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"~ 1. PRESENTACION

Para estar a la vanguardia y modernizacion administrativa, es imprescindible que
las Instituciones gubernamentales tengan bien definidas las funciones, perfil de
puestos y procedimientos que se realizan en cada una de las 4reas que lo
componen para la realizacion correcta y oportuna de las actividades que se lleven
a cabo con la finalidad de lograr la consecucién de los objetivos para las que

fueron creadas.

El presente manual de organizacién tiene como principal objetivo ser una guia
para todos y cada uno de los servidores publicos que se integren a laborar al H.
Congreso del Estado, ademas de cumplir con lo establecido en el Articulo 53,
fraccion | de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco, asi
como atender las necesidades administrativas de este H. Congreso, a través de la
autorizacidn de la Junta de Coordinacion Politica, con la finalidad de formalizar y
senalar los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacidn y organigramas de cada una de las direcciones y

coordinaciones que integran el H. Congreso del Estadoe.

Los constantes cambios administrativos y reformas Legislativas hacen que sea
uria necesidad que en las fuluras Legislaturas este manual sea reformado y/o
actualizado, para que contine siendo de utilidad, adecuandolo a tas actividades y
funciones que en (o futuro se adhieran o se anulen, dependiendo de [a perspectiva

de los servidores publicos que estaran al frente de esta Institucion.

Es pues, el proposito fundamental de este Manual contribuir a que los trabajadores
tengan un plena conocimiento de las funciones que deberan desempeiiar en los
encargos que les sean encomendados, para el pleno cumplimiento de los
objetivos asignados a cada una de sus areas, para el mantenimiento yfo aumento
de la eficiencia y eficacia, asi como para el dptimo uso de los recursos asignados
para la consecucion de los programas y actividades para las que fue creado este

H. Congreso del Estado.
2. ANTECEDENTES

Uno de los tres poderes que conforman el Poder Publico, es el Poder Legislativo
que se deposita en un Congreso integrado por la Camara de Diputados. Conforme
a la Constitucién Politica estatal vigente, se elegiran 21 diputados votados de
conformidad con el principio de votacién mayoritaria relativa -un diputado
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propietario y un suplente por cada uno de los distritos electorales unineminales- y

14 diputados de representacion proporcional.

Para ser diputado se requiere ser ciudadano mexicano nativo de la entidad o con
residencia en ella no menor de cinco afos, tener 21 afios cumplidos, no estar en
servicio activo en ninguna de las fuerzas armadas ni en el gobierno, y no ser

ministro de culto religiose alguno (Art. 15),

Las bases para determinar el nimero de diputados al Congreso local, prescritas

en la Constitucion y en sus reformas, han variado a lo largo de la historia.

A finales del afio 1823, el Diputado Pbro. Don José Maria Ruiz de la Peda solicitd
al Congreso Constituyente que se considerase a Tabasco como un Estado de la
Republica, solicitud que fue aprobada después de discutirse, y &l 07 de febrero de
1824, esa Legislatura Federal autorizd al Estado de Tabasco que hiciera los

preparalivos cofrespondientes para la formaciéon de su Congreso Local,

En el mes de mayo de 1824, se efecluaron las elecciones para el primer Congreso
Constituyente, entrando en funciones este cuerpo legislativo el dia 3 del mismo -
mes y ano, decretando poco después a la persona que se hiciera cargo del Poder
Ejecutivo del Eslado provisionalmente. Este Congreso establecio las bases para la
organizacién del gobierno del Estado y asf, con el decreto del 07 de agosto de
1824 entrd en vigor la Ley para la Organizacion Provincial del Gobierno Interior de
este Estado, el 05 de febrero de 1825, el Congreso Constituyente elaboré la
Constitucion Politica del Estado; en las elecciones celebradas en 1825, resulto
integrada la Segunda Legislatura tabasquena, ia cual era a su vez, el Primer

Congreso Local Constitucional.

Inicialmente (1825) se dispuso que hubiese un diputado por cada Ayuntamiento de
partido; después fueron nueve (1831}, uno por cada partido (1850), siete (1857),
otra vez nueve (1883 y 1890}, uno por cada 10 mil habitantes (1914), por lo menos
15 (1919} y al fin tantos cuantos distritos uninominales haya, mas lo de

representacion proporcional que sefiala la ley en vigor.

En 1827 se instala la Tercera Legislatura compuesta al igual que las anteriores por
once diputados. Esta Tercera Legislatura elabord y aprobé el 11 de septiembre de
1828 el Regfamento para el Gobierno Interior del H. Congreso del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.

No fue sino hasta 1949 en que se emitid la Constitucion Politica para el Gobierno y
Administracién del Interior del Estado. Este documento no es mas que la
Constitucion de 1825 reformada por segunda ocasién.
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Los requisitos para ser'ele'cw diputado también se han ido modificando. ademas
de ser ciudadano en ejercicic de sus derechos -norma constante-, fue
indispensable tener 25 anos (hasta 1919), edad reducida después a 21; ser
oriundo de la entidad, con residencia en ella de cinco anos (1825) o cuatro (1831),
0 solo ser mexicano con vecindad de cuatro afios {1850), dos {1857} 0 seis meses
conseculivos (1919); v si no se fuese tabasqueno por nacimiento, ocho afos de
residencia (1825 y 1831). cualro {1850), dos (1857}, seis (1883, 1890 y 1914}, seis

meses consecutivos (1919) y dos afos {texto vigente).

En cuanto a la Estructura Organica del H. Congreso del Estado, anteriormente el
Organo Superior de Fiscalizacion, que recibia el nombre de Contaduria Mayor de
Hacienda, adqhiere su autonomia técnica y de gestion en el ano 2002, fecha en la
que mediante reforma a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Tabasco, es creado.

Es en el ano 2007, cuando a través de [a publicacidn de la Ley del Archivo del
Poder Legislativo del Estado de Tabasco, que se establece como dependencia del

H. Congreso del Estado al area de Archivo que existia en esta Institucion.

A través de las diversas Legislaturas del H. Congreso del Estado, se han
elaborado diversos proyectos sobre la organizacion y estructura del Poder
Legisiative, sin embarge, solo han sido antecedenies que no fueron en su

momento aprobados ni emitidos en las Legislaturas correspondientes,

Por lo que, la LIX Legislatura, con la participacién de las areas técnicas vy

administrativas que integran este Congreso, se dio a la tarea de integrar y elaborar

los manuales de Organizacion y Procedimientos del H. Congreso del Estado, para
que la informacién recabada constituya la melodologia a seguir en los

procedimientos gue cada area requiera para solicitar o emitir su informacion.

3. BASE LEGAL

CONSTITUCIONES

£ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
E3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Tabasco.

LEYES FEDERALES

(8] Ley del Impuesto sobre la Renta.

EQ Ley del Impuesto al valor Agregado.
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CODIGOS FEDERALES -

(1) Cédigo Fiscal de la Federaciéon y su Reglamento.

REGLAMENTOS FEDERALES

(80 Reglamento de la Ley de! Impuesto sobre la Renta.
(1) Reglamento de la Ley del Impueste al Valor Agregado.

LEYES ESTATALES

{1} Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.

£ Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado.
L0 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

(1 Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

(1 Ley Estatal de presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del Estado de

Tabasco.

(O Ley de!l Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

D ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de

Tabasco.
(3 Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

[ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacién de Servicios del Estado

de Tabasco.
(1] Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco.
[0 Ley dei Archivo del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.

CODIGOS ESTATALES

0 Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de

Tabasco.

0 Cédigo Fiscal del Estado.

REGLAMENTOS ESTATALES

1} Reglamento Interior del H. Congreso del Estado de Tabasco.
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{0 Reglamento Interno del Organo Supkrior de Fiscalizacion

L) Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

del Estado de Tabasco.

OTROS

L) Presupuesto de Egresos del Estado de Tabasco.

L Lineamientos generales para el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia de los sujetos obligados en el Estado de Tabasco.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA

1. HONORABLE CONGRESQ DEL ESTADO DE TABASCO
1.0.1. JUNTA DE COORDINACION POLITICA
1.0.1.1. PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA
1.0.1.1.1. SECRETARIA PARTICULAR
1.0.1.1.2. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
‘1.0‘1.1,2.1. DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE NOTIFICACION
1.0.1.1.2.2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.0.2. OFICIALIA MAYOR
1.0.2,1.1. SUBDIRECION
1.0.2.1.1.1. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE INICIATIVAS

1.0.2.1.1.1.1. COORDINACION DE APOYO A LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA

1,Q.2.1.1.2. DEPARTAMENTQ DE APOYO A COMISIONES
1.0.2.1.1.3. DEPARTAMENTO DE APOYO PARLAMENTARIO
1.0.2.1.1.3.1. COORDINACION DE APOYO PARLAMENTARIO
1.0.2.1.1.3.1.1. CRONICA PARLAMENTARIA

1.0.2.1.1.3.1.2. CONTROL Y ESTADISTICA PARLAMENTARIA

1.0.3. ORGANQO SUPERIOR DE FISCALIZACION

1.0.4. COORDINACION DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA.

1.0.5. DIRECCION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION LEGISLATIVA
1.0.5.1.1. SUBDIRECCION
1.0.5.1.1.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
1.0.5.1.1.2. DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

1.0.5.1.1.3. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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1.0.6. DIRECCION DE %lN'ANZAs
1.0.6.1.1. SUBDIRECCION
1.06.1.1.1. DEPARTAMENTO DE GLOSA Y PAGADURIA
1.0.6.1.1.2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
1.06.1.1.3. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
1.0.6.1 1.4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1.0.6.1.1.5. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS

1.0.7. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
1.0.7.1.1. SUBDIRECCION
1.0.7.1.1.1. DEPARTAMENTO LITIGIOSO
1.0.7.1.1.2. DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA
1.0.7.1.1.3. DEPARTAMENTO CONSTITUCIONAL
1.0.8. DIRECCION DE ADMINISTRACION
| 1.0.8.1.1. SUBDIRECCION

1.0.8.1.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1.0.8.1.1.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR

1.0.8.1.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ANALISIS
1.0.8.1.1.4. DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
1.0.8.1.1.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.0.9. DIRECC!ON DE COMUNICACION SOCIAL
1.0.9.1.1. SUBDIRECCION
1.0.9.1.1.1. DEPARTAMENTO DE MONITOREO DE MEDIOS

1.0.9.1.1.2. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
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1"

1.0.9.1.1.2.1. COORDINACION DE SEGUIMIENTO, PRODUCTIVIDAD Y
COMPENDIO LEGISLATIVO

1.0.9.1.1.2.2. COORDINACION DE AREA DE DISENO
1.0.9.1.1.2.3. COORDINACION DE SINTESIS LOCAL
1.0.9.1.1.2.4. COORDINACION DE SINTESIS NACIONAL
1.0.9.1.1.2.5. COORDINACION DEL AREA DE RADIO

1.0.9.1.1.2.6. COORDINACION DEL AREA DE DIFUSION Y COBERTURA
INFORMATIVA

1.0.10.  DIRECCION DE ARCHIVO LEGISLATIVO
1.0.11.  DIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS
1.0.11.1.4.  SUBDIRECCION
1.0.11.1.1.1. DEPARTAMENTO Df REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
DEMANDAS
1'.0_11_1_1 2. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRAMITES

1.0.12. COORDINACION DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA
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5. MISION, VISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES
1. HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO.

MISION

Fortalecer el marco juridico-politico, econdmico y social del Estado de Tabasco,

mediante la modificacion y creacion del marco legal, a través det trabajo legislativo

orientado a la emision de leyes y decretos, ademas del contral y revisién de los.
recursos asignados a cada una de las dependencias gubernamentales y su 6ptima

aplicacion en beneficio de nuestra comunidad.

VISION

Ser un Congreso con rostro humano, de responsabilidad y de servicio, que goce
de prestigio y solidez, asumiendo el compromiso de brindar beneficios mediante
acciones transparenies y comprometidas con los ciudadanos, en la construccion

de un marco legal, acorde a los tiempos actuales.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un compromiso de responsabilidad y transparencia entre los
legisladores y la ciudadania para representar su voluntad y manifesiarla en las
decisiones que brinden certeza juridica a la sociedad tabasquefa en su guehacer

cotidiano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Lograr mediante el consenso la aprobacion de decretos y puntos de

acuerdo para la emision de leyes y normas.
2} Llevar a cabo gestiones encaminadas al bienestar social.
€D optimizar los recursos publicos asignados.

0 Mantener una ammonia laboral entre los integrantes del Congreso del

Estado que impacte en la atencion a la ciudadania.

FUNCIONES
La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco en sus articulos

36, 37, 38 y 39, establece las siguientes facultades al Congreso del Estado:

Articulo 36.- Son facultades del Congreso:

l. Expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar las Leyes y Decretos para la
mejor Administracion del Estado, planeando su desarrolio econdmico y social;
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1. Determinar los fundos de cilidades, villas y pueblos;

Ill. Crear nuevos Poblados de cualquiera de las categorias establecidas por la Ley,
QOrganica Municipal,

V. Legislar sobre expropiacion por causa de utilidad pablica;
V. Legislar sobre materia electoral con base en el sufragio universal y directo;

VI. Legislar en la forma que proceda sobre Educacion, Instruccién y seguridad
publica;

VII. Imponer las contribuciones que deban corresponder al Estado y a los
Municipios, aprobando anualmente los ingresos que fueren necesarios para cubrir
los presupuestos aprobados por el Ejecutivo y los Ayuntamientos en sus
respectivos ambitos; determinar, conforme a la Constitucion Politica Federal y esta
Constitucién, las participaciones que correspondan a los Municipios en los
Impuestos Federales y Estatales; y legislar sobre la integracién del Patrimonioc del
Estado y de los Municipios.

ViIl. Reglamentar las facultades concedidas a fa Entidad por el articulo 130 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

IX. Legislar sobre Administracion de Juslicia, Sanidad Publica Estatal, Materia

Indigena y vias de comunicaciones estatales y municipales; expedir leyes para la
programacion, promocién, concertacion y ejecucion de acciones de orden
econdmico, especialmente en lo referente al abasto y olras que tengan como
finalidad la produccidn suficiente y oportuna de bienes y servicios socialmente
necesarios en la entidad.

Xl. Autorizar al Ejecutivo para que celebre contratos con los demas Estados o con
la Federacidn, sobre asuntos relacmnados con la Administracion y aprobar 0 no
esos contratos;

XH Dar bases conforme a las cuales el Ejecutivo pueda ceiebrar empréstltos a
nombre del Estado, con las limitaciones hechas a las facultades de los Estados en
el Artlculo 117 de la Constitucion General;, aprobar esos mismos empréstitos, y
reconocer y mandar a pagar la deuda del Estado contraida.

XIll.- Supervisar, coordinar y evaluar, sin perjuicio de su autonomia técnica y de
gestion, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado y expedir la Ley que
regule su organizacién y atribuciones. Designar y remover al fitular de dicho
Organo, al Oficial Mayor del Congreso, y a los deméas servidores publicos al
servicio del Poder Legislativo, en los términos que sefalen las [eyes aplicables;

XIV. Reclamar ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién cuando alguna Ley
o acto del Gobierno Federal constifuya una violacion a la Soberania del Estado o a
la Constitucién General de la Republica;

XV. Decretar recompensas y honores a los que se distingan [Sor servicios
prestados a la Patria o a la Humanidad.
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XVI. Legislar de acuerdo coR las facultades concedidas por la Constitucién Politica

de los Estados Unidos Mexicanos;

XVII. Conceder amnistias por delitos de la competencia de los Tribunales de la

Entidad;

XVII. Conceder al Ejecutivo por tiempo limitado y por el volo de las dos terceras
partes de los Diputados presentes, las facultades exiraordinarias que necesite en

casos de invasion, alteracion del orden o peligro publico,

-

XIX. Designar al Consejero Presidente, a los Consejeros Electorales y al Contralor
General del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de Tabasco, a los
Magistrados del Tribunal Electoral de Tabasco. Otorgar o negar su aprobacién a

los nombramientos de los Magistrados del Tribunal

de

lo Contencioso

Administrativo,- asi como al Presidente del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
propuestos por el Gobernador. Designar a los Magistrados det Tribunal Superior
de Justicia, & los Consejeros del Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y al Presidente de la Comision Estatal de Derechos
Humanos, conforme a la terna propuesta por el Gobernador del Estado; asi como
remitir a éste la terna para designar Procurador General de Justicia del Estado;

XX. Dirimir los conflictos politicos y de limites entre el Municipio y el Estado y de

los Municipios entre si;

XXI. Resolver acerca de las renuncias de Gobemador, diputados o magistrados
numerarios del Tribunal Superior de Justicia y conceder licencias, a los dos
primeros; as! como a los magistrados cuando sean mayores a un afo, en log

términos de ley;

XXIl. Convocar a elecciones para cubrir las vacantes definitivas de sus miembros
por el periodo respectivo, si la falta ocurriere antes de los Ultimos seis meses del

periodo constitucional;

XXIIl. Convocar a elecciones Extraordinarias de Ayuntamientos cuandec resulte

procedente seguin esta Constitucién.

XXIV. Dirimir los conflictos entre los otros dos Poderes, siempre que aquelios no

fueren de la competencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn;

XXV. Declarar si ha o no lugar a proceder penalmente contra los servidores
publicos que hubiesen incurrido en los términos del Articulo 68 de esta

Constitucion.

Conocer de las imputaciones que se hagan a los servidores publicos a que se
refiere el articulo 68 de esta Constitucién y fungir como érgano de acusacién en

los Juicios Politicos que contra éstos se instauren.

XXVI'. Resolver los conflictos de limites del Estado mediante convenios amistosos,

con aprobacién del Congreso de ia Unién;

XXVII. Citar al Secretario del Ramo que corresponda, para que informe cuando se
discuta una Ley, o se estudie un negocio relativo a su Secretaria.
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XXVIil. Expedir la Ley Orgdnica de los Municipios y demas leyes sobre la
organizacién, administracion y procedimientos municipales en términos del articulo
65, de esta Constitucién.

XXIX. Autorizar la enajenacién o gravamen de bienes inmuebles de los municipios
y del Estado;

XXX. Recibir la protesta Constitucional a los Diputados, al Gobernador, a los
Magistrados del Tribunal Superior de Justicia, a los Magistrados del Tribuna! de
lo Contencioso Administrativo, al Presidente de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, al Consejero Presidente, a los Consejeros y al Contralor General, de!
Instituto  Electoral y de Participacidon Ciudadana de Tabasco, Magistrados
Electorales y a los Consejeros del Institulo Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y al Magistrado Presidente del Tribunal de
Congciliacién y Arbitraje;

XXX). Crear y suprimir empleos publicos del Estado segun los requerimientos del
servicio publico y senalar, aumentar o disminuir las respectivas partidas
presupuestarias atendiendo a las circunstancias del Erario;

XXX Suspender, por acuerdo de las dos terceras pares de sus integrantes, a los
Ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el
mando o alguno de sus miembros por causas graves, snempre y cuando los
afectados hayan tenido la oportunidad suficiente para rendir las pruebas y hacer
los alegatos que a su juicio convengan.

Se consideran causas graves las previstas en el Articulo 66 reformado en esta
propia Constitucion;

XXXIl. En caso de declarar desaparecido un Ayuntamiento por renuncia o por
falta absoluta de sus miembros y que conforme a la Ley no proceda que entren en
funciones los suplentes o nulas las elecciones, nombrar un censejo municipal
integrado por tres personas que se haran cargo de la administracidn municipal
temporalmente hasta que conforme a la ley de la maleria se realicen nuevas
elecciones.

Cuando a juicio de la Legislatura, no sea posible celebrar dichas elecciones, el
Concejo concluira el periodo constitucional respectivo.

