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I. INTRODUCCION

Esta dependencia se crea para brindar asesoria juridica'al Gobernador y
sera una facilitadora de {a operacién de la Administracidén Publica, sin substituir
en sus atribuciones a las dependencias, 6rganos y entidades a fin de que
observen io principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza
juridica. '

En este manual se establece la estructura que conforma a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo, asi mismo identifica los objetivoé y
responsabilidades de cada una de sus Unidades Administrativas, es una
_herrarﬁienta que permite familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Consejeria. Su consita
permite ‘identificar con claridad las funciones;, conocer las lineas de
comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos indispensables que le
permitirdn un mejor desenvolvimiento en el ambito de sus funciones,
contribuyendo a que el ejercicio de las facultades de la Consejeria Juridica, se
realicen de manera eficiente mediante la delimitacién de responsabilidades,
ambitos de competencia y relaciones de coordinacién entre las distintas
unidades; lo anterior conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, publicado el 06 de enero de 2007
Suplemento 6713 No. 22196.

Cabe sefialar que el manual ha sido elaborado considerando los objetivos y
estrategias y lineas de accion establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo
2007-2012 en su eje transformador de la reforma y actualizacién del marco
juridico estatal, orientado a fortalecer el Estado de Derecho como fundamento
de la practica politica y contar con un marco juridico que dé cauce a las
transformaciones sociales para difundir sus reformas, planes y programas de
gobierno; lo anterior con el fin de vincular la organizacién de la Consejeria a un
cumplimiento ordenado de Ias‘actividades' propias de la dependencia con el
seguimiento oportuno a los objetivos rectores y lineas de accion propios del
Plan Estatal, propiciando asi un marco juridico actualizado que garantice Ia
convivencia armdnica.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL ' .!

Proporcionar a las unidades administrativas de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo la informacion necesaria que facilite la identificacion de los

objetivos, atribuciones, funciones y niveles de responsabilidad.

Esto permitira que los funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus
atribuciones y responsabilidades a fin de lograr una mejoria en su actuacion

para brindar servicios publicos eficientes.

El principal objetivo de este Manual de Organizacion es presentar en
forma integral fa estructura organica de la Consejeria Juridica determinando
cada una de las funciones encomendadas a las unidades administrativas °
con el fin de presentar una visién de conjunto de la dependencia, evitar
duplicidad de funciones y detectar omisio_nes,l ademas de ser un instrumento
para la integracion del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas; asi como promover la

adecuada seleccion del personal. . '

Estabiece los objetivos, marco juridico, atributCiones, mision, vision,
“antecedenies historicos, organigrama; y la descripcién y perfil de puesto de
cada una de las unidades administrativas que integran la estruetura de la

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

El contenido de este manual esta sujeto a actualizaciones periédicas -
como resultado de evaluaciones y adecuaciones ¢ cuando exista algun
cambio organico funcional al interior de esta Consejeria, siendo
responsabilidad de la Direccién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental con fundamento al Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 27 fraccién XVI,
par lo que cada una de las unidades administrativas que iniegran esta
dependencia deberan informar oportunamente todo cambio en torno a las
actividades que realizan con el objeto de que se efectien las adecuaciones

correspondientes.




18 DE JUNIO DE 2008 PERIODICO OFICIAL

. MARCO JURIDICO

La Consejeria Juridica encuentra las herramientas juridicas basicas que
permiten alcanzar sus objetivos, en los siguientes instrumentos legales, tanto

federales como estatales:

- CONSTITUCIONALES

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

- LEYES FEDERALES

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal

+ Ley Federal del Trabajo

¢ ey de Amparo '

e Ley Organica def Congreso General de los Estédos Unidos Mexicanos
" o Ley Reglamentaria de la fraccidon |l del articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley Orgénica de! Poder Judicial de la Federacion

e (obdigo Fiscal de la Federacion

¢ Ley de Coordinacién Fiscal Federai

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo

LEYES ESTATALES
+ Ley delos Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
¢ Codigo Civil para el Estado de Tabasco
« (ddigo de Procedimientes Civiles para el Estado de Tabasco
o Cobdigo Penal para el Estado de Tabasco
+ (Cdodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco
- » Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Tébasco
« [ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos
» Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

¢+ Leydelngresos
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* Ley Estatal de Planeacion -

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco |
Ley Reglamentaria de la Fraccion IV dél art. 7 de la Constitucion Politica del
Estado _

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco |

Ley de Bienes perienecientes al Estado

Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabésco |

Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco

Ley de Justicia Administrativa de! Estado de Tabasco

Cobdigo Fiscal del Estado

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco -

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco '

Ley Organica del Poder Legislativo

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado de
Tabasco

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

- Plblico del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de! Estado de Tabasco
Regtamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco
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» Reglamento iriterno del H. Congreso del Estado

¢ Reglamento de la Ley dé Transparehcia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco

_ « Reglamento de la Ley de Administracién de Documentos del Estado

» Reglamento de fa Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de
Tabasco

» Reglamento para la impresion, publicacién, distribucién y resguardo del -

~ Periédico Oficial del Estado de Tabasco _

« Reglamenio de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

« Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Pt’Jt_),Iico del
Estado de Tabasco

. Reglémento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo
del Estado '

MANUALES
e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del

Gobierno del Estado de Tabasco.

V. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecuﬁvo del Estado de Tabasco, publicada en el
suplemento 6707 del Periddico Oficial del Estado, mediante decreto 220 de
fecha 16 de diciembre de 2006, sefala en su articulo 39, las siguientes
atribuciones conferidas a la Consejéria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado

de Tabasco:

I. Dar apoyo técnico juridico al Gobernador del Estado en aquellos asuntos que

éste le encomiende;

. Emitir, cuando asi lo solicite el Titular del Ejecutivo y sin menoscabo de la
competencia de otras Dependencias, la opinién correspondiente sobre los
proyectos de convenios, acuerdos y programas a celebrarse con la Federacion,

otros Estados y los Municipios de la Entidad;

Ii. Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
resoluciones administrativas y demas instrumentos de caracter juridico que
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deba firmar el Gobernador, a efecto de someterlos a su consideracion y, en su
caso, a su firma; de igual forma aquellos nombramientos en fos que intervenga

el Ejeéutivo;

IV. Prestar {a asesoria juridica necesaria cuando el Gobernador del Estado asi
lo acuerde, en asuntos en los que .intervengan varias dependencias de la

Administracion Publica Estatal:

V. Coordinar los programas de normatividad juridica de la Administracion
Pubtica Estatal que apruebe el Gobernador del Estado; -

V1. Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de
las disposiciones_jurfdicas que normen el funcionamiento de fa Administracién
Publica del Estado, asi mismo ios criterios juridicos que deban seguir fas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

VIl. Presidir la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado,
integrada por los responsables de las unidades de Asuntos Juridicos de cada
Dependencia de la Administracion Puablica Estatal, la que tendra por objeto la
coordinacion en materia de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica; |

VIIl. Elaborar en forma conjunta con a Secretaria de Gobierno el proyecto de
agenda legislativa del Gobernador del Estado, atendiendo a las propuestas de
las Dependencias, Organos Descentralizados y Entidades de la Administracion

Publica y someterlo a la consideracion del mismo;

IX. Prestar apoyo y asesoria en materia juridica a los municipios que lo

soliciten, sin menoscabo de la competericia de otras dependencias.

X. Representar al Gobernador del Estado en las acciones y controversias a que
se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos;

Xl. Intervenir como representante juridico del Titular del Poder Ejecutivo en
todos los juicios 0 negocios en gue intervenga, con cualguier caracter, ¢cuando

se afecte su patrimonio o tenga interés juridico;

Xl Vigilar que en los asuntos de orden administrativo que competen al Poder

Ejecutivo, se observen los principios de constitucionalidad y legalidad;
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XIN. Emitir recomendaciones, opiniones y, en su ¢aso, resolver 1as consultas
que en materia juridica le sean planteadas por el Gobernador, por las
dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y por los otros

Poderes del Estado de Tébasco;

XIV. Intervenir en su tramitacion, en los términos de la ley de la materia, en o
relativo al derecho de expropiacion, ocupacion temporal y limitacion de dominio
en los casos de utilidad publica, asi como refrendar los titulos de propiedad que

legalmente expida el Ejecutivo,

XV Integrar y coordinar el Programa de Informatica Juridica del Poder
Ejecutivo, con la participacién que corresponda de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como compilar y difundir la legislacion vigente

en el Estado, con la participacion de los 6rganocs competentes;

XVI. Revisar y, en su caso, aprobar todos los contratos, convenios, acuerdos,
decretos, iniciativas de ley, reglamentos y toda clase de documentos que
-requieran la firma del Gobernador, asi como todos aquellos gque procedan del

mismo;

XVII. Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos
administrativos que competan al Gobernador del Estado, asi como los del area

de su competencia,

XVIII. Promover y coordinar fa formacién de grupes de trabajo dentro de la
Consejeria Juridica y/o con personal de otras Dependencias y Entidades del
Estado u ofras Entidades Federativas y con los Organismos Publicos
Descentralizados correspondientes, para el analisis y resolucion de los asuntos

juridicos que se le encomienden;

XIX. Intervenir en los juicios de amparo cuando el Gobernador def Estado sea
sefalado como autoridad responsable, elaborando los informes previos y
justificados, las promociones o requerimientos, e interponer los recursos que
procedan conforme a la Ley de Amparo y toda clase de informes que soliciten

las auteridades judiciales;

XX. Asignar a las distintas dependencias los asuntos juridicos que por acuerdo
del Gobernador deban analizar y resolver dentro del ambito de su competencia,
cuando tales asuntos requieran de la intervencidn directa de la dependencia de

gue se trate;
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XXI. Certificar en la esfera de su compétencia, los documentos expedidos por
el Gobernador y aquelios expedidos por la propia Consejeria Juridica;

XXII. Emitir los lineamientos generales para-la suscripcion de convenios,
contratos y demas instrumentos juridicos que en el &mbito de sus respectivas
competencias acuerden las Dependencias y demas Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

XXI. Realizar estudios e investigacibnes en materia legislativa, a fin de que el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado cuente con ia informacion necesaria,
para que en su caso, promueva las iniciativas correspondientes ante el
Congreso del Est_édo;

XXIV. Opinar previamente sobre el nombramiento y, en su case, solicitar la
remocion de los Titulares de las unidades encargadas del apoyo juridico de las

Dependencias y Entidades de ta Administracion Publica Estatal;

- XXV. Tramitar las consultas que formulen las Dependencias del Poder

Ejecutivo, Organismos Publicos Descentralizados, Fideicomisos Publicos,
Empresas de Participacion Estatal y Ayuntamientos, sobre interpretacion de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares de cualquier indole, sea

cual fuere su forma de expedicion; y

XXVI. Proponer al Ejecutivo en Coordinacion con la Secretaria de Gobierno y
de comun acuerdo con el Titular de la Dependencia del ramo, la disolucion,
extincion o liquidacion de los ¢rganos publicos descentralizados, en razén de
haber cumplido su objeto, o derivada de la incorporacion de sus funciones o
atribuciones a otras instancias de! Gobierno del Estado; al efecto, la Consejeria
Juridica y la Secretaria de Gobierno deberan coordinarse con las Secretarias
de Administracion y Finanzas, Contfaloria y Planeacién, para atender y resolver
tos asuntos relacionados con recursos humanos, financieros, presupuestales y
materiales, asi como el patrimonio publico que en su caso, se les hubiere

asignado para el desarrollo de sus objetivos.
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V. MISION, VISION Y VALORES

Mision

Asesorar juridicamente y brindar consultoria especiafizada en la revision de los
documentos de caracter legal que compete proponér o emitir at Gobernador del
Estado, facilitando la operacion de la Administracidon Pdblica, asi como
coordinar a las unidades juridicas de las dependenc'ias, organos y entidades a
fin de que todos los actos observen los principios de constitucionalidad,

legalidad, transparencia y certeza juridica.

Vision

Un marco juridico actualizado que garantice la convivencia armonica y el
respeto a los derechos fundamentales para dar cumplimiento a los fines del
Estado.
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Valores

Unidad -

Para hacer de la diversidad nuestra fuerza en la transformacion de Tabasco.

Honestidad

Para el uso racional y la aplicacién escrupulosa de los recursos publicos.

Transparencia

Para garantizar a la ciudadania el acceso a la informaciéon gubernamental y

una efectiva rendicidn de cuentas.

Sensibilidad

Para escuchar, entender, atender y resolver las demandas de todos los
tabasquenos.

Equidad

Para brindar a todos las oportunidades de desarrolio, sin distincioén alguna.

Caongruencia

Para que la palabra empefiada se convierta en realidad.
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Eficiencia

Para entregar resultados oportunos a las justas demandas de la sociedad.

Constitucionalidad

Para que Ias constituciones federal y local sean vertlce y guia de toda funcién

de la Admlnlstracmn Publica Estatal.

~Legalidad

Para que todo acto de la Administracion Publica Estatal se encuentre fundado

y motivado en la ley.

Certeza Juridica

Para dar certidumbre a los ciudadanos de que las leyes se cumplen.

stticia

Para otorgar humanismo y sentido social a-los actos de gobierno.

EREEEEE
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS ,

La Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco se
crea mediante la reforma realizada a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial del Estado, el dia 16 de
diciembre del afio 2006, en su suplementc 6707 "C”, Decreto 220
Posteriormente se publicé el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo, en el suplemento 6713 "E” de fecha 06 de enero de 2007 en el
Peritdico Oficial del Estado Tabasco, estableciendo su estructura organica en

el articulo 6.

La creacién de la Consejeria Juridica implica el fortalecimiento del
principio de certeza juridica en la aplicacion del orden juridico que da forma y
contenido a todos los actos de gobierno en beneficio de los tabasquefios; es la
dependencia especializada en brindar apoyo juridico al Gobernador y seré la
faci!ftédora de la operacion de la Administracion Publica, a través del apoyo y
coordinacion de las unidades juridicas de las Dependencias, Organos y
Entidades.

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su
competencia, la Consejeria Juridica contard con las siguientes unidades
administrativas: las unidades de apoyo del Consejero, entre ellas 1a Secretaria
Particular, la Coordinacién General de Asesores, la Unidad de Comunicacion
Sociall‘y Relaciones Publicas, la Direccién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, asi como la Unidad de Acceso a la Informacioén; y
las unidades operativas: Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos y
Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos. _
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Consejero Juridico

1.1 Unidades de Apoyo'

1.1.1 Secretatia Particular

1.1.2. Coordinacién General de Asesores

1.1.3. Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

1.1.4. Secretaria Ejecutiva '

1.1.5. Direccion Genefal de Administracion e Innovacion Gubernamental
1.1.5.1. Unidad de Organizacion y Métodos |
1.1.5.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.1.5.3. Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto |
1.1.5.4. Departamento de Recursos Humanos
1.1.5.5. Departamento de Control de Archivo

1.1.6. Unidad de Acceso a la Informacion

1.2 Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
1.2.1. Direccién General Juridica
1.2.1.1. Unidad de Gestion Juridica
1.2.2. Subdireccion de Procesos Civiles y Penales
1.2.2.1. Departamento de Asuntos Penales
1.2.2.2. Departamento de Asuntos Civiles
1.2.3. Subdireccion de Procesos Constitucionales, Administrativos y

Laborales
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"1.2.3.1. Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos
1.2.3.2. Departamento de Procesos Constitucionales y

Amparos

1.3. Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

1.3.1. Direccién General de Proyéctos Juridicos, Legislativos y
Normatividad |
1.3.2. Subdireccion de Informatica Juridica y Normatividad
1.3.2.1. Departamento de Informatica
1.3.2.2. Departamento de Compiiacion
1.3.3. Subdireccion de Proyectos Legislativos
1.3.3.1. Departamento de Formulacion de Iniciativa Legislativa
1.3.4. Subdireccién de Proyectos Juridicos
1.3.4.1. Departamenté de Contratos, Convenios y Acuerdos
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VIil. ORGANIGRAMA DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO

CONSEJERO
JURIDICO

SECRETAR[A
PARTICULAR

COORDINACION
GENERAL'DE
ASESORES

UNIDAD DE_
COMUNICACION
SOCIALY
RELACIONES
PUBLICAS

SECRETARIA
EJECUTIVA

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRAGION
. E INNOVACION
GIIRFRNAMENTAL

UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION

SUBCONSEJER{A
DE ENLACE Y
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION

GENERAL JURIDICA

[ I e ——

SUBCONSEJERIA
DE LEGISLACION Y
ESTUDIOS
NORMATIVOS

DIRECCION

PROYECTOS
JURIDICOS,
LEGISLATIVOS Y
NORMATIVIDAD

GENERAL DE -
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CONSEJERO JURIDICO

CONSEJERO
JURIDICO

SECRETARIA
PARTICULAR

UNIDAD DE_
COMUNICACION
S0CIALY
RELACIONES
PUBLICAS

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACIONE
INNOVACGION
GUBERNAMENTAL

COORDINACION
GENERAL DE
ASESORES

SECRETARIA
EJECUTIVA

UNIDAD DE ACCESOD
A LA INFORMACION

i
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION

GUBERNAMENTAL
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION £
INNCVACION
GUBERNAMENTAL . -
F
UNIDAD DE
ORGANIZACION Y
METODOS

DEPARTAMENTO DE

DE! AME DE
RECURS0S PART NTO

DEPARTAMENTOQ DE DEPARTAMENTC DE

RECURSOS
MATERIALES ¥ FINANCIERGS Y RECURSOS CONTROL DE
SERVICIOS FRESUPUESTO HUMANOS ARCHIVO

GENERALES
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SUBCONSEJERIA DE ENLACE Y ASUNTOS JURIDICOS

SUBCONSEJERIA DE
ENLACE Y ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION

" GENERAL JURIDICA

SUBDIRECCION DE
PROCESOS CIVILES
¥ PENALES

UNIDAD DE GESTION
JURIDICA

SUBDIRECCION DE
PROCESOS
CONSTITUCIONALES,
ADMINISTRATIVOS Y
LABORALES

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES

DEPARTAMENTO DE
- ASUNTOS
LABORALES Y

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS

- CONSTITUCIONALES

Y AMPAROS
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. ' SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS
' ' NORMATIVOS )

SUBCONSEJERIA DE
LEGISLACION Y
ESTUDIOS

. NORMATIVOS

DIRECCION
GENERAL DE
PROYECTOS
JURIDICOS,

LEGISLATIVOS Y
NORMATIVIDAD
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IX. FUNCIONES Y -DESCRIPCIONES
CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO

CONSEJEROC JURIDICO

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO " | Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

AREA DE ADSCRIPCION Despacho de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
REPORTA ' Titular de! Poder Ejecutivo del Estado
SUPERVISA - Subconsejero de Enlace de Asuntos Juridicos

Subconsejero de Legislacion y Estudios Normativos.

