obra Publica

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1 jefe de departamento y 4 auditores

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Control y Auditoria a Obra Pablica.

A QUIEN REPORTA:

Director y Subdirector de Control y Auditoria a Obra
Publica

A QUIEN SUPERVISA:

Auditores de Obra Publica

CONTACTOS INTERNOS:

{ON:
Direccién de Control y Auditorla a Obra
Publica.

Subsecretaria de Control y Auditoria de la Cbra
Publica

Subsecretaria de Auditoria de la Gestidn
Piblica, Direccion de Control y Auditoria
Publica y Direccion de Seguimiento y
Evaluacion
Direccibn General de
Administrativas

Responsabilidades

Direccion de Administracion

Direccién de Contralores y Comisarios

PARA:

Atender todas instrucciones relacionadas con las
auditorias a la Obra Pdblica.

Informar sobre la realizacion de las actividades
relacionadas con la funcién.

Atender todas instrucciones relacionadas con las
auditorias a la Obra Publica.

Informar sobre la realizacion de las actividades
relacionadas con la funcién,

Participar en reuniones de trabajo para atender
auditorias de programas y obras relacionados con la
obra publica.

Participar en las auditorias y revisiones gue realizan
los érganos auditores externos: ASF y SFP.

Turnar los asuntos que conlleven a los inicios de
procedimientos administrativos.

Solicitar los recursos matetiales y econdémicos
necesarios para el desarrollo de las funciones.

Entrega del informe de la situacién actual de las
observaciones derivadas de auditorias a la obra
publica, para la integracion del informe trimestral de
transparencia

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
Secretaria de la Funcion Pablica. Participar en las Auditorias conjuntas. Dar el

seguimiento a la solventacién de observacicnes.
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Auditoria Superior de la Federacién.
Despachos externos.

Dependencias Estatales y Federales ejecutoras
de Obras Publicas.

Participar en la atencién de las Auditorias y dar el
seguimiento a la solventacion de observaciones.

Participar en la atencién de las Auditorias y dar el
seguimiento a la solventacién de observaciones.

Practicar las auditorias preventivas y correctivas a la
obra pablica,

Requerir y dar el sequimiento de las solventaciones
de observaciones. Brindar asesoria en aspectos
normativos de cbra publica.

Asistir a reuniones de trabajo programadas de las
Auditorias y del Comité de la Obra Pablica,
Transparencia entre otros.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

tanto de manera correctiva como preventiva.

Participar y coordinar las actividades en materia de Auditoria a Obra Publica, que conlleven a la
vigilancia del ejercicio del gasto publico destinado a obra publica, aplicando la normatividad vigente,

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

solventacién de las observaciones.

dependencias del Ejecutivo Estatal,

s Coordinar las acciones de Auditorias a Obras Pablicas que realice la Administracion Pablica, hasta la

o Coordinar las acciones de solventacidn de las observaciones realizadas a las Dependencias por la
Auditoria Superior de la Federacién y Secretaria de la Funcién Publica.

e Someter a consideraciéon del Director el programa de trabajo del Departamento a su cargo.

» Elaboracion de un informe periodico de las actividades, metas y actuaciones realizadas.

s Participar en la Integracion de los comités de obras publicas,

» Las demas funciones que le asigne el Director.

e Dar seguimiento a las ocbservaciones determinadas por la Secretaria de la Funcién Publica.

* Brindar asesoria técnica y normativa sobre la ejecucion de obras publicas a las diversas

PERIODICAS:

Funcion Pablica.

» Asistiralos cursos y talleres de acuerdo al programa de capacitacién de la SCAOP.
o Coordinar las acciones para realizar Auditorias a Obras Publicas con empresas externas.
» Realizar las actividades correspondientes al programa de trabajo convenido con la Secretaria de la

» Elaborar el dictamen para solventacion de las ocbservaciones derivadas de la Auditoria.
» Asistir a reuniones con las diversas dependencias que ejecutan obra publica, con la finalidad de
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informe de transparencia

tratar asuntos relacionados con la obra pablica.

e Asistir a reuniones a las oficinas de la SFP y la ASF, con la finalidad de tratar asuntos relacionados
con la solventacion de observaciones relacionadas con la Obra Pablica.

» Elaborar los informes trimestrales de observaciones pendientes de solventar, para la integracion del

EVENTUALES:

realizan Entidades externas.

. Participar en representacion del Director en reuniones de trabajo con Dependencias y Entidades
de la Administracién Pablica, responsables de la ejecucion de la Obra Publica.

s  Realizacién de informes a la Administracién Publica scbre los resultados de las auditorias que

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura u otra
relacionada con la rama de la construccién de obras,

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimientos en la Legislacion y Normatividad
aplicable en la  Administracién  Publica vy
particularmente en materia de Obra Publica y servicios
relacionados con las mismas.

Conocimientos técnicos suficientes en materia de
gjecucion de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

Conocimientos suficientes scbre el proceso de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

Conocimientos suficientes sobre los procedimientos
que conforman el proceso de la auditoria técnica, tanto
de caracter correctiva como preventiva,

Conocimientos elementales de contabilidad
gubernamental.

Manejo de paqueterias informaticas para la realizacion
del trabajo.

EXPERIENCIA:

Como minimo 2 afos en la Administracion Publica, en
actividades especificas relacionadas con la supervisién
y control de la Obra Publica.
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ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Manejo de personal, conformacién de equipos de
trabajo, actitud proactiva y propositiva, trabajar en
base a objetivos, facilidad de palabra y redaccion de
documentos oficiales, orden para el control
documental.

Excelente presentacién.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Atencidn a Quejas de
Obras.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Subsecretaria de Control y Auditoria a la Obra
Pliblica,

A QUIEN REPORTA:

Subdirector de la S.C.A.Q.P.

A QUIEN SUPERVISA:

1 Coordinador, 1 Supervisary 1 Secretaria.

CONTACTOS INTERNOS:

Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversion
Publica.

Dependencias del Gobierno Federal
que ejecutan proyectos de obras, asi
como H, Ayuntamientos del Estado de
Tabasco y Dependencias Federales.

CON: PARA:

e Subsecretaria de Auditoria de la s Atender las quejas que remiten y enviar la
Gestibn  Publica  (Direcciéon  de informacién del seguimiento de las mismas.
Contraloria Social). e« Tramitar vidticos y mantenimiento del

e Direccion de Administracién. vehiculo del Departamento, asi como

asistencias del personal.

¢ Direccidn de Responsabilidades s Tramitar solicitudes de combustible para el
Administrativas. vehiculo del Departamento.

e Direccién de Planeacién e Informatica ¢ (Consulta y tramite de procedimientos
Sectorial. administrativos.

¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a e Acciones correspondientes a los sistemas y
la Informacién y de Acceso a la equipos infoarmaticos.

Informacién. s Atender las solicitudes de informacion, asi
como enviar las actualizaciones trimestrales.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;

Atender conjuntamente las quejas de obras
ejecutadas por estas.

Atender conjuntamente las quejas de obras
ejecutadas por estas, de acuerdo a la esfera
de nuestra competencia.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Alencion técnica a las quejas presentadas por la ciudadania en materia de obra publica ejecutadas por
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, asi como Dependencias
Federales y H. Ayuntamientos Municipales, dentro del ambito de nuestra competencia, dando el
seguimiento hasta su solventacion, de acuerdo a la normatividad aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

s Atender las quejas recibidas, realizando la revision de la obra de manera documental y fisica.

¢ Realizar visitas a las cbras motivo de queja, en coordinacién con las Dependencias y Entidades
ejecutoras y la ciudadania para su atencion, asi como para solventacion de las observaciones
detectadas.

¢ Elaboracién de oficios a las Dependencias y Entidades con diferentes a asuntos relacionados
con la atencidn de la queja.

¢ Elaboracién de Memorandums para diferentes tramites internos.

e Validacion de Actas de Sitio de las visitas realizadas.

e Seguimiento de la solventacién de observaciones detectadas.

¢ Mantener informada a la Subsecretaria de Auditoria de la Gestion Publica (Direccién de
Contraloria Social) del seguimiento de la queja hasta su conclusidn,

e Validacion de la captura de los documentos generados para la atencion y seguimiento de la
queja en el apartado de Atencidn a Quejas del Sistema Integral.

e Serel Enlace de la S.C.A.Q.P. con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion y de
Acceso a la Informacion de esta Secretaria.

e lasdemas funciones que le asigne el Subdirector.

PERIODICAS:

* Elaboracién de Informe mensual de las actividades del Departamento, en forma cuantitativa y
descriptiva.

¢ Actualizacion del Sistema de Entrega Recepcidn.

e FElaboracién de oficio trimestral para el seguimiento de los expedientes enviados a la Direccién
de Responsabilidades Administrativas.

o Elaboracién de oficio trimestral para informar la actualizacion de la informacién de las
auditorias en el Sistema de Transparencia y coordinar la entrega de sus reportes.

e FElaboracién de oficio trimestral para informar la actualizacién del Padrén de Contratistas a la
Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién y de Acceso a la Informacién y coordinar
la entrega de sus reportes.
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EVENTUALES:

Administrativas.