XXXIV. Expedir y modificar la Ley Orgdnica del Poder Le‘giélativo y el Reglamento
Interior det H. Congreso del Estado; :

XXXV. Cambiar provisidnal o definitivamente la residencia de los Poderes del
Estado por el voto de las dos terceras partes de los miemnbros de la Legislatura;

XXXVI. Conceder licencia a los Diputados para separarse de su cargo hasta por
dos meses con goce de dietas, o por mas tiempo sin ellas;

XXXVIil. Crear nuevos Municipios, modificar o suprimir alguncs de los existentes, y

decretar la ereccion de pueblos, Villas y ciudades.
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XXXVHI. Designar et dia anteticr al de la clausura en los periodos de sesiones
ordinarias, la Comisidbn Permanente que ha de funcionar en los recesos del
Congreso; y

XXXIX. Se deroga.

XL. Legislar en materia de Justicia Administrativa, determinando la organizacion,
competencia, funcionamiento y procedimientos para la defensa de los derechos de
los Gobernados frente a los actos de las Autoridades Estatales, Municipales o de

sus Organismos Descentralizados; '

XLI. Revisar, fiscalizar y calificar las cuentas publicas de los tres Poderes del
Estado, de los Municipios y de los demas entes fiscalizables, sin perjuicio de las
evaluaciones trimestrales, por periodos anuales, a mas tardar en el segundo
periodo de sesiones ordinario siguiente, con base en los informes técnicos,
financieros y los demas soportes documentales suficientes, que en términos de
Ley, presente el Organc Superior de Fiscalizacién del Estado.

Cuando el Congreso se encuentre en receso, la calificacion podra realizarse
dentro de un periodo extraordinario, o bien, dentro de los primeros treinta dias del
siguiente periodo ordinario de sesiones.

Siempre que las condiciones administrativas lo permitan, la cuenta puablica podra
revisarse y calificarse por periodos inferiores a los establecidos en este articulo:

XLIl. Legislar en materia de Participacién Ciudadana, estableciendo las normas
para la procedencia, aplicacién y ejecucién del plebiscito referéndum e iniciativa
popular;

XLIil. Aprobar, en su caso, los puntos de acuerdos legislativos o acuerdos
econdmicos que propongan a fa lLegislatura los diputados o las “fracciones
parlamentarias, para gestionar ante las instancias competentes apoyc a la
poblacidn o que busquen el beneficio de la ciudadania tabasquefia;

XLIV. Legislar en materia de proyectos y contratos para prestacién de servicios,
contraidos por el Estado, vy en su caso, por los Municipics cuyas obligaciones
tengan una vigencia plurianual; y

XLV. Expedir las Leyes necesarias para hacer efectivas todas las anteriores
facultades y las demas concedidas por esta Constitucion, y las que las leyes le
sefialen, asi como las que no estén expresamente reservadas a los Poderes de ia

Unidn y correspondan a su régimen interior
Articulo 37.- Corresponde al Congreso con asistencia de no menos de las tres
cuartas partes del total de Diputados, resolver acerca de la renuncia que de su

cargo haga el Gobernador del Estado.
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Sdélo podra aceptarse tal renuneia, cuando a juicio del Congreso hubiese causa

grave y suficiente, libre de toda coaccidn o violencia.

Articulo 38.- La Comision Permanente se integrara con seis Diputados y no podra
celebrar sesicnes sin la concurrencia cuando mencs de cuatio de sus miembros.
La Ley Orgéanica de! Poder Legislativo establecera la forma de elegir a sus

miembros y las suplencias que correspondan.

Articulo 39.- Son obligaciones de la Comisidn Permanente:;

|.- Acordar por si, cuando a su juicio lo exija el bien o la seguridad del Estado, o a
solicitud del Poder Ejecutivo, la convocatoria de la Legislalura a sesiones
extraordinarias, sefalando el objeto u objetos de esas sesiones, no pudiendo el
Congreso alender mas asuntos que aquellos para los que fue convocado;

lt.- Recibir la protesta de ley a los Funcionarios que deban presentarlas anle el
Congreso;

lIl. Conceder las licencias que sean competencia del Congreso a los funcionarios
que la soliciten, hasta por quince dias;

IV. Aprobar o no con caracter provisional los nambramientos de Magislrados-
Numerarios del Tribunal Superior de Justicia que someta a la consideracion el
Gobernador del Estado;

V.- Nombrar con caracter provisional a todos los Funcionarios y empleados cuya
designacion compete al Congreso del Estado; i
V1.- Resolver los asuntos de su competencia y recibir durante los recesos del
Congreso las iniciativas de ley y proposiciones turnandolas para dictamen a las
comisiones respectivas, a fin de que se despachen en el inmediato periodo de
sesiones,

VIl.- Convocar a elecciones extraordinarias de Ayuntamientos conforme a la ley
respecliva; y

VIII. Las que le imponga esta Constitucion y las demas disposiciones legales.

1.0.1. JUNTA DE COORDINACION POLITICA

Conforme a la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco, ia Junta
de Coordinacién Politica es el Organo de gobierno colegiado que impulsa los
entendimientos y convergencias politicas con las instancias y 6rganos, que
resulten necesarios a fin de alcanzar acuerdos para que el Poder Legislativo
cumpla con las atribuciones y obligaciones que constitucional y legalmente le

cofresponden (Articulo 52 de la Ley Orgénica).
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Se integrara por un presidente, y secrelarios conforme al nomero de
coordinadores de las Fracciones Parlamentarias, ios que tendran derecho de voz y
voto, asl como los vocales que se integraran con los demas diputados vy

participaran Gnicamente con voz (fraccion IV, del Articulo 54 de la Ley Organica).

Presidente.- Sera presidente de la Junta, por la duracion de cada Legislatura, el
coordinador de aquella fraccion pariamentaria que por si misma cuenta con la

mayoria absofuta en la camara (fraccion | det Articulo 54 de la Ley Organica) y sus

atribuciones.

En el caso de que ninguna fraccion parlamentaria cuente con la mayoria absoluta,
la responsabilidad de presidir la junta el primer ano de la Legislatura
correspondera al coordinador de la fraccidn parlamentaria que represente la
mayoria, el segundo afo a la primera minoria y el siguiente se dividira de manera
equitativa entre las demas fracciones pariamentarias en orden descendente

{fraccién Il del Articulo 54 de la Ley Crganica).

Si nada mas fuesen tres fracciones parlamentarias, el coordinador de cada una de
ellas las presidira un ano, en el orden establecido con anterioridad. E‘n el supuesto
de que dos o mas fracciones de las que deben ocupar la Presidencia tengan igual
numero de integrantes, el pleno de la Legislatura decidira en qué orden ocuparan

el cargo (fraccion Il de la Ley Organica).

Secretarios.- El secretario de la Junta ser4 el diputado coordinador de Ia fraccion
parlamentaria que represente la primera minoria, durara en su encargo el mismo
tiempo que el presidente y suplird las ausencias del mismo (fraccion | del Articulo
54 de la Ley Organica).

Vocales.- Los vocales serdn los diputados con voz por cada fraccion
parlamentaria que tenga mas de un legislador (primer parrafo del Articulo 54 de la

Ley Orgénica)
MISION DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA

Ser el 6rgano regulador que represente la pluralidad de los partidos politicos que
conforman el Poder Legislativo del Estado de Tabasco, que promueva los
acuerdos que agilicen los trabajos legislativos y genere puntos de acuerdo para la
promulgacién de Leyes y Decretos, asignando los recursos financieros de manera

equitativa para el buen desempenio de las funciones legisiativas y administrativas.
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VISION DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA

Mantener y generar el equilibrio politico a través de los acuerdos que se
establezcan dentro del H. Congreso del Estado, a fin de impulsar la pluralidad v
trabajo legislativo en pro del beneficio del Estado, cumpliendo y respetanda los

Derechos y Obligaciones de los civdadanos y del Poder Legislativo.

OBJETIVO

Realizar un trabajo legislalivo en armonia y en beneficio de la sociedad, que
permita cumplir con las funciones encomendadas al Poder Legislativo del Estado.
para agilizar el trabajo legislativo, generar proyectos y asignar los recursos
necesarios paré el buen funcionamiento y desempenfo de las actividades propias

del H. Congreso del Estado.

FUNCIONES
(18} Imbulsar la conformacion de acuerdos relacionados con el contenido de las
propuestas o iniciativas que requieran de su votacion en el Pleng, a fin de

agilizar el trabajo legislativo.

(0 Presentar a la Mesa Directiva y al Pleno, proyectos de puntos de acuerdo y
acuerdos parlamentarios de la Camara, que entrafen una posicion politica

del Organo Colegiado.

2} Proponer al Pleno fa integracién de las Comisiones, con el senalamiento de

la conformacidn de sus respectivas mesas directivas,

ED Integrar e! Proyecto del Presupuesto anual del Congreso y turnarlo al Titular
del Poder Ejecutivo, para que se incluya en el presupuesto anual de

Egresos del Gobierno del Estado.

E3 Proponer al Congreso la designacion o remocion del Oficial Mayor y del
Director General del instituto de Investigacion Legisiativa y vigilar su

funcionamiento.

3 Nombrar y remover libremente a los directores y coordinadores que laboran
en el H. Congreso, ademas de determinar la aplicacion de sanciones
disciplinarias a los Servidores Publicos del Congreso, de conformidad con

la normatividad aplicable.
: ‘ )
L} Froponer al Congreso a los integrantes de las Comisiones y, en su caso, a

quienes deban sustituirlos por renuncia cuando proceda la remocion.
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M Dictaminar, formular opiniones y presentar inicialivas sobre los asuntos
concernientes a los Municipios y al Estado, tomando en cuenta las

proposiciones de los Diputados.

{1} Asignar, en los términos de Ley, los recursos humanos, materiales y
financieros, asl como los locales que comespondan a las fracciones

parlamentarias.

[0 Proponer al Pleno del Congreso las bases para el otorgamiento de

incentivos y para la aplicacion de sanciones disciplinarias a los diputados.

tI} Administrar el ejercicio del presupuesto, asi como autorizar las
adquisiciones de bienes y contratacion de prestacién de servicios para la
funcién legislativa, en términos del Reglamento Interior del Congreso del

Estado.

(1) Conducir las relaciones politicas con los olros poderes del Estado, los
Ayuntamientos de la Entidad, los poderes de la Federacion y de las
entidades federativas del pais, asf como también con los demas

organismos y entidades publicas nacionales e internacionales.

(1 Proponer al Pleno los reglamentos, manuales de organizacion vy

procedimientos de funcionamiento del Congreso.

1 Vigilar los trabajos administrativos del Congreso y evaluar su eficiencia y
calidad, solicitando para tal efecto, a las distintas instancias del mismao, los

informes.y documentacion que estime pertinente.
2 Establecer la Agenda Legislativa de cada uno de los periodos de sesiones.

[ Crear los Comités que considere necesarios para apoyar las funciones de ia

Junta.

[ Autorizar los convenios de cooperacion con otfras instituciones y

organismos.
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1.0.1.1. PRESIDENCIA BE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA.

MISION

Representar legalmente al H. Congreso del Estado, ademas de fomentar el
dialogo, y difundir los acuerdos que se establezcan en el Poder Legislativo del
Estado, a través del consenso de las Fracciones Parlamentarias que lo integren,
ast como vigilar el presupuesto autorizado, su asignacion y aplicacién en pro del
cumplimiento de las obligaciones para las que fue creado el H. Congreso del

Estado.

VISION

Dirigir la Camara de Diputados contando con el apoyo y respaldo de las
Fracciones Parlamentarias que integren el H. Congreso del Estado, anteponiendo
las diferencias politicas en pro del beneficio social y econdmico de! Estado de
Tabasco, para la realizacion de trabajos legisiativos que constituyan las leyes y

Reglamentos que conformen la normatividad legal de nuestra Entidad.

OBJETIVO

Vigilar y controlar a los Organos Técnicos y Administrativos que integran el H.
Congreso, con la finalidad de que utilicen los recursos asignados de manera
optima, ademas de que cumplan cabalmente con sus funciones, para lograr que
los trabajos legisialivos y administrativos realizados se lleven a cabo con

oportunidad y calidad.

FUNCIONES
£ Realizar mensuaimente acuerdos con los titulares de los Organos Técnicos
y Administrativos que integran el H. Congreso para escuchar y autorizar las
propuestas sobre las modificaciones o nuevas actividades que designen

cada una de las areas.

(0 Revisar mensualmente los avances y problematicas que se presentan en
cada una de las dreas que integran el H. Congreso, para emitir una

resolucién y dar seguimiento a los mismos.

(1 Delegar a los Secretarios y vocales, las facultades que estimen necesarias

para dar una mayor eficiencia en de desarrolto de sus funciones.

[ Organizar y coordinar las actividades politico-legislativas del Congreso, asi
como la ejecucion de las tareas administrativas y laborales conforme a la

Ley.
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{l] Administrar los Recursos Financieros del Congreso, asi como enviar
mensualmente al OSFE dentro del mes siguiente al que corresponda, 1os
informes del avance financiero-presupuestal. Asimismo, debera remitir
trimestralmente al OSFE, dentro de los treinta dias siguientes del trimestre
respectivo el informe de la cuenta pGblica del Poder Legislatvo, en los

términos del Articulo 41 de la Censtitucidn Paolitica del Estado.

L) Proveer a través de la Oficialia Mayor, lo necesario para el trabajo de las

Comisiones.
L) Proponer programas de capacitacion para el personal administrativo.

L1 Autorizar, en union del secretario, el libro para el asienlo por orden
cronologico vy a la letra, las leyes, decretos y acuerdos que expida el

Congreso.

tl Tener la representacién legal del Congreso., quedando facultado para
otorgar, susliluir o revocar poderes y mandatos, incluso aquellos que

requieran clausulas especiales.

[ Presidir y coordinar las actividades de la Junta de Coordinacion Politica,

vigilando que se cumplan |os acuerdos tomados.

1.0.1.1.1. SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Coordinar, controlar y apoyar al Presidente de la Junta de Coordinacién
Polltica en la organizaciéon de la Agenda Legislativa, asi como actlualizar y
generar la correspondencia de la Presidencia, ademas de vincular y atender a
las areas técnicas y Administrativas que requieran la participacion vy
autorizacion del Presidente para el desarrollo de sus funciones en tiempo y

forma.

FUNCIONES

(1 Revisar con el Presidente de la Junta de Coordinacién Politica la agenda
legisiativa y tomar nola de las actividades a las que habra de darle

seguimiento.
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1 Atender y organizar a los*servidores publicos y al publico en general que
soliciten audiencia con el Presidente de la Junta de Coordinacién Paolitica,

L0 Custodiar, resguardar y mantener actualizada la documentacién del

Presidente de la Junta de Coordinacidén Politica.

(L) Realizar analisis y emitir opiniones sobre los asuntos que compelen al

Presidente de la Junta de Coordinacién Politica.

(0 Llevar las memorias de los eventos donde intervenga el Presidente de la

Junta de Coordinacion Politica.

L1 Tramitar y solicitar al area administrativa los recursos y servicios necesarios

para el buen funcionamiento de las aclividades del area a su cargo.

L4 Recibir, revisar y turnar al Presidente de la Junta de Coordinacion Politica la

correspondencia recibida.

£d Convocar y coordinar las reuniones de Irabajo que el Presidente de la Junta

de Coordinacion Politica le indique.
£ Organizar y coordinar las actividades del persona! a su cargo.

[Q Las demas aclividades que senale el Presidente de la Junta de

Coordinacion Politica.

1.0.1.1.2. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MISION

Promover, participar y vigilar que se respeten |0s derechos de la ciudadanla a la
informacion plblica, mediante la aclualizacién, compilacion y generacién de la
informacién que la sociedad solicite, cumpliendo en tiempo y forma con fos
lineamienlos establecidos en maleria de transparencia y acceso a la Informacion

Publica.

VISION

Incrementar la participacion de los ciudadanos en su derecho a solicitar
informacidén, a través de la publicacion de informacion veraz y opofiuna, al aicance
de toda la ciudadania, proportionando ka atencidn y asesoria personalizada para
cada visitante y solicitante del portal de transparencia del H. Congreso del Estado.
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OBJETIVO i

Responder todas las sclicitudes de informacion que requiera la ciudadania del H
Congreso del Estado, cn el menor tiempo posible, con informacion veraz vy
oportuna que garanlice ta transparencia y emision de la documentacion generada

por las areas administrativas y técnicas del H. Congreso del Estado.

FUNCIONES

{.) Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se
refiere esta Ley;

L) Asesorar y orienlar a quienes lo requieran, en la elzboracidn de las
solicitudes de informacidén, asi como en los tramites para hacer efectivo el
ejercicic de su derecho de acceso a la misma

L) Recibir y lramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacidn en fa forma
que la haya pedido el interesado conforme a esta ley;

£id Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sislematizar los archivos que
contengan la informacién publica;

&3 Lievar el registro y actualizar mensualmente las soliciludes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos de reproduccion y/o envio y
resultados.

() Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos del reglamento de esta Ley

(J Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia -
en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion

(1} Elaborar un catdlogo de informacion o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos, cada seis meses

£ Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada
como reservada o confidencial

3 Recibir las solicitudes de aclaracién, la accién de Proteccion de Dalos
Personales, dandoles el seguimiento que corresponde

1 Revisar y autorizar los proyectos y acuerdos relativos a los tramites de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

(11 Suscribir los acuerdos conjuritamente con e! Titular del Peder Legislativo.

O Revisar y autorizar los informes mensuales, trimestrales y anuales, del
funcionamiento de la Unidad de Acceso a la Informacién, y demas relativos
al cumplimiento en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.
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({1 Las demas que sean n&cesarias para facilitar el ejercicio del derecho de

acceso a la inflormacién.

1.0.1.1.2.1. DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE NOTIFICACION

OBJETIVO

Ser el enlace enlfre el ciudadane y la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica
del Poder Legislativo para la entrega de la Informacién solicitada por los
ciudadanos, ademas de apoyar, opinar y en su caso, tramitar las contestaciones
de las quejas relacionadas con la informacion de transparencia publicada vy

solicitada
FUNCIONES
L1 Elaborar proyectos sobre las respuestas a las solicitudes de Informacion
...} Analizar las solicitudes de informacidon para emitir una respuesta sobre si es

informacién reservada, inexistencia de la informacion o incompetencia de

la informacion.

LY Orientar a los ciudadanos y canalizarlos, en caso de que la informacion
solicitada no sea del ambito de competencia de la Unidad de Transparencta

del Poder Legislativo.
(1] Elaborar cédulas de notificacion.
ED Entregar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

(3 Llevar el control y estadisticas sobre las solicitudes de informacion
presentadas, atendidas, notiﬁcadas, asi como de los recursos de quejas

interpuestas, efc.

(1 Las demas que le sean designadas por el Titular de la Unidad, para el
cumplimienio y aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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1.0.1.1.2.2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

OBJETIVO

Mantener actualizada la pagina electréonica del poital de transparencia del H
Congreso del Eslado, mediante la revision, actualizacion y procesamiento de la
Informacion a publicar, ademas de elaborar propuestas que {aciliten el acceso a i
nformacion publicada en 1a pagina e informar al Titular sobre cualquier anomalia

que delecle para su oparluna correccion.

FUNCIONES

L} Proccesar la informacion remitida por las Unidades Técnicas y

Administrativas del H Congreso del Estado para su publicacion.

L] Sistematizar la Informacidn de la Unidad de Acceso a la Informacion del

Poder Legislativo.

£ Analizar y en su caso, notificar sobre la informacion que se encuentre

incompleta o que contenga algun error, para su oportuna correccién,
£i] Actualizar constantemente el Portal de Transparencia.

LL) Elaborar informes mensuales, trimestraies y anuales sobre la informacién

publicada.

[1} Realizar esladisticas sobre las soliciludes de acceso a la informacion
requeridas, sobre lo mas preguntado, el numero de visitantes diarios de la

pagina, el documento mas visto, etc.

(1) Disenar y proponer nuevos esquemas de presentacion de [a informacion

que faciliten el acceso a la informacion, cumpliendo con los lineamientos

establecidos. s

2 Las d_emés que le sean designadas por ef Titular de la l._Jnidad, para el
cumplimiento y aplicacion de ia ley de Transparencia. y Acceso a8 la

Informacion Piblica del Estado de Tabasco.
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1.0.2. OFICIALIA MAYOR =

MISION

Coniribuir al pleno desarrollo del trabajo legisiativo, a través del apoyo y la
satisfaccion en la prestacion de los servicios técnico-legislativos que requieren ¢!
Pleno, la Mesa Directiva, la Junla de Coordinacién Politica, las comisiones, los
legisladores y los demas organos del Congreso, para el cumplimiento de sus

funciones.