Secretario Particular

Coordinador General de Asesores

Director General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Jefe de ta Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Pulblicas

CONTACTOS INTERNOS

CON ’ PARA
Unidades administrativas que integran la * Para delegar actividades como Titular de ia Consejeria
Consejeria Juridica ‘ Juridica y dar el oportuno seguimiento.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependenciasr estatales, federales o municipales, * Evaluar el desempefio de los Titulares de Unidades
asl.como los organismos descentralizades o Juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de
desconcentrados de los tres niveles de gobierno la Administracién Poblica, con fundamento en Ia
y los demas poderes del Estado. capacidad, experigncia y preparacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica al Titular del Poder Ejecutivo, vigilar, coadyuvar y asesorar juridicamente a las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado, dentro de sus &mbitos de competencia, asi como
coordinar a las unidades juridicas, para unificar los criterios de interpretacién y aplicacidén del marco normativo, con la
finalidad de gue se observen los principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza juridica propios de
un Estado de Derecho.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Asesorar juridicamente y brindar consultoria especializada en la revision de documentos de caracter legal
que compete-proponer o emitir al Gobernador del Estado;

. Representar al Titular del Poder Ejecutivo cuando éste asi lo acuerde en las acciones de
inconstitucionalidad, controversias constitucionales y demas juicios en los que el Gobernador del Estado
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intervenga;

= implementar un Prbgrama de Informdtica Juridica con el fin de crear un plano con avances tecnoldgicos para
mantener una politica uniforme, vinculando a todas las areas y que permita publicar a toda la Administracién
Publica Estatal y a la Ciudadania las leyes, reglamentos, acuerdos y decretos vigentes en el Estado;

*  Formular, evaluar, actualizar y someter a consideracion del Titular del Poder Ejecutivo los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, resoluciones administrativas, y demas instrumentos de orden juridico; de
igual forma, revisar los nombramientos de servidores publicos en los que intervenga el Gobernador del
Estado;

= Planear las politicas que normen la operacion de la Consejeria Juridica, asi como las acciones de control y
evaluacién para la atencion de los asuntos propios de su competencia;

= Uniformar y armonizar la politica juridica estatal;

*  Implementar los lineamientos que las Dependencias y' Entidades de la Administracion Publica Estatal
deberan observar para la formulacion, revision y gestion de los proyectos de iniciativa de reformas de leyes,
reglamentos, acuerdos y demas instrumentos de caracter juridico;”

= Constituir, presidir y convocar a la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, integrada por cada
una de las unidades juridicas de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal;

= Expedir los fineamientos que normen 1a opefacion interna de la comisién y evaluar su operatividad; de igual
forma, establecer medidas que mejoren la eficacia y eficiencia del apoyo técnico-juridico que brinda el grupo
asesor,

* Evaluar el desempeiio de los titulares de unidades juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Puablica, con fundamento en la capacidad, experiencia y preparacion, y en su caso solicitar su
remocion;

* Integrar en colaboracion con la Secretaria de Gobierno la agenda legislativa del Titutar del Poder Ejecutivo y
someterla a consideracion del mismo;

*  Analizar, evaluar y proponer en coordinacion con ia Secretaria de Gobierno y el Titular de la Dependencia del
ramo, la disclucidn de los drganos publicos desceniralizados;

= Designar a los servidores publicos de la Consejeria Juridica y en su caso suscribir sus nombramientos;
= Acordar con el Titular del Poder Ejecutivo la atencidn de los asuntos que requieren su intervencion;

*  Acordar, delegar y supervisar los asuntos de competencia de los servidores publicos suballernos para el mejor
despacho de las funciones de la Consejeria Juridica; de igual forma, recibir informes requeridos para la toma
de decisiones propias de su cargo;

*  Validar y aprobar et anteproyeéto del presupuesto de egresos de ta Consejeria Juridica a fin de remitirlo a la
autoridad competente, asi como supervisar el ejercicio racional y ordenado de ios recursos presupuestales
asignados a la Dependencia, y

= Las demdas que con tal caracter le atribbuyan expresamente las disposiciones legales y reglamentarias o de
instrucciones del Titular del Poder Ejecutivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Representar al Titular del Poder Ejecutive en los diversos asuntos legales donde se vean afectados los intereses y
patrimonio de este.

Revisar y rubricar los oficios elaborados para firma del Titular del Poder Ejecutivo.
Revisar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes dreas de la Consejeria Juridica.

Integrar en colaboracion con la Secrelaria de Gobierno la agenda leglslatlva del Titular del Poder Ejecutivo y
someterla a consideracién del misme.

Acordar con el Titular del Poder Ejecutive la atencién de los asuntos que requieren su intervencion.

|
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PERIODICAS
Convocar y presidir las reuniones realizadas con la Comision de Estudios Juridicos para llegar a acuerdos.
Asistrr a fas reuniones de gabinete para realizar acuerdos con el Titular del Poder Ejecutivo semanalmente.:

Evaluar y recibir informes de actividades encomendadas a los titulares de las diferentes unidades administrativas de la
Consejeria Juridica.

Evaluar el desempefio de los titulares de unidades juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica, para la atencién de los asuntas propios de su competencia.

EVENTUALES

Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente las disposiciones legales y reglamentarias o de
instrucciones del Titular del Poder Ejecutivo. .

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional ‘

CONOCIMIENTOS Conoéimientos suficientes relativos al ejercicio de las
atribuciones que sean de su competencia

EXPERIENCIA : Experiencia suficiente relativa ai ejercicio de las atribuciones
que sean de su competencia

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos

25 afos cumplidos 'como minimo en la fecha de su
designacion o contratacion

No ser ministro de algln culto religioso

No haber sido condenado por delite doloso que merezca pena
corporal

Liderazgo
Facilidad de palabra
Conciliador e intermediario

Sensibilidad para el buen trato de perscnal y atencion a la
ciudadania

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacion de andlisis e interpretacion

< Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Trato cordial
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SECRETARIA PARTICULAR

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Secretario Particular

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

REPORTA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA

1 Secretario Técnico

1 Asesor Técnico

1 Secretario Privado

1 Jefe del Departamento de Oficialia de Partes
1 Secretaria Ejecutiva’

1 Secretaria

2 Choferes

CONTACTOS INTERNOS

CON

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

* Para turnar instrucciones .emitidas por el
Juridico a los servidores plblicos de la dependenciay

efectuar el sequimiento de las mismas.

Consejero

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias estatales, federates o municipales,

asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobierno
y los demas poderes del Estado

Lideres de Grupos

Publico en General

PARA

* Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los asuntos

turnados.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia y organizar las actividades del Titular de la Consejeria Juridica en la atencion y canalizacién
de las demandas planteadas por los diversos sectores de la poblacién, con el fin de dar el correcto seguimiento y
solucion a las mismas, asi como ser el enlace con la estructura orgénica de la Consejeria Juridica y con el sector

publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Atender las solicitudes por escrito y las audiencias personales que la ciudadania y servidores publicos
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formulen al Consejere Juridico;

* Relaciones publicas para aplicar la politica y determinacién que en maleria de comunicacion social instruya el
Consejero;

* Pragramar, previo acuerdo con el Consejero Juridico, las audiencias, acuerdos, reuniones de trabajo, visitas,
giras de trabajo, entrevistas y demas eventos en los que el Consejero deba partlmpar a fin de calendarizar y
organizar las actividades;

= Registrar en la agenda del Consejero Juridice los compromisos derivados de sus funciones;

=  Acordar periddicamente con el Consejero a fin de enterarlo de los asuntos que le sean planteados en forma
verbal o por escrito,

*  Preparar las reuniones de trabajo del Cansejero; proporcionandole la informacién necesaria para apoyar en la
adecuada toma de decisiones;

» Coordinar la elaboracién de programas de actividades y supervisar todo evento en el que participe el
Consejero, que se realice dentro de la normatividad prevista;

* - Recibir y turnar las instrucciones dadas por el Consejerc a los servidores publicos de la dependencia,
realizando su seguimiento a fin de de verificar su cabal cumplimiento;

»  Atender y brindar atencién directa a las actividades de caracter privado que le encomiende &l Consejero,
manteniendo el control sobre las mismas; supervisando su desarrollo y realizando su seguimiento;

= Controlar y tramitar toda la correspondencia girada al Consejerc por medio de .oficialia de partes, asi como
analizar la informacion y llevar un control de la gestion de los compromisos del mismo;

*  Procurar la debida atencion a las personas que asisten a audiencia con el Consejero;

= Supervisar el estado que guardan las oficinas del Consejero, asi como gestionar ante las instancias
correspondientes la dotacion de suministros y servicios que requiera;

* Coordinar las actividades que se realizan en la dependencia, confimando que la dotacidn de recursos
humanos y materiales sea la éptima para el resultado de las mismas;

= Desarrollar {as funciones inherentes al drea de su competencia y las que le delegue el Consejero; y

« Coordinar, dirigir y controlar las unidades administrativas adscritas a la Secretaria Particular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Controlar y Registrar la correspondencia turnada a las areas de la Consejeria Juridica.
Mantener actualizada la agenda con los eventos, audiencias y demas; acordadas por el Consejero.

Procurar la debida atencién de las personas que entran a audiencias con el Consejero.

PERIODICAS
Reuniones mensuales con el personal a su cargo para acuerdo y eficiente funcionamiento del area.

Evaluaciones trimestrales para llevar un estricto control de las unidades a cargo de la Secretaria Particular.

EVENTUALES
Apoyar en los eventos organizados por la Consejeria Juridica,

Aquellas que delegue el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, para su realizacion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribuciones gue le competen
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

Administrativos

EXPERIENCIA.

Tres afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Liderazgo

Facilidad de palabra

Conciliador e intermediaric

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacién de anélisis de informacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacidn

Capacidad de organizacion -

Trato cordial
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DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Oficialia de Partes

AREA DE ADSCRIPCION

Conséjeria Juridica del Poder Ejecuiivo

Unidades administrativas que integran ta
Consegjeria Juridica

REPORTA Secretario Particular

SUPERVISA No aplica

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo » Entrega de correspondencia dirigida al Titular de la
dependencia.

* Entrega de correspondencia directa o urgente.

* Entrega de oficios enviados por las dependencias.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias estatales, federales o municipales,
asi como los organismos descentralizados o
destoncentrados de los tres niveles de gobierno y
los demas poderes del Estado

Publico en General

PARA
= Recibir correspondencia.

OBJETIVQO DEL PUESTO

Recibir, .controlar y registrar la documentacion procedente de las diferentes dependencias, érganos y entidades de la
Administracion Publica, asi como de los diversos sectores y particulares, con el fin de Hevar un seguimiento oportuno
de los asuntos remitidos a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

de Administracion Pablica;

integran la Consejeria Juridica;

documentos;

* Registrar la enfrada de la documentacion procedente de las diferentes dependencnas arganos y entidades
= Dar seguimiento inmediato a los asuntos recibidos turnandolos a las diferentes unidades administrativas que

* Llevar un control diario de los oficios remitidos a esta Consejeria, registrarlos en el libro de control
correspondiente, clasificando por area y hacer constar la fecha y hora de recepcion de cada uno de los

=  Emitir reportes para evaluacion y seguimiento, para tener un control oportuno de los asuntos en tramite; y

=  Las demas que expresamente le confiera el Secrétario Particular.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

PERMANENTES
Captura diaria en base de datos de toda fa documentacion que ingresa a la Consejeria Juridica. )
. Registro diario de correspondencia turnada a las diferentes unidades administralivas que integran a la dependencia.

Recibir la correspondencia que ingresa a la Consejeria Juridica, y obtener una copia de cada uno de los oficios; para
llevar un control exacte de los oficios que obtenemos para el seguimiento correspondiente.

PERIODICAS

Actualizacién del registro de libro de gobierno de todos los documentos que ingresan a la Consejeria Juridica.
Archivar semanalmente la copia de todos los oficios que se reciben en la Oficiaiia de Partes.

Reuniones mensuales con el Secretario Particular para acuerdo y el eficiente funcionamiento del area.

Asistir a las evaluaciones trimestrales realizadas por el Secretario Particular.

EVENTUALES:
Apoyar en los eventos que organiza por la Consejeria Juridica

Aquellas que delegue el Secretario Particular, para su realizacion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al gjercicio de las
atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS
Conocimientos juridicos y administrativos

EXPERIENCIA Un afio

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra

fniciativa

Alto sentido de responsabilidad y discrecion .
Actitud de servicio

Capacidad de formulacion de andlisis de informacion
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajo en equipo

Trato cordial
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COORDINACION GENERAL DE ASESORES.

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador General de Asesores

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos,
Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos

REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo
SUPERVISA 3 Asesores
2 Secretarias
1 Chofer
CONTACTOS INTERNOS
CON PARA

* Apoyar en el desahogo- de los asuntos atendidos
.directamente por el, que por su importancia requieren de
atencion especializada, urgente o extraordinaria.

s Asesorar a los responsables de las areas operativas de la
Consejeria.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias estatales, federales o0 municipales,
asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobiermno y
los demas poderes del Estado

PARA

* Asesorar a las unidades juridicas de las dependencias y
entidades, en la resolucion de problemas especificos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al-Titular de la Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo, en el despacho de los asuntos de su competencia a
través del analisis y la evaluacion de los asuntos juridicos, ordenamientos, documentos y demas instrumentos de
caracter legal, asi como mediante la emisién de opiniones especializadas gque permitan la oportuna toma de
decisiones en eslricto apego al marco normativo vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Juridico;

= Prestar asesoria técnica, juridica, apoyo logistico en su caso, y someter a su acuerdo los asuntos de caracter
relevante; emitir opinion, intervenir en la revision de documentos y actividades asignadas por el Consejero

* Asesorar a los responsables de las areas cperativas de la Consejeria Juridica, a las unidades juridicas de ias
dependencias y entidades, en la resclucion de problemas especificos;

= Dar orientacién y colaborar en la deteccion de necesidades y en la definicion del perfil técnico que se requiera;

& Contribuir a facilitar y hacer mas precisa la toma de decisiones, asi como cuidar la completa integracidn y
conclusion de los asuntos especificamente encomendados por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo y los
asuntos y documentos resultantes de los procedimientos. negociaciones o actos de diversa indole, cuidando
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su correcta juridicidad, apego a la normatividad y forma;

» Proporcionar estudios, analisis y opiniones. que permitan esclarecer y organizar los asuntos y areas
encomendados por la Consejeria Juridica, asi como darles el debido seguimiento;

» Elaborar yfo revisar en contenido, juridicidad, normatividad y forma, los contratos, convenios, fideicomisos, actas,
oficios y €n general todos los documentos relacionados con su ambito, producidos por las diferentes areas de la
Consejeria, que se le encomiende por.la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

* Planear, organizar, controlar y dirigir {as actividades de los Asesores bajo su subordinacion, para alcanzar los
objetivos de la Coordinacion;

= Apoyar en el desahbgo de los asuntos atendidos directamente por el Cohsejero, que por su importancia
requieren de atencion especializada, urgente o extraordinaria; y

» {as demas que expresamente le confiera el Consejero Juridico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Recopilar, depurar. organizar y analizar informacién, principalmente documental, de los asuntos y areas
encomendados.

Realizar estudios e informes que faciliten y precisen la toma de decisiones.
Formular opiniones para mejorar la visién de problematica y sus posibles soluciones.
Dar seguimiento a los asuntos hasta completar su resolucién & conclusion.

Identificar en lo posible desviaciones u omisiones en los asuntos encomendados para informar a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo a fin de que sean solventadas.

Auxiliar a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo en el control y desarrollo de los asuntos de su compelencia.
Dictaminar los asuntos que le sean encomendados por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Acordar con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo los asuntos que directamente le asigne.

Establecer sistemas y procedimientos para e! desarrollo de las funciones juridicas que competan a la Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivo.

Formular anteproyectos de leyes, decretos, convenios, reglamentos, acuerdos, actas, oficios y demas disposiciones de
caracter legal. -

Elaborar y/o revisar todo tipo de documentos.

PERIODICAS
Evaluar, analizar y adecuar los anteproyectos de resoluciones que elaboren los Asesores de la Coordinacidn.

Formular el programa de actividades de los Asesores bajo su subordinacidn, de conformidad con |as estrategias, politicas,
lineamientos y prioridades que determine la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

EVENTUALES
'Desempeﬁar las comisiones que la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo le encomiende e informar del resultado de
las mismas. .
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de fas
atribuciones que le competen
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.| CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXFPERIENCIA

Tres afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Liderazgo
Facilidad de palabra
Conciliador e intermediario

Sensibilidad para el buen trato de perscnal y atencidn a la
ciudadania

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacién de analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capa_cidad para tormar decisiones

Capacidad de negociacion .

Capacidad de organizacién

Alto sentido de responsabilidad y discrecion,

Trato cordial

18 DE JUNIO DE 2008




1'8"DE_JUNIO DE 2008 PERIODICO OFICIAL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico de! Poder Ejecutivo

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo
SUPERVISA 3 auxiliares
CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Difundir entre el personal directivo de la Consejeria |a
informacion que generen los diversos medios de
comunicacién, impresos y electrénicos, asi como las
disposiciones y demas relativas en materia de
comunicacién social, relaciones publicas e imagen
gubernamental.

Coordinarse con el personal directivo y quien designe el
Consejero Juridico para ia integracion y ejecucion de la
estrategia informativa de [a Consejeria.

Ser el canal de comunicacion gue permita retroalimentar
de informacion a la Unidad de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas y poder definir una agenda teméatica
y su contenido para implementar de manera adecuada
una estraiegia ante los medios de informacion de manera
oportuna y veraz. ’

Canalizar los proyectos de la institucién y aquellos
productos en formato impreso o de disefo grafico que
amerite el trabajo de produccién grafica, siempre acorde
a los lineamientos del manual de identidad
gubernamental, a través de un area de produccion
grafica e imagen institucional.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Coordinacién General de Comunicacion Social y
Relacicnes Publicas de la Gubernatura

Medios de comunicacion masivos

PARA

Servir de enlace informative entre los servidores publicos
de la Consejeria con la Coordinacién General de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la
Gubernatura.

Ejecutar y coordinar {as ruedas de prensa y entrevistas
necesarias para la difusidn de las actividades
institucionales y del titular de la dependencia en materia
de comunicacion social.