Informacion,

¢ Proporcionar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién y Acceso a la
Informacién, la informacién que se requiera acerca de las solicitudes que nos turnen.

e  Turnar los expedientes observados sin solventacién a la Direccion de Responsabilidades
» Asistencia a Conferencias y Eventos realizados en el Instituto Tabasquefio de Acceso a la

e Asistencia a cursos y talleres de capacitacion.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura relacionada con el ramo de la ingenieria o la arquitectura.

CONOCIMIENTOS Y

En administracion publica, en auditorias técnicas, legislacion y

COMPETENCIAS normatividad aplicable en Obra Publica, procedimientos administrativos,
NECESARIAS PARA procedimientos de construccién, manejo de sistemas de cémputo: Excel,
OCUPAR EL PUESTO: Word y Power Point.

EXPERIENCIA: Haber desempefiado un puesto similar en la Administracién Publica, al

menos durante 4 anos.

ACTITUDES NECESARIAS
PARA OCUPAREL
PUESTO:

Capacidad para la planeacion, programacion y la toma de decisiones,
manejo de personal, trabajar en base a objetivos, trabajar en equipo,
trabajar bajo presion.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Verificacién de la Calidad

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | Una{1)

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica

A QUIEN REPORTA:

Director de Control y Auditoria a Obra Publica

A QUIEN SUPERVISA:

Dos (2) Supervisores de Verificacién de la Calidad

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

PARA:

Direccion de Administracién. Gestionar los recursos para el page de vidticos y

transporte para la realizacion de las actividades
encomendadas.

Gestionar el pago para la asistencia a cursos de
capacitacion, seminarios y congresos para la actualizacion

Prol. de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000
Tel.3.10.47.80

illahermasa, Tabasco, Méxica

www. secotab.gob.mx

179




cambia contigo

»SECOTAB

Secretaria
de Contraloria

Tabasco

Manual de Organizacién
de la Secretaria de Contraloria

Direccion de Normatividad.,

Direccién de Tecnologias de Informacion.

Direccién de
Administrativas.

Responsabilidades

Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la
Informacién y de Acceso a la Informacion.

de conocimientos relacionados con la calidad en la obra
publica.

Realizar consultas sobre las Layes, Normas y Normatividad
vigente relacionada con las actividades que se realizan

Gestionar los mantenimientos preventivos y carrectivos a
los equipos de c¢dmputo e informdticos y el soporte
técnico para la operacion de los sistemas informéticos
requeridos.

Solicitar se lleven a cabo los procedimientos
administrativos a que haya lugar proporcionando la
informacion y evaluacion técnica requerida,

Solicitar se lleven a cabo los procedimientos juridicos a
que haya lugar propoercionando la informacion y
evaluacién técnica requerida.

Entregar la informacién minima de oficio para integrarla
al Portal de Transparencia de la Secretaria.

Entregar la informacion requericla especificamente para la
atencién a las consultas ciudadanas sobre obra publica.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Direcciones y Aéreas Técnicas de las
Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversion en chra
publica

Delegaciones Federales de las
Dependencias u Organismos Normativos
de los Programas Federales en los cuales
participe el Gobierno del Estado de
Tabasco.

Entidad Mexicana de Acreditacion.

PARA:

Solicitar y recibir informacidn sobre los proyectas de
inversion de cobra publica, en materia de especificaciones
de construccion, normas técnicas, normas y control de
calidad.

Proporciohar lineamientos y/o recomendaciones sobre
especificaciones, normas técnicas, normas y control de
calidad de la obra.

Emitir  recomendaciones u  observaciones sobre
especificaciones de construccion, normas técnicas y
control de calidad de la obra.

Proporcionar informacién actualizada relacionada con
normas técnicas, normas y control de calidad en la
construccion y la normatividad aplicables en la Obra
Publica.

Solicitar y recibir informacion actualizada sobre sus
especificaciones  de construccién, normas técnicas,
normas y control de calidad aplicables.
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Solicitar infermacién actualizada de los laboratorios de
ensayo y unidades de verificacion acreditados.

Grupo Estratégico Regional Tabasco Solicitar informacidn sobre las actividades, cursos,
seminarios que se programan para la difusién e
implementacién del uso de normas técnicas y su
verificacion a nivel nacional.

Participar en las reuniones del grupo para conocer, emitir
opiniones y participar en las actividades que se
programan para la difusién e implementacién del uso de
normas técnicas y su verificacion a nivel local,

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Planear, acordar, coordinar y dar seguimiento a los programas de trabajo, actividades y acciones que se
implementen para la verificacidn de la calidad a los proyectos de inversion en obra piblica que sean
requeridos, en base a los programas de verificacion, ¢ fuera de programa, emitiendo las
recomendaciones u observaciones necesarias, en su case, para el cumplimiento de las especificaciones
contractuales, atendiendo las consultas, informes especificos, verificando la operacion y el
cumplimiento de las metas fijadas por la Direccién de Control y Auditoria a Obra Pablica,

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Planear, programar y verificar la ejecucién de las actividades de verificacion de la calidad a los
proyectas de inversidn en obra publica, que realiza el personal a su cargo.

Analizar y validar el resultado de la evaluacion que realiza el personal a su cargo scbre el contenido de
normas técnicas y de calidad de los materiales, equipos, productos y sistemas constructives que se
indican en las especificaciones generales y particulares de los proyectos de inversion en obra publica
verificados documentalmente.

Analizar y validar el resultado de la evaluacién que realiza el personal a su cargo scobre el grado de
cumplimiento en la ejecucién de las obras de las normas técnicas y de calidad de materiales, equipos,
productos y sistemas constructivos que se indican en las especificaciones generales y particulares de
los proyectos de inversion en obra publica verificados durante v a la conclusion del proceso
constructivo de la obra.

Verificar y validar los resultados del analisis que realiza el personal a su cargo a los resultados de las
pruebas de ensaye realizados a los materiales y elementos constructivos de los proyectos de inversién
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en obra publica verificados durante y a la conclusion del proceso constructive de la obra.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, recomendaciones u cbservaciones que se
amitan,

Dar seguimiento al cumplimiento de las solventaciones a las observaciones que se emitan.

Verificar y validar los resultados del analisis que realiza el personal a su cargo, a la solventacion de
observaciones realizadas a de los proyectos de inversion en obra publica verificados.

Elaborar la documentacion oficial necesaria para el cumplimiento de las diversas actividades del
programa de trabajo.

PERIODICAS:

Elaborar y validar el informe sobre las actuaciones y resultados obtenidos en la verificacién realizada a
los proyectos de inversion en obra publica.

Elaborar y validar el Informe Mensual de actividades del Departamento.

Elaborar y validar el informe sobre el estado que guardan los expedientes enviados a la Unidad de
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién y a la Direccién de Responsabilidades Administrativas de
esta Secretaria, de los proyectos de inversion en obra plblica verificados, si se derivan presuntas
responsabilidades a servidores publicos.

Actualizar el Sistema Entrega-Recepcién del Gobierno del Estado.

Validar y enviar la informacién obligatoria a la Unidad de Acceso a la Informacion de acuerdo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Participar en cursos de actualizacion o certificacidn, seminarios y congresos relacionados con normas
técnicas de construccion, sistemas constructivos y la verificacion de la calidad a la obra.

EVENTUALES:

Difundir y promover el cumplimiento de la normatividad existente sobre especificaciones, normas y
control de calidad.

Elaborar y emitir lineamientos, recomendaciones y/o observaciones sobre especificaciones, normas y
control de calidad.

Apoyar a los departamentos de la DCAOP que lo soliciten, sobre normas técnicas y de calidad de
materiales, equipos, productos y sistemas constructivos utilizados en la construccion de la obra
publica.

Turnara la Unidad de Asuntas Juridicos y Acceso a la Informacién y a la Direccion de Responsahilidades
Administrativas de esta Secretaria, los expedientes de los proyectos de inversién en obra publica
verificados, si se derivan presuntas responsabilidades a servidores plblicos o contratistas.
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Turnar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién y a la Direccidn de
Responsabilidades Administrativas los dictameneas técnicos que se soliciten.

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, la informacion que se requiera acerca de las solicitudes
que se reciban y deban ser proporcionadas por el Departamento.

[1l. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en el ramo de Ia

Arquitectura

Ingenieria o

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En administracién publica, en auditorias técnicas,
normatividad en obras puablicas y servicios
relacionados con las mismas, normas técnicas de
construccién, normas y métodos de prueba a
materiales y elementos constructivos, interpretacion
de resultados de las pruebas de ensaye realizadas a
materiales y elementos constructivos,
procedimientos de construccion y sobre programas
de computo; Word, Excel, Power Point, Contar con
certificacion de organismos acreditados para
desempenfiar actividades relacionadas con ensayes de
construccion.

EXPERIENCIA:

Haber desempefado un puesto similar en la
Administracién Publica, al menos durante 2 afios.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Capacidad para la planeacion, programacion y la
toma de decisiones, manejo de personal, trabajar en
base a objetivos, trabajar en equipo, trabajar bajo
presién, actitud y vocacion de servicio. Contar con
cerlificacion de organismos acredilados para
desempenar actividades relacionadas con ensayes de
construccién.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Seguimiento a Cuenta
Publica

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Control y Auditoria a Obra Pablica

A QUIEN REPORTA:

Direccion de Control y Auditoria a Obra Plblica

A QUIEN SUPERVISA:

1 Coordinador, 1 Secretaria.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Subsecretaria de Control y Auditoria a
Obra Publica.

e Direccidén de Control y Auditoria a Obra
Publica.

e Direccién de Tecnologias de
Informacién

s Direccién de Contralores y Comisarios.