VISION

Ser el 6rgano tecnico-administrativo, comprometido con la aclividad parlameniana,
caracterizado por un desempefio institucional, eficaz, oportuno y transparente, en
la atencion de los requerimientos técnicos, logisticos, materiales, asi como de

asesoria especializada en |a técnica y proceso legislativo que le soliciten.

OBJETIVO

Colaborar con la mesa directiva del H. Congreso y con la Junta de Coordinacion
Politica en la preparacion del desarrolio generai de las sesiones, encargandose de
auxtliar en la elaboracion ell orden del dia, redactar las actas de las sesiones, asi
como dar curso a los asuntos emanados de [as sesiones, como son los Acuerdos,
Leyes o Decrelos que la Camara aprueba y de hacer llegar las inicialivas y punios
de acuerdos a las comisiones. De igual manera apoyar a las comisiones para el

buen desemperic de sus atribuciones.

FUNCIONES

(1 Asistir a la mesa directiva durante las sesiones atendiendo a sus
requerimientos conforme a las disposiciones de la Ley Organica y el

Reglamenio Interic;r del H. Congreso del Estado de Tabasco.

D Apoyar técnica y administrativamente a la Mes‘alDirectiva, a la Junta de
Coordinacion Pollitica y a las Comisiones, para el buen desemperio de sus
atribuciones;

[0 Apoyar a las comisiones permanentes para el adecuado cumplimiento de
sus atribuciones;

£ Ser el conducto para proveer 1o necesario para el trabajo de las comisiones;

£ Auxiliar al Secretario de la Mesa Directiva en la verificacion de las
votaciones y en las demds tareas que le competen.

[ Formular un extracto de los documentos que deban darse cuenta en la
sesién y ordenarlos debidamente;
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L) Asistir a las reunione$ publicas, secretas y previas de trabajo, para redactar
las aclas correspondienies, asistiéndose del personal, elementos e
instrumentos técnicos necesartos,

Ll Revisar minuciosamente el texto y sin variar el fondo de los proyeclos de
leyes, decretos, acuerdos, comunicaciones ¥ demas documentos que se
expidan antes de someterlos al pleno para su discusion y, en su €aso,
aprobacion, asi comeo de las publicaciones cuya mmpresion se acuerde,
cuidando de que unos y olros eslén correctamente escriios,

L Vigilar que las leyes y decretos sean redactados con precision y claridad en
la forma que hubieren sido aprobados sin hacerle ninguna variacion vy
debidamente firmados;

() Custodiar los libros de: Leyes y Decretos, Acuerdos, Actas de sesiones
publicas, Actas de sesiones privadas, los asuntos turnados a las
comisiones, registro de credenciales expedidas a auxliarcs y ayudanles de
los Diputados, asi como- de los empleados administrativos. Entrega de
correspondencia, autorizaciones;

£1) Elaborar, revisar y publicar el Diario de Debates,

L Entregar a la Junta Preparatoria las copias certificadas de las constancias
de mayoria y validez de las férmulas de candidatos a diputados de mayoria

relativa que la hubiesen obtenido, asi como un informe de los recursos que
se hubieren interpuesto para cada una de las elecciones, de conformidad

con lo prescrito en el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Estado (COIPET); '

LD Entregar a la Junta Preparatoria, el informe de las constancias de
asignacion proporcional que el Consejo del Instituto Estatal Electoral
hubiese entregado a cada partido politico de acuerdo con lo establecido en
el Cadige de Institucicnes y Procedimientos Electorales del Estado;

(81 E.ntregar a la Junta Preparatoria la notificacidn de las resoluciones del
Tribunal Estatal Electoral, recaidas a los recursos que haya conocido
conforme lo establece el codigo de la materia;

[ Asistir a las reurﬁones de la Junta de Coordinacion Politica, asl como
preparar los documentos necesarios para sus reuniones, levantar el acta
correspondiente y llevar el registro de los acuerdos que se adopten.

L} Cuidar el auditorio de acuerdo con las disposiciones que dicle el Presidente
del Congreso;

B Firmar los nombramientos que expida el Congreso a los auxiliares de los

Diputados por acuerdo del Presidente de la Junta de Coordinacion Politica;
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£ Coordinar las actividades con los titulares de otros organismos publicos ©
privados cuando asi o requiera el funcionamiento de la Legislatura;

(L] Coordinar con las demas unidades administrativas del H. Congreso las
actividades inherentes entre ellas;

{.) Superwisar las actividades propias de la Of.icialia Mayor del H. Congreso del
Estado,

L Coordinar y supervisar el servicio de edecanes en las diversas actividages
del Congreso;

L) Adnunislrar v asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del
H. Congresc de! Estado, bajo su resguardo,

L3 Administrar los recursos asignados a fa Oficialia Mayor,

L Implemeniar contioles  administrativos  inlernos  para racionalizar vy
aprovechar al maximo los recursos materiales y de servicios de la Cficialia
Mayor, )

{.J Integrar y presentar mensualmente ante la Direccion de Finanzas del H.
congreso del Estado, la documentacion comprobatoria del fondo revolvente;

L.} Implementar los instrumentos técnicos-administrativos que sean necesarios
para lograr el optimo funcionamiento de las areas que integran a Oficialia
Mayor;

(3 Revisar y distribuir la correspondencia recibida en la oficialia, para el tramite
que corresponda: _

L3 Rendir informes at Presidente de la Junta de Coordinacién Politica sobre
sus aclividades realizadas;

t0 Las demas que le senale el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica,
el Presidente de la Mesa Directiva, asi como el Presidente de la comision
Permanente del H. Congreso del Estado de Tabasco, las Leyes vy

Reglamentos aplicables y la propia Legislatura.

1.0.2.1. SUBDIRECCION DE LA OFICIALIA MAYOR

OBJETIVO

Asistir y representar al Oficial Mayor en todos los asunlos que le competan a su
area, asi como apoyar, coordinar y controlar al personal en las actividades vy
proyectos gue se le encomienden a Oficialia, ademas de supervisar e interactuar
con fos miembros de las Fracciones Parlamentarias y Comisiones en la emision de

su informacion.




30

PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

FUNCIONES R

L Coordinar, supervisar y evaluar las |abores del personal de los distintos
depantamentos de la Oficialia Mayor;

[l Ser el encale con fa Unide.zd de Acceso a la Informacion del Poder
Legislativo.

(i Brindar apoyo al Oficial Mayor ¢n las reuniones y actividades Lcgislativas
de su competencii,

il Suplir al Oficial Mayor durante sus ausencias temporales;

L1 Revisar dictamencs, decretos, actas y demas documentos que el Oficial
Mayor le asigne;

L) Supervisar que los libros de actas y decretos estén al corriente, asi como
debidamente firmados,

Lid Organizar y preparar la documentacion a tralar en las sesiones, con el
apoyo del personal respectivo.

(1 Dar seguimiente al envio de las leyes y decretos para su publicacion en el
Periodico Oficial,

LJ Brindar apoyo para cumplimentar el turno a las Conusiones permanentes
las iniciativas de leyes o decrelos y de los punios de acuerdo, ordenados
por la presidencia;

L Brindar apoyo al Oficial Mayor en el seguimiento de los asuntos emanados
de las sesiones, como son los acuerdos, leyes o decretos que la Camara
apruebe;

{1 Proporcionar oporlunamente a los Diputlados la informacion que le soliciten
al Oficial Mayor;

[ Supervisar el control de entrega de la correspondencia y el correcto
funcionamiento del area de folocopiado;

{13 Coordinar las actividades de la Oficialia Mayor del H. Congreso del Estado;

(0 Formular opiniones en los asuntos que le compete;

[ Rendir informes a su jefe inmediato sobre sus actividades realizadas;

(3 Suplir las ausencias del Oficial Mayor en las reuniones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios; y cuando
temporalmente se ausente;

(0 Las demas que le sendle ei Oficial Mayor del H. Congreso del Estado de
Tabasco. '
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1.0.2.1.1.1. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A INICIATIVAS

OBJETIVO

Coordinar y apoyar los diversos tramites relacionados con la publicacion de leyes
y reglamentos, asi comc integrar y actualizar los expedientes de las micialivas
presentadas y llevar el control e informar sobre las modificaciones que se realicen

a la agenda leqisiativa con al finalidad de agilizar los trabajos legislativos

FUNCIONES

L Complementar el proceso de tramite de las iniciativas de ley, minutas,
punios de acuerdo y documentacion que se generen en las sesiones de los
periodos ordinanes y exiraordinarios, desde que se reciben, hasla su
publicacion en e! Periddico Oficial del Estado.

£} Integrar los expedicnies de las Iniciativas que presenten los CC. Diputados,
el Poder Ejecutivo del Estado, el Poder Judicial del Estado, los H.
Ayuntamientos y do las Minutas de reforma a la Consiilucion General de [a
Republica, remitidas por la Camara de Diputados o de Senadores del
Congreso de la Union.

£ Elaborar y actualizar la Agenda de Iniciativas pendientes.

£ Elaborar y actualizar la Agenda de las Propuestas de Puntos de Acuerdos.

€ Integrar, registrar y preparar para tumo los expedientes de los asuntos que
les son encomendados a las comisiones permanentes.

£ Verificar y controlar las propuestas de modificacion que se presenten
durante los debates de las leyes o decretos, para integrar [as que sean
aprobadé_ls con el decreto correspondiente,

D Remitir {os decretos o leyes aprobados por el Pleno para su promulgacion
par el ejecutivo y publicacion en el Periddice Oficial del Estado.

(3 Recibir las aprobaciones de reformas constitucionales que realicen los H.
Ayuntamientos del Estado para que se computen y formule la declaratoria
correspondiente. . '

D Actuatizar en base a las reformnas, adiciones o derogaciones aprobadas por
el pleno, la Constitucion del Estado, los Codigos y leyes vigentes.

(3 Elaborar e integrar el libro de Decretos. -

1 Entregar a I;':l Direccion del Archivo del Poder Legislativo al término de cada
periodo de sesiohes los expedientes de Decretos y documentos aprobados.
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4.0.2.1.1.1.1. COORDINACION DE APOYO A LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA

OBJETIVO

Claborar y realizar los lrabajos encomendadas por el subdirector, en todo lo ,
relacionado con las reuniones de trabajo de la junia de coordinacidn politica, para

elaborar, tramitar y dar sequimiento a los acuerdos tomados

FUNCIONES

LJ Preparar de acuerdo a las instrucciones del Oficial Mayor 1a documentacion,
el proyecto del Qrden del Dia y el Guidn correspondiente, para las
reuniones de la Junta de Coordinacion Politica

(i) Elaborar las Actas de las reuniones que efectue la Junta de Coordinacion
Politica.

() Elaborar los oficios de cita para las reuniones de la Junia de Coordinacian
Politica.

fi] Cumplimentar ef iramite de los Asuntos turnados por el Pleno a la Junta de
Coordinacion Politica.

{0 Coadyuvar en el tramite y seguimiento a los acuerdos tomados por la Junta
de Coordinacion Politica.

{1 Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Oficial Mayor.

1.0.2.1.1.2. DEPARTAMENTO DE APOYO A COMISIONES
OBJETIVO

Dar seguimiento y participar en los trabajos que llevan a cabo las Comisiones,
ademas de actualizar y modificar la agenda de las Comisiones Permanentes,
cuando sea necesario, asi como informar y registrar la asistencia de los

participantes en {as reuniones de [as Comisiones.

FUNCIONES

(1 Apoyar las actividades y trabajos de los CC. Diputados en Comisiones.

£l Lievar el control de las diversas reuniones de trabajo y sesiones de las
Comisiones Permanentes del H. Congreso del Estado.

(3 Coordinar la atencion del servicio de sala, edecanes y coffee break para las

reuniones de trabajo de las diversas Comisiones.
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L1 Asislir y grabar 13s reuniones de trabajo de las Comisiones Permanentes.

Ld Elaborar un informe de las reuniones de trabajo de Comisiones al Oficial
Mayor

(3 Realzar y itevar a cabo, en su caso, Ias nstrucciones que por acuerdo de
las Comisiones Permanentes giren a la Oficialia Mayor como area de apoyo
al aaibajo de Ceomisiones

L ]
+d Reahzar todas anuecllas funciones que te encomiende ¢l Ohcial Mayor

1.0.2.1.1.3. DEPARTAMENTO DE APOYO PARLAMENTARIO

OBJETIVO

Emilir, actualizar y medificar los proyeclos de la Orden de dia y guiones de las
Sesiones, ademas de inlagrar y repartir la documentacion & los parlicipanties de

las mismas y apoyar a los integrantes de la Mesa Direciva en tedo lo que

requieran.

FUNCIONES

L1} Revisar la integracidn de la orden del dia para las sesiones ordinarias y
extraordinarias del pleno de la Legislatura, asi como de la Comision
Permanente.

L1 Revisar la integracion del guidn para las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del pleno de la Legislatura, asi como de la Comision
Permanente. |

(1Y Revisar ta integracion de la correspondencia recibida para las sesiones
ordinarias del pleno de la Legislatura, asi como de la Comision Permanenle

Ll Revision de la integracién de los informes de la Presidencia de la Mesa
Directiva.

{13 Proponer de conformidad con las disposiciones legales aplicables, el Iramite
correspondiente a la correspondencia recibida, ési como a las inicialivas o
propuestas de puntos de acuerdo presentadas.

{1 Revisién de la integracion del diario de debates de la Legislatura.

[} Revision de la elaboracion del acta de las sesiones del pléno de la
Legislatura, asi como de la Comision Permanente.

£ Elaborar proyectos de los Decretos para su remision al Ejeculivo del
Estado.

£3 Elaborar proyectos de Dictamenes de la Junta de Coordinacion Politica

relacionados con las propuestas de Puntos de Acuerdo presentadas por ios
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Diputados integrantes de la Legislatura.

([} Revisar la integracidn de los datos estadisticos de los Ciudadanos
Diputados relacionados con su asistencia a las sesiones de la Legislatura,
asi como a sus intefvenciones en €l pleno o en la comision permanente.

L1 Asistir a las sesiones del pleno y de la comision permanente, como personal

de apoyo del Oficial Mayor.

L1 Elaborar analisis juridicos para el QOficial Mayor, relacionados con proyeclos,
iniciativas, puntos de acuerdo y demas documemos relacionados con las
atribuciones del Poder Legislativo del Estado,

(I Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Cficial Mayor.

1.0.2.1.1.3.1. COORDINACION DE APOYO PARLAMENTARIO

OBJETIVO

Elaborar y realizar los trabajos encomendadas por el Deparamento de Apoyo
Parlamentano, en todo lo relacionado con las drdenes del dia y guiones de las
sesiones, ademas de distribuir el material y actas de las sesiones en el Pleno vy

efectuar la elaboracion de las cédulas de votacion.

FUNCIONES

£ Elaborar, de acuerdo a las instrucciones del Oficial Mayor, los proyectos de!
Orden del Dia y el Guion correspondiente a cada sesion, asi como integrar
y reproducir en ndmero suficiente la documentacion correspondiente.

€0 Preparar la documentacién necesaria requerida para la sesion, para ser
entregada a la Mesa Directiva. '

(1 Elaborar y supervisar la distribucion de las Aclas de las sesiones del Pleno
y de la Comisién Permanente, para su aprobacicn.

1} Elaborar las Cédulas de Votacion para la Eleccion de la Mesa Directiva y de
la Comisién Permanente.

[ Integrar los expedientes de cada sesion, anexandole copia del Acta
aprobada y firmada, Orden del Dia, Guién, Comrespondencia y demas
documentos que se hayan presentado en la misma.

[ Elaborar la propuesta para el libro de Actas de las sesiones del Pleno y de

la Comision Permmanente.
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(D Llevar y mantener actualizado el registro de los integrantes de Ia
Legislatura, asi como de las Comisiones Permanentes.

(1} Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Oficial Mayor.

1.0.2.1.1.3.1.1. CRONICA PARLAMENTARIA
OBJETIVO

Coordinar y supervisar los trabajos relacionados con los equipos de sonido,
edicién del debate y registro de la informacion de las intervenciones de los

Diputados durante fas Sesiones y Comisiones Permanentes.

FUNCIONES

wd Integrar y capturar la informacién necesaria para elaborar el Diario de
Debales para su edicion y distribucion.

t.) Registrar la informacion durante las sesiones del pleno que se requiere para
generar los repories, informes y estadisticas relacionadas con ias
intervenciones y funciones de los Diputados en cada sesion. )

L Operar los equipos de ‘sonido en las sesiones del pleno, de la Comision
permanente y para las demas actividades que se requieran.

{1 Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Oficial Mayor.

1.0.2.1.1.3.1.2. CONTROL Y ESTADISTICA PARLAMENTARIA

OBJETIVO

Registrar ia asistencia de .los diputados a las sesiones del pleno, llevando su
registro de intervenciones, votacidn de los mismos y la elaboracion de la sintesis

de la informacion que detallen en sus participaciones los Diputados en la tribuna.

FUNCIONES

[ Lievar el registro de asistencia de los Ciudadanos Diputados a las sesiones

del pleno.
[0 Lievar ef registro de participacion en tribuna de los Ciudadanos Diputados.

£Q Llevar el registro de la votacion de los diversos asuntos que se someten en ‘
el plenc de la Quincuagésima Novena Legisiatura,

Q;I Elaborar las estadisticas de asistencia, participacitn, presentacidon de
iniciativas y puntos de acuerdo de los Ciudadanos Diputados.

[T
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€1 Realizar graficos de cada una de las estadisticas.
L} Elaborar una sintesis de las intervenciones por sesion de los CC. Diputados
en tribuna.

(1) Realizar todas aquellas funciones que le encomiende el Oficial Mayor

1.0.3. ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

En vitud de que el Organo Superior de Fiscalizacion es un Organo
desconcenirado en términos del Articulo 40 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y cuenta con autonomia Técnica y de Gestion sobre su
organizacion inlerna y de funcionamrento, no se incluye en este manual aunque

dependa del H, Congreso del Estado.

1.0.4. COORDINACION DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA

MISION

Proporcionar los servicios de acceso y consulta bibliografica, de periddicos
oficiales, leyes, reglamentos-y videos, con profesionalismo y calidad, a fin de
facilitar y enriquecer el trabajo legistativo vy de investigacion parlamentaria.

VISION

Ser una organizacion capacitada, flexible, e innovadora, gue con vocacion de
servicio brinde respuesta oportuna y expedita a quienes reguieran la informacion
con que cuenta sobre el Congreso de Tabasco y los temas parlamentarios en

general.
OBJETIVO GENERAL

Conservar, ordenar y facilitar el acceso de los Diputados vy émpleados del H.
Congreso del Estado de Tabasco, asi como de la ciudadania en general, al acervo
biblicgrafico y videografico de documentos oficiales bajo su resguardo, para
informar y procurar la investigacion, el conocimiento y la toma de decisiones en
materia legislativa.

OBJETIVO ESPECIFICO

Custodiar y conservar el acervo de Biblioleca y Videoleca Legislativa, brindar el

apoyo y afencion necesaria a los usuarios, asi como elaborar programas de
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difusion y fomento del uso delacervo documnental del H. Congreso y coordinar
programas de reestructuracion Bibliotecaria.

FUNCIONES

L) f=stablecer las bascs para crganizar y codificar el archivo de la Biblioteca y
Videotleca Legislativa del H Congreso del Estado.

L) Establecer método: de difusion del acervo de la Biblioteca y Videotecn
Legislativa del H Congreso del Estado.

LU Presentar al Presidente de la Junla de Coordinacién Politica, propuestas
para integrar e incrementar el acervo bibliografico y videogréfico de Ia
Biblioteca y Videoteca Legislativa del H. Congreso del Estado.

L Autorizar préstamos de material restringido.

£l Brindar el apoyo necesario a los Diputados en la consulla del acervo
bibliografico y videografico y del uso de las instalaciones de [a Biblioteca y
Videoleca Legislativa del H. Congreso del Estado. |

£ Presentar propuestas al Presidente de la Junta de Coordinacion Politica.
para difundir y fomenitar el uso del acervo Legislativo.

.1 Dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Bibliotecas.