Integracién del banco de datos de medios de
comunicacion y ser enlace entre estos y la Consejeria
Juridica en materia de relaciones publicas.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar el Programa de Comunicacion Social, Relaciones Plblicas e Imagen Institucional de la Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivorestableciendo la estrategia informativa de la Consejeria y vigilar su cumplimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Le corresponde ser el interlocutor y ejecutar acciones en materia de medios de comunicacion con base en los
criterios y directrices de !a Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de ia
Gubernatura del Estado, en el Ambito de las relaciones publicas, comunicacién social e imagen institucional,

* Proponer estrategias para que se incorporen al programa y politica general de la Consejeria;

*» FEs funcion de esta Unidad, revisar diariamente el contenido de los medios masivos de comunicacion
generadores de informacion relativa al Gobierno estatal, sus Secretarias, Dependencias, Organismos
Publicos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados, Entidades Pablicas Auténomas, Partidos
y Asociaciones Politicas, Asociaciones Religiosas, Civiles, Académicas y Estudiantiles; de los dirigentes de
las diversas Organizaciones Politicas, Federaciones y Confederaciones Obreras, Campesinas, de Transporte,
tanto en el orden estatal como federal y demas actores politicos que por su naturaleza emitan opinion,
sugerencia, inconformidad ¢ demanden algin tipo de atencién por parte del Gobierno del Estado y de su
politica interna;

*  Para lo anterior, esta Unidad recopilara y difundira entre el personal directivo dée la Consejeria la informacién
que generen los diversos medios de comunicacion impreses y electronicos, que sea de interés para la
dependencia a ravés de un documento concenirador, con indice y apartados que faciliten su lectura;

* Integrar trabajo y estrategias con redios de comunicacién y sobre la imagen publica de la institucion,
manteniendo estrecha relaclon con los representantes directivos de los medios de comunicacion masiva local
y nacional;

* De tal manera, le corresponde elaborar un documento concentrador de todas las notas periodisticas vertidas
en los diferentes medios impresos de comunicacion, lo que permitird informar oportunamente al Consejero
Juridico y a quien asi lo disponga, de los posibies escenarios que involucren al Poder Ejecutivo y sus
Dependencias;

* De la misma forma, le correspondera realizar un monitoreo a las principales estaciones de radic y tefevision,
con el objetivo de detectar las notas de mayor importancia para la Consejeria .Juridica del Poder Ejecutivo y
realizar la transcripcion correspondiente;

* La Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Plblicas, al recopilar y difundir entre el personal directivo de
la Consejeria la informacion que generen los diversos medios de comunicaciéon impresos y electronicos, y

- generar el archivo correspondiente, creara la memoria del documento concentrador de prensa, generando una
base de datos con la informacion del concentrado de prensa, la que debera actualizar diariamente,

* Analizara el comportamiento de medios de comunicacién y elaborara el informe correspondiente;

» Clasificara 1a informacion relativa a conflictos y demandas latentes en el Estado de Tabasco con la finalidad
de darle seguimiento hasta su conclusion;

* Elaberara un fichero con las declaraciones, notas, reportajes o entrevistas del Consejero Juridico del Poder
Ejecutivo, ante los medios;

« Asimismo, le correspondera elaborar, organizar y editar el material informative externo de las acciones
realizadas por la Consejeria Juridica, y difundirlos en los medios de comunicacion a fravés de Comunicados
de Prensa;

* - Integrara y mantendré actualizado el banco de informacion y de imagenes de los eventos que organice y en
los que participe la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

* Coadyuvar al fortalecimiento de la imagen publica de la Consejeria, presentando una vision de conjunto de la
dependencia;

» _Ser el instrumento de orientacion e informacién en lo concerniente a medies de comunicacién e imagen
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institucional al interior de la Consejeria;

= Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la Consejeria con la Coordinacion General de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la Gubernatura y asimismo, con los medios de comunicacidn
masivos, razon por la cual deberd ejecutar la coordinacion de las ruedas de prensa y entrevistas necesarias
para la difusion de las actividades institucionales de esta dependencia;

* Esta Unidad tendra la funcion de ser la encargada de la comunicacion interna y exierna de la Consejeria
“Juridica, a través de 1a elaboracion de Comunicados de Prensa y todo aquel material informativo institucional

que asi se disponga,

= En materia de Relaciones Publicas gestionara la comunicacion entre la Consejeria Juridica y los demas
agentes externos para construir, administrar y mantener 'una imagen positiva de la dependencia, para lo cual
implementara actividades para dar a conocer las acciones de la dependencia, a través de la vinculacion con
otras instituciones, tanto gubernamentales como medios de comunicacion;

s Para tal fin, otorgara gran notoriedad a la institucidn, a través de canales institucionales que sean de facil
acceso como el Internet, a través del sitio web institucional, en el que debera integrarse aquella informacion
indispensable con valor de noticia y que se adaple a las necesidades de la Consejeria Juridica,

* Canalizar los proyectos de la institucién y aquellos productos en formato imprese o de disefio grafico que
ameriten el trabajo de produccion grafica siempre acorde a los lineamientos del manual de identidad
gubernamental a través de un area de produccion grafica e imagen insfitucional; y

= Atender a medios de comunicacion con fa finalidad de aglutinar 1as acciones que incidan a favor de estrechar
relaciones con los representantes y directivos de los medios de comunicacién masiva.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES ' -
Realizar un monitoreo a las principales estaciones de radio.

Revisar diariamente el contenido de los medios masivos de comunicacion generadores de informacién relativa al
Gobierno estatal, sus Secretarias, Dependencias, Organismos Publicos Desconcentrades, Organismos Publicos
Descentralizados, Entidades Publicas Autdnomas, Partidos y Asociaciones Politicas, Asociaciones Religiosas, Civiles,
Académicas y Estudiantiles; de los dirigentes de las diversas Organizaciones Politicas, Federaciones vy
Confederaciones Cbreras, Campesinas, de Transporte, tanto en el orden estatal como federal y demas aclores
politicos que por su naturaleza emitan opinidn, sugerencia, inconformidad ¢ demanden algin tipo de atencion por
parte del Gobierno del Estado y de su politica interna.

Elaborar un documento concentrador de lodas las notas periodisticas vertidas en los diferentes medios impresos de
comunicacion, lo que permitird informar oportunamente al Consejero Juridico y a quien asi lo disponga, de los
posibles escenarios que involucren al Poder Ejecutive y sus Dependencias; creando una base de datos con la
informacion del concentrado de prensa, la que debera actualizar diariamente.

Integrar y actualizar el banco de informacion consistente en el directorio de medios de comunicacién.

Enlace insfitucional con la Coordinacién General de Comunicacidén Social y Relaciones Puiblicas, areas de
comunicacion social y relaciones publicas de otras dependencias; asi como en olras areas operativas y técnicas
diversas del Gobierno del Estado, y los demdas que el Consejero Juridico designe.

Proponer estrategias para gue se incorporen al programa y politica general de la Consejeria.

PERIODICAS

Integrar y actualizar el banco de informacion y de imagenes de los eventos que organice y en los que participe la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

EVENTUALES

Apoyar en los eventos organizado por la Consejeria.

Apoyar logistica y técnicamente en la crganizacion de eventos de la dependencia para fa integracién del banco de
informacién e imagenes, asi para las derivadas en las coberturas de medios de comunicacion.

Aquellas que delegue el Consejero, para su realizacién.
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PERFIL DEL: PUESTO

ESCOLARIDAD

| Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Ciencias de la Comunicacion, Juridicos y
Administrativos

EXPERIENCIA

Tres afos

.CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

" Capacidad para evaluar resultados

Liderazgo
Facilidad de palabra

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion ala
ciudadania )

Iniciativa
Manejo de conﬂictc;s

Capacidad de formulacion de analisis e interpretacion

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de negociacion

Capacidad de brganizacién

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Trato cordial
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SECRETARIA EJECUTIVA

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

REPORTA Secretario Particufar

SUPERVISA No aplica

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Secretario Particular = Reaslizar y operar las instrucciones encomendadas.
Unidades administrativas que integran la * Dar asistencia a los titulares de las unidades
Consejeria Juridica administrativas en  actividades administrativas vy

secrefariales, cuando asi 1o soliciten.

CONTACTCS EXTERNOS

CON PARA

NO APLICA

NO APLICA

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y secretariales; asi como operar las actividades de apoyo y asistencia
encomendadas por la Secretaria Particular, y cumplir con los -requerimientos de comunicacion de informacién o

_| atencion al publico en general en tramites que gestionen ante el Despache de la Consejeria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Ejecutar las instrucciones del Consejerc Juridico y/o Secretario Particular;

* Elaborar programa de actividades de su area de trabajo;

* Integrar, conservar y mantener actualizado el directoric telefénico de servidores publicos y ciudadanos

vinculados con las actividades de la dependencia;

* Integrar y conservar el archivo del Despacho de la Consejeria Juridica;

* integrar y conservar el registro de las reuniones celebradas en la sala de juntas del Despacho de la

Consejeria;

*  Dar informacion al publico en general que asi lo solicite en la realizacion de algun tramite, canalizando a fas

areas correspondientes;

* lLas demas que le encomiende el Consejero Juridico y/o Secretario Particular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Atender y realizar llamadas del Despacho de la Consejeria Juridica yfo del Secretario Particular, de acuerdo a las

instrucciones encomendadas.
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Atencién a Titulares de las unidades administrativas que integran a la Consejeria Juridica, servidores publicos y
publico en general, en actividades secretariales y administrativas.

Mantener actualizado el archivo del Despacho de la Consejeria Juridica.
Etaboracién de documentos varios.
Controlar y administrar el servicio de fotocopiado asignado al area.

Coordinar y supervisar el ocrden y condiciones de la Sala de Juntas para el buen desempefo de las actividades a
realizar, )

Participar en las reuniones que convoca el Secretario Particular.

PERIODICAS
Rendir informes mensuales al Titular de la Consejeria Juridica.

Apoyar cuando sea necesaric en las juntas o reuniones de trabajo.

EVENTUALES

Apoyar en los eventos organizado por la Consejeria Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos
al ejercicto de las atribuc@ones que le competen

CONOCIMIENTOS
Conocimientos Administratives

EXPERIENCIA Tres afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

iniciativa
Capacidad de organizacion
Alto sentido de respeonsabilidad y discrecion

Trato cordial
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" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Director General de Administracidén e innovacion Gubernamental

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion General de Administracion e Innovacién Gubernamental

REPORTA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA

Jefe de la Unidad de Organizacion y Mélodos
Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto.
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales .

Jefe del Departamento de Cbntrpl de Archivo
1 Secretaria
1 Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

Presentar para su autorizacién y validacién el Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos.

Presentar para firma y vatidacién Estados Financieros.

Presentar informes de la situacion financiera, contable y
presupuestal de la dependencia.

Autorizacion y firma de la comprobacion de las diversas
erogaciones generadas para el desempefio de actividades y
funciones propias de la Dependencia.

Aulorizacion y firma de las adecuaciones presupuestarias
requeridas para el eficiente ejercicio de los recursos.

Acordar asuntos relacionados con las actividades propias de
la Direccion General de Administracion e Innovacion
Gubernamentai.

Gestion y suministro de los recursos humanos, materiales y
financieros para el ¢ficiente desempefio de sus funciones.

CONTACTOS EXTERNOCS

CON

Secretaria de Administracion y Finanzas,
Secretaria de Planeacién, Secretaria de
Contraloria, DGMIG, ISSET, Fonacot,
Instituciones Educativas, Proveadores,
Instituciones Bancarias y de Servicios, entre
otros.

PARA

Tramitar pagos de ndmina, prestaciones, incidencias del
personal, comprobacion de recursos, convenios, contratos,
solicitudes, adecuaciones presupuestarias, efc., en los que la
Consejeria Juridica, sea parte y que afecten su presupuesto;
asi como presentacion de reportes e informacidn a Ias
Dependencias Normativas para el seguimiento eficiente del
ejercicio presupuestal y los demas documentos relacionados
con la administracion interna de la misma.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las acciones de administracién y coordinar las de modernizacion e innovacion, de las actividades a cargo de
las diversas unidades administrativas de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, mediante el disefio y aplicacion
de normas, lineamientos, herramientas y métodos de 1rabajo que consoliden su transparencia, eficiencia, eficacia y
‘calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Coordinar las tareas para la planeacién, programacion € integracién del Presupuesto de Egresos de la
Consejeria Juridica;

* Planear, controlar y vigilar el ejercicio racional y ordenado del presupuesto de egresos asignado a la
Consejeria;

« Vigilar la aplicacién de las normas, politicas, procedimientos y las medidas necesarias para la racionalizacion
y aprovechamiento de los recursos materiales de la Consejeria;

* Controlar que el ejercicio presupuestal y las operaciones financieras que realice la Consejeria, se efectien en
apego a la normatividad y lineamientos que regulan el gasto publico en la entidad; asi como la observancia a
las disposiciones legales y administrativas aplicables;

= Autorizar y tramitar la documentacion referente a las erogac;ones que afecten el presupuesto asngnado ala
Consejeria;

* Asegurar a Ias areas de la Consejeria, conforme a los lineamientos establecidos, los servicios de apoyo
* administrativo en materia de recursos humanos, servicios generales, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, asi como suministros;

= Estructurar e integrar, de acuerdo a las necesidades de Ias unidades admlnlstratlvas los programas de
seleccidn, capacitacion y desarrollo de personal;

* Proyectar y observar la actualizacidn de los manuales de organizacion y precedimientos;

= Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones entre la Consejeria y los
Servidores Publicos;

* Organizar y atender todo asunio correspondiente a la prestacion de servicios médicos, asistenciales,
deportivos, culturales, socioecondomicos, vacacionales, educativos, al personal de la Consejeria;

* Asegurar la conservacion y mantenimiento, asi como administrar ¥ controlar los biénes muebles de la
Consejeria;

* Coordinar la integracion e implementacién del programa y de la unidad de Proteccion Civil;
* Coordinar los trabajos para mantener actualizados los formatos de entrega-recepcion;

= Acordar con el Consejero las propuestas de trabajo que tiendan a mejorar las funciones administrativas de la
" Consejeria;

* Realizar andlisis e informes sobre los requerimientos y el comportamiento del gasto publico de la Consejeria,
asi como colaborar en la integracién de los programas, y anteproyectos de presupuesto de egresos;

* Rendir los informes sobre el gasto publico que con fundamento en la ley soliciten los érganos de control y
fiscalizacion;

* Presentar al Consegjero Juridico presupuestos, estados financieros y asunfos administrativos que deba
aprobar el Consejero; y

* Elaborar informes que presenten la situacion de los recursos humanos, materiales y financieros.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Vigilar y supervisér que el gjercicio presupuestal se efectie con apego a la normatividad establecida.

Supervisar y verificar el suministro de articulos, materiales y servicios requeridos para el desempefio de las funciones
de las unidades administrativas que integran a la Consejeria Juridica.

Supervisar y verificar el control de inventarios del activo fijo y del almacén general de la dependencia.

Supervisar la aplicacion de las medidas disciplinarias y las disposiciones generales que deben observar los |
trabajadores adscritos a la Consejeria Juridica.

Supervisar y verificar los pagos por concepto de némina ejecutiva, contratos por honorario, pensiones_ahmenticia's y
demas prestaciones.

Supervisar y verificar el registro vy control de archivo.

Coordinar las actividades de los departamentos adscritos a la Direccidn General de Administracién e Innovacion
Gubernamental.

PERIODICAS
Coordinar las aclividades y tareas para la integracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Ptanear y proyectar el ejercicio presupuestal mensual y timestralmente.

Rendir los informes sobre gasto publico, asi como los que con fundamento en la normatividad le soliciten los érgancs
de control y fiscalizacién.

Establecer jas normas, sistemas y procedlmlentos intemos para ia administracion de los recursos ﬁnancneros de la
consejeria y vigilar su cumplirmiento.

Autorizar y validar comprobaciones de erogaciones, adecuaciones presupuestarias, estados financieros, suministros
de materiales, control de invenfarios de activo fijo y demas repories e informes contables, financieros y
presupuestales a presentar.

Actualizar manuales de crganizacion y procedimientos.

Organizar y coordinar la actualizacién de la informacién correspondiente al Sistema Entrega-Recepcion.

EVENTUALES

Las demas gue determinen las disposiciones legales aplicables y las que le sean encomendadas por el Consejero |-
Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Ciencias Economico Administrativas

CONOCIMIENTOS Conoccimientos Administrativos

EXPERIENCIA ‘_ Tres afios
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo
PU - ) :
ESTO Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania
’ Iniciativa

Manejo de conflictos




42

PERIODICO OFICIAL 18 DE JUNIO DE 2008

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de frabajo
Capacidad de formulacién de analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Trato cordial
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UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO ' Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos

AREA DE ADSCRIPCION Direccion General de Administracién e Innovacion Gubernamental
REPORTA . Director General de Administracién e Innovacion Gubernamental
SUPERVISA . : . 1 Auxiliar

CONTACTOS INTERNOS

CON . PARA
Direccion General de Administracion e * Entrega de informes de actividades y controles
Innovacian Gubernamental administrativas propias del area.

= Presentar p'ro_puestas para ia mejora de técnicas
administrativas. -

Unidades administrativas que integran fa * Actualizacion trimestral del sistema de entrega-recepcid

Consejeria Juridica ‘

CONTACTOS EXTERNOS -

CON . PARA
Direccién General de‘Modernizaci'c‘Jn e = Solicitar asesoria en la elaboracidon, adecuacién, revisidén
Innovacién Gubernamental y validacion de los manuales de organizacion vy

procedimientos de la Consejeria Juridica.

* Solicitar asesoria y seporte técnico para la actualizacion

Secretaria de Contraloria . : .
" de los formularios del sistema entrega-recepcion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar, orientar, asesorar y proponer los métodos y procedimientos administrativos a las diversas areas de la
Consejeria Juridica con el fin de promover nuevas técnicas administrativas para el mejor funcionamiento de la
dependencia. '

FUNCIONES DEL PUESTO

» Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de la Consejeria a fin de proponer
medidas de mejora;

* Adecuar la organizacion y las funciones de la Consejeria buscando que sus actos guarden conformidad con
las disposiciones que rigen el funcionamiento de [a misma;

* Asesorar 2 las unidades o departamentos de la Consejeria que lo soliciten, en 1a interpretacion y aplicacion de
técnicas administrativas a fin de implantar mejores sistemas de trabajo;

= Realizar actividades de promocion, investigacion y divulgacion, de nuevas técnicas que puedan ser aplicadas
en la Consejeria para su mejor funcionamiento;

= Propeoner e implantar sistemas y procedimientos gue permitan &esarrollar la productividad y eficiencia del
personal adscrito a la Consejeria;

= Informar periddicamente a la Direccion General de Administracion e Innovacion Gubernamental sobre el
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funcionamiento de las diversas actividades realizadas por la unidad en {a Consejeria; y

* Las demas que por disposicién legal le correspondan, asi como las que le delegue la Direccion General de .
Administracién e Innovacion Gubernamental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTE

Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de la Consejeria.

PERIODICAS
Colaborar en los trabajos de actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos.

Coordinar que las unidades administrativas de la Consejeria capturen la informacion solicitada por contraloria en el
sistema de entrega-recepcion y superar que este actualizada cada tres meses.” .