¢ Direccién General de
Responsabilidades Administrativas.

¢ Direccién de Administracion

Direccién de Seguimiento y Evaluacién

PARA:

Atender las solicitudes de actuaciones e
informar sobre los resultados obtenidos,
Atender instrucciones diversas relacionadas
con la presentacién de informes.

Atender instrucciones relacionadas con las
auditorias a la obra publica que lleva acabo
el OSFE en las dependencias en relacion a la
Cuenta Publica del Poder Ejecutivo.

Informar de las actuaciones y resultados de
las auditorias del OSFE en las dependencias
en relacion a la Cuenta Pablica del Poder
Ejecutivo.

Participar en reuniones de trabajo para
informar los avances del Programa de
Trabajo, la participacién en los comités de
obra publica federal y estatal y del subcomité
del FONDEN.

Atender el Programa de captura de las
auditorias llevadas a cabo por el OSFE.
Coordinar las acciones correspondientes
para mejorar o desarrollar procesos
informaticos de uso en el departamento.
Solicitar via telefénica el servicio de
correccion del sistema

Proparcionar informacién de las auditorias
realizadas por el OSFE para su integracion al
Portal de Transparencia.

Seguimiento y apoyo técnico en los
procedimientos administrativos de las
observaciones a las obras que no fueron
solventadas  por las dependencias vy
quedaron asentadas en el pliege de cargo
emitido por el OSFE.

Tramitar las solicitudes de combustible,
viaticos y mantenimiento del vehiculo del
departamento,

Aclarar asuntos relacionados con la solicitud
del combustible.

Verificar las asistencias del personal.

Solicitud y seleccién de proyectos muestras
para enviar al OSFE.
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e Unidad de Apoyo Ejecutivo y
Comunicacién Social

e Informar sobre las actuaciones relevantes

desarrolladas durante las diversas
actividades del Departamento al
Seguimiento de la Cuenta Publica del Poder
Ejecutivo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Dependenciasy Entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado que
ejecutan proyectos de inversién en
obra publica.

e Dependencias Federales con recursos
convenidos para la ejecucién de obra
publica.

e Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

e H.Congreso del Estado de Tabasco.

PARA:

e Envio del pliego de observaciones a cada una de
las  dependencias que resultaron con
observaciones.

e Seguimiento a las auditorias y solventaciones que
realiza el OSFE a la Cuenta Publica del Poder
Ejecutivo del Estado.

e Programar y realizar visitas de forma coordinada
con las dependencias para verificar fisicamente la
correccioén de las obras con observaciones.

e Asistir a las reuniones de los Comité de Obra

Publica.

Dar seguimiento a las auditorias y solventaciones
que realiza el OSFE a la Cuenta Publica del
Ejecutivo del Estado.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con los
resultados de las auditorias realizadas al Poder
Ejecutivo del Estado.

Visitas de inspeccién de obras en coordinacién
con la Comisién Inspectora de Hacienda que
realizan los Diputados con relaciéon a la Cuenta
Publica.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

» Dar seguimiento y asesoria a las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de las auditorias y
solventaciones que realiza el OSFE, para que se lleven a cabo en tiempo y forma hasta su conclusién,
para lo cual se brinda el apoyo técnico a la Direccidn de Responsabilidades de esta Secretaria en el
deslinde de responsabilidades de los servidores publicos que resulten responsables, generando los
informes requeridos y asistiendo a |as reuniones que para tal fin se lleven a cabo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Dar seguimiento a los procesos de auditoria en materia de obra pablica, que lleva acabo el OSFE de la
Cuenta Publica en las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.

PERIODICAS:

e Participar en los actos de apertura de actas de inicio de auditoria del OSFE, en las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado.

s Captura en el Sistema Integral de la Contraloria, de las observaciones documentales y fisicas, como
resultado de las auditorias realizadas por el OSFE.

o Andlisis de la fundamentacién de cada una de las observaciones contenidas en el pliego de
cobservaciones emitido por el OSFE.

e Programacion en el Sistema Integral de la Contraloria, de visitas a obras para verificar las
correcciones de las observaciones fisicas contenidas en el pliego de observaciones emitido por el
OSFE,

» Seguimiento al proceso de integracion de las solventaciones a las observaciones realizadas por el
OSFE, relacionadas para la aprobacion de la Cuenta Pablica del ejecutivo.

e Recepcidn de las solventaciones presentadas en la Contraloria, por las Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado.

» Revisién y analisis de Solventaciones a cbservaciones de las Dependencias, derivadas del pliego de
observaciones emitido por el OSFE,

» Envid al OSFE de las solventaciones para su analisis y determinacion de su situacion.

s Seguimiento a las abservaciones no sclventadas,

s Apoyo en el anélisis de la documentacién enviada a la Direccién de Responsabilidades para el
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desahogo de pruebas para la solventacidon de las observaciones asentadas en el pliego de cargos.

+  Seguimientg, recepcidn y envig al OSFE de los procedimientas administrativos realizades por las
dependencias a los servidores publices de las observaciones no solventadas.

EVENTUALES:

» Participar por instrucciones del Director de LA DCAOP en reuniones en las Dependencias del Poder
Ejecutivo y del OSFE

» Participar en reuniones de comité de obra publica federal y estatal en las Dependencias del Poder
Cjecutivo.

s Participar en las reuniones del subcomité de obras del FONDEN,

s Informar sobre las actuaciones relevantes desarrolladas durante las diversas actividades del
Departamento del Seguimiento a Cuenta PUblica del Poder Fjecutivo, para su difusién.

* Proporcionar informacion de las auditorias realizadas por el OSFE para su integracion al Portal de
Transparencia.

e Solicitud y seleccién de proyectos muestras para enviar al OSFE.

o Actualizar la informacion de la entrega recepcion de la documentacion que maneja el
Departamento de Seguimiento a Cuenta Publica del Poder ejecutiva.,

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Licenciatura relacionada con el ramo de ingenieria o

ESCOLARIDAD: :
arquitectura.

En administracion publica, normatividad en obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas,

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS procedimientos de contratacion, precios unitarios y
NECESARIAS PARA QOCUPAR EL PUESTO: ajustes de costos, procedimientos de construccion,
manejo de programas de cdémputo Excel, Word vy
Power Point.

Haber desempenado un puesto similar en la

EXPERIENCIA: Administracion Publica, al menos durante 2 afnos.

Capacidad para la planeacién, programacion, la toma

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL de decisiones, revisar y promover mejoras a la

PUESTO: normatividad existente, manejo de personal, trabajar
en base a objetivos, auditoria en cuenta publica,
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trabajar en equipo y bajo presiéon, actitud y vocacién
de servicio.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: lefe de Departamento de Seguimiento a Obra
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Subsecretaria de Control y Auditoria a la Obra

Piablica

A QUIEN REPORTA:

Subsecretaria de Control y Auditoria a la Obra
Pablica

A QUIEN SUPERVISA:

2 Coordinadores, 10 Supervisores y 2 Secretarias.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

s Subsecretaria de Control y Auditoria a la
Obra Publica.

s Subsecretaria de Auditoria de la Gestién
Fublica.

¢ Direccién de Control y Auditoriaa Obraala
Publica.

¢ Direccion de Administracion

e Direccidn de Responsabilidades
Administrativas.

e Direccidn de Tecnologias de Informacién.

o  Direccion de Seguimiento y Evaluacion

o Unidad de Acceso a la Informacidn.

PARA:

e (Coordinar acciones para integrar informes
ejecutivos, gestion de Asuntos al exterior de la
SECOTAB.

e  Coordinar acciones para informar asuntos
relacionados con la Obra Publica.

e Coordinaracciones en |os procesos de solicitud
de comisiones y vidticos de personal, verificar
asistencia del persona; solicitud de combustible
y servicio mecanico para vehiculos utilitarios.

» Coordinar acciones en los procesos de
Responsabilidades Administrativas.

¢ Coordinar acciones para mejor los procesos en el
Sistema Integral vy la solicitud de servicios a
equipos informaticos.

¢ Coordinar acciones para Seguimientos de Obra e
integracion de la Autoevaluacion, asi como
proporcionar y solicitar informacién de
proyectos de Obra Pdblica.
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»  Atender solicitudes de informacién.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

o Areas Técnicas y Administrativas de las ¢ Solicitar informacién de proyectos o programas.
Dependencias y Entidades del Poder » Requerirla presencia del supervisor o residente
Ejecutivo del Gobierno del Estado que de la obra a verificar.
gjecutan proyectos de inversion en Obra e Dar seguimiento al proceso de solventacion de
Publica. observaciones.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Vigilar el seguimiento de la Obra Pablica y Servicios Relacionados con las mismas o programas
realizados por Dependencias del Ejecutive y Entidades del Estado realizados directamente é bajo
convenios, verificando que éstas se ejecuten en apego a la normatividad aplicable (Leyes,
Reglamentos, Reglas de Operacion, Acuerdos y Lineamientos}, vigilando durante el proceso de
construccién que se cumplan con las Especificaciones de Obra, Términos de Referencia y Términos
Contractuales, estableciendo controles, asi como recomendaciones preventivas y correctivas derivadas
de observaciones fisicas y documentales detectadas mediante el seguimiento fisico o
autoevaluaciones a obras o programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

1.- Verificar las actividades del personal a su cargo desde la integracion de la informacién del proyecto
0 programa a dar Seguimiento, Planeacion, Programacién, Ejecucion y Resultados del Seguimiento a la
Obra Publica. (Fraccion | y [l del Art. 28 del Reglamente Interior de la Secretaria de Contraloria).