(3 Supervisar y coordinar las actividades propias de la coordinacion de
Biblioteca y Videoleca Legislativa de! H. Congreso del Estado.

0 Administrar y asegurar 'a conservacion y mantenimiento del patrimonio del
H. Congreso bajo su resguardo.

£8 Administrar los recursos asignados a la Coordinactdn a su cargo.

(1) Implementar conlroles administrativos internos  para racionalizar  y
aprovechar al maximo los recursos materiales y de servicios de la
Coordinacion. '

(1 Las demas que le senale el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica

del H. Congreso del Estado de Tabasco y las Leyes y Reglamentos

aplicables.

1.0.5. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVA

MISION

Contribuir de manera significativa para proporcionar oportunamente la informacion,
los andlisis técnicos y la investigacion, a los miembros del Congresc y a las

Comisiones, para fortalecer sus decisiones.
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VISION -

Constituirse en el Organo técnico de andlisis e investigacion juridica, aplicado al
trabajo legislativo, que apoye la funcion de los diputados y de las comisiones

legislativas en la toma de ncuerdos y decisiones

OBJETIVO

Colaborar ¢n las actividad. s legislativas det H Congreso del Estado, como son las
de analizar inicialivas de leyes y puntos de acuerdo, investigar y realizar estudios
comparativos de leyes, asi coma proponer a la legislatura anteproyectos de leyes
para el Estade, para la emision de normaltividad acorde a las necesidades vy

demandas ciudadanas de nuestros liempos.

FUNCIONES

L} Coordinar vy vigilar las actividades y funciones dei Instiluto.

£ Formular los programas anuales de trabajo.

L} Recibir las solicitudes de las comisiones permanentes y de los diputados
para que el Instituto les preste asesaoria y apoyo en materia legislativa;

Lid Investigar y difundir temas relacionados con el estudio de la actividad
legislativa;

(Y Apoyar a las comisiones permanentes en el analisis de las iniciativas de
leyes, reformas o adiciones enviadas al H, Congreso del Estado;

1 Analizar y esfudiar las diferentes legislaciones, con la finalidad de
actualizar, en su caso, las leyes del Estado;

(98] Préponer a la Junta de Coordinacion politica anteproyectos de iniciativas de
leyes, reformas o adiciones;

(1 Formular y proponer al presidente de la Junta de Coordinacion Politica los
proyectos de convenios de colaboracion con institulos de investigacion
legislativa e instancias similares de los congresos locales y federal, asi
como con instituciocnes de educacion superior;

£ Proponer y organizar talleres y conferencias sobre aspeclos que incidan en
el quehacer parlamentario;

£A Establecer los sistemas de evaluacion y control para alcanzar las metas y
objetivos propuestos por los programas anuales,

(AR _Previo acuerdo con el presidente de la Junta de Coordinacion Politica
nombrar al personal del Inétituto, que cumpla con el perfil, de conformidad
con el presupuesto de egresos autorizado;

£ Coordinar y supervisar las funciones del subdirector, jefes de
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departamentos, coordinadores, sub coordinadores y demas personal del

Instituto, y
(D) Las demas que le senale el presidente de la Junta de Coordinacion Politica.

1.0.5.1.1. DE LA SUBDIRECCION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS
OBJETIVO

Coadyuvar en la consecucion de los fines de la Direccion General, asi como

coordinar y supervisar las funciones de ¢ada una de las areas del Instituto.

FUNCIONES

(L) Dar seguimiento a tas aclividades encomendadas por el Director General a
cada una de las areas;

(i) Elaborar, analizar y formular comeniarios sobre iniciativas de leyes vy
puntos de acuerdo;

(1 Proponer al Director Genera!l del Instituto anteproyectos de iniciativas de
leyes, reformas y adiciones tendientes a actualizar la legislacién vigente del
Estado; -

(1 Solicitar y gestionar en ia Direccidon de administracidén, los recursos
materiales necesarios paré el correcto funcionamierto det Instituto;

(D Coordinar y supervisar las funciones de los jefes de departamentos,
coordinadores, sub coordinédores y demas personal del Instituto, y

£ Las demas que le son encomendadas por el Director General

.

1.0.5.1.1.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS

OBJETIVO

Realizar anilisis sobre iniciativas de ley y puntos de de acuerdo, asl como
estudios e investigacién sobre la dinamica parlamentaria que fortalezcan la toma
de decisiones de los Diputados y de las Comisiones.

FUNCIONES

(1 Eiaborar, analizar y formular comentarios sobre iniciativas de leyes vy

puntos de acuerdo;
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(1) Efectuar estudios cohpara!ivos de la legislacién det Estado con respecto a
las entidades federativas y dmbilo Federal,

t) Realizar, promover y evaluar los trabajos de investigacién que conforme &
las politicas del Instituto, enriquezcan la-actvidad paramentana y alimenten
y faciliten el trabajo legislalivo;

L} Realizar lrabajos d-+ investigacion sabre la dinadmica politca, econdimici vy
social del Estado que ayuden al desarrollo legiskitvo,

L1 Dar seguimiento a la agenda legislativa, para efectuar analisis de coyuniura
sobre temas a tratar en las sesiones del Congreso,

{1 Coordinar y supervisar las funciones de los coordinadores, sub
coordinadercs y demas personal del institulo, v
Las demas que le sean encomendadas por ci Dircclor General o cl

Subdirector, con acuerdo del primero.

1.0.5.1.1.2. DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

OBJETIVO

Establecer y coordinar un sistema de conirol dei acervo bibliografico, ademas de
procurar nuevas fuentes documentales que faciliten y consoliden el trabajo de

investigacion y estudio que se realiza en el Instituto,

FUNCIONES

(1 Procurar la adquisicion de libros, revistas y documentos vinculados al
quehacer parlamentario;

[} Mantener actualizada la biblioteca con la literalura mas recienle sobre
temas vinculados a la actividad parlamentaria;

£D Promover el intercambio bibliografico con otros institutos de investigaciones
legislativas u organismos equivalentes de los congresos de las demas
entidades federativas y federal, asi como con las instituciones de
educacion,

2 Coordinar y  supervisar las funciones de los coordinadores,
subcoordinadores y demas personal del Instituto, y

M) Las demas que le sean encomendadas por el Direclor General o el

Subdirector, con acuerdo del primero,



3 DE DICIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL 41

1.0.5.1.1.3. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO

Proporcionar asesoria informalica especializada, asi como proveer de soporie
tecnico que lacilite el manejo de informacion de cada una de las areas del

Instituto.

FUNCIONES

Lo Analizar, diseiar y establecer proyeclos para el control de loda informacion
genecrada dentro def instituto;

1) Crear y manejar a través de intranet, la biblioteca virtual;

(] Supervisar y administrar la Red Lan del Instituto;

f.) Disenar y establecer la elaboracién de proyectos informaticos que faciliten
las actividades del Instituto; '

L) Asesorar en materia de tecnologia informatica, los proyecios que desarrolle
el Instituto;

L) Proporcionar soporte técnico y asesoria informatica a todas las éreas del
Instituto;

€3 Proporcionar soporle técnico y asesoria informatica a otras areas del
-Congreso, previa autorizacién del Director del [nstituto;

L Coordinar y supervisar las funcibnes de los coordinadores, sub
coordinadores y demas personal del Instituto, y

Eltas demas que le sean encomendadas por el Direclor Genefal o el

Subdirector, con acuerdo del primero.

1.0.6. DIRECCION DE FINANZAS

MISION

Vigilar el avance y ejecucion de los programas operativos y presupuestales de los
organos técnicos y administratives del Poder Legislativo del Estado, proponiendo
las recomendaciones que correspondan conforme a la normatividad y los

lineamienios de racionalidad y disciplina presupuestal.

VISION
Lograr la confianza a fravés de la transparencia en el ejercicio del programa

presupuestal.
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OBJETIVO
Coordinar, supervisar, controlar y emitir las politicas necesarias para que las
direcciones administrativas del H. Congreso del Estado, ejerzan su presupuesto
en forma agil y expedita de conforrmidad con los lineamientos externos e internos

de su administracion,

FUNCIONES

{1} Elaborar el presupueslo anual del H. Congreso del Estado de Tabasco bajo

la supervision del Presidente de la Junta de Coordinacion Politica.

L) Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas el cobro de las

érdenes de pago quincenales del ejercicio presupuestal correspondiente.
{1} Recibir, proveer y controlar los Recursos Financieros.

L) Pagar los sueldos, salarios y demas prestaciones al personal que labora en

el H. Cangreso del Estado de Tabasco.

L] Pagar a los proveedores (varios) facturas y/o demas compromisos
establecidos con el H. Congreso del Estado.

£0) Elaborar mensualmente la informacion relativa al avance financiero y
presupuestal del Poder Legislativo del estado de Tabasco y remitir al
Organo Superior de Fiscalizacién de acuerdo a lo sefnalado en el
reglamento interior del H. Congreso del Estado de Tabasco.

(0 Informar al presidente de la Junta de Coordinacion Politica del H. Congreso
la situacidén que guardan los recursos financieros del Poder Legislativo del
Estado de Tabasco.

(O Elaborar y someter a autorizacion del Presidente de la Junta de
Coordinacion Politica del H. Congreso del Estado de Tabasco la
normatividad y los criterios relativos al manejo y distribucion de los recursos
financiero para efectos de la integracion de la contabilidad y/o estados
financieros.

0 Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad .aprobada por el
Presidente de ia Junta de Coordinacion Politica del H. Congreso del Estado
de Tabasco en matetia financiera y del ejercicio det gasto a que deban
sujetarse las direcciones del W, Congreso del Estado. _ .

@ Realizar y tramitar con la autorizacion del presiderte de la junta de
coordinacion politica las transferencias y ampliaciones presupuestales que
se-requieren para el mejor funcionamiento de la legisiatura.

0 Administrar los recursos del fondo revolvente asigna;:!us 2 la directidn a su
cargo.
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€2 Implementar controle$’ administrativos internos  para  racionalizar  y
aprovechar a! maximo los recursos financieros y de servicios de la
direccion.

(1) Manejar y vigilar [a integracion de la documentacion comprobatoria del

fondo revolvente asignado a esta direccién

L) implementar los instrumentos operativos y/o administrativos que sean

necesarios para lograr el éptimo funcionamiento de las areas que integran
esta direccion.

LY Coordinar y autorizar todas las necesidades administrativas y/o operativas
del drgano superior de fiscalizacion de acuerdo a la suficiencia

presupuestal de los proyectos que integran el H. Congreso del estado,

1.0.6.1.1. SUBDIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO

Apoyar y participar en la loma de decisiones que en materia presupuestal y
normaltividad financiera que se requiera para la consecucion de los objetivos de la
Direccion, asi como coordina-r, supervisar y revisar la informacion-emitida por los
Departamentos de la Direccion de finanzas, a fin de detectar y corregir deficiencias
para la correcta asignacion y distribucion de los recursos financieros del H.

Congresd del Estado.

FUNCIONES
D Coordinar las actividades de la subdireccion de finanzas del H. Congreso

del estado, asi como supervisar y evaluar las Iabores del personal de los
distintos departamentos de Ia subdireccion de finanzas.

@ Coordinar y difundir el cumpiimiento de las politicas, sisternas,
procedimientos, crilerios técnicos y comtroles internos establecidos para la
ejecucion de las actividades de la subdireccign.

(1 Difundir y supervisar que los departamentos zpliquen la normatividad
establecida por la subdireccidon de finanzas con respecto de los gastos
‘generados por las diferentes direcciones del H. Congreso del Estado de

Tabasco.

1 Procurar y supetvisar que la informacion flegue oporiunamente de los
diferentes departamentos para su proceso correspundiente.
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£ Coordinar y validar los répories y/o procedimientos gue los departameniocs
deben llevar para el contral y manej_o de los recursos financieros del H.
Congresc del Estado de Tabasco.

{1} Proponer los mecanismos que permitan la adminisiracion oportuna y
eficiente de los Recursos Financieros del H. Congreso del Estado de
Tabasco.

L) Rendirle informe al director sobre 1as actividades propias de la subdireccion,
asi como de supervisar el desarrollo en la inlegracion de los estados
financieros en cuanlo a su revision analitica de los mismos.

Ll Integrar mensualmente ta documentacion comprobatona del fondo.
revolvente de la direccion de finanzas, asi como el control de los fondos
revolventes de las diferentes direcciones,

(1 Documentar Ia estructura organica y operacional de la subdireccign de
finanzas del H. Congreso del Estado de Tabasco, a través de 1a expedicion
de manuales administrativos y operativos.

L3 Proponer las normas, politicas y lineamientos gue la subdireccion de
finanzas haya de observar en materia de administracion de recursos
financieros.

£ Formular opiniones en los asuntos que le compete a la subdireccion,

EQ Proporcionar los lineamientos sobre las nommas de contabilidad y control
presupuesial asi como .las, politicas y lineamientos en materia de
arrendamiento, contratacién de servicios, compra de materialeg bienes
muebles e inmuebles y obras publicas del H, Congrese del Estado de
Tabasco.

£ Evaluar, proponer e instrumemntar los mecanismos necesarios para el
desarrollo administrativo integral de las dependencias a fin de que los
recursos financieros y procedimientos técnicos de la misma sean
aprovechados y aplicados con criterio de eficiencia y simplificacién

administrativa.

D Evaluar y proponer las normas y procedimientos que regulan el
funcionamiento y vigencia de los instrumentos de control financiero del H.

Congreso del Estado de Tabasco.

[ Analizar, diseiiar y controlar las formas impresas de uso ihterno procurando
su adecuacion a los sistemas y procedimientos establecidos.

€l Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios a fin de
buscar el desarrollo y aprovechamiento eficiente de los recursos hurnanos,
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al igual que contribuir en {a elaboracion del presupuesio anual del H

Congreso del estado.

L.} Elaborar fodos aquellos {rabajos que indique el director de finanzas del H

Cdngreso del Estado de Tabasco.

1.0.6.1.1.1. DEPARTAMENTO DE GLOSA Y PAGADURIA

OBJETIVO

Establecer las politicas y lineamienios generales para la ejecucion de gastos que
establece la normatividad en coordinaciéon con las direcciones que integran este H.
Congreso del estado, en el tramite de toda documentacion inherente a sus
necesidades de trahajo. procurando que los documentos rednan los requisitos
que la normatividad establece, ademas de cumplir en tiempo y forma cor el pago
de las remuneraciones correspondientes al personal que labora en este H

Congreso del estado.

FUNCIONES

{1 Recibir vy revisar la documentacion comprobatoria de gastos de las
diferentes direcciones, asi como las del OSFE del H. Congreso del Estado,

para verificar que cumplan con la normatividad apiicable y vigente.

(3 Emitir la cédula de devolucion, para ia correccion correspondiente sobre la
documentacion comprobatoria que se detecte como improcedente por no
cumplir con las disposiciones establecidas a las diferentes areas técnicas y

administrativas del H. Congreso del Estado.

(1 Recibir y capturar la documentacion que sea procedente relacionada con
los fondos revolventes, solicitud de pago a proveedores, reembolsos vy

-

viaticos en el prograrha establecido.

£ Enviar al Departamento de presupuesto la informacion relacionada con ias
erogaciones de las Direcciones para tramitar su soporte presupuestal.

3 Revisar y recibir los cheques enviados por el depar{amento de glosa y
pagadurfa, para proceder a entregarios a los proveedores y prestadores de
servicios que hayan sido contratados por el H. Congreso del Estado.

[ Pagar de manera gquincenal a todos los trabajadores de base y confianza
del H. Congreso del Estado que cobran en sfectivo.
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(L} Supervisar y pagar las pénsiones alimenticias, siempre y cuando cumplan

con los requisitos establecidos para el cobro de la misma.

£ Coordinar e integrar todos los sobres del personal que cobra en efectivo o
por tarjeta de némina para que acudan y firmen sus respectivos sobres de .

forma quincenal, evilando que se generen retrasos

LiJ Comunicar y coordinarse con el departamento de recursos humanos sobre
el personal que se encuentre incapacitado para el cobro de su quincena y

que se cumpla el procedimiento establecido.
L) Pagar los finiquitos al personal dado de baja del H. Congreso del Estado.

L) Archivar los soportes de los diversos pagos, de acuerdo a lo que establece

la normalividad del H. Congreso del Estado.

1.0.6.1.1.2. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Coordinar y controlar los recursos financieros def presupuesto autorizado
correspondiente al H. Congreso del Estado, mediante 1a aplicacion de los registros
presupuestales, en apege a las norrnas y lineamientos vigentes para el ejercicio

presupuestal vigente,

FUNCIONES

(1 Controlar, supervisar y ejefcer adecuadamente el presupuesto autarizado,
en el ejercicio comrespondiente al H. Congreso del Estado de Tabasco.

0 Recibir la documentacion enviada por el depardamento de Glosa vy
Pagaduria. '

(] Recibir y revisar las solicitudes de suficiencia presupuestal de las
direcciones y areas técnicas del H. Congreso del Estado.

(0 Analizar y en caso de proceder, tumar a firma a la direceidn y subdireccivn
de finanzas las drdenes de pago y soficitudes de suficiencia presupuestal.

[ Turnar drdenes de'pago al departamento de tesoreria.

{0 Entregar ios compromisos presupuestales al departamento de glosa y
pagaduria asi como al departamento de control y anafisis.

3 Elaborar las adecuaciones presupuestales que soliciten.
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(3 Archivar y mantener actializadas las relaciones de envio. transferencias Yy
compromisos presupuestales, etc.

(L Elaborar  informes presupuestales del ejercicio  del presupuesto
mensualmente.

Lt Elaborar proyecto de presupuesto para los nuevos e]ercicios

() Elaborar diversos anélisis presupuestales segun s¢ requieran en 3

direccion de finanzas,

€ Realizar {a conciliacion presupuestal mensual con el departamento de

contabilidad.

(3 Elaborar, tramitar y dar seguimiento a las érdenes de pago solicitadas ante

la secretaria de finanzas, de acuerdo al presupuestc autorizado.

(D Mantener actualizado el registro y control de compromisos y ejercicio
presupuestal por area, partida de afectacion presupuestal y proyecto de los
gastos generados por las diferentes Unidades del H. Congreso del Estado.

1.0.6.1.1.3. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CBJETIVO

Organizar, controlar y supervisar los flujos de efectivo para el pago-de las-

erogaciones, asl como recibir, concentrar, custodiar y manejar los fondos y valores
solicitados por la Directién de Finanzas, validando y verificando que el ingreso y
egraso cumnplan con la normatividad establecida para el sjercicio del presupuesto

1

del H. Congreso. _

FUNCIONES
(0 Realizar el pago del impuesto sobre |a renta.

L1 Recibir y revisar las ordenes de pago, para analizar si procede su
respectivo pago. '

O Lievar los controles en relacion a |a comprubaw:ién de gustos, tal como &
fondo revolvente de la direccion de firanzas, verﬁi&andv: que e cummpia gon
la normatividad vigente y que Se integren adecuadamente con Sus
respectivos soportes. .

lil Elaborar la roncilracién bancaria por cierre de mes.
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(D L:lévar-los-controles y expedienles necesarios para el buen funcionamiento

del departamento.

(1) Realizar pagos al personal del H. Congreso.del estado que cobra via

electrénica.

L1 Ser el vinculo con el egjecutivo del banco para realizar depdsitos y demas

operaciones bancarias del H. Congreso del estado.
{0 Infermar a la Direccién de Finanzas de los saldos bancarios.

L) Conservar y custodiar los vales provisionales de caja, que amparen

entregas de efectivo del fondo revolvente,

(0 Efectuar oportunamente el pago correspondiente a proveedores vy

prestadores de servicio.

(1 Establecer controles y expedientes de pagos a los proveedores por los
servicios contratados, constancias de percepciones y retenciones y estados

de cuenta.

LA Rendir informes al direclor y/o subdirector sobre las actividades reatizadas

en el departamento.

L Elaborar todos aquellos trabajos que indique el director de Finanzas del H.

Congreso del £stado.