EVENTUALES

Aquella que por disposicidn dei Director General de Administracion e Innovacion Gubernamental delegue a la unidad
administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

ESCO,LAR'DAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos®
al ejercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administratives:

EXPERIENCIA Dos afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Sensibilidad para el buen trato de personal y atencidén a la
) . - | ciudadania

Iniciativa

Capacidad de formulacion de analisis e interpretacién
*| Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecién

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

| DATOS GENERALES

. NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

AREA DE ADSCRIPCION

Direccién General de Administracion e Innovacion Gubernamental

REPORTA

Director General de Administracion e Innovacion Gubernamental

SUPERVISA

Jefe de Area de Compras

Jefe de Area de Almacén

Jefe de Area de Mantenimiento
Encargado. dei Area de Fotocopiado
3 Vigilantes

3 Intendentes

CONTACTOS INTERNOS

CON

Direccion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Departamento de Recursos Financieros y
Presupuesto

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

* Presentar para validacién y autorizacion las adquisiciones
y contratacion de bienes y servicios.

* Presentar para autorizacidon la comprobacion de los
recursos ejercidos.

* Presentar para validacién y firma resguardos para ia
asignacion de bienes muebies de la Consejeria Juridica al
personal adscrito.

* Colaborar en la evaluacién, analisis y programacion
trimestral del ejercicio presupuestal.

* Integrar los presupuesfos requeridos para elaborar el
anteproyecto de egresos para gasto corriente e inversion,
en lo relativo a la adquisicion de materiales, bienes
muebles y contratacion de servicios.

= Elaborar el programa de mantenimiento anual.

= Presentar reportes del mantenimiento de equipo de
transporte, del mantenimiento de la infraestructura,
reportes de vigilancia y limpieza de (as instalaciones.

= Informar de la revision fisica de! inventario de bienes
muebles de la Consejeria Juridica.

= Solicitar reporte quincenal de la posicion presupuestal.

= Comprobar el fondo revolvente y gestionar Ia
comprobacién para el pago a proveedores.

* Suministrar los recursos materiales y los servicios
generales . requeridos para el desempefic de sus
funciones.

= Firmar y entregar resguardos de los bienes muebles
asignados a la Consejeria Juridica.
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«  Autorizar vale de solicitud de servicio de folocopiadoT
engargolado.

CONTACTOS EXTERNOS

) y
CON : PARA

Secretaria de Administracion y Finanzas =  Tramitar las altas y bajas de los bienes muebles
) inventariables de la Consejeria Juridica.

» Tramitar las adquisiciones con cargo a las partidas
presupuestales centralizadas.

* Integrar documentacién requerida para efectuar el pago
del impuesto de Tenencia de las unidades vehiculares.

* Integrar la documentacion requerida para la contratacién
de Seguro anual de las unidades vehiculares.

= Dar seguimiento a la s olicitud de comision del parque
vehicular.

OBJETIVO DEL PUESTO

Suministrar en forma oportuna los recursos materiales y servicios q ue requieran cada una de las unidades
adminisirativas que integran la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTQO

» Gestionar ante la Direccidon General de Administracién e Innovacion Gubernamental de la Consejeria Juridica
los recursos materiales y de servicios;

= Establecer los sistemas que permitan racionalizar, aprovechar y controlar los recursos materiales
proporcionados a las areas de la Consejeria;

»  Mantener un minirmo suficiente de almacenamiento de materiales requeridos por las diferentes areas de la
dependencia, mediante la realizacion de compras y almacenamiento de los mismos; .

. »  Distribuir oportunamente los bienes, articulos de consumo y los servicios que requieren las diferentes areas
que conforman la Consejeria;

= Administrar y resguardar fas existencias del Almacén General de la Consejeria de acuerdo a los lineamientos
y normas establecidos;

* Implementar los sistemas para conservar actualizado el inventaric de los bienes muebles adscritos z la
Consejeria y el de las existencias del Almacén General;

= Controlar las entradas y salidas de material del Almacén de la dependencia;
« Evaluar mensualmente la existencia del Almacen General de materiaies;

s  Solicitar cotizaciones para la toma de decisiones en la compra o adguisicion de materiales, siguiendo los
lineamientos establecidos; .

s Enviar la documentacion debidamente requisitada al departamento financiero para tramitar pagos de facturas
ylo comprobacién de fondo revolvente;

= Registrar y controlar altas, bajas y transferencias, asi como cambios de resguardo del mebiliario, equipo de
oficina y computo asignado a las diferentes areas de la Consejeria Juridica;

« Realizar periddicamente inventarfo fisico de los bienes muebles y equipo, renovando los resguardos de cada
usuario;

» Registrar, controlar y supervisar la salida de bienes de la Consejeria, para mantenimiento, préstamo o requerido
en otras dependencias,
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= Coordinar las actividades del personal operativo, como son los de intendencia y vigilancia,
= Solicitar el mantenimiento préventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la Consejeria;

» Llevar el control de suministro de llantas, refacciones, lubricantes y aditivos que se proporciona para el
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

* Dar seguimiento a los avances y conltrol de las licitaciones;

s Asistir y participar en las reuniones del Subcomité de Compras de la Consejeria Juridica;

* Apoyo logistico en los eventos ordinarios y extraordinarios organizados por la Consejeria Juridica;
» Llevar el control y supervision del servicio de fotocopiado y mantenimiento a fas mismas; y

= Mantener permanentemente informada a la Direccion de Administracién e Innovacién Gubernamental de las
actividades realizadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Verificar el estado fisico de los activos de la Consejeria Juridica.

Enviar la documentacién debidamente requisitada al Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto; para
tramitar ¢l pago de facturas y/o comprobacién del fondo revolvente.

Coordinar las activid_ades del perscnal operativo.

Supervisar al personal de intendencia y vigilancia.

Revisar las entradas y salidas de material def almacén de la Consejeria Juridica.
Tramitar oficio de soliéitud de'comisién del parque vehicular.

- Supervisar el buen funcionamiento de la infraestructura e instalaciones en general.

PERIODICAS

Realizar inventario fisico trimestralmente de los bienes muebles y equipos, renovando los resguardes de cada
. usuario. ) ’

Revisar y programar el gjercicio presupuestal en forma mensual y trimestral, de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

Integrar presupuestos para elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Egresos.
Integrar el Programa Anual de mantenimiento correclivo del edificio e instalaciones de Ja Consejeria.
Supervisar y revisar el inventario mensual la existencia de! almacén general de materiales.

Integrar ef Prografma Anual de Adquisiciones.

EVENTUALES

Registrar, controlar y supervisar la salidas de bienes de la consejeria, para mantenimiento, préstamo o requerido en
ofras dependencias.

Aquelia que por disposicion del Director General de Administracion e Innovacion Gubernamental delegue a la unidad
administrativa,

PERFIL DEL PUESTOQ

ESCOLARIDAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos
al ejercicio de las atribuciones que le competen ]
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CONOCIMIENTOS Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA ' Tres afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo
7 i Cfapacidad para dirigir al personal
lﬁfciativa -
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion.
Capacidad de Irabajar en equipo
Capacidad para evaluar resultados
Alto sentido de responsabilidad ¥ discrecién
Actitud de servicio

Trato cordia!
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DEPARTAMENTO DE RECURSOQS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Presupuéslo

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién General de Administracion e Innovacion Gubernamental
REPORTA ‘ . Director General de Administracién e Innovacion Gubernamental
SUPERVISA Jefe de Area de Presupuesto

Jefe de Area de Contabilidad

2 Auxiliares

CONTACTOQS INTERNOS

CON PARA
Direccion General e Administracion e Innovacion = Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
Gubernamental acuerdo a las normas y lineamientos establecidos

* Generar informacion para el analisis y seguimiento del
ejercicio presupuestal

= Generar informacién para el analisis y proyeccion del
ejercicio presupuestal en forma mensual y rimestral

*  Presentar para autorizacion y viste bueno
- : comprobaciones para pagoe de las erogaciones generadas
por las actividades propias de la Consejeria

Departamento de Recursos Materiales y «  Envia :nlforrne quincenal de posicion presupuestal

Servicios Generales = Recibir la relacion de la documentacion del fondo
revolvente y proveedores para la comprobacion del gasto.

« Gestionar ante las instancias correspondientes el pago de
nomina ejecutiva, nomina de personal contratado por
honorarios y demas prestaciones laborales.

Departamento de Recursos Humanos

CONTACTOS EXTERNOS

CON . ) PARA

Secretaria de Administracion y Finanzas » Remitir para validacion érdenes de pago por afectaciones
) a partidas centralizadas y mixtas.

= Enviar para revision y validacion de suficiencia
presupuestal los documentos correspondientes para la
contratacidn de bienes y servicios.

+«  Revisar y validar la suficiencia presupuestal de las
afectaciones ai presupuesto.

* ° Regisirar y comprometer presupuestalmente contratos,
' ' pedidos, expedientes técnicos, Ordenes de servicios y
demas documentos soporte de las erogaciones
generadas en esta Consejeria.

= Dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias.

L * Verificar las liberaciones de las drdenes de pago para

e 1 5
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abono a la cuenta bancaria de la Dependencia y en el
caso de proveedores, el pago de sus facturas.

» Conciliar las afectaciones presupuestales y elaborar los
Estados Financieros, Balance General y demas
movimientos contables.

* Presentar la informacion que solicite para su evaluacion y
analisis. . '

OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, controlar y proveer los recursos financieros a las unidades administrativas que integran la Consejeria
Juridica, observando que el ejercicio se apegue a la normatividad y lineamientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

' - Controlar y tramitar el pago de ndminas, honorarios, prestacionés, vidticos; facturas de prbveedores (o}
prestadores de servicio y todas aquellas erogaciones generadas por las actividades propias de la Consejer(a;

. C.ontro_la_r €l gjercicio presupuestal y las operaciones financieras con apego a la normatividad, lineamientos y
disposiciones legales y administrativas aplicables;

= Integrar y presentar a la Direccion General de Administracién e Innovacion Gubernamental, mensualmente los
estados financieros;

» Controlar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal;

. |r]189_ra_r solicitud de adecuaciones presupuestarias, de acuerdo a las necesidades de fa dependéncia en el
€Jercicio de 10s recursos, con Iz finalidad de alcanzar los objetivos de la misma;

E';?:e"?"' !Os reportes de autoevaluacion trimestral, asi como informes referentes al ejercicio presupuestal de la
jeria:

[] - . . A - . . :
G?Tjrar feportes quincenales sobre la situacion general de los proyectos de inversion y gasto corriente, en lo
relalivo a avances fisicos y financieros;

- j i - i i .
Integgar &l anteproyecto de egresos de la Consejeria de acuerdo a los lineamientos establecidos, una vez
aprobado por el Consejero Juridico;

Atender las revisiones y auditorias realizadas por los érganos de control y fiscalizacion;
Dar seguimiento a tas observaciones determinadas por los organos de control y fiscalizacion;
Registrar y controlar las operaciones de la Consejeria;
Conciliar los estados de cuenta bancarios y realizar la conciliacion contable-presupuestal;
- Analizar y resguardar la documentacién comprobatoria de los registros contables: y

Llevar un registro pormenorizado de los movimientos bancarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

r?grmmtl'a'rdydsulpemsar que el ejercicio presupuestal y las operaciones financieras se realicen con apego a la
malividad, lineamientos y disposiciones legales y administrativas.

Verifi i . - i . .
erificar y validar las adecuaciones presupuestarias {ampliaciones, reducciones, recalendarizaciones y

Br:r';;:s;enc'as)a con la finalidad de tener la suficiencia presupuestal para cubrir los requerimientos de la Consejeria

Gestionar : . .
de;jenden:;iapago de todas aquellas erogaciones que se generen por el desarrollo de las aclividades propias de la
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PERIODICAS
Atender revisiones y auditorias que realicen las dependencias normativas.

Verificar y analizar las conciliaciones presupuestales con la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Emitir quincenalmente reporte de posicion presupuestal.
Integrar la informacién para elaborar y actualizar la autcevajuacion trimestral.

Presentar a Ja Direccion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los estados financieros para su
validacion y autorizacién

Gestionar el pago de ndmina ejeculiva y de contratos por honorarios, pensiones alimenticias, y demas
‘prestaciones, asi como viaticos.

Integrar la informacion para elaborar los reportes de seguimiento presupuestal para la Secretaria de Conlraloria.

Dar seguimiento a los avances fisicos y financieros de los proyectos autorizados a la Consejeria Juridica, de gasto
corriente e inversion,

Realizar arqueo de la ministracion de recursos.
Conciliacién de cuenta bancaria
Verificar y validar las conciliaciones de los estados de cuentas bancarias, contables y presupuestales.

Integrar y elaborar informes mensuales del ejercicio presupuestal.

EVENTUALES
Dar seguimiento a las observaciones que se generan por las auditorias realizadas.
lnt_eg‘rar y presentar repértes e infarmes contables, financieros y presupuestales que se requieran.

Aquella que por disposicion del Director General de Administracién e innovacion Gubernamental delegue 2 la unidad
administrativa.

PERFIL. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas
CONOQ"\MENTOS Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA Tres afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTOQ | Liderazgo

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

- ‘ Capacidad para evaluar resultados

Alte sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion General de Administracién e Innovacion Gubernamentat

Direccion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental

Deparlamentc de Recursos Financieros y
Presupuesto

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

REPORTA | Director General de Administracion e Innovacién Gubernamental
SUPERVISA Jefe de Area de Capacitacion
1 Auxiliar
CONTACTOS INTERNOS
CON PARA

* Autorizacion y validacion de la nomina ejecutiva y de
contcato por honorarios, pensiones. alimenticias y demas |
prestaciones. .

*  Autorizacion y validacién de reportes por incidencias.
s Autorizacion y validacién por préstamos.
*  Autorizacion y validacién por movimientos de personal.

* Autorizacidn y validacion de periodos vacacionales de
acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

*  Actualizacién para la minuta de plazas.

= Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Capitulc 1000 Servicios Personales.

= Integracion, validacion y autorizacion del Programa Anual
de Capacitacion.

* Gestionar pago de nomina sejecutiva, contratc por
henorarios, pensiones alimenticias y demas prestaciones.

* Nofificacion de informacién relacionada con el personal
adscrito a la Consejeria Juridica. '

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Secretaria de Administracion y Finanzas

PARA

* Envio de némina ejecutiva, contratos por honorarios,
pensiones alimenticias y demas  prestaciones,
debidamente validada y autorizada.

* Envio de incidencias del personal por faltas, séguros y
préstamos, para su aplicacién en némina.

_I.I“...-------n-.--t-—-—-—-—-m
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OBJETIVQO DE PUESTO

Asegurar la administracion ptirna de los recursos humanos requeridos para la operacién y gjecucion de las funciones
y actividades de la dependencia, con el objetivo de que consoliden las relaciones con los trabajadores a su servicio,
con apego a la normatividad establecida.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Planear, programar, organizar y supervisar [as actividades que se realicen en el departamento, en relacién
con las altas, bajas, comisiones y promocién del personal de esta dependencia;

« Aplicar las medidas disciplinarias dictaminadas por el departamento, apegadas a las Disposiciones Generales
que deben observar los trabajaderes adscritos a 1a Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco;

* Recibir, revisar y registrar para su control los diversos documentos que justifican ausencias, descuentos y
pagos del personal de las unidades administrativas; .

« Tramitar ante la Subsecretaria de Administracion los movimientos de personal, la nomina ejecutiva, por
honorarios y pensidon alimenticia, asi como las incidencias generadas quincenalmente;

"« Supervisar los descuentos por créditos, préstamos y otros descuentos que apliquen a los trabajadores,

» Controlar y verificar que se le otorgue al personal adscrito las preslaciones correspondientes de acuerdo a la
ley, entendiéndose por éstas: primas vacacionales, aguinaldo, despensa y bono navidefio, cinco dias
adicionales, quinguenios, beno del servidor publico, bono del dia del padre y de la madre;

+ Garantizar que los trabajadores disfruten de sus dos periodos vacacionales durante el afio, de acuerdo a los
roles que establezca la Subsecretaria de Administracion;

* Actualizar y validar la plantilla del personal, asi como mantener organizado el archivo de sus respectivos
expedientes;

+ Coadyuvar en la planeacion e implementacion de los programas de capacitacion y desarrollo de personal que
requieran las areas de la Consejerla en coordinacidn con la Direccion General de Administracion e Innovacian
-Gubernamental;

+ Solicitar las adecuaciones presupuestales al capitulo 1000 servicios personaies;
» Integrar la informacién que requiere la Direccion Generail Juridica para la atencion de asuntos laborales; y

+ Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas por la Direccion General, sefialadas en la Ley y
demas disposiciones vigentes.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Registro y control de asistencia del personal.

Revisar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal del capitule 1000 Servicios Personales.
Actualizar ef expediente del trabajador. ‘

Dar seguimienio al Programa Anual de Capacitacién.

PERIODICAS
Gestionar el pago de nomina ejecutiva, contratos por honorarios, pensiones alimenticias y demas prestaciones.
Gestionar pagos de prestaciones econdmicas anuales.

Enviar reporte de incidencias para su aplicacion en némina ejecutiva y contratos por honorarios.
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Revisar y aclualizar la base de datos de |a plantillade personal.

Aplicar Deteccion de Necesidades de Capacitacion. . .
Revisar y validar la minuta de plazas.

Actualizar los contratos por honorarios.

ntegrar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos capitulo 1000 Servicios Personales.

Integrar el Programa Anuai de Capacitacion.

EVENTUALES
Presentar los reportes e informes requeridos de su area.

Aguella que por disposicién del Director General de Administracién e inngvacién Gubernamental delegue a la unidad
administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos al
gjercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administratives
EXPERIENCIA Tres anos
CARACTERISTICAS PARA QCUPAR EL Liderazgo

PUESTO

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para evaluar resultados

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial




18 DE JUNIO DE 2008 PERIODICO OFICIAL . 35

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ARCHIVO

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Control de Archivo
AREA DE ADSCRIPGION . Direccion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
'REPORTA Director General de Administracién & Innovacion Gubernamental
SUPERVISA ' No aplica
CONTACTOS INTERNOS
CON . . PARA
Direccién General de Administracion e : = Entrega de informes de actividades y controles
Innovacion Gubernamental administrativas propias del departamento.
Unidades administrativas que integran la = Tramite y seguimientc en el archivo correcto de
Consejeria documentacion y expedientes de la consejeria.
CONTACTdS EXTERNOS
CON - - . PARA
Archivo General del Estado » Enviar documentos que han cumplido términc en el
archivo de concenftracion primaric de la Consejeria
Juridica.