2.- Dar seguimiento a los procesos de ejecucion y recepcion de obras ejecutadas por contratistas y
directamente por las Dependencias del Ejecutivo, conforme al proceso de Seguimiento y a la
Normatividad en materia de Obra Pablica. (Fracciones |, lll, IX y Xl inciso a), b) y ¢ del Art. 28 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Contralorfa).

3. Coordinar la integracion de Reportes, Expedientes, Informes y Oficios que se generen del
Seguimiento y Revisiones realizadas a la Obra Publica, proponiendo acciones y medidas preventivas y
correctivas aplicables a la Obra PUblica, (Fraccion V del Art, 28 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Contraloria).
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4 - Informar los resultados obtenidos del seguimiento y determinar conjuntamente con el Director de
Control y Auditoria a la Obra Publica las acciones correspondientes que se generen de este proceso.
(Fracciones V y XVIIl del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria).

5.- Analizar resultados de la solventacién de las observaciones realizadas en el seguimiento, para
determinar conjuntamente con supervisores y coordinadores si procede o no dicha solventacion.
(Fraccion VIl del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria).

6.- Analizar la documentacién que se recibe por parte de las diferentes Dependencias para delerminar
acciones. (Fraccion VIl del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria).

PERIODICAS:

1.- Instruir para que se de Seguimiento a la Obra Puablica que se ejecuta con recursos Federales y
Estatales. {Fraccion Xl incisos a), b) y ¢ y XIX del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Contraloria).

2.- Coordinar el Seguimiento de la Obra Publica que vaya reflejando el Sistema Integral, verificando
que esta se ejecute conforme a la Normatividad Aplicable en materia de Obra Publica. {(Fraccion |, lll y
IX del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria).

3.- Informar los resultados obtenidos y determinar conjuntamente con el Director las acciones que se
generen del Seguimiento a la Obra Pablica. {Fraccidn V y XVIII del Art. 28 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Contraloria).

4.- Programar y Coordinar la elaboracién de coficios que se generen por observaciones derivadas del
Seguimiento a la Cbra Publica. {Fraccion V del Art. 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Contraleria).

5.- Presentar la informacion correspondiente o requerida por la Unidad de Acceso a la Informacion.

6.- Asistir a reuniones del CORESE, Subcomité y Comité de Obra.

EVENTUALES:

1.- Realizar visitas a obras relevantes ¢ de impacto social en coordinacién con las dependencias
gjecutoras,

2.- Realizar visitas a obras con problemas técnicos constructivos, para tomar acuerdos de trabajo con
las dependencias gjecutoras responsables, en relacion a observaciones fisicas.

3.- Participar en la Evaluacién de dafios ocasionados por fenémenos meteoroldgicos

4.- Presentar la informacion requerida por la Unidad de Acceso a la Informacion.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO
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ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ingenieria o Arquitectura

CONOCIMIENTQS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

En Legislacién y Normatividad aplicable a la Obra
Publica, Procedimientos Administrativos,
Procedimientos de <Construccion, Manejo de
Programas de Computo, paqueteria: AutoCAD,
Excel, Word y Power Point.

EXPERIENCIA:

Haberse desempefiado en puestos de Direccidn y/o
Administracién de Obras, o Supervisidén, al menos
durante 2 afios.

PUESTO:

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR EL

Actitud y vocacién de servicio.

Disposicibn a los cambios y actualizaciones
necesarias, para la mejora continta del desempefio.

Conocimiento del Territorio Tabasquefio, para la
elaboracion de rutas de verificacion de Obras.

Capacidad de integrar e integrarse a equipos de
trabajos.

Capacidad de la Planeacién y Programacion de
Objetivos y Retos.

Capacidad en la toma de decisignes

Capacidad en el manejo de personal, trabajo en
base a objetivos y presion de trabajo.
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PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Control Documental.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Departamento de Control Documental

A QUIEN REPORTA:

Subdirector e Control y Auditoria a la Obra Publica

A QUIEN SUPERVISA:

1 Coordinador, 4 Analistas, 2 Archivistas y 1 Secretaria, 1
Auxiliar General

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

e Subsecretario de Control y Auditoria a
la Obra Publica

e Director de Controly Auditoriaala
Obra Publica

e Subdirector de Control y Auditoria a
la Obra Publica

o Jefes del departamento de las otras
areas de la Direccién de Control y
Auditoria a Obra Publica

e Direccion de Administracion

e Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion e Informatica Sectorial

PARA:
e Conocer los procedimientos y politicas de la
Subsecretaria, para el control de la Obra Publica.
e Atender instrucciones relacionadas con las
actividades del departamento
e Informar sobre las actuaciones y cumplimiento
del programa de trabajo.

e Conocer los procedimientos y politicas de la
Direccién, para el control de la Obra Publica.

e Atender instrucciones relacionadas con las
actividades del departamento

e Informar sobre las actuaciones y cumplimiento
del programa de trabajo

e Participar en reuniones de evaluacién de las
actividades.

e Atender instrucciones relacionadas con las
actividades del departamento

e Informar sobre las actuaciones y cumplimiento
del programa de trabajo

e Participar en reuniones de evaluacién de las
actividades.

e Que los Departamentos puedan consultar los
expedientes de Obra Publica, debidamente
integrados en el area de archivo.

e Poner a disposicion, a través del sistema integral,
la informacién del ejercicio de los proyectos de
obra publica.

e C(Coordinar las actividades que de manera
conjunta se realizan en las Auditorias.

e Tramitar solicitudes de combustible, viaticos y
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Direccion de Normatividad,
Evaluacién y Contraloria Social

mantenimiento de vehiculos.

Tramitar solicitudes de permisos, e incapacidades
del personal

Coordinar acciones para el desarrollo de procesos
informaticos necesarias para el desempefio de las
actividades del departamento.

Solicitar la asistencia técnica para el software y el
mantenimiento para los equipos de la Direccién,

Solicitar actualizacién en el sistema integral de los
proyectos de obra publica.

Solicitar inclusién en el sistema integral de los
proyectos de obra publica Federales.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Diversas Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal

Secretaria de la Funcién Publica

Verificar el seguimiento documental de los
proyeclos de obra pablica

Verificacibn de correcta integracién de
expedientes.

Verificar el envio de la documentacion de los
proyectos de obra publica muestra a esta
direccién

Revision de procesos de programas federales
Realizar Auditorias Documentales

Otorgar Claves de Administradores Locales de la
Bitdcora electrdnica

Impartir capacitaciones del uso de la Bitacora
Electrénica

Atencion de solicitudes por dificultades en el uso
de la Bitacora Electrdnica

Reuniones e informes del monitoreo del usc de la
Bitacora Electronica.

Coordinar las acciones para realizar la
implementacién de programas de evaluacion de
QObras Plblicas con recursos Federales que solicita
la Secretaria de la Funcién Publica.

Enviar resultados de los proyectos que sean
encomendados a este departamento como parte
de las acciones conjuntas consideradas en el
programa anual de trabajo 2013 entre la
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Secretaria de la Funcion Pdblica y la Secretaria de
la Contraloria.

¢ Administrar la Bitdcora Electronica en el estado.

s Asistir a reuniones de evaluaciéon del uso de la
Bitadcora Electronica.

s Asistir a reuniones para la evaluacién de
programas federales.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Verificar que en la gjecucion de las Obras Publicas, Las dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, se
ajusten a las disposiciones legales y normativas y cuenten con la documentacién que debe contener el
Expediente Unitaric de Obra, realizando, mediante visitas y auditorias documentales a las Dependencias y
coordinar la integracion de expedientes de obra de acuerdo a los lineamientos en el area de Archivo de La
Direccion.

Realizar las acciones derivadas de la designacion de Administrador local de la Bitacora Electrénica de Obra
Publica, para la asignacion de daves de usuarios con el perfil de Administrador Local, impartir
capacitaciones y monitorear el use de la Bitdcora Electrénica, manteniendo una comunicacién Directa con
la Secretaria de la Funcion Pablica.