1.0.6.1.1.4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

OBJETIVO

Registrar, analizar y conlrolar sistematicamente las operaciones financieras del H.
Congreso del Estado, clasificandolas y resumiéndolas a efecto de emilir
documentos contables que respalden la comprobacion del ejercicio del

presupuesto de egresos.
FUNCIONEg

€Q Disefiar y controlar el catalogo de cuentas para el registro y control

firanciero-presupuestal.

(0 Efectuar el registro presupuestal y financiero de las operaciones que realiza
el H. Congreso del Estado de Tabasco en el sistema contable.
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€0 Revisar las néminas y vilidarlas, asi como verificar todos los movimientos

derivados del pago al personal.

L4 Padicipar en la revision de la conciliacién bancaria en coordinacion con el

departamento de tesoreria.
i) Conciliar mensualmente los saldos con el Departamento de Presupuesto.
t.1 Elaborar los Estados Financieros mensuales.
L Elaboran y entregar los repories mensuales solicitados por el OSFE.

{1) Elaboracion de informes de Auto-evaluacion trimestrales enlregados al

OSFE.
£11 Elaborar y tramitar la cuenta publica.

L Elaborar informes y reportes para el cumplmiento de las obligaciones

fiscales como son el impuesto sobre la renta.
L1 Analizar y elaborar informes financieros diversos.
(L Revisar, verificar y archivar la documentacién comprobatoria del gasto.

£13 Recopilar, analizar y consolidar la informacién contabie generada por las

areas administrativas del H. Congreso del Estado.

{13 Elaborar todos aquellos trabajos que indigue el director de Finanzas del H.

C.ongreso del Estado.

11.0.6:1.1.5. "DEPARTAMENTQ DE-ADQUISICIONES Y

ARRENDAMIENTOS
OBJETIVO

Coadyuvar en la consecucion y desarrollo de las aclividades legislativas y
administrativas, a través de la adquisicion de bienes, servicios y produclos
requeridos por las areas para el desempefio de sus funciones, vigilando la debida
observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables en el ambito de su
competencia.

FUNCIONES

£Q Apoyar y participar junto con el comité de adquisiciones, arrendamientos y

servicios en las reuniones ordinarias y extraordinarias que se lleven a cabo.

(1 Recibir correspondencia turnada por la presidencia del comité de

- adquisiciones arrendamientos y servicios.
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(D Realizar los diferentes” procesos de adquisiciones tales como compra

directa, licitaciones simplificadas menor y mayor
1) Revisar que los procesos cumplan con la normatividad vigente.

(Ll Llevar el archive documental de todos los procesos de adquisicion

realizados por el comilé de adquisiciones arrendamientos y servicics.

Ll Elaborar y respaldar el archrvo informatico de todos los procesos de
adjudicacion realizados por el comité de adquisiciones arrendamientos y

sServicios.

£ Proporcionar informacion de los procesos de adjudicacion realizados por el
comité de adquisicrones arrendamientos y servicios para su publicaciéon en

el portal de transparencia de! Congreso del estado.

(1} Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas
areas lécnicas y adminisirativas, observando las politicas, nommas y
aspeclos legales vigentes.

. 0} Mantener...actualizado__el [ directorio”. de _proveedores_y_ prestadores de
Servicios.
(3 Emitir informacién relativa a los concursos realizados, por tipos, montos,

compras realizadas, etc.

(0 Preparar y realizar la oportuna entrega de la informacion relativa a los actos

y contratos realizados por el H. Congreso del Estado.

.

0 Elaborar todos -aquellos trabajos que indique el director de Finanzas del H.

Congreso del Estado.

1.0.7. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

MISION

Representar y brindar gegi.lridad juridica al H. Congreso del Estado, ademas de
prestar asesoria juridica a los Diputados, Oficialla Mayor y deméas -4reas que
conforman ¢l H. Congreso del Estado, de acuerdo al marco rnormativo que
sustentan las acciones que lleva a ¢abo con rer;ponsabﬂidad, objetividad,
eﬁciencié y eficacia, comprometido perthanentemente con los intereses defl H.
Congreso del Estado.

Mm;m. .
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VISION .

Realizar y vigilar que ia actuacion del H. Congreso del Estado de Tabasco, en lo
que respecta al ambito de competencia de esta area, se realice siempre apegado
a derecho, en aras de fortalecer el equilibrio de poderes, tado ello en un contexto

de transparencia y credibilidad en el ejercicio gubernamental.

OBJETIVO GENERAL

Representar al H. Congreso del Estado de Tabasco en los asuntos juridicos y

litigiosos que asi lo requieran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3 Auxiliar y brindar asesoria juridica a los Diputados, Oficialia Mayor vy
Titula_res de las Unidades Administrativas del H. Congresc del Estado,
cuando se |o soliciten;

[ Presentar propuestas de caracter legal gue tengan como finalidad el estricto
c:,umplimiento y mejor desarrollo de las actividades del H. Congreso del
Estado;

£l Desempeniar las demas diligencias de caracter juridico-litigioso que le sean

encomendadas por el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica.

FUNCIONES

- (O Atender los asuntos legales del H. Congreso del Estado, en sus aspectos
consultivo y cortencioso, para estos efectos, .ejerceré, por acuerdo del
Presidente de la Junta de Coordinacion Politica, la represenfacién juridica
del mismo, en los juicios y procedimientos contenciosos &n lo que ésta sea
parte, ejerciendo todas las acciones que sean hecesarias para proteger el
interés juridico de la misma, asi como denunciar amte el ministerio plblico y
demas autoridades, los hechos gue asi lo ameriten.
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EEE IR

GD Prestar’ ai Presrdente-del ‘H: -Congreso del Estado los- ser\ncms legales -que

B —— Tl i D S PSR —

requiera en el ejercicio de fa facultad a que se refiere fa fraccién I, del

articulo 25 de la Ley Organica de! Poder Legislative del Estado de Tabasco.

(1 Auxiliar y brindar asesoria a los Diputados en las sesiones, en los asuntos

de la competencia de la Direccidn, cuando asf lo soliciten.

A A A ———— T———

(1) Asesorar y auxiliar en maleria juridica, en los asuntos de la competencia de
la Direccién, a los Diputados, a ia Oficialia Mayor y a los titulares de las

Areas Administrativas del H. Congreso del Estado.

e e o ———

(12 Auxiliar, en los casos en que le solicite la Presidencia de la Junta de

Coordinacidon Palitica, en el desahogo de consullas juridico-parlamentarias.

{0 Desahogar las consultas y emitir opinién en los temas de analisis juridico |

que se le encomienden.

£ Desahogar las soliciludes y requerimientos que, por los conduclos legales,

formuten las autoridades judiciales y administrativas.

(3 Realizar las notificaciones de resoluciones y acuerdos del H Congreso del

Estado o de algunc de sus organos, en las malerias de su competencia.

{11 intervenir en las actas administrativas que le sean solicitadas dentro de las

instalaciones del H. Congreso.

U U

D Formular, revisar o validar contratos, convenios y acuerdos institucionales

¢
i
13
!

que celebre el H. Congreso.

A Auxiliar a la Junta de Coordinacion Politica en los tramites refativos al
procedimiento disciplinario y los recursos establecidos en las leyes en la

materia.

£0 Auxiliar a la Oficialia Mayor, en ids casos en que asi se lo solicite, en lo
relativo al framite de las denuncias de juicio poiitico y solicitudes de

declaracion de procedencia, en los términos de la legislacion aplicable.

‘—‘“ﬂa Auxiliar-a- la O cnaha Mayor-en todo Io reIac:onadocon los aspectos Iegaies

e A S TR ST I T T T

Tee——— e

de las- constancuas y resolumones electorales que swen de base para la
sesién constitutiva del H. Congreso.

) Realizar los trimites judiciales de los juicios de amparp, controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

3 Presentar al Presidente de la Junta de Coordinacion Politica para firma, las

demandas, contestaciones y resoluciones, en los que por normatividad
deben ser suscritos por él.
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L Desahogar las consultas en materia laboral que le sean solicitadas por los

diputados y areas administrativas.

() Constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico en los casos asi
ingtruidos por Ia Presidencia de la Junta de Coordinacidn Politica o por la

Oficialia Mayor.
I Mantener actuahzado el catdlogo de leyes y disposiciones aplicables.

.1 Recopilar y analizar las normas, disposiciones y acuerdos publicados en el

Diario Oficial de la Federacién que tengan relacion con el Estado.

L} Representar al H. Congreso del Estado ante las instancias competentes en

los juicios, procesos y procedimientos de caracter laboral.

L) Representar a la Camara en los juicios, diligencias, tramites administrativos
y jurisdiccionales.

(.l Elaborar las politicas, sistemas, procedimientos, crfiterios técnicos vy
controles internos que normaran la ejecucion de las aclividades de la
Direccion,

L Dar a conocer los mecanismos de.supervision y controles internos.

L) Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del

H. Cengreso, bajo su resguardo.

- €A Administrar los recursos.asignados aJa Direccién a su cargo. . .

(O Implementar controles administrativos internos para racionalizar y
aprovechar al maximo los recursos materiales y de servicios de l'a
Direccidn.

td integrar y presentar mensualmente ante la Direccion de Finanzas del H.
Congreso del Estado, la documentacidn comprobatoria del fondo

revolvente.

3 Implementar los instrumentos técnicos-administrativos que sean necesarios

para lograr el 6ptimo funcionamiento de las areas que integran la Direccion.

A Rendir informes al Presidente de la Junta de Coordinacidn Politica sobre

las actividades realizadas por la Direccién.

1 Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.

0 Las demas que le sefale el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica
del H. Congreso del Estado de Tabasco, las leyes y reglamentos aplicables.
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1.0.7.1.1. SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Apoyar al director de Asuntos Juridicos del H. Congreso del Estado de Tabasco en
los asunlos litigiosos que asi lo requieran, ademas de supervisar, revisar, auxiliar y

coordinar las actividades y asesorias juridicas propias de la Direccion.

FUNCIONES

(i) Atender y supervisar los asuntos legales del H Congreso del Estado, en
sus aspectos consullivo y contencioso; para estos efectos, ejercera, por
acuerdo del Director de Asuntos Juridicos, la representacion juridica del
misma, en los juicios y procedimienios contenciosos en lo gque ésla sea
parte, ejerciendo lodas las acciones que sean necesarias para proteger el
interés juridico de la misma, asi como denunciar ante el ministerio publico y
demas autoridades, los hechos que asi lo ameriten.

£ Auxiliar a la Oficialia Mayor en todo lo relacionado con los aspectos iegales
de las conslancias y resoluciones eleclorales que sirven de base para la
sesion constitutiva de la Camara.

(1) Representar al H. Congreso del Estado en la substanciacién de
procedimientios administrativos no contenciosos de jurisdiction federal o
local.

Lid Representar en materia de transparencia y acceso a la informacion, a la
Direccion de Asuntos Juridicos, en aqueilos asuntos en los gque ésla sea
convocada.

0 Supervisar y dar seguimiento las actividades relacionadas con los asuntos
orden constitucional en que el H. Congreso del Estado sea pare o tenga

interés juridico, y alender la secuela procedimental hasta su resolucion.

,,_gg Superwsarﬂque se- realtcen los .tramites necesarios para dar cum_pllmlento

‘ensu caso ala e;ecutona dela Supremé Corte. o

(R Auxiliar a la Oficialia Mayor en lo relativo al tramite de Iaé'denuncias de
juicio politico y solicitudes de declaracién de procedencia, en los términos
de la legislacion aplicable.

(1 Supervisar que se efectien las notificaciones de resoluciones y acuerdos
"del H. Congreso o de alguno de sus oOrganos en las materias de su
competencia.

3 Supervisar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con los asuntos
laborales en que el H. Congreso del Estado sea parte.
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(L Supervisar y dar seguimiento las actividades relacionadas con los asuntos
orden civil, mercantil o administrativo en que el H. Congreso del Estado sea
pare.

(1 Promover, por instrucciones del Director, la presentacidn de denuncias o
querellas ante el Ministerio Publico del Estado, con el objeto de
salvaguardar la defensa y los intereses del H. Congreso del Estado; y
supervisar su seguimiento.

) Coordinar, controlar y supervisar la elaboracion y revision de los convenios
y contratos que suscriba o en que intervenga el H. Congreso del Estado de
Tabasco. ’

€[} Supervisar la parlicipacion de la Direccion, en las aclividades realizadas por
el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Congreso
del Estado de Tabasco.

(0 Responder a las consultas, emitir opiniones y reatizar estudios en los temas
de analisis juridico que se e encomienden.

(D Desahogar los requerimientos oficiales y solicitudes de particulares en
materia juridica que sean formulados o turnados a la Direccion. -

£0 Supervisar la participacion de la Direccidon en el levantamiento de actas
administrativas en las que ésta deba intervenir, de conformidad con la
normatividad aplicable.

--,_f“r;n Dsfundlr-—_y—supemsar__-el._cumplmuento_de___Ias_hpollncas, sistemas, -

procedlmlentos crrtertos técnlcos " controles internos. eé'taﬁlemdos"ﬁ'ara la”

ejecucién de las actividades de la Direccién.
[ Representar y auxiliar al Director en las sesiones, en los asuntos de
competencia.

0 Rendir info'r"mes a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas por 1a
Subdireccion. : :
[Q Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su

objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables. ‘
[ Las demas que le senale el Director de Asuntos Juridicas del H. Congreso

del Estado de Tabasco.
1.0.7.1.1.1. DEPARTAMENTO LITIGIOSO

OBJETIVO

Atender.en representacion del H. Congreso del Estado de Tabasco, y para la
defensa y salvaguarda de los intereses institucionales, los asuntos de caracter
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laboral, penal, civil, mercanti] o administrativo en que et Congreso sea parle, de
conformidad con la legislacion correspondiente a cada caso

FUNCIONES

(i) Representar al H Congreso del Estado en los asuntos del orden cwil
mercantil o administrativo en los que el H. Congreso del Estado sea parle
Ly Recabar la informacién y documentacion necesaria para promover o

conieslar las demandas en los asuntos labarales en que el H. Congreso del
Estado sea parte.

LQ Atender.los procedlm|entos ex‘ra;udlmales derivados de los requenmlenlos
del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbltraje '

{1} Elaborar los proyectos de demandas o de contestacion de demandas
laborales, asi como los de ofrecimienio de pruebas, y presentarlos al
Director y/o Subdirector para su revisién y aprobacion

L1} Comparecer en la audiencia de pruebas, alegatos y resolucidn ante el
tribunal correspondiente, en representacién del H. Congreso del Estado.
(D Entablar platicas conciliatorias con la contraparle para tratar de llegar a un

~ convenio que favorezca a los intereses juridicos y patrimoniales de la

institucién, en los juicios en los que exista un diagnostico desfavorable.

£0 Promaver y dar seguimiento a las actuaciones y recursos legales prewvistos

en la Ley de la materia o en otras disposiciones aplicables, en defensa de
los intereses del H. Congreso del Estado

£ Realizar los tramites necesarios para que se dé cumplimiento, en su caso
" al taudo.définitivo.

(0 Recabar la informacion y docUmentacién necesaria para promover o
contestar las demandas en

los asuntos del orden civil;, mercantil o
administrativo en que el H. Congreso del Estado sea parte

LI} Elaborar los proyectos de demandas o contestacion de demandas civiles,
mercantiles o administrativas, de conformidad con los plazos y requisitos
legales, y presentarlos al Director y/o Subdirector

, para su revision vy
aprobacion.

1 Presentar en tiempo y forma ante los tribunales correspondientes los

escritos de demandas o de contestacion de demandas civiles, mercantiles ¢
administrativas.

mmu -
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Ll Entablar platicas concilialorias con la contraparie, cuando la legislacion
aplicable lo permita, para tratar de llegar a2 un convenio que favorezca a fos

intereses jurtdicos y patrimoniaies de la institucion
Lil Recabar e integrar la-documentacién necesaria para [a elaboracion de los

proyectos de instrumentos que le soliciten los drgancos o unidades
administrativas del H. Congreso.

L4 Participar en los eventos que se programen en los procedimicntos
licitatorios y de concursos convocados por el H. Congreso del Estado. a
traves del Comile de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

L) Formular los proyectos de contratos, convenios y acuerdos inslitucionales
conforme a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables vy
someterlos a la revision de las areas involucradas. Debiendo someterlos
ademas a la revision y aprobacion del Director y/o Subdirector de Asuntos
Juridicos.

£} Recabar las ribricas y firmas de los representantes legales de tas partes y
del titular de! 6rganc o unidad administrativa solicitante y someterlo a la
vahdacion del Director y/o Subdirector.

[} Participar en el levantamiento de las actas adminisirativas en que la
Direccion de Asunlos Juridicos deba intervenir conforme a la normatividad
aplicable,

t.l Efectuar las notificaciones de resoluciones y acuerdos del H. Congreso del
Estado o de alguno de sus 6rganos en las malernias de su competencia.

LI} Mantener actualizado el catalogo de leyes y disposiciones aplicables.

i.LJ Recopilar y analizar las normas, disposiciones y acuerdos publicados en el
Diario Oficial de la Federacién que tengan relacién con el Estado.

£ Llevar el control y registro de las actividades del departamento.

[ Rendir, de manera periodica, informes a sus jefes inmediatos, sobre las
aclividades realizadas por el departamento.

(I} Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.

El3 Las demas que le sefiale el Director de Asuntos Juridicos del H. Congreso

del Estado de Tabasco.
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74.0.7.1.1.2. DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA -~ - -
OBJETIVO

Auxiliar y brindar asesoria juridica a los diputados, oficial mayor, y titulares de las
areas administrativas del Congresc del Estado, en todos los asuntos de Ia
compelencia del mismo, cuando asi lo solicilen. Asi como presentar las denuncias
que correspondan para salvaguardar los intereses juridicos del propio Congreso,

constituyéndose en su caso en coadyuvante del Ministerio Plblico.

FUNCIONES

(1} Representar al H. Congreso del Estado en los asuntos del orden penal
promovidos por el M. Congreso del Estado.

L1 Elaborar ias denuncias o querellas que se deban interponer ante el
Ministerio Publico del Estado, previa supervision y autorizacion del Director
y/o Subdirectar.

{2} Presentar en tiempo y forma ante el Ministerio Publico del Estado, las
denuncias o querellas,

(1} Ratificar el escrito de denuncia o querella y aportar pruebas para acreditar
el cuerpo del delito y la probable responsabilidad del o los inculpados.

't Elaborar en su oportunidad los proyecios de ofrecimiento de pruebas, y
comparecer en la audiencia respecliva.

(22 Promover y dar seguimiento a las actuaciones y recursos legales previstos
en la Ley de la materia o en otras disposiciones aplicables, en defensa de
los intereses del H. Congreso del Estado de Tabasco.

[0 Desahogar las consultas juridicas, y en su caso, elaborar proyecto de
respuesta a las opiniones que en materia penal le sean tequeridas por los |
Diputados o las areas administrativas del H. Congreso.

(0 Desahogar las consultas juridicas, y en su caso, elaborar proyecto de

respuesta a las opiniones que en materia civil, mercanti] o administrativa le

7 ~Congreso.

EQ Desahogar las consultas juridicas, y en su caso, elaborar proyecto de
_ respuesta a las.o'piniones que en materia laboral le sean réqueridas por los
Diputados o las areas administrativas del H. Congreso.
L1 Llevar el control y registro de las actividades del departarmnento.
C) Rendir, de manera periddica, informes a sus jefes irmediatos, sobre las
actividades realizadas por el departémnto. |

Seanrequeridas ‘por-losDiputados "o Clas dreas administrativas—del K=~ -
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(1 Realizar ademas, todas“aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.

(i) Las demas que le sefiale el Director de Asuntos Juridicos del H. Congreso

del Estado de Tabasco.

1.0.7.1.1.3. DEPARTAMENTQ CONSTITUCIONAL

OBJETIVO

Intervenir en representacion de la Camara en los procedimientos relativos a
controversias constitucionales, acciones de inconstifucionalidad, juicios de amparo
y demas procedimientos iegales federales en los que el H Congreso del Estado

de Tabasco, sea parte o lenga interes juridico.