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender las solicitudes de blsqueda y localizacion de los documentos que sean requeridos y entregados mediante su
recibo correspondiente y previa autorizacion de las unidades administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Recoger, clasificar, crganizar, custodiar y conservar la documentacion que le sea remitida por las unidades
administrativas; ’

= Aplicar la evaluacién y seleccién de la documentacién, de acuerdo con la normatividad establecida por la
Consejeria;

»  Gestionar el préstamo de la documentacion archivada y la consulta de la misma de acuerdo con las normas
de acceso a los documentos;

* Proporcicnar asesoramiento técnico a cada unidad administraliva para su correcta organizacién en sus
archivos;

* Proporcionar la informacion o datos contenidos en los libros de registro a las diferentes unidades
administrativas de la dependencia que lo soliciten, de acuerdo a los lineamientos establecidos al respecto;

* Registrar la documentacion en libro de control diaria; y
* Las demas que le encomiende la Direccion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Registrar la documentacion en libro de control diario.
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PERIODICAS

Aplicar la evaluacion y seleccidn de la documentacion, de acuerdo con la normatividad establecida por la consejeria.

EVENTUALES

administrativa.

Agquella que por disposicion del Director General de Administracion e Innovacion Gubernamental delegue a la unidad

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos
al ejercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Administrativos .

EXPERIENCIA

Dos afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

‘| Capacidad para-tomar decisiones.

Facilidad de palabra
Relaciones humanas
Iniciativa
Manejo de conflictos
Concili:ador

Capacidad de formulacion andlisis e interpretacion de
estadisticas.

Capacidad para evaluar resultados.

Liderazgo.

Manejo de personal.
Capacidad de negociacion.
Capacidad para trabajar bajo presidn

Capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FPUESTO Titutar de la Unidad de Acceso a la Informacién
AREA DE ADSCR_IPCI()N _ Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
REPORTA Conséjero Juridico del Poder Ejecutivo
SUPERVISA 2 auxiliares

1 Notificador

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Unidades Administrativas que integran la » . Solicitar informacion minima ‘de oficic, que se difunda a

Consejeria Juridicas través del portal de transparencia de la Consejeria
: Juridica.

= Dar respuesta a la solicitud de informacioén realizada por
cualquier persona.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Cualqguier persona que solicite informacién *  Para darle respuesta a su solicitud de informacion.

Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso * Para cumplir todo lo relativo que marca la Ley de

a la informacién Publica Transparencia de Acceso a la informacion Publica y su
Reglamento.

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender las solicitudes de acceso a’la informacion, que formutan las personas acerca de ta informacién publica en
posesion de esta dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la-elaboracidn de las solicitudes de informacion, asi como en los
trémites para hacer efective el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de dicha informacién en la forma que la haya requerido el interesado conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estade de Tabasco;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan |la informacion piblica a
su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto;

Lievar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacidn, asi como sus tramites,
costos de reproduccidn y/o envio, asi como sus resuitados;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes, en los términos del reglamento de la Ley de
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. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco;

= Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados, aétualizéndolos, por lo menos, cada seis
meses;

s Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial,

* Recibir las solicitudes de aclaracion, la Accidn de Proteccion de Datos Personales, dandoles el -seguimiento
gue corresponde; .

= Las demas funciones necesarias para facilitar ! ejercicio del derecho de acceso a la informacién; y

» Coadyuvar en la capacitacion de las Unidades de Acceso a la Informacién de 1a Administracion Piblica Estatal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Proporcionar la informacicn solicitada y mantener actualizado et portal de transparencia.

PERIODICAS

Elaborar e integrarlo s informes correspondientes en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Clasificar informacion reservada.

EVENTUALES
Coadyuvar en la capacitacién de la informacién de la Administracion Publica Estatal.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al gjercicio de fas
atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Congcimientos Juridicos

EXPERIENCIA La ley de Transparencia y Acceso a la informacion Fublica y
su reglamento ne establece tiempo de experiencia para ocupar
&l puesto

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo
Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién ala
ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion
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Capacidad de trabajar en equipo
-| Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial
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SUBCONSEJERIA DE ENLACE Y ASUNTOS JURIDICOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO _ Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Enface y Asuntos Juridicos
REPORTA | Consejero Juridico del Poder Ejecutive N
SUPERVISA ' Directer General Juridico
2 Abogados
1 Secretaria
1 Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo *» Firma de diversos docurmentds, y comentar4os asuntos que
' se tramitan en esta Subconsejeria.

* Comentar e intercambiar criterios respecto de los asuntos

Subconsejeria-de Legislacion y Estudios en los cuales tenga injerencia ambas Subconsejerias.

Normativos ‘
= Desempefio de tareas especificas y encomendadas para

Coordinacion General de Asesores -
desarrollar conjuntamente.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias estatales, federales o *  Agesorar a los Titulares de las Unidades Juridicas que
municipales, asi como lds organismos ‘ solicitan orientacion 'y en otros casos intervéncién y
descentralizados ¢ desconcentrados de los aulorizaciones que sean emitidas por esta Subconsejeria.
tres niveles de gobierno y los demas poderes

del Estado » Homologar criterios juridicos.

» _Coadyuvar en la defensa de los asuntos contenciosos que
se tramitan en cada Unidad Juridica.

*« Para emitir opiniones juridicas siempre y cuando sean
solicitadas, y respetando el ambito de competencia de las
autoridades. -

* Tratar los asuntos de asesoria juridica que solicitan los

Diversos Funcionarios Publicos .
pariiculares.

OBJETIVO DEL PUESTO

Ei objetivo primordial de fa Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos, es llevar a cabo {a defensa de los intereses
del Gobernador del Estado, cuando en ei ejercicio de sus funciones como Titular del Poder Ejecutivo es sefialado
como autoridad responsable o demandada de asuntos de indole contenciosa, asi como brindar asesoria y consulta
juridica a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, y municipios que asi lo requieran.
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FUNCIONES DEL FUESTO

» Evaluar el desempefio de los Titulares de las Unidades de las Dependencias y Ertidades de Ia Administracion /
Publica Estatal;

«  Verificar que los procedimientos contenciosos que son tramitados ante las Unidades Juridicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, se respeten los principios de
constitucionalidad y legalidad,

»  Asesorar juridicamente a los municipios que asi lo soliciten;

* Llevar el seguimiento de lodos los juicios y asuntos contenciosos en los que se requiera la_defensa de los
intereses del Gobierno del Estado; .

= Constituirse en el enlace 'entre las Unidades Juridicas de las Dependencias y entidades de fa Administracion
Pubhca

» Establecer el programa de revision de los asuntos de indole contenciosa en cada una de las Unidades de la
Administraciéon Publica Estatal;

*  Resolver las peticiones en materia juridica que {e sean planteadas ai Gobierno del Estado;

» Llevar el control y seguimiento de toda clase de documentacién asighada a la Subconsejena de Enlace y
Asuntos Juridicos;

*  Emitir la opinion juridica sclicitada por las dependencias y entidades de la Administracion Ptiblica;

«  Expedir fas constancias de identificacion a los servidores publlcos adsceritos a esta Subconsejeria de Enlace y
Asuntos Juridicos;

. Planear y organizar las actividades de la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno dej Estado;

= Convocar en caracter de Secretario Técnico de la Comision de Estudlos Jundncos del Goblemo del Estado, a
las sesmnes ordinarias y extraordinarias de la misma;

= Remitir 3 las diversas unidades juridicas de la Administracion Puablica, los asuntos que sean de su
competencia;

= Representar al Consejero Juridico en los actos y actividades que éste le encomiende;

= Coadyuvar con las diversas unidades juridicas de las dependencias de la Administracion Publica, en la
resolucién de los asuntos contenciosos que le sean planteados a la Subconsejeria de Enlace y Asuntos
Juridicos;

= Brindar asesoria y consulta juridica a los ciudadanos que asi se lo soliciten al Gobierno del Estado; y

=  Verificar que en las resolucmnes de los recursos admm«stratwos se observen los principios de legalidad ¥
certeza juridica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Revisar toda la correspondencia turnada a esta Subconsejeria y turnarla al area correspondiente.
Revisar y rubricar los oficios y documentos elaborados para firma del Consejero Juridico.

Revisar el seguimiento de los asuntos tramitados en las areas de la Subconsejeria.

PERIODICAS
Convocar reuniones con los integrantes de la Comision de Estudio Juridicos del Gobierno del Estado.

Convocar a reuniones al personal adscrito a la Subconsejeria de Enlace de Asuntos Juridicos, asi como funcionarios
publicos de ofras dependencias.

Asistir a las reuniones derivadas de los asuntos que son del conocimiento de la Subconsejeria Juridica.

Representar al Consejero Juridico en las diversas reuniones que este le encomienda,

Atender a las personas gue son canalizadas a esta Subconsejeria.
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Coordinar las actividades desempefiadas por los abogados adscritos a la Subconsejeria.

Integrar mesas de trabajo con las Dependencias y Entidades que integran la Administracién Publica Estatal.

EVENTUALES .
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Desempefiar las comisiones que la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo le encomiende e informar del resultado de
las mismas. ’

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesionat

.CONQCIMIENTOS ' Conocimientos  suficientes relativos al ejercicio de las
' atribuciones que sean de su competencia

| EXPERIENCIA; Cinco afnos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo

PUE,STO: Facilidad de palabra

Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania :

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion .
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicte
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Alto séntido de responsabilidad y discrecién

Actitud de servicio

Trato cordial
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DIRECCION GENERAL JURIDICA

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Director General Juridico

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

REPORTA Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos

SUPERVISA Subdirector de Procesos Civiles y Penales
Subdirectorr de Procesos Constitucionales, Administrativos vy
Laborales

- 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo .

Subconsejeria de Legistacion y Estudios
Normativos

. Federal y Municipal.

Firma de diversos documentos, y para comentar los asuntos
que se tramitan en esta Subconsejeria.

Acuerdos y desarrollo de trabajos coordinades, asi como
solicitar informacién de consulta de la Legislacion Estatal

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Dependencias estatales, federales o .
. municipales, asi como ios organismos

descentralizados o desconcentrados de los
tres niveles de gobierno y los demas poderes
del Estado

Funcionarios Publicos x

Orientacién y en otros casos intervencién y autorizaciones
que sean emitidas por esta Subconsejeria.

Acuerdo de los requerimientos de los asuntos en particular.

OBJETIVO DEL PUESTO

Poder Ejecutivo.

Garantizar ta adecuada defensa de los intereses del Poder Ejecutivo y de la Consejeria Juridica, vigilando que en
todos los asuntos legales se observen los principios de Constitucionalidad y Legalidad, asi como intervenir en los
juicios contenciosos, allegando los medios de c:onwccmn necesarios en beneficic de los intereses y patrimonio del

FUNCIONES DEL PUESTO

afectados los intereses y patrimonios de éstos;

- * Revisar los proyectos de contestacion de demandas en todas las materias, asi como las denuncias penales
de los asuntos en los que el Gobernador sea parte interesada:

=  Organizar, controlar y evaluar ¢l desarrollo de los programas implementados en las areas a su grupo,
* Proporcionar aseseria juridica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

* Representar al Titular del Poder Ejecutivo y al Consejero Juridico, en los asuntos legales donde se vean

= Revisar cada uno de los escritos o promociones que deberan presentarse en los procesos contenciosos que
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[~ se tramitan a favor de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo o de la Consejeria Juridica;

* Ejercitar los actos que estime.pertinentes para la defensa administrativa y judicial del pafrimonio del Poder
Ejecutivo del Estado;

*  Tramitar todo lo relativo al derecho de expropiacién, ocupacién temporal y limitacion de dominic en los casos
de utilidad publica;

*  Suplir al Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridices en los casos que le corresponda:

= Coordinar al personal adscrito a la Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos; '

s Verificar y evaluar el desempefio del persona! adscrito a la Subi:onsejeria, asi como coordinar las actividades
que realizan; ) :

= QOpinar en la . Comision - de Estudios Juridicos del Gobierno del
‘Estado, en las materias en que se le soficite; y

= Las demas funciones que le encomiende el Consefero Juridico o el Subconsejero de Enltace y Asuntos
Juridicos. :

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERMANENTES

Representar al Titular det Poder Ejecutivo y al Consejero Juridico en los diversos asuntes legales donde se vean
afectados los intereses y patrimonios de estos.

Revisar y rubricar los oficios elaborados para firma del Consejero Juridico.
Revisar el seguimiento de los asuntos turnados en las unidades administrativas a su cargo.

Coordinar las actividades de visita y evaluacion a las Unidades Juridicas de las dependencias y enlidades que
integran a la Administracion Pubica Estatal.

Convocar a reuniones al personal adscritc a la Subconsejeria de Enlace de Asuntos Juridicos a su cargo para

PERIODICAS

evaluacion de actividades. o
Asistir a las reuniones derivadas de los asuntos que son del conocimiento de ta Subconsejeria.

Coordinar las actividades desempenadas por 10s abcgados a su cargo.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Desempenar las comisiones que el Subconsejero Juridico le encomiende e informar del resultado de las mismas.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar préferentemente con estudios profesionales, relativos
al ¢jercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS
Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Dos afios de experiencia profesional como Iitigante cen
actividad jurisdiccional

' Tres afos
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CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Liderazgo ) )
Facilidad de palabra ) -
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de bersonal y atencién a la
ciudadania“ '

Capacidad de formulacién, analisis e interpretacion

‘| Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de- conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio | .

Trato cordial
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UNIDAD DE GESTION JURIDICA -

DATOS GENERALES

NOMERE DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Gestion Juridica

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Unidades administrativas que integran la
Subkceonsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

REPORTA Director General Juridico
SUPERVISA 3 Abogados
.CONTAC+OS INTERNOS

CON PARA

»  Firmar diversos documentos, y comentar los asuntos que se
tramitan en esta unidad de gestion.

* Intercambiar informacion necesaria ‘para el framite de
asuntos que le son encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Unidades Juridicas de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica

Coordinacion General de Atencién Ciudadana
del Gobernador

XEVT

PARA
* Gestion juridica.

= Atender y dar seguimiento a los asuntos turnados por esa
Coordinacion hasta fa resolucién de los mismos.

* Asgesoria, asistencia juridica y seguimiento de asuntos de
personas que solicitan apoyo al Gobernador.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administracion Publica Estatal.

Coordinar, asesorar y dar seguimiento a los asuntos turnados por las audiencias publicas y otras dependencias de la

FUNCIONES DEL FUESTO

Y

* Coordinar las aclividades de los abogados comisionados en la Unidad de Atencién Ciudadana;

= Asesorar y dar seguimiento a los asuntos de particulares o grupos sociales que le son asignados por el
Consejero Juridico o el Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridices;

= Acudir a las eslaciones de radio en el Estado, para proporcionar apoye juridico a las personas gue lo solicitan;

* Las demas que le encomienden el Director General Juridico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

; Asesorar juridicamente a las personas que llegan a 1a radio, solicitando el apoyo del Titular del Poder Ejecutivo.
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Alender los asuritos turnados a esta unidad.

Coordinar las actividades de los abogados adscritos a’la unidad.

PERIODICAS

Rendir informes mensuales al Consejero y al Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos.
Evaluar informes semanales de los abogados comisionados adscritos a 1a unidad.

Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas semestraimente.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demds que delegue el Director General Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD -

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres afnos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania

Capacidad de formulacion y analisis

Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial
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iR ' SUBDIRECCION DE PROCESOS CIVILES Y PENALES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Procesos Civiles y Penales

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

REPORTA

Director General Juridico |

18 DE JUNIO DE 2008

SUPERVISA Jefe del Departamento de Asuntos Civiles

Jefe del Departamento de Asuntos Penales

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Jhridico de! Poder Ejecutivo » Para ﬁrrﬁa de diversos documentos, y para comentar los

asuntos que se tramitan en esta Subdireccion.

.» Solicitar informacién de consulta de la Legislacion Estatal,
Federal y Municipal y revisidn de proyectos de convenios
para la terminacion de juicios civiles 0 penales.

Subconsejeria de Legislacién y Estudios
Normativos

Unidades administrativas que integran a la

. - » Intercambiar la informacién necesaria para el tramite de
Subconsejena de Enlace y Asuntos Juridicos P

juicios en los que tiene interés el Poder Ejecutivo del Estado,
procurando siempre la adecuada defensa de los intereses y
del patrimonio estatal.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias estatales, federales o .
municipales, asi comao los organismos
descentralizados o-desconcentrados de los
tres niveles de gobiernoe y los demas poderes
del Estado ’

Gestién de asuntos juridicos y con los juridicos de las
dependencias con supervision y apoyo. o
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OBJETIVO DEL PUESTO

Emitir las acciones necesarias en materia civil y penal, encamlnadas a la adecuada defensa de los intereses y
patrimenio del Gobierno del Estado, asi como proporcionar asesoria juridica, en el ambito de su competencia, a las
Dependencias de la Administracién Pdblica Estatal, Ayuntamlentos Constitucionales y, en algunos casos, a los
ciudadanos que asi la soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Revisar los proyectos de denuncias penales y demandas civiles en los que el Gobernador del Estado y la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo sean partes ofendidas o actoras, asi como vigilar que dentro de los
juicios de su competencia se realicen todos los actos necesarios para la defensa de los derechos del
Ejecutivo o de la Consejeria,

* Revisar los proyectos de contestacion a las demandas civiles interpuestas en contra del Gobernador del
Estado. asi como revisar cada uno de los escritos o promociones que han de exhibirse en los procesos que se
tramitan; ’

*  QOpinar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobernador del Estado, en materia civil y penal;

*  Proporcionar apoyo juridico a las dependencias de la Administracién Publica Estatal y a Jos Ayuntamientos,
en las materias que le corresponden;

*  Actuar en la integracion y tramitacion de expedientes relativos a la regularizacion de la tenencia de la tierra;

= Revisar proyectos de convenios, para la terminacion de juicios civiles o penales, en los términos que se
estimen convenientes para los intereses del Estado;

= Coadyuvar en las solicitudes de enajenacion de bienes inmuebles promovidas ante el Congreso de! Estado;

* Proporcionar asesoria juridica solicitada por los ciudadanos en asuntos de caracter civil y penal y, en su caso,
canalizarla al Departamento que corresponda;

« Coordinar el programa derivado del Convenio de Colaboracion para la Prestacion de Servicios. Notariales a
Perscnas de Escasos Recursos, canalizandolas con el Notario Publico que corresponda; y

* Las demas que conferidas por el Director General Juridico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Representar al Titular del Poder Ejecutivo y al Consejero Juridico en los diversos asuntos de caracter civil y penal en
que se parte.

PERIGDICAS

Evaluar informes semanales de los departamentos a cargo.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demas que delegue el Director General Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

ESGOLARIDAD
Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONGCIMIENTOS Conocimientos Juridicos
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EXPERIENCIA

Tres anops

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO )

Facilidad de'palabra
Capacidad de negociacién

Sensibilidad para ei buen trato de personal y atencién a la '
ciudadania

Capacidad de formulacién y andlisis
Capacidad -para evaluar resultados
Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

‘Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presién

Alto senlido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicic

Trato cordial
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. o . } DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departarnenio de Asuntos Civiles

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

'REPORTA

Subdirector de Procesos Civiles y Penales

SUPERVISA

5 Abogados .

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON
" Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Subconsejeria de Legislacién y Estudios
Normativos

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

PARA

Firma de diversos documenios, y para comentar los
asuntos que se tramitan en esle departamento.