Realizar las acciones que tengan por objetivo atender las solicitudes de la Secretaria de la Funcién Publica,
en materia de control documental de las Obras Publicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

¢ Verificar que las Dependencias y Entidades del Poder ejecutivo remitan la documentacién
contractual y comprobatoria del gasto en materia de Obra Publica

e Establecer las politicas y acciones para cumplir con los objetivos de la Direccién

e Elaborar informes documentales de los proyectas muestra

e \Verificar que se realice el registro documental

s Elaboracion de un informe mensual de las actividades realizadas por la DCAOP

o Verificar laintegracién de los expedientes de obras

e Participar en la Integracion de los comités de la obra publica

= Participar en reuniones por instrucciones del director en dependencias e instancias

s Asignar claves de usuarios con perfil de Administrador Local de la Bitacora Electrénica.

s Impartir capacitaciones para el uso de la Bitdcora Electrdnica de obra Piblica
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e Coordinar las actividades para la atencién de solicitudes de la Secretaria de la Funcién Publica, en
materia Documental.

e Las demas funciones que le asigne el Director

PERIODICAS:

e Elaboracion de informes trimestrales de las actividades del Departamento
e Informes trimestrales del uso de la Bitacora electrénica en el estado
e Realizar auditorias documentales

EVENTUALES:

e Reuniones de evaluacion del uso de la Bitacora Electrénica en las oficinas de la secretaria de la
Funcién Publica.

e Reuniones de entrega de resultados en la secretaria de la funcién Publica.

e Revisién del marco normativo en materia de Obra Publica.

e Opinidny propuestas de modificaciéon del marco normativo en materia de Obra Publica.

e Coordinar las actividades de los proyectos que sean encomendadas a la Direccién como parte de
las acciones conjuntas consideradas en el programa anual de trabajo 2013 entre la Secretaria de la
Funcién Publicay la Secretaria de la Contraloria

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ingeniero civil
ESCOLARIDAD: Arquitecto
Otras licenciaturas relacionadas con la rama de la construccion

e Conocimiento de Leyes
e Administracién de personal
e Manejo de software
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS | e En administraciéon publica,
NECESARIAS PARA OCUPAR EL e Legislacion y normatividad aplicable en obra publica,
PUESTO: e Procedimientos administrativos,
¢ Procedimientos de construccién,

* Manejo de programas de computo al menos Excel, Word y
Power point.

EXPERIENCIA: ¢ 3 afos en la Administracion Publica

e Liderazgo
e Disponibilidad para trabajar en equipo
e Actitud

ACTITUDES NECESARIAS PARA | © Vocacion de servicio y y
OCUPAR EL PUESTO: e Capacidad para la planeacién, programacion, la toma de

decisiones,
¢ Manejo de personal, trabajar en base a objetivos,
e Trabajar en equipo y bajo presién,
e Actitud y vocacidn de servicio.
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DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO:

Director General de Responsabilidades Administrativas

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion General de Responsabilidades Administrativas

A QUIEN REPOQRTA:

Secrataria de la Contraloria

A QUIEN SUPERVISA:

1 Director, 1 Subdirector, 2 Jefe de Departamento de
Responsabilidades Administrativas, 1 Jefe

de Departamento de Manifestacién de Bienes y Situacidn
Patrimonial

1 Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos.

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

¢ Despacho de la Secretaria de
Contraloria

e Directora de Responsabilidades

+ Jefes de Departamento

e Unidad de Acceso a la Informacién

a la Infarmacién

¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso

PARA:

s Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales. Tomar acuerdos acerca de las
sanciones a Aplicar. Consulta de asuntos.

s Trabajar conjuntamente en las tareas establecidas
por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos

o Firmar los acuerdos que se emiten en los
expedientes administrativos  sancionadores y
recursos de revocacion. Asesararlos juridicamente
en la elaboracion de los acuerdos respectivos.

s Proparcionar la infarmacién que se requiere
acerca de las solicitudes que se turnen a esta
Direccién

s Coadyuvar en los juicios en los que la Secretaria
seg parte e interponer toda clase de recursos o
medios de impugnacién interviniendo en el
cumplimiento de las resoluciones respectivas.

s (Contestar en coordinacion las demandas
formuladas ante el Tribunal Contencioso
Administrativos, asi como ofrecer y desahogar
pruebas, interponer recursos y representarlo en el
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Subsecretaria de Auditoria de la
Gestién Publica

Direccion General de Normatividad,
Evaluacion y Gestion Social

Contraloria Interna

Direccion de Tecnologias de
Informacién

juicio correspondiente, derivados de los
procedimientos de responsabilidad

s Coadyuvar en la elaboracion de los infermes en
los juicios de amparo cuando estas sean
resultantes de procedimientos ad ministrativos de
responsabilidad.

s Recibir auditorias en las que se observen
irreqularidades administrativas, para la respectiva
investigacion y aplicacién de sanciones.

e Envio de expedientes para analisis de los
documentos presentados por los investigados
para que determinen si solventaron las
irregularidades.

e Recibir las observaciones que resulten, para la
respectiva  investigacién y  aplicacién de
sanciones. Establecer vinculos de comunicacién
con la Ciudadania a efecto de atender Ia
demanda Ciudadana dentro del dmbito de la
competencia de la SECOTAB

» Turnar los expedientes que sean de su
competencia.

s Solicitar el apoyo en cuanto a situaciones relativas
a la reparacion de computadoras.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Procuraduria General de Justicia del
Estado

Juzgados de Distrito y Tribunales
Colegiados

PARA:

e Presentacion de las denuncias penales, por actos
cometidos ilicitos por servidores publicos.

o Rendir los informes previos vy justificados en los
amparos promovides, y dar cumplimiento a las
ejecutorias que concedan el amparo y proteccién
de la justicia de la unién.

*  Recibir las quejas que para tal efecto declinen por
competencia a este Organo de Control Estatal v
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o Organos de Control Interno de las
Dependencias del Poder Ejecutive del
Estado de Tabasco

¢ Dependencias que conforman el
Poder Ejecutivo del Estado

s Servidores Publico en general.

¢ Servidores Publicos sancionados

e (judadania

viceversa.

Recibir las denuncias que se planteen por las
mismas, asi como solicitarles los respectivos
informes en relacion a las guejas que se
presenten.

Recibir su declaracion de situacidén patrimonial.
Dar asesoria técnica e informatica para realizar y
enviar su declaracion de situacion patrimonial

Recibir, tramitar y resolver los recursos de
revocaciéon interpuesta en contra de las
resoluciones emitidas por este Organo de Control
Estatal asi como por las diversas dependencias.

Recibir quejas y denuncias que se generen en
contra de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Representar al Secretario de Contraloria ante autoridades Federales, Estatales o Municipales en toda clase
de procedimientos que deriven de asuntos de responsabilidad administrativa, incluyendo la facultad de
representacién en todos los tramites del juicio de amparo, en el ambito de su competencia. Recibir,
tramitar y resolver las denuncias que se formulen en contra de los servidores publicos de la administracion
publica, derivados de actos u omisiones contrarios a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefo del servicio publico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

administrativas a su cargo

« Representar al Secretario, ante autoridades Federales, Estatales o Municipales en toda clase de
procedimientos que deriven de asuntos de responsabilidad administrativa, incluyendo la facultad
de representacion en todos los tramites del juicio de amparo, en el ambito de su competencia.

« Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas

e Recibir, tramitar y resolver las denuncias que se formulen en contra de los servidores publicos de
la administracién publica, derivados de actos u omisiones contrarios a los principios de legalidad,
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honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempeno del servicio puablico

e En el caso de denuncias publicas en gque se involucren a servidores publicos, iniciar de oficio las
investigaciones correspondientes, recabande de las Dependencias, Entidades y particulares las
informes y documentos que sean necesarios para determinar si existe responsabilidad
administrativa

« Practicar previa denuncia de oficio o en su caso, a solicitud de la Subsecretaria de Auditoria de la
Gestion Publica, de los Comisarios o Contralores Internos de la Administracion Publica o del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, las investigaciones que correspondan sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores pliblicos a que se refiere la ley de la materia,
y en su caso, instruir los procedimientos administrativos que correspondan

¢« Por denuncia fundada, realizar las investigaciones que correspondan, sobre el mal uso que
realicen los servidares publicas, de los vehiculos y de los demas bienes oficiales, y en su caso, por
acuerdo del Secretario, aplicar las sanciones que la ley sefala.

e Citar cuando se estime necesario al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o
queja presentada en contra de servidores publicos por presuntas violaciones a lo dispuesto por la
Ley de Responsabilidades de |os Servidores Pablicos; asi como analizar y verificar la veracidad de
dicha queja o denuncia;

¢ Habilitar previo acuerdo con el Secretario a los servidores pablicos para realizar las notificaciones
correspondientes, derivadas de las actuaciones que se realicen con motivo de procedimientos
administrativos de responsabilidad

e Turnar alos Organos Internos de Control de la Administracion Pablica, los expedientes relativos a
las investigaciones y auditorias que se hubieren practicado, cuando de las mismas se puedan
derivar responsabilidades administrativas, resultando a cargo de aquéllos imponer las sanciones
disciplinarias en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Acordar en su caso, la acumulacidn de procedimientos administrativos de responsabilidad, el
desglose de actuaciones, asi como su compulsa, cuando proceda.

e Aplicar por acuerdo del Secretario, las sanciones que procedan de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos y demas disposiciones

« (Cotejar, copias de los documentos que se encuentren en los archivos, previa peticion y pago que
se realice de las mismas por las personas que acrediten interés juridico

e Instruir y resolver los recursos de revocacidn y demds recursos administrativos que le
correspondan conocer a la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, con
excepcion de aquellos que sean de competencia de otras unidades administrativas.