FUNCIONES

CA Elaborar los proyectos de demahda, contestacion de demanda o de
informe, relativos a contraversias constilucionales y acciones de
inconstitucionalidad, con base en. la docurnentacién correspondiente, y

someterlos a ia revision de la Direccidn y/o Subd:reccuon

-

..FQ Presentar al Director, &l. ptoyecto,_cfe_demanda Ee co'ﬁ't'é’s‘tacné“‘de‘aemanda o
o mforme re]at:vos a controvermés “constitucionales y acciones de
inconstltumgnahdad; para que éste‘a su vez requiera la firma de dichos
documentos, de conformidad con la normatividad aplicable.

2 Presentar en tiempo y forma anle la autoridad competente, los esctitos de
demanda, contestacion de demanda o de informe.

0 Elaborar en su oportunidad los proyectos de ofrecimiento de pruebas y
alegatos, someterlos a la revision de la Direccion y/o Subdireccion, y
comparecer en la audiencia respectiva.

! Promover, en su caso, las actuaciones, incidentes y recursos legales
previstos en la Ley de la materia y comparecer a [as sesiones piblicas de
réso!pcibn del Pleno o Salas de la Suprema Corte de Justicia de la Nation.

(1 Realizar los trémites necesarios para dar cumplimiento, eh su caso, a la
ejecutona de la Suprema Corte,

Ed Desahogar tas consultas juridicas que en gl ambity de su competencia le

formulen.
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i1} Eiaborar los proye&:los de informes previos. y justificados, en los juicios de
amparo en lo que se sefale como autoridad responsable al H. Congreso del
Estado de Tabasco, y atender la secuela procedimental hasta su
resolucion.

L] Somelter a consideracién y firma del titular de la Direccion y/o Subdireccion,
los proyectos de informes previo y justificade. quien en su caso, de
conformtdad a la normatividad aplicable, lo presentara para su firma ante el
Presidente de la Junta de Coordinacion Politica.

L) Presentar en tiempo y forma ante los juzgados de Distrito los escritos de
informes previo y justificado.

L4 Promover, en su caso, las actuaciones y recursos legales previstos en la

Ley de Amparo, en defensa de los intereses del H. Congreso del Estado.
D Dar .seguimiento a.los recursos de revision derivados de-los juicios de

amparo, que se tramiten en los Tribunales Colegiados de Circuito o en la
Suprema Corte de Justicia de [a Nacion.

(11 Realizar los tramites necesarios para que se dé cumplimiento, en su caso, a
la ejecutoria dei amparo.

£ Apoyar a la Oficialia Mayor en la ratificacion de denuncias de juicio politico
y solicitudes de declaracion de procedencia, conforme a la legislacion
aplicable.

(1 Elaborar los oficios de remision de la ratificacion de denuncias de juicios
politicos y solicitudes de declaracién de procedencia.

£1 Elaborar e! acuerdo respectivo cuando los promovenies no ratiﬁquen Su
escrito de denuncia de juicio politico o de solicilud de declaracion de
procedencia.

(1 Llevar el control y registro de las actividades de! departamento.

(0 Rendir, de manera periodica, informes a sus jefes inmediatos, sobre las
actividades realizadas por el departamento.

£0l Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.

3 Las demas que le senale el Director de Asuntos Juridicos del H. Congreso

del Estado de Tabasco.
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Cwd

1.0.8. DIRECCION DE ADMINISTRACION

MISION

Atender en tiempo y forma [as solicitudes de servicios, materiales y demas
requerimientos que realicen las areas técnicas y administrativas del H. congreso
del Estado, para el buen funcionamiento y realizacion de las aclividades

encaminadas a la consecucion de los objetivos de la Institucion

VISION

Lograr mediante un servicio de calidad satisfacer las necesidades de las areas del
H. Congreso del Estado, a través de !a atencién oportuna y agil de los
requerimientos humanos, técnicos y de servicios solicitados, mediante el uso

optimo y equitativo de los recursos asignados.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, diriqir y conirolar con eficiencia y eficacia las actividades ¢n
funcion de recursos humanos, materiales y técnicos, asi como proporcionar vy
coordinar los servicios y ¢l mantenimiento a las instalaciones y equipos con base
en Iosrlineamientos, paliticas, sistemas y procedimientos vigentes en apoyo al

cumplimiento de las aclividades de [a Legislatura del Estado,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

0 Administrar el capital humano, servicios, bienes y recursos fisico-

financteros, en cumplimiento con la normatividad legal vigente.

1 Conservar y dar mantenimiento oportuno a los bienes muebies e inmuebles

del H. Congreso del Estado.

£ Atender, orientar y apoyar oportunamente a los servidores publicos del H.
Congreso sobre los servicios que requieran relacionados con los derechos
que por ley les corresponden como trabajadores del H. Congreso del
Estado.

2 Comprar, tramitar y entregar los requerimientos materiales que las areas

administrativas y técnicas soliciten para el desarrolio de las actividades
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propias de cada una de las mismas, mediante la optimizacién de los

recursos asignados.

(1 Mantener en buenas condicicnes los vehiculos del H. Congreso.
procurando que las unidades reciban en tiempo y forma sus respectivos

servicios para ofrecer seguridad y comodidad a los usuarios de los mismos.

FUNCIONES

il Seleccionar. conir.itar, tramitar, expedr y firmar por acuerdo del Presidente
de la Junta de Coordinacién Politica los nombramientos de los empleados,
renuncias y licer.cias; asi como vigilar el desarrolle y tener el control
administrativo del j-ersonal que preste sus servicios al H Congreso

i.l Presentar a la consideraciéon del presidente de la Junta de Coordinacion
Politica el programa de capacitacion y desarrollo del personal.

.1 Realizar los lramiis necesarios para el olorgamiento de las prestaciones
ecoendmicas y sociales a que tengan derecho los empleados del congreso.

{1 Tramilar de adquisictones y suministros a las areas administrativas.

i) Definic y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de
administracion del Congreso.

(2 Brindar apoyo a las direcciones del H. Congreso del Eslado para su

~ oportuno funcionamiento.

L3 Supervisar las actividades propias de la direccion de administracion

(2} Supervisar el control del mantenimiento correctivo y preventivo de los

vehiculos.

(1) Proporcionar vales de combustible para tos vehiculos propiedad del H.
Congreso del Estado

(1 Tramitar ante la direccién de finanzas los pagos de tenencias y refrendos de
los vehiculos

0 Administrar y asegurar la conservacién y mantenimiento del patrimonio del
H. Congreso

0 Administrar los recursos asignados a la direccion a su cargo

D Implementar controles administrativos internos para racionalizar vy
aprovechar al mé&ximo los recursos materiales y de servicios

D) integrar y presentar mensualmente ante la direccién de finanzas del H.
congreso del estado, la documentacién comprobatoria del fondo revolvente

2 Implementar los instrumentos técnicos-administrativos que sean necesarios
para lograr el optimo funcionamiento de las areas que integran el H.

congreso
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L) Rendir informes al presidente de la junta de coordinacion politica sobre las
actividades realizadas
(1) Las demas que le senale el presidente de la Junla de Coordinacion Politica

del H. Congreso del Estado de Tabasco. las leyes y reglamentos aplicables.

1.0.8.1.1. SUBDIRECCION DE ADMINISTRAGION

OBJETIVO

Verificar, supervisar y validar la informacion emitida por los departamentos de la
Direccion de Administracion, ademas de auxiliar, apoyar y participar en cada una
de las actividades encomendadas por Ja Direccidn de Administracion,
encaminadas a la atencién y satisfaccion de las necesidades en materia
administrativa que le sean solicitadas por las areas que integran el H. Congreso

del Estado.

FUNCIONES

(1 Coordinar las actividades de la Direccion de Administracion del H. Congreso
del Estado.

(A Coordinar, supervisar y evatuar las labores de los distintos departamentos
de la Direccién de Administracion,

(O Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas, sistemas,
procedimié:ntos, criterios técnicos y controles internos establecidos para la
ejecucién de las actividades de la Direccién de Administracion.

(1 Coordinar la contratacion de servicios requeridos por las diversas areas del
H. Congreso del Estado.

€0 Formular opiniones y soluciones en los asuntos que le competan:

[ Rendir informes a su jefe inmediato sobre las actividades que le
encomiende,

(I} Controfar y mantener el orden entre el personal de la Direccion de
- Administracion.

E Escuchar, proponer y hacer participe a los empleados de |a Direccién sobre
la ‘solucién de problemas especificos de cada una de las areas que la -

integran,

h& [T
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L Revisar y validar los informes emitidos por cada departamento de la
Direccion de Administracion antes de su respectiva autorizacién del
Director,

L} Emitir oficios y analisis sobre la informacion que solcite el Director de
Administracion.

Ll intervenir en los problemas que se suscilen entre el personal de la
Direccion de Administracion, para proponer soluciones justas y equitativas,

L) Las demas que senale el Director de Administracion del H. Congreso del

Estado.

1.0.8.1.1.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Suministrar y controlar en forma oportuna y eficiente las adquisictones de los
bienes muebles y materiales con base en los requerimientos de las diferentes
areas de la Institucion, de acuerdo con el programa anual de adquisiciones
establecido por la Direccion de Administracion, satisfaciendo en todo momento las
necesidades de insumos con la calidad y caracteristicas solicitadas, que permitan

la realizacion de las actividades del H. Congreso del Estado sin contratiempos.

FUNCIONES

(1) Atender las solicitudes de material y equipos de oficina requeridas al
departamento y/o a la Direccion de Administracion, por las diferentes
direcciones o fracciones parlamentarias.

1 Solicitar a los proveedores cotizaciones de los articulos o materiales
solicitados

(0 Realizar los analisis de costos correspondientes sobre los insumos
solicitados, de acuerdo a las colizaciones enviadas por los proveedores.

£1 Elaborar el pedido comercial con todos los soportes para su autorizacion
presupuestal por parte de [a direccidn de finanzas

£Q Solicitar el material a los proveedores que haya sido seleccionado para su
entregé.

£ Llevar el control de las entradas y salidas del almacén y realizar el reporte

mensual de salidas.
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LD Elaborar vales de salida de equipos de oficina.

(1) Realizar y controlar el inventario de las mercancias para conocer las
existencias.

L} Rendir informes al Director de Administracion sobre el cumplimiento del
programa anual de adquisiciones contra lo suministrado bimestralmente.

L) Brindar el servicio de fotocopiado en las areas administrativas, diputados,
edificio de comisiones, instituto legislativo, archivo legislativo.

LI} Elaborar todos aquellos trabajos que indique el Director de administracion.

L) Asistir a las Reuniones del Comité de adquisiciones y emitir su opinién,
cuando sea necesario, sobre las adquisiciones y servicios coniratados.

L} Aulorizar y validar las requisiciones enviadas por las distintas direcciones al
Deparlamento.

L} Informar y mantener actualizado el control de los insumos proporcionados
por cada una de las areas del H. Congreso del Estado al Director de

Adminisiracion, a fin de evitar inconformidades y desvios de materiales,

1.0.8.1.1.2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL
VERICULAR.

OBJETIVO

Proporcionar y coordinar oportuna y eficientemenie, os servicios que requieran ias
areas técnicas y adminisirativas del H. Congreso en materia de comunicaciones,
transporte, intendencia, mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y
correclivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte, conservando en
buenas condiciones la infraestructura de los muebles e inmuebles de la Institucion,

y un servicio comodo y sequro en la unidades vehiculares adquiridas.

FUNCIONES
(0 Revisar, supervisar y en su caso, realizar las reparaciones menores de las
instalaciones eléctricas, de plomeria, clima integral e infraestructura del

edificio del H. Congreso
£ Dar mantenimiento preventivo y correctivo menores al inmueble del H.
Congreso, Edificio de comisiones, Instituto Legislativo, Gaviotas (bodega).
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() Solicitar al Director de Administracion los servicios especializados para las
reparaciones mayores de las instalaciones e infraestructura del H.
Congreso.

L. Dar seguimiento a los oficios de reparacion preventiva y correcliva de los
vehiculos propiedad del H. Congreso.

L) Llevar un expediente de servicio para cada vehiculo propiedad del h.
Congreso .
Ll Atender las solicitudes de reparacion de muebles, equipc de oficina, y
computo de las areas administrativas y diputados que integran el H.

Congreso.

Ld Colaborar en la elaboracidn del programa y manua! interno de seguridad e
higiene.

£ Mantener en optimas condiciones de limpieza, pintura e iluminacion el
recinto oficial y edificio del H. Congreso. Institulo Legislativo y Edificio de
Comisiones.

J Coordinar y proporcionar el servicio de choferes a las areas que por su
actividad lo requieran y/o soliciten.

£ Tramitar en coordinacion con el Director de Administracién la renta de
tarimas, mamparas, sillas, sonido y demas ariculos necesarios para los
eventos que organiza el H. Congreso

1 Coordinar las aclividades del personal de intendencia y choferes asignados

al Departamento.

{0 Rendir informes a la Direccién de Administracion sobre los servicios
contratados, desperfectos localizados y servicios preventivos y cofrectivos
otorgados.

£0 Supervisar que los servicios de mantenimiento preventivo a los vehiculos
del H. Congreso se realicen conforme al calendario de mantenimiento o
kilometraje recorrido.

L Controlar, analizar y daf seguimienio a la soliciiud de servicios de
reparaciones no contempladas a los vehiculos que presenten desperfectos
en su uso cotidiano.

£0 Supervisar, controlar y validar los servicios de mantenimiento corrective que
se hayan realizado a los vehiculos, para que sean registrados en Ia bitacora

o expediente.

(0 Vigitar que se lieve a cabo la verificacion de los vehiculos del H. Congreso.

de acuerdo al calendario de verificacién programado.
63 Soficitar, coordinar y participar en los tramites correspondientes a la

contratacién de los seguros vehiculares.

Lea
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() Tramitar y emitir el reporte sobre los accidentes suscilados con los
vehiculos del H. Congreso y solicitar la intervencion de la compaihia
aseguradora contratada.

L Realizar todos aquellos trabajos que indique el Director de Administracion.

1.0.8.1.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ANALISIS.

OBJETIVO

Analizar, controlar, tramitar y emitir informacidn relacionada con el presupuesto de
los recursos financieros asignados a la Direccidon de Administracion, con la
finalidad de cumplir con los objetives y programacion anual de |as actividades que

se llevan a cabo para el mantenimiento, adquisicion, tramites y servicios
solicitados por las areas lécnicas y administrativas que conforman el H. Congreso

del Estado.

FUNCIONES

£1 Integrar, analizar y emitir el presﬁpuesto por partidas y proyecitos de los
recursos que se deberan solicitar ante la Direccion de Finanzas para la
consecucion de los objetivos y actividades propias de la Direccidén de
Administracién. _

[ Supervisar y coordinar los tramites de suficiencia presupuestal y solicitudes
de pagos de los proveedores y prestadores de servicios contratados.

1 Integrar y_;rarr';itar ante la Direccion de Finanzas la suficiencia presupuestal

~ y solicitar los pagos a los proveedores y prestadores servicios de manera
oportuna. .

L2 Agilizar los tramites de suficiencia presupuestal considerados como
urgentes de acuerdo a las necesidades del servicio y/o adquisicion
realizados para evitar retrasos en las funciones desempefiadas.

(1 Integrar la documentacion y emitir el listado del padrén de proveedores y
prestadores de servicios.

(1 Disedar y realizar los informes anuales de actividades desempefiadas por la
Direccion de Administracion.

(D Integrar y emitir el reporte mensual y anual de las erogaciones efectuadas
por cada uno de los departamentos que componen la Direccion de
Adhinistracién.

(1} Realizar todos aquellos trabajos que indique el Director de Administracién.
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1.0.8.1.1.4. DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Integrar, identificar y mantener actualizado el inventaric de los bienes muebles
propiedad del Congreso, para controlar y establecer responsabilidades sobre la
conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a cada una de las areas
técnicas y administrativas, a través del resguardo oportuno y eficiente de las

adquisiciones que realice la Institucion.

FUNCIONES

(0 Elaborar, registrar y controlar el resguardo de los bienes muebles asignados
a las areas administrativas y diputados.

£ Actualizar el inventario de bienes muebles del activo fijo, mediante los
cambios que soliciten las areas que integran el H. Congreso

[ Realizar muesireos fisicos de los bienes muebles por usuario, area y
dependencia, para corrcborar la informacidon vigente de los datos del
Sistema de Inventario.

£ Emitir un diagndstico acerca de los bienes muebles y equipos de cémputo
sobre los gque soliciten su baja, para analizar si es factible que se envien a
reparar o procede la baja solicitada.

L1 Someter a consideracion del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos,
las solicitudes de donaciones de los bienes muebles que por su condicion
fisica, no sean utiles a fas areas del H. Congreso del Estado.

(13 Llevar a cabo revisiones mensuales sobre los bienes asignados a cada area
y su respectivo uso, para que en su caso, se intercambien o asighen con
otras areas que los reguieran.

(1 Asignar el nimero de inventario a cada uno de los activos fijos que se
adquieran en el H. Congreso del Estado.

(1 Lievar el contro! de los activos fijos adquiridos de manera semestral y anual.

1.0.8.1.1.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Coordinar, incentivar y aprovechar el capital humano con que cuenta el H.

Congreso' del Estado, a través de la seleccion, capacitacion y definicion de
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puestos, de acuerdo a las aclitudes y aptitudes de los trabajadores, con la
finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en las areas que componen el H.
Congreso del Estado, a través de un clima laboral de apoyo, panicibacién y
reconocimiento del trabajo de cada uno de los servidores publicos que conforman

la Institucién, respetando sus derechos y obligaciones correspondientes.

FUNCIONES

(1 Reclutar, seleccionar y contratar al personal para ocupar la vacante
solicitada.

3 Mantener actualizada la plantilla laboral en base a las altas y bajas del
personal. )

[0 Resguardar y mantener actualizado los expedientes personales de los
trabajadores. .

[ integrar la informacion complementaria de la némina quincenal, para su
oportunoc envid a la Direccion de Finanzas del H. Congreso del Estado

(3 Recibir y tramitar las solicitudes de licencias, dias econémicos, renuncias y
baja de personai,

£ Elaborar los planes y programas de capacitacion laboral, en los términos de
las leyes y reglamentos de la materia.

2 informar y coordinar los cursos de capacitacion y actividades recreativas al

personal del H. Congreso del Estado
(3 Difundir mediante circutares los acuerdos tomados con relacion a la plantilla

laboral.

L1 Realizar oficios informando los cambios de 4rea y personal comisionado.

3 Dar contestacion a las solicitudes del servicios social

E3 Coordinar las actividades del personal a su cargo

] Realizar todos aquellos trabajos que indique el director de administracion -
del H. Congreso del Estado.

1 Actualizar el concentrado de prestaciones autorizadas a los trabajadores
sindicalizados y de confianza.

3 Elaborar vy llevar el control presupuestal sobre el capitulo 1000 (servicios
personales), para su posterior integracion al Presupuesto de la Direccion de
Administracién.

L1 Participar en los acuerdos para el andlisis de los aumentos y prestaciones
solicitadas por los sindicatos del H. Congreso del Estado.
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1) Crientar al peréoﬁahacerca de los tramites que deben realizar para oblener
las prestaciones econémicas como derechohabientes del ISSET.

L1 Coordinar la entrega de los uniformes que se les otorga a los trabajadores
sindicalizados de! H. congreso del Estado

tid Ser integrante del comité mixto de seguridad e higiene con las
responsabilidades que esto lleva, de acuerdo con las leyes y reglamenios
expedidos en la materia.

L1 Emitir y tramitar los nombramientos del personal que labora en el H.
Congreso del Estado.

L) Coadyuvar y otorgar la informacion requerida por el OSFE y la Comision
Inspectora de Hacienda 1° para el cumplimienio de la enitrega de las
declaraciones patrimoniales por parte del personal det H. Congreso del
Estado.

{1} Formar parte de Ila Comision Mixta de capacitacion con las

responsabilidades que esto conlleva y de acuerdo a las leyes en la materia,
en pro de la actualizacion y superacién de los trabajadores del H. Congreso

del Estado. -

L3 Emitir los reportes y en su caso, tramitar el levantamiento de las actas
administrativas del personal junto con la direccion de asuntos juridicos.

(1 Orientar al personal acerca de las dudas y problemas que se suscitan en
sus areas de trabajo, a fin de evitar conflictos laborales.