Solicitar informacion de consulta de la Legislacién
Estatal, Federal y Municipal.

Entrega de informes de asuntos encomendados.

"COINTACTOS EXTERNOS

CON

. Dependencias, organismos descentralizados,
organos desconcentrados y autoridades
municipales

Seguimiento de asuntos asignados a la unidad
administrativa a cargo.

Canalizacion de personas que solicitan asesoria y
apoyo en asuntos juridicos.

Consulta de historia registral, copias certificadas.
Solicitud de apoyo de levantamientos topogréficos.

Canalizacion de personas que soficitan asesoria y
apoyo en asuntos juridicos de materia familiar.

Presentar promociones, demandas,' conlestaciones
audiencias y demas asuntos juridicos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Tramitar y desahogar los juicios civiles, realizando los actos que procedan, y en los que el Titular del Poder Ejecutive
del Estade g la Consejeria Juridica sean parte actora o demandada, defendiendo los intereses y el patrimonio del
Gobierno del Estado; igualmente, brindar la asesoria en materia civil a los ciudadanos canalizados a esta Consejeria

6 que de manera personal acuden en busca de dicho apoyo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Notarios y el Poder Ejecutivo; y

Elabeorar las demandas civiles, contestacion de demandas, ofrecimientos de pruebas y demas actuaciones
encaminadas a la defensa de los intereses y patrimonio del Poder Ejecutivo;

* .Asesorar en materia civil a las personas que son canalizadas por oftras instituciones, que asi lo requieran;

= Previa autorizacion de la Subdireccion, canalizar con los notarios publicos, a aquellas personas que solicitan
apoyc de escrituracién, de conformidad con el Convenio de Colaboracion celebrado entre el Colegio de

T -
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* Las demas funciones que sean encomendadas por los superiores jerarquicos. ' T
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERMANENTES

Coordinar los asuntos turnados a los abogados adscritos al departamento a cargo.

Dar seguimiento a los asuntos de carécter civil turnados a este departamento.

Dar asesoria juridica a las personas gue se acercan a la Consejeria solicitando el apoyo en algdn asunto en materia

civil.

Asistir juridicamente a las personas gue llegan a la Consejeria tumados por audiencia publica.

PERIODICAS

Rendir iﬁformes mensuales al Consejero Juridico y Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos.

Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas.

-| Evaluar informes semanales de los abogados comisionados adscritos a la unidad.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demas que delegue el Subdirector de Procesos Civiles y Penales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS

-Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres anos de experiencia profesional como litigante

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania '

Capacidad de formulacién y analisis
Capacidad para evaluar resultados
Capacidad para dirigir al personal

[ Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presién

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO _ | Jefe del Departamento de Asuntos Penales
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Eniace y Asuntos Juridicos
REPORTA Subdirector de Procesos Civiles y Penales
SUPERVISA ‘6 Abogados

1 Sectretana

CONTACTOS INTERNOS

CON ’ ’ PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo * ' Firmar diversos documentos, y comentar los asuntos que

Subconsejeria de Legislacion y Estudios se ramitan en este departamento.

Normativos = Solicitar informacién de consulta de |a Legislacion Estatal,

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos Federal y Municipal.

* Entrega de informes de asuntos encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias, 6rganos centralizados, érganos * Seguimiento de asunios asignados al departamento.
desconcentrados, autoridades municipales
Tribunal superior de justicia * Asistencia juridica a la ciudadania en las giras de trabajo
Procuraduria General de Justicia y audiencias del Tilular Ejecutivo del Estado de Tabasco
Asi como diversos juzgados que solicitan’el apoyo }urldlco.

Poder Judicial de la Federacion
Procuraduria General de la Republica.

Coordinacion de Atencion Ciudadana

OBJETIVO DEL PUESTO

Tramitar y desahogar los juicios penales en los cuales tenga interés el Tituiar del Poder Ejecutivo del Estado, o la
_Consejeria Juridica def Poder Ejecutivo, realizando los actos necesarios tendentes a beneficiar los intereses del
Ejecutivo, asi como asesorar en dicha materia a los ciudadanos que lo soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Realizar las denuncias penales respecto de actos que afecten a los intereses y patrimonio de! Gobierno del
Estado, y en donde el Titular del
Poder Ejecutivo sea parte ofendida; :

* Tramitar y realizar los actos necesarios dentro de los juicios de indole penal en los que el Titular del Poder
Ejecutivo o la Consejeria Juridica sean parte interesada, procurando la adecuada defensa de los intereses y
L patrimonio del Gobierno del Estado:
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* Asesorar en materia penal a las personas gue son canalizadas por otras instituciones, y que asi lo requieran;

* Apoyar en las giras practicadas por el Titular del Poder Ejecutivo de! Estado, para atender los asuntos
juridicos encomendadas por el mismo; y

* Las demds funciones que sean encomendadas por los superiores jerarguicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
i Coordinar los asuntos turnados a los abogados adscritos ai departamento a cargo.
Dar seguimiento a los asuntos de caracter penal turnados a este departamento.

Dar asesoria juridica a las personas que se acercan a la Consejeria solicitando el apoyo; en algun asunto en materia
penal.

PERIODICAS
Rendir informes mensuales al Consejero Juridico y Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos.
Evaluar informes semanales de los abogados comisionados adscritos a la unidad.

Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

- Las demas que delegue el Subdirector de Proceses Civiles y Penales.

PERFIL DEL PUESTO t

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afos de experiencia profesional como litigante o en
. actividad jurisdiccional )

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Capacidad de formulacion y andlisis

Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa .

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capabidad para trabajar bajo presion
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Altc sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

SUBDIRECCION DE PROCESOS CONSTlTUCIONALES, ADMINISTRATIVOS Y LABORALES

DATOS GENERALES

NOMERE DEL PUESTO

Subdirector de Procesos Constitucionales, Administrativos y
Laborales

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

REPORTA

Director General Juridico

SUPERVISA

Jefe del Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos
Jefe del Departamento de Asuntos Constitucionales y Amparos

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON

Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

Unidades Administrativas que integran Ia
Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

PARA

» Solicitar informacién de consulta de la Legislacion Estatal,

Federal y Municipal.

* Revisién de proyectos de convenios para la terminacion de

juicios.
* Enfregade informes de asuntos encomendados.

* Intercambiar la informacién necesaria para tramitar los juicios
en que tiene interés el Poder ejecutivo del Estado,
procurando siempre la adecuada defensa de los intereses y

patrimonio del Gobierno Estatal.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias, organismos descentralizados,
organos desconcentrados y autoridades
municipales ‘

PARA

* Tramitar y resolver las diversas consultas juridicas que le son

encomendadas.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Emitir las acciones necesarias en materia constitucional, administrativa y laboral, encaminadas a la adecuada defensa
de los intereses y patrimonio del Gobierno del Estado, asi como proporcionar asesoria juridica, en el ambito de su
competenma a fas Dependencias de la Administracion Publica Estatal, Ayuntamlenlos Conslltucmnales y. en algunos
casos, a los ciudadanos que asi la soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Revisar proyectos de contestacion de demandas, controversias constitucionales, faborales y administrativas,
promovidas en contra del Gobernador o de la Consejeria Juridica;

* Procurar la conciliacidn en los conflictos laborales, de caracter individual ¥ colectivo, en los que el Titular del
Ejecutivo y la Consejeria.Juridica sean parte, asi como verificar que las cuantificaciones lahorales propuestas
por las Dependencias sean realizadas conforme a la ley;

* Revisar tos proyectos de informes previos y juslificados en los juicios de amparo, asi como analizar las
procedencias de la interposicion de los recursos-en los asuntos de Ias citadas materias;

* Asignar a los jefes de departamento de esa Subdireccion los asuntos que correspondan a cada uno de ellos,
acordando los términos a que deberan de tramitarse y en su caso las resoluciones;

» Coordinar y supervisar el desempeno de los jefes de departamento; .
* Opinar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, en las materias de su competencia; y

* Establecer las politicas con las que se regira la Subdireccion y sus departamenitos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Representar al Titular del Poder Ejecutivo y al Consejero Juridico en los diversos asuntos de caracter constitucional,
administrativo y laboral en que sean parte. -

PERIODICAS
Evaluar informes semanales de los departamentos a cargo.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.
Las demas que delegue el Director General Juridico.
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PERFIL DEL PUESTO-

ESCQLARIDAD

Licenciatura en Derecho con Céduia Profesional

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres anos de experiencia profesional como litigante o en actividad
jurisdiccional :

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO

Liderazgo
Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania .

Capacidad de formulacién y anélisis
Capacidad para evaluar resultados _
Capacidad para dirigir al personal
Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de crganizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion )
Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES Y ADMINISTRATIVOS i

'ATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos
AREA DE ADSCRIPCION : Subconsejeria de Enlace y-Asun!os Juridicos ‘
;QEPORTA ‘ Subdirector de Procesos Consfitucionales, Administrativos y

Laborales .
SUPERVISA : 5 Abogados

CONTACTOS INTERNOS

CON : ‘ PARA ‘

Subconsejeria de Legislacion y estudios * Solicitar informacidn de consulta de la Legislacion Estatal,
normativos Federal y Municipal. -
Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos ~* Entrega de informes de asuntos encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

| Juntas Locales * Geslion de asuntos turnados en materia laboral y
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje administrativa.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo :

. . . * Validar documentos elaborados en el que el Titular del
Secretaria Particular de Gobierno Poder Ejecutivo del Estado, sea parte.

Despacho del Gobernador
Procuraduria Agraria » Tramite de asuntos agrarios

Tribunal Agrario

OBJETIVO DEL PUESTO

i

Realizar, en materia taboral y administrativa, las actuaciones gue consideren necesarias para la defensa de los
intereses y patrimonio del Poder Ejecutivo, observando los principios de constitucionalidad y fegalidad; asi como
atender a los ciudadanos que solicitan asesoria juridica en las materias de su compelencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Asesorar juridicamenle a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y municipios que
asi lo soliciten;

= Participar en los grupos de trabajo que se formen al intertor de 1a Consejeria para el analisis o resolucion de
los asuntos que se le encomienden;

= Elaborar demandas, recursos y promociones en los juicios administrativos y laborales en los que el titular del
Poder Ejecutivo sea Parte, en el drea de su competencia;

* Sustanciar los juicios laborales y administrativos en que el Gobernador o el Consejero Juridico sean parte;
= Notificar los actos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones;

» Brindar asesoria juridica a las personas que lo soliciten a través de audiencia pablica con e} Gobernador;

* Revisar y en su caso elaborar cuantificaciones tendentes a un posible arreglo conciliatoric o cumplimiento de
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alguna resolucion; y - ’ - ’ T
* Las demas funciones que ias disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas gue le
encomiende el Subdirector de Procesos Constitucionales, Administrativos y Laborales.

PESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Brindar asesoria juridica a las personas que lo soliciten a través de audiencia publica con el Gobernador,

Elaborar demandas, recursos y promaociones en los juicios administrativos y laborales en los que el titular del Poder
Ejecutivo sea Parte. -

PERIODICAS ,
Reportar semanal y mensualmente los asuntos ventilados por el departamento.

EVENTUALES

Revisar y en su caso elaborar cuantificaciones tendentes a un posible arreglo conciliatorio o cumplimiento de alguna
resclucion.

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquelias que Je
encomiende el Subdirector de Procesos Constilucionales, Administrativos y Laborales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIGAD . o Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Dos afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESﬁ) Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania

Capacidad de formulacion y analisis
Capacidad para evaluar resultados
Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resciver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial

4]
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS CONSTITUCIONALES Y AMPAROS

——
DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Procesos Constilucionales y Amparos

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

Subdirector de Procesos Constitucionales, Administrativos y

REPORTA
Laborales
SUPERVISA 3 Abogados

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON

Subconsejeria de Legistacion y Estudios
Normativos

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

PARA

= Solicitar informacion de consulta de la Legislacion Estatal, |
Federal y Municipat.

= Entrega de informes de asuntos encomendados

CONTACTOS EXTERNOS

CON
Suprema Corte de Justicia
Colegiados
Juzgados de Distrito
Secretaria Particular de Gobierno
Despachoe del Gobernador
Juntas Locales -
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

= QGestion de tramite de amparos, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

. 'Validar documentos elaborados en el que el Titular del
Poder Ejecutive del Estado, sea parte.

* Regquerimiento de cumplimiento de sentencia.

—

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica en materia constitucional, en los que el Titular del Poder Ejecutivo del Estado sea parte y en
aquellos asuntos en los que se vean comprometidos los intereses de éste.

FUNCIONES DEL PUESTO

Poder Ejecutivo;

patrimonizles del Estado;

= Brindar apoyo y asesoria en materia de ampare a las entidades publicas que asi lo soliciten.

= Elaborar los informes previos y justificados, las promociones y los requerimientos e interponer los recursos
que procedan conforme a la ley de amparo y toda clase de informes que soliciten las autoridades judiciales,
en juicios donde sean parte inferesada e Gobernador del Estado o el Titular de la Consejeria Juridica del

= Previo andlisis del caso concreto, intervenir como tercero perjudicado en defensa de ios intereses publicos y
* Recabar los antecedentes y dalos necesarios de los juicios contencicsos en los que se vean afectados los

intereses ya sea del Gobernador del Estado como de la Consejeria Juridica;

= Coordinar y verificar gue el despacho de los asunios turnados al Departament6 de Procesos Constitucionales
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en el mismo;

y Amparos, sean atendidos eficazmente, asi como la integracion correcta de los expedientes que se ventilan

= Intervenir en la framitacion y proceso de las acciones y controversias, a que se refiere el articulo 105 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Contestar dentro del término de la ley los amparos que sean promovidos en contra del Titular del Poder Ejecutivo.

Brindar asesoria a las dependencias que asi lo soliciten en materia constitucional.

PERIODICAS

Reporlar semanal y mensualmente los asuntos ventilados por el departamento.

EVENTUALES

en el mismo.

Asuntos gue por su trascendencia requieran de integrar un grupe colegiado con las dependencias que tengan irterés

Cualquiera que delegue el Subdirector de Procesos Constitucionales, Administrativos y Laborales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA -

Dos anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Capacidad de formulacién y analisis
Capacidad bara evaluar reéultados
Capacidad para dirigir al personal

iniciativa _

Capacidad para resolver situaciones de conflicte
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presién

Alto srentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial
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SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Subconsejero Juridico de Legislacion y Estudios Normativos.

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria Juridica de Legislacion y Estudios Normativos.

REPORTA

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

SUPERVISA

Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y Normatividad
1 Abogado ' ‘

1 Secretaria Particular

-1 Secretaria

1 Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON

Consejéro Juridico del Poder Ejecutivo

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos.

PARA
* Reporie de los asuntos asignados por el ConsejerorJuridico.

= Acuerdos de trabajo revisados en comuin,.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

PARA

* Relacicnado con los criterios para la formulacion, revisién de
los documentos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo.

18 DE JUNIO DE 2008
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OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar fa congruencia con el marco juridico constitucional y legal de los docurmnentos juridicos no contenciosos, en
el ambito de su competencia, que emiten las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Estatal, a través
de las interpretaciones constitucionales y criterios juridicos que deben ser observados por las mismas, asi como
proponer al Consejero Juridico la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos o acuerdos que deba emitir el
Titular del Poder Ejecutivo, y en su caso revisarlos y darle seguimiento correspondiente, con el fin de propiciar que el
marco juridico estatal corresponda a las necesidades que imponen los nuevos tiempos.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Verificar que lo proyectos enviados para su analisis y revision por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, se apeguen a las normas legales aplicables y a los criterios juridicos emitidos
por la COI"ISEJBrIa Juridica;

. Estab]ecer_los criterios a que deben sujetarse las dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal y en particular sus areas juridicas, respecto de la formulacién de los documentos que debe firmar el
Titular del Poder Ejecutivo;

»  Coordinarse con la Direceiéon General de Modernizacion e Innovacion Gubernamental de la Secretaria de
Administracién y Finanzas respecto a los nombramientos que debe emilir el Gobernador del Estado;

* Recabar, en su caso, la opinion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, en los
asuntos que se encuentren en estudio y que resulten de la competencia de aquellas;

» Coordinar, por instruccion del Consejero Juridico, los trabajos que requieran de la participacion de otras areas
de’la dependencia;

* Compilar la documentacion necesaria para contar con los antecedentes que soporten cada uno de los
estudios técnicos juridicos que practiquen;

* Requerir a las Dependencias de la Administracion Publica Estatal, la informacion necesaria a fin de emitir el
. criterio gue deba prevalecer en caso de divergencia sobre la interpretacidén de una norma de marco juridico
estatal;

* Eiaborar los proyectos de iniciativas de reforma constitucional y leyes para somelerlos a consideracion del
Consejero Juridico, asi como los reglamentos que deba suscribir el Poder Ejecutive;

* Proponer al Consejerc Juridico la celebracién de contratos, convenios y acuerdos entre el Ejecutive Estatal
con la Federacion, otras entidades federalivas, los Municipios y/u otras instituciones publicas o privadas, o
entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatat,

* Revisar analizar y dar seguimiento a los contratos, convenios y acuerdos que celebre el Ejecutivo Estatal con
ta Federacion, ofras entidades federativas, los Municipios y/u otras instituciones publicas o privadas, en el
marco de su cormpetencia, y en su caso emitir las observaciones que conforme a derecho corresponda a los
contratos, convenios y acuerdos que sea remitidos para tales efectos por tas dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Estatal;

» Formular la propuesta de observaciones a los proyectos de ley o decretos y someterla a consideracién del
Consejero Juridico;

= Estudiar, analizar y revisar los proyectos de reformas constitucionales, de iniciativas de ley, de reglamentos y
de acuerdos, que envien las Dependencias de la Administracion Publica Estatal, verificando su
conslitucionalidad y congruencia con el sistema juridico estatal y federal, a fin de someterios a consideracion
del Consejero Juridico;

= Emitir opiniones y observaciones definitivas de procedencia o improcedencia, segun el caso, sobre los
proyectos, de reformas constitucionales, de iniciativas de ley, de acuerdos, de reglamentos y de la
medificacion a estos ultimos que hayan sido enviados a la Consejeria Juridica;

* Proponer al Consejero Juridico la Agenda Legislativa, previamente consensuada con la Secrelaria de
Gobierno;

*  Participar, por instruccion del Consejero Juridico, en las reuniones que celebre la Secretaria de Gobierno con
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal competentes, para analizar los asuntos
juridicos gue lengan incidencia en 1 actividad politica del Estado;
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* Coordinar el sistema de informatica juridica del Poder Ejecuti\io;
»  Dar seguimiehto al proceso legislativo de las iniciativas que el Titular del Poder Ejecutivo envie al Congreso
del Estado y de aquellas de los legisladores cuyo contenide se relacione con las primeras; y
»  Las demas que expresamente le ordene el.Consejero Juridico en ejercicio de sus funciones.
' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERMANENTES

Analisis y revision de proyectos enviados para analisis por las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal. - .