e (Contestar a nombre del Secretario y en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso
a la Informacién y de Acceso a la informacién, las demandas formuladas ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, asi como ofrecer y desahogar pruebas, interponer recursos y
representarlo en el juicio correspondiente, derivados de los procedimientos administrativos de
responsabilidad

e (oadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién y de Acceso a la
Informacién en los juicios en los que la Secretaria sea parte e interponer toda clase de recursos o
medios de impugnacion en el cumplimiento de las resoluciones respectivas

¢ Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion y de Acceso a la
Informacion en la elaboracidn de los informes en los juicios de ampare cuando estos sean
resultantes de procedimientos administrativos de responsabilidad, realizando las funciones de
delegado a que se refiere la Ley de Amparo, interponer toda clase de recursos o medios de
impugnacion, asi como actuar en los juicios en que la Secretaria fuere parte e intervenir para el
cumplimiento de las resoluciones respectivas

+ Crdenar en todo momento dentro de los procedimientos administrativos que correspondan, las
respectivas auditorias juridicas, a efecto de verificar el estadoc procesal de los expedientes
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instruidos en otras dependencias y entidades

e Formular, emitir y notificar los pliegos de responsabilidades en los términos de Ley, aplicando
también las sanciones que carrespondan en los términos que las leyes sefalen, y en su caso,
presentar las denuncias o querellas que procedan por las probables responsabilidades de orden
penal de los servidores publicos, coordinandose, en su caso, con el Ministeric Publico, para la
investigacion de los hechos que con tal cardcter se detectaren por las areas operativas de la
Secretaria, coadyuvando para los efectos de reparacion del dafio en los procesos
correspondientes.

e Realizar el analisis de los puestos, cargas o comisiones cuyos Titulares deben ser sujetos de la
obligacion de presentar declaracién patrimonial

+ Disefar, proponer y establecer los formatos o medios electrénicos bajo las cuales los servidores
publicos efectuaran su declaracion de situacidon patrimonial, asi como los instructivos
correspondientes

e Establecer y mantener actualizado el registro de la situacién patrimoenial de los servidores piblicos
de la Administracion Pablica

= Recibir de los Servidores Publicos las declaraciones respectivas del inicio de su encargo, de las
modificaciones a su situacion patrimonial y de la conclusién o término del encargo, y verificar su
contenido mediante las investigaciones que fueron pertinentes

» Practicar las investigaciones y ordenas las verificaciones de informacion y situacién patrimonial, de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

e Aplicar las sanciones que procedan derivadas de la obligacién que tienen los servidores publicos
en mantener su situacion patrimonial correspondiente, previa substanciacion y resolucién del
procedimiento administrativo

e Instaurar, contrelar y actualizar el Registro Estatal de los Servidores Pablicos sancionados

e Expedir a solicitud de la Administracion Publica o de particulares, las constancia de no
inhabilitacidn de servidores pablicos

e Llevar el registro de los bienes que reciban los servidores publicos en el desempefo de su
encarga, en los casos previstos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Las demas que se seiialen en otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Secretario.

PERIODICAS:

¢ Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes Direcciones y
Unidades.

s Revisar y validar el informe trimestral que se envia a la Unidad de Acceso a la Informacién, al
Organo Superior de la Federacién y la Funcién Publica.

EVENTUALES:

e Revisar, validad y turnar el informe mensual de actividades al Despacho de la Contraloria

e Realizar las demas actividades propicias del ambito juridico y las que le encomiende
expresamente el Secretario.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimiento en procedimientos administrativos, litigios,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: argumentacion juridica, amparos, elaboracion de proyectos
de leyes, reglamentos y acuerdos.
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EXPERIENCIA: N
anos.

Haber desempenado un puesto similar, minimo por cinco

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,
para trabajar bajo presién, actitud y servicio, computacién,
planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO:

Director de Responsabilidades Administrativas

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién General de Responsabilidades
Administrativas

A QUIEN REPORTA:

Director General de Responsabilidades
Administrativas

A QUIEN SUPERVISA:

1 Subdirector de Responsabilidades, 1 Jefe de
Departamento de Asuntos Contenciosos, 2 Jefes
de Departamento de Responsabilidades
Administrativas, 1 Jefe de Departamento de
Manifestacion de Bienes y Situacién Patrimonial.

CONTACTOS

INTERNOS:

CON:

¢ Director General de Responsabilidades

Administrativas

+ Secretario de la Contraloria

PARA:

Coadyuvar en la representacion del
Secretarioc ante Autoridades Federales,
Estatales o Municipales en toda clase de
procedimientos  que  deriven  de
responsabilidad  administrativa, el
ambito de su competencia.

Recibir, tramitar y resolver previo acuerdo
con su superior jerarquico las denuncias

en

que se formulen en contra de los
servidores publicos

* Planear, programar, presupuestar,
organizar, dirigir vy  evaluar el
funcionamiento de las areas

administrativas a su cargo.
Acordar por instrucciones de su superior

jerarquico la acumulacién de
procedimientos administrativos de
responsabilidad, el desglose de

actuaciones, asi como compulsa cuando
proceda.

Realizar las investigaciones que
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correspondan  sobre el mal uso que
realicen los servidores publicos de los
vehiculos y de los demas bienes oficiales.

e Las demas que las disposiciones legales le
confieran expresamente.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
e Dependencias que conforman el Poder s Turnar a los Organos Internos de Control
Ejecutivo del Estado. los expedientes relativos a las investigaciones

y auditorias que se hubieren practicado.

s Recibir su declaracion en el procedimiento
¢ Servidores Publicos en general. administrativo de responsabilidad.

¢ Recepcionar las denuncias que presenten

los particulares en las que se involucren a
¢ Ciudadanos. servidores pablicos y solicitar la ratificacién
de la misma.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Secretario de Contraloria en cuestiones relativas a responsabilidades Administrativas.
Participar y opinar en reuniones y comités para velar los intereses del drgano desde el punto vista juridico.
Recibir, revisar, organizar y dirigir los documentos que le sean turnados para su tramite de acuerdo a la
normatividad aplicable asi como las actividades que le encomiende el Director General de
Responsabilidades Administrativas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

o Elaborar el informe mensual para el Despacho, de las actividades que realizan los Departamentos
de la Direccion.

e Llevar la diligencia establecida en el articulo 64 de la Ley de Responsabilidades de |os servidores
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Publicos, a efectos de tomarle la declaracion a los presuntos responsables.

PERIODICAS:

e Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes Direcciones y
Unidades.

e Elaborar el informe trimestral a la Unidad de de Acceso a la Informacion.

EVENTUALES:

¢ FElaborary turnar el informe de actividades al Despacho de la Contraloria.

s Elaborar proyectos, circulares, lineamientos para someterlos a consideracion de los interesados.

¢ Realizar las demas actividades propicias del ambito juridico v las que le encomiende el Secretario.
e Las demas que le encomiende el Director.

lIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimiento en procedlmlentos administrativos, |ItIgIOS,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: desahogo de pruebas, amparos, elaboracién de proyectos
de leyes, reglamentos y acuerdos.

Haber desempenado un puesto similar, minimo por cinco

EXPERIENCIA: :
danos.,

Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR ; ; by : o ; :
para trabajar bajo presién, actitud y servicio, computacion,

EL PUESTO: -
planeacién.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Responsabilidades Administrativas
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Responsabilidades Administrativas
A QUIEN REPORTA: Director General y Director de Responsabilidades

Administrativas

A QUIEN SUPERVISA;

CONTACTOS INTERNOS:
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CON:
e Despacho del Director General y

Director

o Jefes de Departamento

e Direccién de Tecnologias de
Informacién

PARA:

Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales. Tomar acuerdos acerca de los
proyectos de resolucién y las sanciones a Aplicar.
Consulta de asuntos.

Brindar asesoria juridica en los asuntos que
tramitan

Solicitar el apoyo en cuanto a situaciones relativas
a la reparacién de computadoras.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

s Servidores Publicos en general.

e Servidores Publicos sancionados.

Colegiados de Circuito

como los Ministerios Publicos.

e (Cjudadanos.

e Juzgados de Distrito y Tribunales

e Procuraduria General de Justicia, asi

PARA:

Proyectar las resoluciones en las gue sean citados
como presuntos responsables.

Emitir proyecto de resolucion de los recursos de
revocacion.

Auxiliar en la elaboracion de los informes previos
y justificados

Coadyuvar con los Directores en la presentacion
de las denuncias penales, por actos cometidos

ilicitos por servidores publicos.

Atencién al puablico.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Proyectar las resoluciones de los expedientes administrativos sancionadores que se tramitan en la
Direccion de Responsabilidades Administrativas y de los recursos de revocacién. Coadyuvar en las
funciones encomendadas al Secretario General y Secretario de la Direccidn de Responsabilidades
Administrativas. Participar y opinar en reuniones y comités para velar los intereses del érgano desde el
punto vista juridico. Recibir, revisar, organizar y dirigir los documentos que le sean turnados para su
tramite de acuerdo a la normatividad aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

¢ Elaborar proyectos de resclucién de los expedientes administrativos sancicnadores que se
tramitan en la Direccién de Responsabilidades Administrativas y de los recursos de revocacion.

e Brindar asesoria juridica a los Jefes de Departamentos en los asuntos que tramitan.
 Coadyuvar en la planeacion, programacian, presupuestacion, organizacion, direccién y evaluacion
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de las &reas administrativas de la Direccidn de Responsabilidades Administrativas.