L] Asignar codigos y llevar el control del registro de checado de entrada y
salida de los frabajadores sindicalizados y de confianza.

(0 Orientar a las _Direcciones y Areas Técnicas del Congreso sobre los
procedimientos y servicios prestados por el Departamento de Recursos

Humanos para el cumplimiento de los tramites que asi lo requieran.

1.0.9. COMUNICACION SOCIAL

MISION

Ser un 4rea del Congreso del Estado que cumpla Ia funcidn de enlace entre los medios de
comunicacion y el Poder Legislativo, transparentando el ejercicio legislativo, el derecho a
la informacién y el respeto a la libre expresién, '

VISION

Consolidar al. Congreso del Estado como una Institucidn -honorabfe, que otorgue
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credibilidad y confianza a la ciuttadania a través de una relacion de respeto con los
direciores de los medios de comunicacién y reporteros a quienes se proveera de la

informacién necesaria,

OBJETIVO

Llevar a cabo el manejo adecuado de la comunicacion social que en todas las
esferas del quehacer politico se hagan indispensables para consequir el respelo
de la ciudadania hacia fa institucion y la fuerza politica que representa la

investidura del Poder Legislativo de! Estado de Tabasco.

FUNCIONES

£l Dar cumplimiento a la Constitucién Politica local, la Ley Organica y el
Reglamento Interno del Congreso del Estado de Tabasco.

LI) Disenar un proyecto de programa de Comunicacion Social del Congreso del
Estado, para dar a conocer las actividades que se lleven a cabo y auxiliar a
los Diputados en sus relaciones con los medios de comunicacion.

(3 Atender de manera personalizada a los representantes de los medios de
comunicacion, misma gue se centra en la facilitacion de informacién para

llevar a cabo su labor periodistica.

[ Celebrar convenios de difusién con los diferentes medios televisivos y
radiofénicos.

0 Reunir el material informativo necesario para la elaboraciéon de un Organo
de Difusic’:n de las actividades del H. Congreso del Estado.

A Proporcionar toda la informacién relacionada con las actividades legislativas
que sele 's;blicite, manteniendo al dia el archivo correspondiente.

D Asistir a todas las reuniones y lievar un archivo de grabaciones
magnetofénicas, filmaciones, notas periodisticas y fotografias.

1 Contar con un directorio oficial actualizado. _

(A Realizar conforme a las .instrucciones que reciban de la instancia
competente de la Camara, las aclaraciones pertinentes sobre informaciones
publicadas por los medios de informacion.

0 Supervisar y coordinar las actividades propias de la Direccién de
Comunicacién y Relaciones Publicas del H. Congreso del Estado.

(2 Administrar y asegurar la conservacién y mantenimiento del patrimonio del

. H. Congreso del Estado, bajo su resguardo.
O Administrar los recursos asignados a ia Direccién a su cargo.
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£l Implementar coniroies' administrativos internos para racionalizar vy
aprovechar al méximo los recursos materiales y de servicios de la
Direccién.

(1} Integrar y presentar mensualmente ante la Direccidn de Finanzas del H.
Congreso del Estado, la documentacibn comprobatoria del fondo
revolvente,

£ Implementar los instrumentos técnicos-administrativos que sean necesarios
para lograr el dptimo funcionamiento de las areas que integran la Direccion.

L} Las demas que senale la Junta de Coordinacidn Politica del H Congreso

del Estado, Leyes y Reglamentos aplicables.

1.0.9.1.1. SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Tener la disposicién de los elementos de analisis de medios y propuesta de
escenarios para que el director tome acciones. Asi como coadyuvar en la
responsabilidad operatividad y administrativa de ia direccion, ser el enlace directo
con todo el personal de medios de comunicacién. Esta area ademas, tiene la
funcion de disefar campanas y estrategias mediaticas de difusion sobre la
productividad y cultura legislativa, asi como la creacion de slogan' o frases
institucionales para su insercion en dichas estrategias, a fin de contribuir con el

fortalecimiento de la imagen institucional.

FUNCIONES

£ Servir de enlace directo entre el Director y el personal administrativo de la
Direccién.

L1 Analisis diario de la informacién generada en los medios de comunicacion,
para que el director realice propuestas de estrategias comunicativas.

0 Coordinar y Supervisar fa creacién del Organo de Difusién del H. Congreso
del Estado.

£ Diserio de productos comunicativos para difundir la labor legislativa del H.
Congreso del Estado en los diferentes medios de comunicacion.

£Q Contribuir con el fortalecimiento de la'imagen del Poder Legislativo a través

de la creacién de slogans institucionales.
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£ Supervisidn de la transmision en vivo de tas sesiones legisiativas a través

de la pagina web.
(D Contacto con los departamentos de publicidad de los diferentes medios de

comunicacion para la insercion de publicidad e informacién generada por el

H. Congreso del Estado.
L1 Atender las solicitudes del publico para llevar a cabo recorridos o visitas

guiadas.

(L} Supervisar las producciones de spots realizadas en la Direccion.

L1 Atender las solicitudes de archivo videogréfico, fotografico e informative por
parte de los Diputados y las diversas areas que integran el Congreso del

Estado.
1.0.9.1.1.1. DEPARTAMENTO DE MONITOREO DE MEDIOS

OBJETIVO

Dar seguimierto a la informacidon que se transmite en ios diferentes medios de

comunicacion respecto a los diputados y los trabajos del H. Congreso del Estado.

FUNCIONES

£ Supervisar el monitoreo en medios de comunicacion escritos y electronicos.

1 Digitalizar todo el monitoreo de radio.

(3 Digitalizar todos los concentrados por escrito de los temas de impacto del
monitoreo de radio

(1 Digitalizar los audios de las sesiones del pleno del Congreso del Estado.

€1} Generar una audioteca con el monitoreo de radio para el sitio web.

[0 Generar una audioteca de las sesiones del pleno del Congreso del Estado

para su resguardo y para ef sitio web.

1.0.9.1.1.2. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Atender al pdblico externo que visite el Recinto Legislativo, asl como [a
organizacién de recorridos que se lleven a cabo por distintas instituciones

educativas, sociales o de otra indole..De igual forma, en esta &rea se centra la
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alencién a periodistas para proporcionar cualquier informacion relacionada con el

H. Congreso del Eslado.

FUNCIONES

L) Atender las necesidades de los medios de informacion,

Ll Proveer la informacion generada con motivo de la labor legislativa®a los

representantes de los medios de comunicacion.

L Atender las solicitudes de recorridos o visitas guiadas en el Recinto

Legisiativo.

1.0.9.1.1.2.1. COORDINACION DE SEGUIMIENTO, PRODUCTIVIDAD Y
COMPENDIO LEGISLATIVO.

OBJETIVO

Tener un registro cronoldgico detallado y por escritc de las acciones y sucesos

que se llevan a acabo durante [as sesicnes en el pleno.

FUNCIONES

i Realizar una bitacora sobre las actividades legislativas.

L Llevar un registro sobre las participaciones de los Diputados en la tribuna

legislativa.

D Proveer de informacién necesaria para el disefio del Organo de Difusion del

‘H. Congreso del Estado.

[ Llevar a cabo un reporte pormenorizado de las sesiones legislativas,

anotando los siguientes datos;

fecha.

Hora de Instalacion de las sesiones.

Asistencias e Inasistencias en las sesiones.

Puntos de Acuerdo, Exhortos e Iniciativas de Ley presentadas
durante las sesiones. '

Hora de participacién

Turno que recibe la iniciativa o punto de acuerdo.

Numero de participaciones en tribuna.

Hora de Clausura de las sesiones.

Cita para la proxima sesién.
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1.0.9.1.1.2.2. COORdINACION DE DISENO

OBJETIVC

Lievar a cabo la labor de diseno grafico para la divulgaciéon de la informacién que
asl lo requiera, asi como la creacion de bocetos impresos para la difusion de

eventos que realice el H. Congreso del Estado.

FUNCIONES

L Crear y disedar fripticos infarmatives para la difusion del trabajo legislativo y
de comisiones.
£l Crear y disefnar carteles de eventos organizados por el H. Congreso del

Estado.
L0 Crear y disefar papeleria oficial del H. Congreso de! Estado.
(A Realizar la elaboracidon mensual del Organo de Difusion del H. Congreso del

Estado.

1.0.9.1.1.2.3. COORDINACION DE SINTESIS LOCAL

OBJETIVO

Realizar una sintesis grafica de toda la informacion relacionada con las
aclividades del H. Congreso del Estado, legisladores y funcionarios de la Camara

de Diputados.

FUNCIONES

[0 Seleccionar informacion de los 10 periddicos de mayor circulacion de la
entidad.

1) Recortar notas periodisticas y ordenarlas por temas, seccién en donde se
ubica y tipo de informacion. '

01 Digitalizar de la sintesis informativa completa.

(A Enviar la sinlesis digital a través de Internet e intranet.

1.0.9.1.1.2.4. COORDINACION DE SINTESIS NACIONAL

OBJETIVO

Realizar una sintesis grafica de toda la informacién relacionada con las
actividades del H. Congreso del Estado, legisladores y funcionarios de la Camara
de Diputados.

o '-‘;}
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FUNCIONES -
Q Seleccionar informacién de los periddicos de mayor circulacién a nivel

nacional
(3 Recortar notas periodisticas y ordenamiento por temas, seccién en donde

se ubica y tipo de informacidn.
£1} Digitalizar |a sintesis informativa completa.

£ Enviar la sintesis digital a través de Internet e intranet.

1.0.9.1.1.2.5. COORDINACION DEL AREA DE RADIO

OBJETIVO

Conocer y registrar la informacion transmitida en los programas de radio relativa a
la labor legislativa y a los diputados para resguardo de la Direccién y en su caso.
difundir la informacion a los legisladores o direclivos que lo requieran para

posteriores aclaraciones.

FUNCIONES

(1 Grabar los programas noticiosos de mayor impacto en la sociedad
tabasquena. '

(1 Digitalizar todo el monitoreo de radio.

(3 Digitalizar todos los concentrados por escrito de los temas de impacto del

monitoreo de radio.

1.0.8.1.1.2.6. COORDINACION DEL AREA DE DIFUSION Y COBERTURA
INFORMATIVA.

OBJETIVO

Dar a conocer las actividades que se llevan a cabo por parte del Congreso del
Estado de Tabasco mediante avisos preventivos, asi como la elaboracién de

comunicados y notas informativas.

FUNCIONES

(0 Planear y cubrir las sesiones ordinarias, de la Comisién Permanente,
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sesiones de las comisiones legislativas y actividades de los diputados
refacionadas con su labor en el Congreso del Estado.

(2 Redactar los boletines informativos.

(48] Alender a medios de comunicacidon medianle la entrega o envic de
documentos por correo electrénico.

(1 Enviar informacién via correo electrénico a los medios de comunicacién.

L) Caplurar y publicar material informativo en la pagina de Internet del
Congreso.

(1 Llevar a cabo la cobertura visual de las sesiones legislativas, los trabajos en
comision y en general cualquier actividad que se lleve a cabo en el Recinto
Legislativo.

(] Realizar un registro fotografico, dividido por fecha, comisiones, diputados y
sesiones.

L1 Proveer de apoyos fotografico a los Diputados, Comisiones, directivos y
publicos que lo requiera. -

il Proveer a la Pagina Web, de material visual necesario para la difusion de la
informacién del Congreso de! Estado.

(O Llevar a cabo la cobertura videografica de las sesiones legislativas, los
trabajos en comisién y en general cualquier actividad que se lleve a cabo en
el Recinto Legislativo.

1 Organizar un registro videogréﬁco por sesiones y comisiones

2 Proveer de apoyo de video a los Diputados, Comisiones, directivos y
publicos que lo requiera.

(1 Proveer a la Pagina Web, de material de video necesario para la difusion de
ja informacién del Congreso del Estado.

) Proveer de informacion necesaria para la elaboraciéon del Organo de

Difusién del H. Congreso del Estado.

1.0.10. DIRECCION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

MISION

Custodiar, conservar, proteger y difundir la memoria documental de la
documentacién legislativa del Estado; haciendo del Archivo Legislativo un centro

de informacion, dtil para la administracion y la cultura.
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VISION .

Modernizar- el Archivo Legislalivo mediante el uso de tecnologias de punta que
permitan el manejo agil y eficiente de la informacién, para conservar a traves del
tiempo el patrimonio historico, juridico, politico y cultural del Poder Legistativo del
Estado y ofrecerlo a los usuarios por medio de los distintos sistemas de

informacion que estén disponibles.

OBJETIVO

Resguardar el fondo documental legislativo, de forma analitica y cronolégica, a
través de documentos producidos y emitidos del proceso de formacién de Ley:
Cédigos, Leyes, Decretos Legislativos, Resoluciones, Declaraciones,
Personalidades Juridicas, asi como organizar y vigilar las funciones del personal al

servicio del archivo, garantizando que se brinde atencién al publico en general.

FUNCIONES

1 Administrar los documentos de tramites concluidos de las areas que

conforman el Poder Legislativo del Estado de Tabasco; y seleccionar,
organizar, clasificar, conservar y difundir todos aquellos documentos que

contribuyan al conocimiento de [a historia local, regional y nacional.

£ Expedir copias simples y certificadas de los documentos que se encuentran
resguardados en el Archivo.

(1 Resguardar Los documentos histéricos que para su guarda y conservacion, ‘
en su caso, le remitan los érganos del Poder Legislativo, tales como Diario
de los Debates, Libros de Actas, Libros de Leyes y Decretos, y en general
los de suma importancia

(3 Resguardar ios documentos que ingresen por donacion, legado, compra,
reinfegracion o deposito, de personas fisicas o juridico colectivas, e
instiluciones puablicas o privadas. '

(A Hacer uso de todos los medios técnicos necesarios para la conservacion de
los documentos gque forman los fondos de la Unidad de Archivo Historico y
asegurar la integridad de los mismos. , |

td Permitir la consulta al publico de los fondos de la Unidad de Archivo
Histérico.

D Suscribir, previa autorizacién del Presidente de la Junta de Coordinaéién
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Politica y, en su caso, dél Plenoc de la Camara, toda clase de convenios,
contratos y demas actos juridicos que tengan por objeto promover y apoyar
la recuperacidén, conservacion, investigacion, difusion y publicacion de
documentos de valor histérico para el H. Congreso del Estado, con apego a
las normas y procedimientos correspondientes, y en general que sean
necesarios para el buen funcionamiento del Archivo.

Ld Las demas que se encuentran sefialadas en la Ley de Transparencia vy

Acceso a la Informacién Publica.

1.0.11. DIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS.

MISION

Ser una Instancia que garantice el buen ejercicio de sus funciones, a través del
vinculo real enire la ciudadania y los diputados a efecto de recibir y captar las
solicitudes, asi como las quejas y demandas de gestion a fin de que ésta
encuentre un medio de plantear sus requerimientos, tanto individuales como

colectivos, en busca de soluciones a favor de nuestra sociedad.

VISION

Canalizar correctamente la gestion publica ante las instancias correspondientes en
el Estado de Tabasco, para generar resultados favorables a 1os ciudadanos que
solicitan la atencion y asesoria de esta area, buscando la mejoria en la forma de

vidade la poblacién de nuestra entidad.

OBJETIVO

Coordinar y apoyar las actividades de gestorias de ios Diputados, convirtiéndose
en enlace o mediador ante el gobiemo estatal, consiguiendo Ia solucién mas viable
y oportuna a las peticiones de [a ciudadania, asl como dar cumplimiento a Ios
acuerdos de gestiones y apoyos sociales que en coordinacisn celebren la Junta de
Coordinacidn Politica- y los Diputados del H. Congreso del Estado, con Ias

De'pendencias Federales, Estatales y Municipales.
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FUNCIONES -

(I Dar atencién a las peticiones que formulen los ciudadanos a! H. Congreso
del Estado y en particular, las realizadas a los diputados gestionando o
canalizando ante las diversas instancias de fa administracion publica
municipal, estatal o federal, las solicitudes manifestadas por la ciudadania

que con ese fin acude a la Camara.

L1} Atender las quejas presentadas por la ciudadania y en las que el Congreso
tenga compelencia para inlervenir en su sustanciacion.

£3 Agilizar la atencion a las demandas sociales a {ravés de la formulacion de
convenios 0o acuerdos de colaboracidn con la estruclura de Ia
Adminisiracion Publica Estatal, Poder Judicial y gobiernos municipales.

(3 identificar los problemas que inciden en mayor grade entre la poblacion,
proponiendo medidas, incluso de origen legislativo, que conlribuyan a la
solucion.

[0 Gestionar ante las tres Instancias de Gobiemno, las peticiones y quejas de la

- ciudadania, como apoyo a las actividades de los Diputados.

[ Realizar todas las actividades encaminadas al cumplimiento de los
acuerdos de coordinacién, que celebren la Junta de Coordinacién Politica y
los Diputados, con las Dependencias del Gobiemo Federal, Estatal y
Municipal.

0 Recibir y canalizar las demandas realizadas por la ciudadania en general.

{1 Asesorar juridicamente a la ciudadania cuando asi lo requiera.

€ Analizar que las peticiones de gestoria solicitadas a la Direccion sean de
gente de escasos recursos.

0 Supervisar las actividades propias de la Direccién de Peticion, Gestoria y
Quejas del H. Congreso del Estado..

(A Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del

H. Congreso, bajo su resguardo.
(3 Implementar controles administrativos  internos  para racionalizar vy

aprovechar al maximo los recursos materiales y de servicios de la
Direccién.

(O Implementar los instrumentos técnicos — administrativos que sean
necesarios para lograr el optimo funcionamiento de las areas que integran
la Direccién.

(1 Propiciar reuniones periédicas con la Junta de Coordinacion Politica para la

revision del trabajo de gestoria asi como para la discusion de
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planteamientos de iniciativas para mejorar el funcionamiento de la Direccion
de Peticion, Gestoria y Quejas.

L) Elaborar convenios o acuerdos de colaboracion con las diversas
instituciones y organismos de los sectores publico, privado y social, para la
consecucion de los objetivos de esta Direccion.

L) Realizar reuniones de analisis y evaluacidn con las instifuciones vy
organismos de los seclores publico, privado y de asistencia social, para
intercambiar experiencias en busca dei mejoramiento de las funciones.

(2] Establecer un convenio de colaboracion con la Secretaria de Educacion a
fin de realizar visitas guiadas al recinto legislativo con el propdsito de que
los nifos en edad preescolar y primaria, conozcan que una de las
finalidades de! diputado es fungir como gestor. Esta actividad permitira
reforzar los programas de educacion civica. '

L) Establecer programas de capacitacion conlinua para mejorar el nivel de
atencion de los trabajadores de la Direccidn de Peticion, Gestoria y Quejas,
con la participacion en conferencias, mesas redondas, seminarios, cursos,
talleres, diplomados, y olras actividades tendientes a elevar la calidad
humana del empleado,

€3 Emitir mensuaimente el estado que guardan todos los asuntes presentados

en la Direccion.

1.0.11.1.1, SUBDIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS

OBJETIVO

Consgclidar y respaldar las decisiones de la Direccion, mediante un esquema de
informacién y gestidn que dote de certidumbre al solicitante, promoviendo el
mecanismo de corresponsabilidad ante las autoridades correspondientes, con la

finalidad de promover la atencion de acuerdo a los requerimientos de la sociedad.

FUNCIONES

(1 Coordinar y organizar al personal para tramite de peticiones recibidas en la
Direccion.

1 Gestionar personalmente ante las Dependencias de Gobierno las
demandas de la ciudadania cuando asi se requiera.

[ Proponer y sugerir al Director nuevas formas de gestionar y dar solucion a

las demandas.
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(11 Analizar y dar seguimiehtocpor medio de estadisticas el comportamiento de
las gestiones. '

L) Realizar un control de las personas que solicitan apoyos sociales a la
Direccidn.

(1) Rendir informes a su jefe inmediato sobre sus actividades realizadas.

L1 Tener la disposicion para la realizacion de actividades que necesiten por la

Direccion.

1.0.11.1.1.1. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
DEMANDAS '

OBJETIVO

Dar continuidad ante la dependencia correspondiente al tramite de gestion o
solicitud que se reciba en ésta Direccién, otorgando una respuesta oportuna vy
eficaz a quien solicite nuestros servicios; asi como realizar un registro del ndmero

de gestiones y los resultados de cada una de eilas.