Elaboracion de propuestas de la Agenda Legisiativa.

PERIODICAS

Acudir a las reuniones de trabajo con las diversas dependencias y entidades de la administracion publica estatal,
relacionadas con proyeclos, contratos, convenios.y acuerdos a fin de emitir criterios que deba prevalecer en caso de
divergencias sobre su elaboracion o interpretacion.

EVENTUALES

Organizacion de eventos a cargo de la Consejeria Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD | Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA ) ’ Cinco afios
CARACTERISTICAS PARA OCUPAREL Liderazgo
PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Capacidad de formulacién, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa -

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizagion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presidn

Alto sentido de responsabilidad. y discrecion

Actitud de servicio

Ty -
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DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS JURIDICOS, LEGISLATIVOS Y NORMATIVIDAD

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y

Normatividad

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad

REPORTA

Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

SUPERVISA

Subdirector de Proyei:tos Legislativos

Subdirector de Proyectos Juridicos -

Sub_director de Informatica Juridica y Normatividad

Subconsejeria de Legislacién y Estudios
Normativos

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

Direccion General Juridica

2 Abogados
1 Secretaria
CONTACTOS INTERNOS
CON PARA

Acordar actividades a desarrollar con fundamento en las
facultades asignadas.

Revisar la documentacion oficial elaborada.

Presentar para revision anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentos y manuales respectivos.

Acordar actividades cormisionadas.
Acordar actividades delegadas.

Recibir instrucciones sobre asuntos relacionados a sus
atribuciones, :

Presentacion para revision de proyectos de convenios
contratos y acuerdos. .

Coordinarse en las actividades juridicas que se le
encomiende cuando sea necesario, 0 asi se le instruya por
la superioridad.

Coadyuvar en los procesos que desarrolla la Subconsejeria
de enlace que concluyan con la elaboracion de un decreto

0 acuerdo administrativo.

Revisar iniciativas de leyes, decrelos o acuerdos, asi como
convenios, contratos o acuerdos.

Acordar temas juridicos que se tengan que desahogaf enla
Comision de Estudios Juridicos.

Asuntos relacionatos a su competencia y asunto juridicos
en los que intervenga la Consejeria Juridica del Poder
Ejecuiivo. -

85 -
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CONTACTOS EXTERNOS
CON PARA
Dependencias estatales, federales o » Revisar anteproyectos, iniciativas de leyes, decretos y
municipales, asi comgo los organismos acuerdos que deben presentarse al Titular del Poder
descentralizados o desconcentrados de los tres Ejecutivo.

Estado.

niveles de gobiernc y los demas poderes del

* Homologar criterios juridicos en el ambito de su
competencia.

» (Coordinarse en asuntos de trabajo.

* Revisar convenios de colaboracion de acuerdo al ambito de
su competencia.

= Desarrollar los temas de la Agenda Legislativa del Poder
Ejecutivo.

= En su caso, coordinarse en la elaboracion de documentos
juridicos y solucion de problemas administrativos..

= Coadyuvar en las tareas o atribuciones que tienen
asighados cuando solicitan intervencion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la congruencia de los documentos, criterios, opiniones y dictimenes, que emila la Subconsejeriad e
Legislacién y Estudios Normativos, con las constituciones federal y local y demas legislacion y normiatividad aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades aS|gnadas

Emitir opiniones de los proyectos juridicos normahvos que sometan a consideracion las dependenqas y
entidades de la administracion piblica estatal;

Actualizar y dar seguimiento al programa de informatica juridica;

Establecer criterios jUrldlCOS que deban observar las dependencuas y entldades de la administracion
publica;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, circulares, manuales administrativos, convenios,
acuerdos y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

Dar seguimiento a las iniciativas de leyes y decretos presentados por el Gobernador de! Estado ante el
Poder Legislativo;

Elaborar, revisar y analizar los proyectos de iniciativas de leyes, acuerdos, reglamentos y convenios, y
demas instrumentos juridicos que le sean turnados por la Subconsejeria;

Turnar a cada una de las subdirecciones los documentos juridicos que conforme a sus respectivas
competencias deban analizar y revisar;

Revisar y evaluar el trabajo juridico de las subdirecciones adscritas a la Subconsejeria;

Proponer al titular de la Subconsejeria, los criterios a que deben sujetarse las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal y, en particular sus areas juridicas, respecto de la formulacion de los
documentos que debe firmar el Titular del Poder Ejecutivo;

Colaborar con el titular de la Subconsejeria en los trabajos juridices que requieran la intervencion de otras
dependsncias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Recopilar de las Dependencias de la Administracion Pulblica Estatal las opiniones y, en general,
informacién que sirva para elaborar las observaciones a los proyectos de ley presentadas enel Congreso
del Estado;

Verificar que los proyectos de reformas_constitucionales, iniciativas de ley y decretos enviados por las
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. Dependencias a la Consejeria Juridica estén considerados entre los temas legislativos que el Tilular del
Poder Ejecutivo contemplé en ta Agenda Leglslatwa

- Elaborar estudios y proyectos juridicos que lengan por objeto proponer al Consejero Juridico la
actualizacion y 5|mphf cacion del s:stema juridico estatal; y

= Asistir en representacion de la Consejerla Jurldlca del Poder Ejecutivo en los trabajos que realicen en el
H. Congreso del Estado para el analisis e integracion de proyectos legislativos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Dar seguimiento a las iniciativas de leyes y decretos presentadas ante ef Congreso del Estado, por el Titular del Poder
Ejecutivo.

Elaborar, dar seguimiento y revisar proyectos con la finalidad de actualizar los reglamentos de leyes € interiores de
las Secretarias.

Revision de contratos, convenios y acuerdos y demas que firme el Gobernador del Estado.

Actualizacién de ios sistemas de seguimiente de la informacion juridica.

| Realizar reuniones para analizar y discutir !as observaciones que surjan de los proyectos, con las dependencias

involucradas.

PERIODICAS - i
Realizar reuniones mensuales para evaluacion de actividades delegadas a las unidades a su carge para acuerdos.

EVENTUALES

_Asistir a reuniones de trabajo relacionado con los asuntos de su competencia; asi como participar en la Comisidn de
Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, y las demas que delegue el Consejero Juridico o Subconsejera Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD . ) " { Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
-atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos
EXPERIENCIA Tres afios
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo

PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto

Capacidad para tomar decisiones
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Capacidad de organizacion -

Capacidad de trabajar en equipo .
Capacidad para frabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial
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SUBDIRECCION DE INFORMATICA JURIDICA Y NORMATIVIDAD

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad
= , ‘ -
AREA DE ADSCRIPCION ' Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos
REPORTA Director General de Proyectos Juridicos, Iegiélativos ¥

Normatividad

SUPERVISA Jefe del Departamente de Compilacién
Jefe del Departamento de Informatica

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON | PARA
Unidades Administrativas que integran la *  Proporcionar informacion "de  consulta de leyes
Consejeria Juridica reglamentos, periddicos oficiales y diarios oficiales asi

como también soporte técnico-informatico.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Direccion General de Asuntos Juridicos de la » [a actualizacién de la legislacion estatal y federal; asi
Secretaria de Gobierno _ como publicaciones del Diario Oficial de la Federacion,’

Talleres Graficos relevantes para el Estado de Tabasco.

Archivos Histéricos

Casa de la Cultura de Ia Suprema Corte de
Justicia de ta Nacidn

Direccion General de Compilacién y Consulta cel
Orden Juridico Nacional

ROPSA (Reporte Oportuno de Publicaciones
S.A)

Publico en General

Director General del Instituto de Investigaciones
Legislativas

Direccion General de Modernizacién e
Innovacion Gubernamental

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar, con el auxilio de diversos sistemas y programas informaticos, los trabajos en materia de
compilacion de la legisiacion vigente en el Estado, asi como todo lo relativo a la normatividad estatal y municipal,
proponiendo planes y canales de comunicacién con diversas Dependencias y Entidades del ambito federal, estatal y
municipal para su oportuna difusion.
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FUNCIONES DEL PUESTO

» Sistematizar y difundir los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas normativas, necesarias para
la operacién de la Administracién Publica Estatal,

* Implementar y operar el Programa de Informatica Juridica del Poder Ejecutivo, estableciendo la coordlnamon
necesaria con la Secretaria de Administracion y Finanzas;

» Compilar y difundir la legislacién vigente en el Estado, estableciendo los medios que considere necesarios
" para tal fin,

* Brindar apoyo informatico a las unidades administrativas de la Consejeria, vigilando sistematicamente el
adecuado funcionamiento de los equipos y supervisando su mantenimiento preventiVO'

* Difundir la informacién juridica relacionada con los ‘decretos, acuerdos Y reglamentos que expida el
Gobernador,

= Asignar a los Jefes de Departamento de la Subdireccién los asuntos que correspondan a cada uno de elios,
acordando los términos a que habran de sujetarse sus resoiuciones;

* Administrar y aclualizar los sistemas donde se difunda y consulte la normatividad estatal;
* Proponer los procesos de resguardo y conservacion de los diversos ordenamientos juridicos que tramite;

» Asistir en representacién de la Direccion General de Proyectos Juridicos, Legislativos y Normatividad a
reuniones de trabajo, asi como paricipar en los grupos de trabajo especificos que se le encomienden ; y

* Las demas que por disposicién legal le correspondan, asl como las gue le deleguen el Consejero Jurldico,
Subconsejero de Legislacién y Estudios Normativos y Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Supérvisar la actualizacion de la legislacion del Estado realizada por el departamento de compilacién.

Supervisar la actualizacion de la pagina de internet de la Consejeria Juridica.

PERIODICAS
Mantener actualizada la Base de Datos del Periddico Oficial semanalmente.

EVENTUALES

Asistir en representacion del Director General a reuniones de trabajo; asi como las que delegue el Consejero Juridico,
el Subconsejero de lLegislacion y Estudios Normalivos, y el Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y

Normatividad.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen
CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos -
EXPERIENCIA Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra

Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
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ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados
Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar b'ajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Aclitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE COMPILACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Compilacién

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Legislacién y Estudios Normativos -

REFPORTA

Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad

SUPERVISA

1 Abogado

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

-CON

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

Para proporcionar informacion acerca del Periddico Oficial
y el Diario oficial de la federacion, leyes estatales y
federales; asi como también reglamentos estatales,
federales y municipales.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Talleres Graficos

Direccién General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno

Archivo Historico del Estado de Tabasco

ROPSA (Reparto Oportuno de Publicacion
sociedad Anonima)

Dependencias estatales, federales o municipales,

asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobiel
y los demas poderes del Estado.

PARA

mo

Implementacién y publicacion de diversos manuales,
reglamentos y documentacion que expide la Consejeria
para el conocimiento al plblico en general.

Para la dotacion de periddicos oficiales.

Consulta de antecedenies de la legislacion publicada en
el Periddico Oficial.

Obtencion del Diario Oficial de la Federacion via internet.

Dar la informacion de la legislacion requerida

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar, resguardar y actualizar todo lo referente a la compilacion de la legislacion y normatividad estatal y
municipal, tanto de manera fisica como por medio de la base de datos que se elaboren para tal fin, de igual forma
establecer el registro y control de las reformas, adiciones y derogaciones de las diversas disposiciones legislativas-y

reglamentarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Compilar fisicamente y en medio magnético, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y tode documento
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publicado en el érgano de difusidn oficial del Gobierno del Estado de Tabasco,

Mantener actualizada tanto f'su:amente caomo en medioc magnético, la. legislacién y normatividad estatal y
municipal. De igual modo, mantener actualizado todo documento publicado en el 6rgano de difusién oficial
del Gobierno del Estado de Tabasco;

Coadyuvar con el-Departamento de Informatica en la digitalizacion de la legislacién y normatividad estatal y
municipal, asi como de todo documento publicade en el érgano de de difusion oficial del Gobierno del Estado
de Tabasco;

Crear criterios de compilacién y archivo gque permitan la dptima utilizacion y conservacién del material a su
resguardo;

Dar el servicio de consulta de la legisiacion, normatividad y todo tipo de compilacién que administre dentro de
la Dependencia y a toda aquella entidad de ta Administracién Publica que se lo requiera;

Lievar un estricto control de la legislacion, normatividad y toda olra compitacién de resguardo,

Asistir en representacion de 'a Subdireccién de Informatica Juridica y Normatividad a reuniones de trabajo, e
informar tos pormenores de su actuacion; y

informar al Departamento de Informatica de toda reforma, adicidn y derogacién de diversas disposiciones en

la legislacion y normatividad estatal y municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Actualizar tanto fisica como en medio magnético la legislacién y normatividad estatal, municipal y federal; asi como
todo documento publicado en el dargano de difusién oficial del gobierno del Estado de Tabasco.

PERIODICAS

Mantener actualizado la Base de datos del Periddico Oficial semanalmenie.

EVENTUALES

Las que delegue el Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres afnos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a Ia
ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
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Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecién

Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTOQ DE INFORMATICA

DATOS GENERALES

NCMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamente de Informatica

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Legistacion y Estudios Normativos

REPORTA

Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad

SUPERVISA

Jefe de Area de Redes
Jefe de Area de Atencién a Usuarios
Jefe de Area de Sistemas y Base de Datos

Jefe de Area de Soporte Técnico

CONTACTOS INTERNOS

CON

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

* Proveer los servicios de analisis y desarrollo de sistemas
informaticos, requeridos por las unidades administrativas
que integran a la Consejeria Juridica; asi como brindar
asesoria y capacitacion para el uso correcto de las
aplicaciones generadas y de los equipos de computo
instalados en todas las areas.

» Mantenimiento preventivo y correctivos de equipos apoyo
informatico en PC's, imprescras, comunicacién vy
telefonia.

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Direccion General de Modemizacién e
Innovacién Gubernamental.

PARA

= Autorizacion de proyectos informaticos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Utilizar la tecnologia informatica como herramienta de apoyo a la ciencia juridica creando sistemas y programas que
sean Uliles para !a difusion, investigacion, control, procesamientc y actualizacion de informacién en materia de

normatividad estatal y municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

*  Apoyar las distintas areas de la Consejeria en los servicios que requieran en materia de informatica;

* Detérminar la viabilidad funcional para la implantacion de los sistemas, aplicaciones, manejadores de bases
de datos y herramientas de desarrollc en general para el procedimiento de informacion de la Consejeria;

= Vigilar y supervisar el mantenimiento de los equipos de computo;

= Desarrollar los sistemas necesarios para el buen funcionamiento de la informacion que requiera la Consejeria;
asi como actualizar los ya existentes;

= Modernizar y administrar los servicios de informacién y acceso a través de las redes local, externa y de

internet de la Consejeria Juridica,

= Seleccionar, evaluar desarrollar e implementar procedimientos y sistemas para garantizar la integracion,
confidencialidad, veracidad, proteccién y recuperacion de la informacién en los recursos informaticos;
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= Establecer estandares lécnicos de las especificaciones requeridas para la adquisicion de nuevos equipes vy |
suUs componentes computacionales, asi como para [a adquisicion o desarrollo de aplicaciones de software;

. Admlnlstrar la existencia y distribucion de los accesorios, partes de repuestos consumibles y periféricos para
los equipos informaticos de la Consejeria; -

= Definir.los requerimientos de los equipos que requieran las diversas areas de la Consejeria;

= Elaborar los lineamientos de uso de servicios de internet;

* ‘Establecer los criterios de digitalizacion de las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y todo documento
publicado por el érgano de difusion oficial del Gobierno del Estado de Tabasco;

* Proponer sistemas y programas que. faciliten fa operacion, consuita y actualizacion de la informatica juridica
en la Dependencia y el resto de la Administracién Pdblica; .

»  Disefar programas que permitan la 6ptima utilizacion en los diversos sistemas que administra la Subdireccién
de los servicios de uso y consulta de la legislacion y normatividad estatal;

* Coadyuvar en la administracion y actualizacion de los sistemas donde se difunda y consulte la legislacion y
normatividad estatal,

» Asistir en representacion de la Subdireccion de Informatica Juridica y Normatividad a reuniones de trabajo
informando los por menores de su actuacion;

= Establecer ios procedimientos que permitan garantlzar la integridad y seguridad de los datos, los procesos y
equipo de computo utilizados en el cumpllmlento de sus funmones

*  Elaborar los lineamientos de usc del servicio de internet;

= Proponer planes y programas conforme a fas necesidades que cietqcte o le sean réqueridas;

= Elaborar e implementar lineamientos para el uso del hardware y software de la Consejeria Juridica;
= Disefar e implantar los sistemas de informacidn o las modificaciones a los ya existentes;

= Verificar y actualizar el equipo de cémputo ya instalado en las diferentes areas de la Consejeria Juridica e
implantar las acciones y procedimientos para la operacién y conservacién del mismo, vigilando que sean
- optimas; y

»  Cumplir cen las demas funciones le asigne el Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Mantenimiento correctivo en PC'S redes y comunicacion.
Actualizar fa pagina web de fa consejeria.

Proporcionar los servicios de desarrollo de sistermas y procesamientos de datos, asi como apoyar a las unidades
. . - . - ] Pt
administrativas y a usuarios en el aprovechamiento eficaz de los recursos informaticos.

Establecer los procedimientos que permiten garantizar la integridad y seguridad de los datos.

PERIODICAS
Elaborar las anuencias técnicas para la adquisicion de hardware y software.
Instrumentar un programa de mantenimiento preventivo.

Apovar en la actualizacién de informacion de la pagina de la Unidad de Acceso a la Informacién,

EVENTUALES
Participar en las reuniones convocadas por las diferentes instancias.
Apeyar en los eventos en que participa la Consejeria Juridica.

Cumplir con las actividades gue le asigne el Subdirector de Informatica Juridica y Normatividad.

5 15 1 5 T 0
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’ : PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS . -
Tecnologia de informacion

EXPERIENCIA Tres afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra
Capacidad de riegociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
.ciudadania

Capacidad de formulacion, anélisis e interpretacion
C'alpaéidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal .

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

- . Capacidad de trabajar en equipo _
* Capacidad para trabajar bajo presion

. Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio ’

Trato cordial

g...—_—_——
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS LEGISLATIVOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO . Subdirector de Proyectos Legislativos

AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacién y Estudios Normativos

REPORTA Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y

: Normatividad ’

SUPERVISA Jefe de Departamento de Formulacién e Iniciativa Legislativa
1 Abogados

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNGS

CON PARA
Subconsegjeria de Legislacion y Estudios » Entrega de trabajos concluldos

Nermativos. . .
i * Informe y revision de trabajo

Direccién General de Proyectos Juridicos, «  Delegar lrabaio
Legislativos y Normatividad. g 4
=  Emitir correcciones

= Coordinar grupos de trabajo

= Consulta de Ileyes, reglarmentos y ordenamientos

Subdireccion de Informatica Juridica y juridicos, administratives, estatales, federales vy

Normatividad

municipales .
CONTACTOS EXTERNOS
CON PARA
Unidades Juridicas de las Dependencias y = Actualizar y emitir la normatividad que tos rige
Entidades

= Captar requerimientos y recibir proyectos

* Analizar conjuntamente problematicas especificas y
proponer soluciones

OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer, elaborar, revisar y analizar las iniciativas de decretos, leyes y/o reformas que el Poder Ejecutivo someta a

| consideracion del H. Congreso del Estado; asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos y demas instrumentos

juridicos que competa al Gobernador emitir.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Asignar al jefe de Departamento de Formuliacion de Iniciativas Legislativas, los asuntos que le corresponda
conocer, acordando los términos a gue habra de sujetarse su resolucién;

= _Analizar ios asunlos de legislacion y reglamentacion que le sean turnados por el Subconsejero por orden del

“
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Consejero;

* Elaborar los proyectos de leyes, reglamentos decretos, acuerdos, circulares y demds instrumentos juridicos,
que le sean encomendados;

* Estudiar, opinar y proponer lo conducente, acerca de las disposiciones Iegales especificas que se le
encomienden;

* Aplicar lag politicas, los programas, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo EStablecidos por la
Subconsejeria; ) .

«° Coordinar, vigilar y evaluar el correcto funcionamiento de las areas administrativas que se encueniren a su
cargo; g

* Llevar un control de los asuntos turnados a su departamento;

= Establecer ias'politicas con las que se regira ta Subdireccién y su Departamento;

= Elaborar informes de manera periodica de los asuntos que le sean turnados por el Subconsejero;

s Participar como enlace con el Poder Legislativo, coordinando acciones de propuestas ¢ iniciativas de ley-
promovidas por el Poder Ejecutivo; y

* Asistir a reuniones de trabajo de la Direccion de Proyectos Juridicos, Legislativos y Normatividad, asi como
participar en los grupos de trabajo especificos, para el andlisis, elaboracién y propuesta de los instrumentos
juridicos que requiera la Administracion FPublica Estatal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Integrar iniciativas de Ley. ¢ Decretos.

Formular acuerdos de creacion de érganos y organismos 6 reformar los mismos.
Revisar los proyectos juridicos que propongan las dependencias y entidades.

Coordinar los Trabajos de la Subdireccion.

PERIODICAS
Integrar grupos de trabajo para analisis e integracion de problemas especificos o proyectos.

EVENTUALES
Emitir opiniones respecto a problemas que se presenten en la operacion de las dependencias y entidades.

Representar a la Direccién General, Subconsejeria © Consejeria cuando se le ardene.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD : Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS " | conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA . Tres afos

CARACTERISTICAS PARA QCUPAR EL PUESTO | Liderazgo
Facilidad de palabra

Capacidad de negociacién

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la
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ciudadania

Capacidad de formulacion; analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad paratomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordiat
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. ' ’ DEPARTAMENTO DE FORMULACICON E INICIATIVAS LEGISLATIVAS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Departamenio de Formulacion e Iniciativas Legislativas

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

REPORTA Subdirsctor de Prc_)yectos Legislativos
SUPERVISA 3 Abogados

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:

Subdireccion de Proyectos Legislativos * Recepcitn de trabajos

Estudios y analisis de los frabajos por realizar
Revision de los trabajos
Correccion de los mismos

Entrega de los trabajos encomendados

Subdireccion de Informatica Juridica y = Consulta de leyes, reglamentos _y ordenamientos

Normatividad juridicos, administrativos, estatales, federales vy
' municipales.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

NO APLICA NO APLICA

OBJETIVO DEL PUESTO

[

Proponer, elaborar, opinar y revisar las iniciativas, leyes, reglamentos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que le

sean encomendados.

FUNCIONES DEL PUESTO

] Ptanear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, conforme a las normas y politicas
establecidas por el Director General;

. Elaborar proyectos de iniciativas que le sean encomendados por e! Director y Subdirector;

- Realizar la revision de los demas instrumentos juridicos que le asigne el Director o Subdirector;

. Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos y demds instrumentos juridicos que se le-

deleguen para su atencion yfo resolucién;

- Asistir en representacion de la Subdireccién de Proyectos Legislativos a reuniones de trabajo e informar

los por menores de su actuacion; y

" Informar mensualmente el estado y atencién de los asuntos encomendados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Control y archiveo de los trabajos encomendados.
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-

Revisién de leyes, reglamentos decretos y formulacion de iniciativas.

]

PERIODICAS

Modificaciones y adecuaciones a las leyes reglamentos y decretos.
Informar mensualmente el estado y atencion de los asuntos encomendados.

EVENTUALES

menores de su actuacion.

Comparaiivos historicos de las leyes con ofros estados via internet.
Asistir en representacion de la Subdireccion de Proyectos Legislativos a reuniones de trabajo, e informar los por

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribuciones gue le competen

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

.Capacidad para evaluar resuitados

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Capacidad de formutacién, analisis e interpretacién

Capacidad para dirigir 2l personai

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trate cordial
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS JURIDICOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Subdireccion de Proyectos Juridicos -

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

Subdireccion de Informatica Juridica y
Normatividad -

Direccion General de Proyectos Juridicos y
Normatividad

REPORTA Director General de Proyectos Jurldlcos Legislativos y
Normatividad
SUPERVISA 1 Jefe del Departamento de Contfatos, Convenios y Acuerdos
1 Abogado
1 Secretaria
CONTACTOS INTERNOS
CON PARA
Subconsejeria de Legislacion y Estudios = ,Informe y revision del trabajo.
Normativos

= Consulta de los periddicos oficiales y de la Legislacién

Estatal y Federal.

* Informe y revision del trabajo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON

asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobterno
y los demas poderes del Estado

Dependencias estatales, federales o municipales,

PARA

» Establecer ta coordinacion necesaria en la elaboracion y
revision de los contraips, acuerdos y convenios que

suscribe el Titular del Poder Ejecutivo.

OBJETIVO DEL PUESTO

Administracién Publica Estatal.

Verificar la correcta integracién de los contratos, convenios y acuerdos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo del
Estado, brindar asesoria juridica en materia de contratos, convenios y acuerdos a las diversas unidades juridicas de la

FUNCIONES DEL PUESTO

de su competencia;

Subconsejeria;

SU cargo;

= Asignar al jefe de departamento de la Subdireccion los asuntos que correspondan, acordando los
1érminos a que habran de sujetarse. Ademas coordinar y supervisar su desempefo;

= Analizar los asuntos que le sean turnados por el Subconsejero por instruccion del Consejero que le sean
» Elaborar los proyectos de acuerdos, convenios y contralos, due le sean encomendados por el

Subconsejero por instruccion del Consejero;
* Aplicar las politicas, los programas, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo establecidos por la

» Coordinar, vigilar y evaluar el correcto funcionamiento de las areas administrativas que se encuentren a

= Llevar un control de los asuntos turnados a sus departamentos;
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= Establecer las politicas con las que se regira la Subdireccion y su Departamento;
. * Elaborar informes de manera periddica;

= Integrar un archivo sistematizadb de todos los contratos, convenios y acuerdos en los gue participa el
Titular del Poder Ejecutivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Revision y elaboracién de contratos convenios y acuerdos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo y aquellos que le
son encomendados por instruccion del Consejero Juridico.

Brindar asesoria juridica en materia de contratos convenios y acuerdos a las areas 3ur|d|cas de ta Administracion
Publica que lo solicite. .

"PERIODICAS

Revisién y en su caso, elaboracion de -actas de instalacion de consejos o comisiones, asistir a reuniones de trabajo
-referentes a convenios, contratos, acuerdos y elaboracién de opiniones juridicas.

EVENTUALES

Revision y en su caso, elaboracidn de reglas: de operacion, minutas convocatorias, estatutos y acuerdos
administrativos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
) atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencidn a la
ciudadania :

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trapajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presidn

Alto sentido de responsabilidad y discrecidn

Actitud de servicio

Tralo cordial
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO " Jefe del Departamento de Contratos, Convenios y Acuerdos
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos -
REPORTA , Subdireccion de Proyectos Juridicos

SUPERVISA 1‘ Abogado

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA
Subdireccidn de Proyectos Juridicos * Entregar los proyectos juridicos asignados al
departamento.
CONTACTOS EXTERNOS
CON - PARA
Dependencias estatzles, federales o municipales, | = Trabajar de manera conjunta con los documentos
asi como los crganismos descentralizados o pertinentes.

desconcentrados de los tres niveles de gobiemo
y los demas poderes del Estado

OBJETIVQ DEL PUESTO

Revisar y emitir su opinidn juridica en cuanto a los contratos, convenios y acuerdos asignados por la Subdireccion
de Proyectos Juridicos, en los que intetvenga el Titular del Poder Ejecutivo y/o la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Revisar, analizar y opinar en los contratos. convenios y acuerdos que en cualquier materia juridica
intervenga el C. Gobernador del Estado y/o el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo;

*  Planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades del Departamento conforme a las normas y politicas
establecidas por la Subdireccion de -Proyectos Juridicos;

= Elaborar, integrar y remitir los proyectos, contratos, convenios y acuerdos donde la Consejeria Juridica
forme parte en el ambito de su compelencia;

r  Clasificar, controlar y resguardar los asuntos que le sean turnados para su revision y opinion juridica por la
Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos, la Direccion General de Proyectos Juridicos,
Legislativos y Normatividad y la Subdireccidn de Proyectos Juridicos,

= Dar apoyo de asescria a otras dependencias, 6rganos y enlidades de la Administracion Plblica Estatal y a
los municipios que asi lo requieran, en la elaboracion de ¢contratgs, convenios y acuerdos. y

= Realizar las demas funciones que le senalen las disposiciones juridicas aplicables.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de! departamento conforme a las normas y politicas
establecidas por la Subdireccion de Proyectos Juridicos;

Elaborar, integrar y remitir los proyectos, contratos, convenios y acuerdos donde la Consejerfa Juridica forme parte
en el dmbito de su competencia;

Clasificar, -controlar' y resguardar los asuntos que le sean turnados para su revision y opinion juridica por la
Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos, la' Direccion General de Proyectos Juridicos, Legislativos y

Normatividad y la Subdireccion de Proyectos Juridicos.

PERIODICAS
Informar a la Subdireccion de Proyectos Juridicos sobre las actividades realizadas por el departamento.

EVENTUALES
Asesorar a otras dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Plblica Estatal y a los municipios que ast

lo requieran, en la elaboracion de contratos, convenios y acuerdos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD . - Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las
atribucicnes que le competen

CONOCIM'ENT_OS Conocimiento juridicos

EXPERIENCIA Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra
: Capacidad de negociacién

Sensihilidad para el buen trato de personal y atencién a la
ciudadania

Capacidad de formulacién, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resuitados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de coriflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presidn

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

' Trato cordial

—---l“
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo fijo
Bienes muebles e inmuebles adqumdos por.las dependencias y érganos del
Ejecutwo Estatal

Adecuaciones presupuestarias

Traspasos de recursos y movimientos que se realizan durante el EJel’CICIO f scal
a las estructuras funcional-programatica, administrativa, econdmica, asi como a
las ampliaciones- y reducciones liquidas al mismo, que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el presupuesto.

- Administracién Publica Centralizada

Conjunto de dependencias y O6rganos desconcentrados subordlnadas
directamente al Titular del Poder Ejecutivo, dotados de facuitades de direccion
y decision delegada, carentes de personalidad juridica y patrimonio propio, por
lo que ejercen la personalidad del Estado y aplican sus recursos econémicos,
los cuales le son asignados via presupuesto.

Adiministracion Piblica Estatal

Conjunto de dependencias, 6rganos y entidades organizados en admlnlstramén
publica centralizada y paraestatal, subordinados al Titular del Poder Ejecutivo
del Estado, que tienen por objeto coadyuvar con &l en la satisfaccién de
necesidades colectivas y logro de los fines del Estado, dentro del orden juridico
establecido y con arreglo a éste.

Agenda Legislativa
Programacién de la revision e innovacién del marco juridico estatal, para
mantenerlo actualizado y acorde con la realidad.

Comprobacién de recursos

Documento de caracter financiero y presupuestal que las dependencias y
organos utilizan para comprobar en forma parcial o total la ministracion de
recursos, permitiendo asi liberar recursos subsecuentes para fondo revolvente.

Contrato

- Convenio que crea o transfiere obligaciones y derechos (art. 1906 C.C.T).

Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de
dos 0 mas personas y que producen cnertas consecuencias juridicas debido al
reconocimiento de una norma de derecho.’

1. INVESTIGADORES DEL INSTITUTO, en contrate, Tomo 1, "Diccionario Juridico Mexicano !nstituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM®. Péag. 691.
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Convenio :

Es el -acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transfenr modificar o
extinguir obligaciones (art, 1905 C.C.T).

Es un género particular de actos juridicos en el que el acuerdo de voluntades
tiene por objeto un interés juridico referido a la trasmision, modlf' icacion,
creacion o gxtincion de derechos y obligaciones.?

Defensa administrativa yjudicial
Conjunto de actos encam:nados a salvaguardar los mtereses Iegitlmos
implicados en un proceso.

Denuncias Penales
Es el medio a través del cual las personas hacen del conocnm1ento del
Ministerio Publico la comision de hechos que puedan constituir un delito.

Dependencias

Son las Secretarias, Consejeria Juridica, Procuraduria y la Gubernatura
creadas para estudio, planeacion y despacho de los asuntos de las diversas
ramas de la Administracién Puablica, y para apoyar-al Titular. del Poder Ejecutivo
en el ejercicio de sus funciones. Art. 26 Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco. ‘

Entidades

Son organismos de la Administraciéon Pubhca Paraestatal creados por Ley, por
Decreto o Acuerdo, cuentan con personalidad juridica y patrimonio propios,
dependen indirectamente del Titular del Poder Ejecutivo y estan organizados
por sectores para la atencidén de los aspectos prioritarios del Estado y el
despacho de los asuntos administrativos.

Entrega - Recepcion

Documentar con transparencia la entrega de los recursos financieros, humanos
y materiales con que cuenta la Administracién Publica del Poder Ejecutivo, el
dia en que concluya constitucionalmente su gestién o a la fecha en que el
servidor publico se separe del empleo, cargo o comision.

Escrituracion

La escritura otorgada ante Notario Publico y autorizada por el Instrumento que
se asienta en el protocolo y en donde el Notario, con su sello y firma, da fe de
un acto juridico celebrado en su presencia

2. INVESTIGADORES DEL INSTITUTO, en Convenio, Tome 1, “Diccionaric Juridico Mexicano Instituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM", Pag. 739. ’ ’
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Expropiacion
: Desposeer legalmente de una cosa a su propietario, por motivos de utilidad
. _ publica, otorgandole una indemnizacion justa.
Es una operacion del poder pablico por la cual se impone a un particular la
cesién de su propiedad mediante ciertos requisitos, de-los cuales el principal es
-una indemnizacién, por razones de utilidad pubhca para realizar obras de
interés general o de beneficio social.? :

Gasto Corriente

Recursos que se utilizaran en bienes materiales, servicios y otros gastos
diversos, para atender la operacién permanente de las unidades productoras
de bienes o prestaciones de servicios de las entidades del sector pablico.

Inconstitucional
Acto gue esta en contra de la Constitucion.

Informadtica Juridica
Es el conjunto de estudios e instrumentos derivados de Ia aplicacion de la
informatica a los procesos de creacién, conocimiento y ejecucion del derecho.*

Inventario.

Provisidon de materiales disponibles que permite abastecer los requenmlentos
por parte de las unidades administrativas, para facilitar fa realizacién de tareas
y acciones gue se realizan dentro de una dependencia o entidad. '

Levantamiento Topogréfico
- "Es un documento oficial tipo plano, en el cual se mencionan las medidas y
‘ colindancias que le corresponden a un terreno especifico, es un requisito para
' llevar a cabo una escrituracién.

Marco Juridico .

Conjunto de disposiciones, leyes, reglamento y acuerdos a los que debe
apegarse una dependenma o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas. ,

Ministracion de recursos

Documento de caracter financiero que las dependencias y organos utilizan para
liberar recursos para fondo revolvente o pagos susceptibles de comprobacion
posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

i 3. INVESTIGADORES DEL INSTITUTO, en contrate, Tomo 2, “Diccionario Juridico Mexicano Insiilute de
- Investigaciones Juridicas de la UNAM", Pag. 1389.
4. INVE_STIGADORES DEL INSTITUTO), en contrato, Tome 3, “Diccionario Juridico Mexicano Instituie de
2 Investigaciones Juridicas de la UNAM™, Pag. 1704,

lnnl".—
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Organismos Descentralizados

Entidad de la Administracion Publica Paraestatal creada por ley o decreto dei
Congreso del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cualgquiera’
que sea la  estructura legal que adopte, constituida con fondos o bienes
provenientes de la Administraciéon Publica Estatal; su objetivo es la prestacion
de un servicio publico o social, la explotacion de bienes o recursos propiedad
de la naci6n, la investigacién cientifica y tecnologica y la obtencion o aplicacion
de recursos para fines de asistencia o seguridad social. Asimismo, se delegan
en dicho organismo o institucién, facultades juridicas y administrativas para el
desarrollo de sus funciones y prestacion de servicios.

Organos Desconcentrados

Forma ‘de organizacion que pertenece a las Secretarias de Estado vy
Departamentos Administrativos para la mas eficaz atencidn y eficiente -
despacho de los asuntos de su competencia. Los érganos desconcentrados no
tienen personalidad juridica ni patrimonio propio, jerarquicamente estan
subordinados a las Dependencias de la Administracién Pdblica a que
pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre la materia y
ambito territorial que se determine en cada caso por la ley. )

Procesa Contencioso
Todo asunto donde existe litis entre partes

Programacion :

Proceso con el que se definen actividades, metas, "tiempos, ejecutores,
instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de tos objetivos de
corto, mediano y largo plazos, definidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

Programas
Conjunto de actividades ordenadas y vinculadas correctamente entre si y que
demandan recursos y persiguen metas.

Servidor Pablico
Persona que desempefe un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza
dentro de la Administracion Publica Estatal.

Unidad Administrativa

Area administrativa de una dependencia u érgano, que tiene por objeto el
desempeno de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetives y
metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura interna.

Utilidad Publica

Recibe la calificacion de publica la utilidad que, directa o indirectamente,
aprovecha a la generalidad de las personas que integran la colectividad
nacional, sin que ninguna pueda ser privada de ella, en cuanto representa un
bien comun de naturaleza material 0 moral.
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Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 52 primer parrafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 3, 4, 26
fraccion XIV y 39 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco; 8 fraccion XIX del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica
deil Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; se expide el presente Manual
de Organizacion de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, en la.Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado. de Tabasco,
-a los 9 dias del mes de junio del afio dos mil ocho; para los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

, CUINO%EL
ABASCO

/
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso enla Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno. -

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periodico. '

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.