PERIODICAS:

e Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes Direcciones y
Unidades.

EVENTUALES:
¢ Auxiliar en la elaboracién de los informes previos y justificados

+ Realizar las demas actividades propicias del ambito juridico y las que le encomiende el Director
General o el Director

e lasdemés que le encomiende el Director General o el Director

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS Conocimiento en procedimientos administrativos, litigios,

NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO: | &rgumentacion juridica, amparos, elaboracidn de proyectos
de leyes, reglamentos y acuerdos.

Haber desempefado un puestc similar, minimo por cinco

EXPERIENCIA: N
dnos.

Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR . . i . . oo
para trabajar bajo presion, actitud y servicio, computacion,

EL PUESTO: i
planeacién.
PERFIL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Del Departamento de Responsabilidades
Administrativas.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Responsabilidades Administrativas
A QUIEN REPORTA: Director General de Responsabilidades Administrativas.
A QUIEN SUPERVISA: Dos prestadores de Servicios Profesicnales.
CONTACTOS INTERNOS:
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CON: PARA:
¢ Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso e Analizar las solicitudes de informaciéon respecto
a la Informacion y Acceso ala de la cual los particulares solicitan acceso, y
Informacién determinar si se clasifica como reservada, o en el
caso contrario, se proporcionen los datos e
informacién solicitada.
Iniciar y recibir expedientes de observaciones de
actas de entrega recepcién de los servidores
publicos, consultas de empresas y personas
morales inhabilitadas.
CONTACTOS EXTERNOS:
Con: PARA:

Todas las Dependencias, Organos,
Organismos, Institutos , Secretarias y
demas entidades del Gobierno del
Estado de Tabasco

Organos de Control de los Municipios
en el estado de Tabasco

Organos de Control de la Federacién,
tanto del Poder Ejecutivo y del H.
Congreso de la Unién.

Autoridades Federales y estatales
penales, en caso de advertirse la
comisién de delitos que surgieran de
los expedientes administrativos que
se integren.

Secretaria de la Funcion Pablica.

Solicitar y recabar la informacién necesaria para
integrar los procedimientos administrativos; asi
como para brindar la informacidén necesaria
respecto del estado procesal que guardan los
expedientes.

Localizacion de funcionarios investigados,
nombres, domicilios, cargos, salaric que se
requieren para el dictado de rescluciones e
individualizacién de las sanciones,

Recepcién de documentos relacionados con las
irregularidades denunciadas, mismos que se
integran a los expedientes para robustecer las
pruebas en contra de los servidores publicos
involucrados vy que  pudieran  resultar
sancionados, de igual forma para la aplicacion y
ejecucién de las sanciones que se impongan en
las resoluciones que se dicten ya que muchas de
ellas corresponden a estos organos aplicarlas.
Canalizacidn de expedientes para denuncias en
caso de detectarse delitos en los expedientes
administrativos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Recibir las denuncias de los particulares, ya sean verbales y/o escritas, asi como las observaciones que se
adviertan en otras Dependencias, del Gobierno del Estado de Tabasco, v las irregularidades derivadas de
las diversas auditorias practicadas a las Dependencias, Organismos y demds entidades del Poder Ejecutivo
Estatal; con la finalidad de integrar los procedimientos disciplinarios respectivos. Estas auditorias pueden
ser practicadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, Secretaria de la Funcién Publica,
Auditoria Superior de la Federacién y/o la propia Contraloria.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:

Analizar las denuncias y observaciones que sean turnadas, con la finalidad de determinar la
probable responsabilidad de los servidores publicos involucrados, recabando los informes
necesarios para tal fin, ordenar tantas y cuantas diligencias sean necesarias para la busqueda e
investigacion de los hechos observados, con el objeto de citar a las personas relacionadas con los
hechos sujetos a observacién, logrando asi su comparecencia y declaracién que tienda a abundar
y aclarar respecto de las observaciones e irregularidades planteadas, y asi contar con los
elementos suficientes que permitan el dictado de una resclucion apegada a derecho.
Organizacion, cantrol y actualizacion del estado procesal que guardan los expedientes.
Organizacién control y manejo de los expedientes que se inicien y se encuentren en tramite.
Recibir declaraciones y desahogar pruebas.

Solicitar y recibir informes pormenorizados.

PERIODICAS:

Rendir los informes solicitados por la Unidad de Acceso a la Informacidn, en las solicitudes de
acceso a la informacién de los Ciudadanos.

Actualizar mensualmente la informacion de expedientes relacionados con el érgano Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

Emitir gpiniones respecte de las consultas juridicas requeridas por el Director General de
Responsabilidades Administrativas, previo analisis e investigacion correspondientes, canalizar
expedientes en donde pudieran surgir delitos.

EVENTUALES:

Apoyo y asesoria juridica a diversas areas que integran la Secretaria de Contraloria.

. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCCLARIDAD: # Licenciatura en Derecho.

COMPETENCIAS NECESARIAS

+ Manejo y aplicacién de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Manuales, y demds ordenamientos administrativos
encaminados a regular y sancionar la conducta de los
servidores publicos en el Estado de Tabasco

e Elaboracién de provectos que sustenten juridicamente las
determinaciones y/o resolucicnes emitidas.

CONOCIMIENTOS Y

PARA OCUPAR EL PUESTO: Py i ;
+ Habilidad de andlisis y lectura y redaccién.
* Informdtica, internet, investigacion juridica virtual. Haber
ejercido  en Areas Juridicas y Disciplinarias en la
Administracion Publica, en los distintos drdenes de gobierno
e Haber ejercido en Areas Juridicas y Disciplinarias en la
EXPERIENCIA: Admi(wistrgcién !Jgt?lica, en los chlisti‘nFos drdenes de gol?ietan
s Experiencia en litigio en materia civil, penal y defensa juridica,
incluyendo la substanciacion de juicios de amparo.
e Liderazgo
e Alto grado de organizacién e investigacion.
ACTITUDES NECESARIAS PARA e Capacidad de analisis juridico para detectar contradicciones
OCUPAR EL PUESTO: y/u omisiones presentadas en diversos escritos sujetos a

analisis.
« Capacidad de comunicacién y transmisién de ideas, de tal
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manera que el interlocutor comprenda la conducta o
instruccion verbal y/o escrita que deba llevar a cabo.

s Habilidad de investigacién, interrogacién, cuestionamiento,
analisis y toma de decisiones para lograr la veracidad de los
hechos.

s Actitud para trabajar en equipo.
» Facilidad de palabra,
e Planeacion, actitud y servicio.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
AREA DE ADSCRIPCION: Direccién General de Responsabilidades Administrativas
A QUIEN REPORTA: Director General de Responsabilidades Administrativas
A QUIEN SUPERVISA: 2 Servidores Profesional
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

s Despacho del C. Secretario # Asistir a reuniones de trabajo, programadas e

informales. Tomar acuerdos acerca de las
sanciones a Aplicar. Asesorar y consultar aspectos
juridicos.

¢ Proporcionar la informacién que se requiera
s Unidad de Acceso a la Informacién acerca de las solicitudes que se turnen a esta
Direccion.

s Recibir las quejas en cuanto al personal que
« Direccién de Administracién labora en esta Dependencia para el respectivo
fincamiento de responsahilidades.

e Solicitar el apoyo en cuanto a situaciones relativas
a la reparacion de computadoras.

¢ Direccion de Tecnologias de
Informacion e Recibir las denuncias con relacion al mal uso que

realicen los servidores publicos de los vehiculos y

de los demas bienes oficiales, sustanciando el

s Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso Procedimiento de Responsabilidad y en su caso
a la Informacion aplicar la sancion correspondiente.

* Recibir las denuncias derivadas por la omision de

¢ Departamento de Manifestacion de los servidores publicos de manifestar su situacion
Bienas y Situacién Patrimonial patrimonial correspondiente.
CONTACTOS EXTERNOS:
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CON: PARA:

¢ Dependencias que conforman el o Recibir las denuncias que se planteen por las

Poder Ejecutivo del Estado. mismas, asi como solicitarles los respectivos
informes con relacién a las denuncias que se
presenten. Declinar las denuncias a la autoridad
competente derivado del analisis que se realice a
la misma.

e« Servidores Publicos en general. s Recibir su declaracion en el procedimiento
administrativo de responsabilidad.

s Recibir su recurso de revocacién y dar debido
e Servidores Publicos sancionados. tramite, hasta la resolucion del mismo.

¢ Dar contestacidon a las demandas que se
interpongan en contra de las resoluciones o actos

¢ Tribunal de lo Contencioso emitidos por esta Autoridad Administrativa.
Administrativo

o Realizar los informes prevics y justificados
correspondientes

* Juzgados de Distrito e Dar trdmite a los Amparos directos, que se

promueven en contra de las resoluciones

dictadas por esta Autoridad Administrativa.

e Tribunales Colegiados de Circuito

e Presentar las denuncias penales, por actos
cometidos ilicitos por servidores publicos.

s Procuraduria General de Justicia, asi
como los Ministerios Pablicos. e Recepcionar las denuncias que presenten los

particulares en las que se invelucren a servidores

publicos y solicitar la ratificacién de la misma.

e (judadanos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Secretario de Contraloria en cuestiones relativas a responsabilidades Administrativas.
Participar y opinar en reuniones y comités para velar los intereses del drgano desde el punto vista juridico.
Recibir, revisar, organizar y dirigir los documentos que le sean turnados para su tramite de acuerdo a la
normatividad aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
+ Elaborar el informe mensual para el Despacho, de las actividades que realiza el Departamento.

» Elaborar los proyectos de acuerdos generales, oficios y resoluciones dentro del Procedimiento
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Administrativo de Responsabilidad.

e Llevar la diligencia establecida en el articulo 64 de la Ley de Responsabilidades de los servidores
PUblicos, a efectos de tomarle la declaracion a los presuntos responsables.

PERIODICAS:

Unidades.

¢ Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes Direcciones y

e Elaborar el informe trimestral a la Unidad de de Acceso a la Informacion.

EVENTUALES:

« FElaborary turnar el informe de actividades al Despacho de la Contraloria,

s Elaborar proyectos, circulares, lineamientos para someterlos a consideracion de los interesados.

s« Realizar las demas actividades propicias del ambito juridico vy las que le encomiende el Secretario.
¢ Las demds que le encomiende el Director.

IIl. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento en procedimientos administrativos, litigios,
desahogo de pruebas, amparos, elaboracion de proyectos
de leyes, reglamentos y acuerdos.

EXPERIENCIA:

Haber desempefiado un puesto similar, minimo por cinco
afos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,
para trabajar bajo presién, actitud y servicio, computacion,
planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Manifestacion de Bienes y
Situacion Patrimonial

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccidn General de Responsabilidades Administrativas

A QUIEN REPORTA:

Director General de Responsabilidades Administrativas

A QUIEN SUPERVISA:

1 Jefe de Departamento “B”, 2 Jefe de Area, 1 Jefe de
Proyecto y 1 Prestador de Servicios Profesionales.
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CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
s Despacho del C. Secretario e Asistir a reuniones de trabajo, programadas e
informales.

Tomar acuerdos acercar de sanciones a Aplicar.

¢ Unidad de Acceso a la Informacién Akl
Asesorar y consultar aspectos juridicos.

¢ Direccién de Tecnologias de Informacién ; 3 s .
L4 Proporcmnar la informacion que se requlera acerca

de las solicitudes que le turnen a esta Direccién.

e Solicitar el apoyo en cuanto a situaciones relativas a la
reparacién de Computadoras.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON; PARA;
e Dependencias que conforman el Poder * Recibir el Padrén de servidores publicos que tienen
Ejecutivo del Estado gue presentar la declaracién.
e Servidores Publicos en General e Recibir su declaracién de situacién patrimonial

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

Asesorar al Secretario de Contraloria en cuestiones relativas a responsabilidades administrativas, respecto
a las sanciones a aplicar por incumplimiento de la presentacion de la Declaracion de situacién patrimonial
en sus tres tipos (inicial, modificacion y conclusién,

DESCRIPCION ESPECIFICA

PERMANENTES:
¢« Mantener actualizado el padrén de servidores publicos con obligacién de presentar declaracién
patrimonial desde el nivel de Jefes de Departamento hasta el Gobernador

* Implementar talleres hacia las diferentes secretarias, dependencias u organismos gubernamentales
brindando asesoria para que los servidores publicos obtengan su firma electrénica y utilicen el
Sistema Declaranet Tabasco para la presentacién de sus declaraciones.

o Llevar el padrén de servidores publicos sancionados.
s Expedir las constancias de no inhabilitado.
¢ Lasdemas que le encomiende el Director General, Director y Subdirector

PERIODICAS:
¢ Participar en reuniones de trabajos formales e informales con las diferentes Direcciones y Unidades.
o Elaborar el informe trimestral a la Unidad de Acceso a la Informacidn.
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EVENTUALES:

¢ Elaborary turnar el informe de actividades al Despacho de la Contraloria.

¢ Elaborar proyectos, circulares, lineamientos para someterlos a consideracién de los interesados.

o Realizar las demas actividades propicias del ambito juridico v las que le encomiende el Secretario.
¢ las demas que le encomiende el Director General, Director y Subdirector.

[Il. ESPECIFICAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Conocimiento en procedimientos administrativos, litigics,
desahogo de pruebas, amparos, elaboracién de proyecto de
leyes, reglamentos y acuerdos.

EXPERIENCIA:

Haber desempefado un puesto similar, minimo durante 5
anos.

ACTITUDES NECESARIAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Capacidad para toma de decisiones, manejo de personal,
capacidad para trabajar bajo presiéon, actitud y servicio,
computacién y planeacion.
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10. GLOSARIO DE TERMINOS

ADEFAS: Adeudo de ejercicios fiscales anteriores.

ADSCRIPCION: Area administrativa a la cual se circunscribe el personal que labora en la dependencia.
C.D.M.: Consejos de Desarrollo Municipal.

DA: Direccién de Administracion.

CATALOGACION: Registro ordenado de la informacién.

CESVETAB: Comité Estatal de Sanidad Vegetal de Tabasco.

CITRIX: Sistema Web de acceso al sistema de Autoevaluacion.

CLASIFICACION: Accién que se ejecuta para ordenar la informacién.

COADYUVAR: Asistir, contribuir o ayudar a la consecucion de un fin.

COMESFOR: Comisién Estatal Forestal.

COMPRANET: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales.
CONFIDENCIAL: Informacion que por su naturaleza la ley no permite hacer publica.
CONSECUCION: Obtencién, logro de lo que se pretende.

CONTPAQ: Paquete contable.

COPLADEMUN: Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

DECLARANET TABASCQ: Sistema electronico de declaraciones de los servidores publicos del Estado de
Tabasco.

DESCRIPCION: Representar uina cosa, de manera que dé cabal idea de la misma.
SDAGP: Subsecretaria de Auditoria de la Gestién Publica.

SCAOQOP: Subsecretaria de Control y Auditoria de Obra Pablica.

SNE: Subsecretaria de Normatividad y Evaluacion.

DCS: Direccidon de Contraloria Social.

DCC: Direccidn de Contralores y Comisarios.

DIFUSION: accién por la cual a través de diversos medios de comunicacién {carteles, tripticos, folletos,
comunicacion verbal, redes sociales etc.) Se difunde la informacion y contenidos de contraloria social a
los usuarios de los servicios de DCS.

DRH: Formato para realizar movimiento de altas, bajas, promociones al personal.
EJECUCION: Accién de llevar a cabo algo.

ESQUEMAS: Representacion de una cosa tomando en cuenta sus lineas o caracteres,
EXPEDITA: Libre de todo estorbo, exento de obstaculos.

FAPRACC: Fando para Atender a la Poblacion Rural Afectada por Contingencias Climatalogicas.

Prol, de Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000
Tel.3.10.47.80
illahermasa, Tabasco, Méxica

212

www. secotab.gob.mx



Ny
Manual de Organizacién

| } SECOTAB de la Secretaria de Contraloria
Tabasco Secretaria

cambia contigo | de Contraloria

FIDEICOMISOS PUBLICOS: Contrato mediante el cual el estado se compromete a aportar recursos, para
beneficio de un objetivo especifico.

FLUJO: Acciones contintias para obtener el resultado que se busca.
FOFAE: (Fideicomiso} Fondo de Fomento Agropecuario de los Estados.
FUNCION: Desempefo de una facultad para desarrollar una actividad.
IFOS: Ingrasos fiscales ordinarios.

LINEAMIENTO: Acciones encausadas en una misma direccion.
NORMATIVIDAD: Reglas empleadas en los diversos procesos.

NOTIFICACION: Medio legal por el cual se da a conocer a las partes el estado en que se encuentra el
procedimiento instaurado con mativo de su selicitud.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

PADRON DE CELULARES: Compilacién de nimeros registrados, mismos que son pagados con recursos
pablicos.

PCGA: Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

POA: Programa Operative Anual.

QUEJA: Recurso que se interpone fundandose en hechos reales tuteladoes por la ley.
RESERVADOQ: Dispensa que conforme a derecho se hace para postergar la entrega de una informacion.
RESOLUCION: Respuesta fundada y motivada en términas de ley.

REVISION: Recurso extraordinaric encaminado a rectificar una sentencia firme.

SPF: Secretaria de Planeacién y Finanzas.

SAGARPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacidn.
SAPNET: Sistema de Administracion Presupuestal.

SECOTAB: Secretaria de Contraloria de Tabasco

SEDAFOP: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

SERNAPAM: Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién Ambiental.

SFP: Secretaria de la Funcion Pablica

SICINVER: Sistema de Cierre de Inversién.

SIPER: Sistema de Informacion Permanente.

SISAGAP: Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico.

TRANSPARENCIA: Claro o Evidente, que se comprende sin duda ni ambigaedad.

TRANSVERSAL: Que esta o se extiende atravesado de un lado a otro.

WEB: Red.
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