FUNCIONES

£} Analizar la solicitud que la Direccion remita at Departamento, a fin de saber
ante que dependencia se hara el trémite.

[ Canalizar el tramite a la instancia correspondiente.

tl Dar seguimiento al trdmite para obtener un resultado que permita dar
respuesta al interesado. |

2 Gestionar apoyos que se puedan otorgar de manera directa a! solicitante.

(1 Realizar el registro de las solicitudes que se atienden.

[ Llevar un contro! del resultado que se obtengan de las gestiones.

1 Las demas que encomiende la Direccién de Peticidn, Gestoria y Quejas.

1.0.11.1.1.2. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRAMITE

OBJETIVO

Brindar un trato amable, con calidez y de manera especifica a las solicitudes de
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indole legal que se presenten en la Direccion, asesorando a la persona interesada

sobre los pasos.a seguir y canalizando et asunto a la instancia competente.

FUNCIONES

Lid Atender los casos que la Direccion remita al Deparlamento

(2 Llenar formato interno de solicitud de la Direccion.

[} Escuchar el caso de manera directa del interesado y analizar la situacién.
[i} Asesorar al interesado sobre &l proceso a sequir.

L Canalizar el caso a la instancia correspondiente

(1d Dar seguimiento al caso para conocer el resuitado de la gestion.

L1 Informar a la Direccién sobre el resuitado.

{.} Las demas que encomiende ta Direccion de Peticion, Gestoria y Quejas

1.0.12. COORDINACION DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA

MISION

Garantizar {a seguridad de los servidores publicos que laboran en el H. Congreso
del Estado, bienes, valores, asi como de los ciudadanos que acuden a esla

institucidn, dentro de los niveles de seguridad establecidos.

[

VISION

Salvaguardar la seguridad de las instalaciones y del personal del H. Congreso, a
través del disefio, instrumentacion y operacién de un programa interno de
seguridad en el frabajo que prevenga y proteja contra riesgos y- siniestros al
personal, instalaciones, bienes y acervos documentales del H. Congreso del

Estado.

OBJETIVO
Coordinar la vigilancia de los bienes muebles e inmuebles que integran el H.
Congreso, asf como las acciones para brindar seguridad a los Diputados y demas

Servidores Publicos de afto nivel en el Congreso del Estado.
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FUNCIONES -

(A Vigilar y proteger los muebles e inmuebles propiedad del Congreso det
estado, asi como la seguridad de los Diputados en el interior del recinto
oficial.

(1) Vigilar la salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles propiedad del H.

Congreso del Estado, y de los que mediante contrato sea responsable,
(1) Implementar y supervisar un control de entrada y salida de mobiliarios vy

equipo, inventariado y no inventariado.

td Brindar proteccién al Recinto Legisiativo y a los demas bienes muebles e
inmuebles perenecientes a este H. Congreso.

(I} Coordinar al personal encargado de asegurar el orden en las instalaciones
gque albergan las diversas areas de esla institucion y demas inmuebles en
donde hallan oficinas oficiales de este H. Congreso.

(i Apoyar a la mesa directiva coordinando las acciones que mantengan el
orden del publico asistente a las sesiones, para buen desarrollo de los
trabajos.

L1 Colaborar con la Direccion de Administracion en la elaboracion y ejecucion
del programa de seguridad e higiene.

0 Colaborar con la Direccion de Administracion en la elaboracién y ejecucion
de programas de capacitacién en los asuntos de su competencia,

L0 Coordinar y proporcionar &l servicio de escolta a los Diputados y Servidores
Publicos de alto nivel cuando asi o requieran.

1) Coordinar la custodia y el traslado de mensajeria y paqueteria confidencial
del H. Congreso del Estado y de Ilas diferentes Instituciones
Gubermamentales.

3 Supervisar y coordinar las acciones del personal a su cargo.

1 Supervisar y coordinar las actividades propias de la Coordinacion de
Seguridad y Operacitn Logistica del H. Congreso del Estado.

[ Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento de! patrimonio del
H. Congreso, para su resguardo.

(3 Administrar los recursos asignados a la Coordinacién a su cargo.

3 Implementar controles administrativos internos  para racionalizar vy
aprovechar al maximo los recursos materiales y de servicios de la

Coordinacion,
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£O implementar los instrumentds técnicos-administrativos que sean necesarios
para lograr el oéplimo funcionamiento de las areas que integran la
coordinacion. '

(3 Rendir informes al Presidente de la Junta de Coordinacién Politica de sus
actividades.

{11 Las demas que le senale el Presidente de la Junta de Coordinacion Politica

o la mesa directiva del H. Congreso del Estado de Tabasco.

6. ORGANIGRAMA GENERAL
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS

. DIRECCION DE
PETICION, GEST.
Y QUEIAS

f

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO , DEPARTAMENTO
DEREG. Y SEG. , DE ASUNTOS
DE DEMANDAS JUR.Y TRAMITE

COORDINACION COORD!NACION COORDINACION COORDINACION
DE AREA DE AREA DE AREA DE AREA




94

PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA
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7. DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS

DIRECCION: Independencia No. 303, Col. Centro, C.P. 86000, Vilahermosa,

Tabasco.
HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO: Lunes a Viernes de 9:00 am a 3.00 pm.

JUNTA DE COORDINACION POLITICA

CONMUTADOR 312 97 22

Nombre: Joseé del Carmen Escayola Camacho
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Presidente de ta Junta de Coordinacion Politica

Teléfono; 314 2151

Extension: 716
Correo Electronico: joseescayola@congresolabasco.gob.mx

Nombre: Alipio Ovando Magana

Categoria: Diputado (a)

Cargo: Secretario de la Junta de Cocrdinacion Politica
Teléfono: 3 14 21 51

Extension. 740

Correo Electrénico:; alipicovando@congresotabasco.gob.mx

Nombre: José Anlonio Pablo De L.a Vega Asmitia
- Categoria:  Diputado (a)
Cargo: Secretario de la Junta de Coordinacion Politica

Teléfono: 314 21 51
Extension: 738
Correo Elecironico: josedelavega@congresoctabasco.gob.mx

Nombre: Esther Alicia Dagdug Lutzow

Categoria: Diputado (a)

Cargo: Vocal de la Junta de Coordinacion Politica

Teléfono: 312.97-22

Extension: 764

Correo Electrénico: estheraliciadagdug@congresctabasco.gob.mx

Nombre: Raul Gustavo Gutiérrez Cortés
Categoria:  Diputado (a)
Cargo: Vocal de la Junta de Coordinacion Politica

Teléfono: 312-97-22
Extension: 719
Correo Electrénico: raulgutierrez@congresotabasco.qob.mx

FRACCION PARLAMENTARIA DEL PRI

CONMUTADOR PRI 3120570 Y 3129764

Nombre: . José Del Carmen Escayola Camacho
Categoria: Diputado (a)
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Cargo: Coordinador Fraccion Parlamentaria del PRI
Teléfono: 3 142151

Extensién: 782

Correo Electrénico: joseescayola@congresolabasco gob mx

Nombre: Brigitle Kristell Alfaro Palavicini

Categoria:  Asesor de Coordinacion

Cargo: Asesor de Coordinacion Fraccién Parlamentaria del PRI
Teléfono:

Extension:

Correo Electronico:

Nombre; Blanca Iduarte Garcia

Calegoria. Secrelario Paricular de Coordinacion

Cargo: Secrelario Particular de Coordinacién Fraccién Parlamentaria del PRI
Teléfono: 312-97-22

Extension:

Correo Electronico:

Nombre: Amalin Yabur Elias
Categorta: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRI

Teléfono:  312-97-22
Extension: 787 y 757
Correo Electronico: amalinyabur@congresotabasco.gob.mx

Nombre; Mirna Leticia Hidalgo Hernandez

Categoria: Asesor (a)

Cargo: Asesor de la Com. Fomento y Des. Ind., Econdmico, Art., Comercial
y Turistico.

Teléfono:; 312-97-22
Extension: 787
Cormreo Electrénico:

Nombre: David Alonso Aguirre Diaz
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria def PRI

Teléfono: 312-97-22
Extension: 795
Correo Electrénico: davidaguirre@congresotabasco.gob.mx

Nombre: Etelvina Gonzalez Murillo

Categoria: Asesor (a)

Cargo: Asesor de la Com. Seg. Pablica, Protecc. Civil y Procuraciéon de
Justicia.

Teléfono: 312-97-22
Extension: 795
Correo Electrénico:

Nombre: Jose David Ascencio Arellano

Categoria: Diputado (a)

Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentaria dei PRI
Teléfono: joseascencic@congresotabasco.gob.mx

Extensién: 747
Correo. Electronico:
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Nombre: Raul Roman Bernal
Categoria:  Asesor (a) -
Cargo: Asesor de la Com. Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas

Teléfono: 312-97-22
Extensidon: 747
Correo Electronico:

Nombre: Detia Maria Montejo De Dios
Categoria. Diputado {a)
Cargo: - Diputado (a} Fraccion Parlamentaria del PRi

Teléfono: 312-97-22
Extensidn: 725
Correo Electronico: deliamontejo@congresotabasco.gob. mx

Nombre: David Mondragon Aguifar
Categoria. Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Comn. Derechos Humanos

Teléfono: 312-97-22
Extension: 725
Correo Electronico:

Nombre: Esther Alicia Dagdug Lutzow

Categoria:  Diputado (a)

Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRI
Teléfono. 312-97.22

Extension: 761

Correo Electronico: estheraliciadagduq@congresotabasco.qob.mx

Nombre: Fernando Calzada Falcén
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria de!l PRI

Teié&fono: 312-97-22
Extension: 732
Correo Electronico: fernandocalzada@congresotabasco.gob.mx

Nombre: Sergio Ramon Chavez Solano
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Hacienda y Presupuesto

Direccion: M. Bruno # 115, Col. Centro
Teléfono: 3127429

Extension: 104

Correo Electrénico:

Nombre: Francisco Javier Custodio Gémez
Categoria; Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extension: 722
Correo Electrénico: franciscocustodio@congaresotabasco.gob.mx

Nombre: Liliana Diaz Figuerca
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Atencion a Grupos Vulnerables Pers. Con Caract.

Esp. y aduitos en plenitud.
Telefono:  312-97-22
Extension: 722

Correo Electrénico:




98

PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

Nombre: Georgina Trujillo Zentella
Categoria; Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccidn Partamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 741
Correo Electrénico: georginatrujllo@congresctabasco. qob.mx

Nombre: Héctor Raut Cabrera Pascasio
Categoria: Dipulado {a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria det PRI

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 721
Correo Electronico: hectarcabrera@congresotabasco gob mx

Nombre: Jaime Mier y Teran Suarez
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 715
Correo Electrénico: jaimemier@congresoiabasco.gob mx

Nombre: Neily Herrera Concha
Categoria: Asesor {a)
Cargo: Asesor de la Com. Infancia. Jovenes, Recreacion y deporle.

Teléfono: 312-97-22
Extension: 715
Correo Electronico:

Nombre: Jesus Ali De La Torre
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PRI

Direccidon:  Aldama #542, Altos, Col. Centro.
Teléfono: 314 9987
Correo Electronico: jesusali@congresotabasco.gob.mx

Nombre: - Jorge Alberto Camara Nufiez
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Inspectora de Hacienda 1

Direccion:  Aldama #542, Altos, Col. Centro.
Telefono: 3 14 99 87
Correo Electronico:

Nomkbre: José del Pilar Cérdova Hernandez
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 725

Correo Electronico: iosecordova@congresotabasco.gob.mx

Nombre: Ricardo Rulz Torres
Categorfa:  Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Trabajo y Previsién social.

Teléfono: 312-97-22

" Extension: 725

Correo Electrénico:

§
j
ll. ’
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Nombre: Karina Gonzalez Balcazar
Categoria:  Diputado (a) ‘
Cargo: Diputado {a) Fraccion Parlamentaria del PRI
Teléfono: 3125281 .
Extension. 774

Carreo Electrénico: karinagonzalez@congresotabasco.goh.mx

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Sustentable.
Teléfono:
Extension:;

Maribelly L.opez Sanchez
Asesor (a)
Asesor de la Com. Ecologia. Rec. Naturales

312-97-22
774

Correo Electronico;

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Lucas Sarao Guzman

Diputado (a)

Diputado (a) Fraccion Partamentaria del PRI
312-97-22

737

Correo Electrénico; lucassarao@congresotabasce.qob mx

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Exiensién:

Manuel Diaz Martinez

Diputado (a)

Diputado {a) Fraccion Parlamentaria del PRI
312-97-22

731

Correo Electronico: manueldiaz@congresolabasco.gob.mx

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Vicente Castro Ochoa

Asesor (a)

Asesor de la Com. Instructora de la Camara
312-97-22

731

Correo Electréonico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Moisés Valenzuela Rodriguez

Diputado (a)

Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRI
312-97-22

727

Correo Electrénico: moisesvalenzuela@congresotabasco.gob.mx

Nombre:
Categoria: .
Cargo:
Direccidn:
Teléfono: -
Extension:

David Marquez Castillo
Asesor (a)

y Desarrollo

Asesor de ta Com. Gobernacion y Puntos Constitucionales

M. Bruno # 115, Col. Centro
3147429
107

Correo Electronico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:

Roselia Elvira Lopez Lépez

Diputado (a) -

Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PR
312-97-22
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Extension; 758 ..
Correo Electronico: roselialopez@congresotabasco.gob.mx

Nombre: Ulises Solis Garcia
Calegoria: Diputado (a)
Cargo. Diputado (a} Fraccién Parlamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extension; 730
Correo Electrénico; ulisessolis@congresotabasco.qob mx

Nombre: Victor Manuel Dominguez Sarracino
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PRI

Teléfono: 312-97-22
Extension: 748
Correo Electronico; victordominguez@congresotabasco gob.mx

Nombre. Fausto Morales Gonzalez
Calegoria:  Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Asuntos kzlectorales

Teléfono: 312-97-22
Extension: 730 )
FRACCION PARLAMENTARIA DEL PRD

CONMUTADOR PRD 3129655 Y 3129267

Nombre: Alipio Ovando Magana
Categoria:  Diputado (a)
Cargo: Coordinador Fracciéon Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312 07 07
Extension: 740 _
Correo Electronico: alipioovando@congresotabasco.qob.mx

Nombre: Joel Alberto Garcia Gonzalez
Categoria: Asesor de Coordinacion
Cargo: Asesor de Coordinacién Fraccion Parlamentaria det PRD

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 740
Cofreo Electrénico:

Nombre: Marisela Pérez Trinidad

Categorfa:  Secretario Particular de Coordinacién

Cargo: Secretario Particular de Coordinacién Fraccidn Parlamentaria del
PRD

Teléfono: 312-97-22
Extension: 740
Correo Electrénico:

Nombre: Roberto Emmer Acopa Cordova

Categoria:  Asesor (a)

Cargo: Asesor de la Com. Asuntos Agropec., Rec. Hid. Forestales y
Pesqueros.

Teléfono: 312-97.22
Extension: 740
Correo Electrénico:
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Nombre: Adan Augusto Lépez Hernandez
Categoria. Diputado (a)
Cargo; Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 718
Correo Eleclrénico: adanlopez@congresotabasco.gob.mx

Nombre. Armando Narciso Correa Penra
Categoria. Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22

Extensidon: 726

Nombre: Casilda Ruiz Agustin
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312.97-22
Extensidn: 714 :
Correo Electronico: casildaruiz@congresotabascy gob mx

Nombre: Pedro Ruiz Acosla
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Equidad y Gérero

Teléfono: 312-97.22
Extension; 714
Correo Electronico:

Nombre: Crisanto Salazar Ruiz
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado {a) Fraccién Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 764
Correo Electronico: crisantosalazar@congresotabasco.qob.mx

Nombre: Carlos Manuel Ovando Ovando
Categoria:  Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Asuntos Indigenas y Agrarios.

Teléfono; 312-97-22
Extension: 764
Correo Electronico:

Nombre: Cristobal Javier Angulo
Categoria: Diputado {(a)
Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PRD

Telé&fono: 312-97-22

Extension: 729
Cormreo Elecirénico: cristobaljavier@congresotabasco, gob.mx

~ Nombre: Jesus Trinidad Pérez

Categoria: Asesor (a) )
Cargo: Asesor de l[a Com. Comunicaciones, Transponrte, Vialidad y Transito.



102

PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

Teléfono:  312-97-22
Extension: 729
Correo Electrénico:

Nambre: Domingo Garcia Vargas
Categoria: Diputado (a)
Cargo. Diputado (a) Fraccion Parlamentaria def PRD

Tetéfono 312-97-22
Extension. 776
Correo Electronico; domingogarcia@congresotabasco gob mx

Nombre: Verdnica Farrera Santillan
Categoria: Asesor (a)
Cargo; Asesor de la Com Participacion Ciudadana

Teléfono: 312-97-22
Extension; 776
Correo Electronico:

Nombre: Ezeguiel Ventura Banos Banos
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccién Parlamentania del PRD

Teléfono: 312-97-22
Extension: 749
Correo Electrénico: ezequielventura@congresotabasco.gob.mx

Nombre:; Guillermo Parra Duran
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Salud Publica

Teléfono: 312-97-22
Extension: 7489
Correo Electrénico:

Nombre: José Alberto Pinzdn Herrera
Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: -312-97-22
Extension: 763
Correo Electronico: josepinzon{@congresotabasco.qgob.mx

Nombre: Maria Jesus Olan De La Cruz
Categoria; Asesor (a)
Cargo: Asesora de la Com. Inspectora de Hacienda 2

Direccion: M. Bruno # 115, Col. Centro
Teléfono: 3127429

Extensidn: 106

Correo Electrénico:

Notmnbre: Juiio César Vidal Pérez

" Categorfa: Diputado (a)

Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD
Teléfono:  312-97-22
Extension: 766

Correo Electrénico: iuIiovidal@dongresotabasco.gob.mx
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Nombre: Oscar €antdn Zetina
Categoria. Diputado (a)
Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22
Extension: 720
Correo Electronico: oscarcanton@congresotabasco gob.mx

Nombre: Aura Lluvia Garcia Garcia
Categoria:  Asesor (a)
Cargo. Asescra de la Com. Inspectora de Hacienda 3

Direccion: M. Bruno # 115, Col Centro
Teléfono: 3127429

Extension: 103

Correo Electrénico:

Nombre: Ovidio Chablé Martinez De Escobar
Categoria: Diputado (a)

Cargo: Diputado (a) Fraccion Parlamentaria del PRD
Teléfono: 312-97-22

Extension: 756

Correo Electronico; ovidiochable@congresotabasco.gob rmx

Nombre: José Luis Herrera Pelayo
Categoria:  Asesor (a)
Cargo: Asesor de la Com. Fortalecimiento Municipal.

Teléfono: 312-97-22
Extension: 756
Correo Electrénico:

Nombre: Rafael Acosta Leon
Categoria:  Diputado (a)
© Cargo; Diputado (a) Fraccién Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22

Extension: 724
Corree Elegtrénico: rafaelacosta@congresotabasco.gob.mx

Nombre: Yadira Alejandro Cérdova
Categoria: Asesor (a)
Cargo: Asesora de la Com. Justicia y Gran Jurado

Teléfono: 312-97-22
Extension: 724
Correo Electrénico:

Nombre: David Sixto Cuevas Castro
Categoria: Jefe (a) de Deplo.
Cargo: Jefe (a) de Depto.

Teléfono: 312-97-22
Extension: 724
Correo Electronico:

Nombre: Raul Gustavo Gutiérrez Cortés

Categoria: Diputado (a)
Cargo: Diputado {a) Fraccion Parlamentaria del PRD

Teléfono: 312-97-22
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Extension:

719

Correo Electrénico: raulqutierrez@congresotabasco gob mx

Nombre:
Categoria.
Cargo:
Direccton:
Teléfono:
Extension:

Luis Rey Rodriguez Lopez

Asesor (a)

Asesor de la Comn. Asunios de la Fronlera Sur
M. Bruno # 115, Col. Centro

3127429

102

Correo Electronico:

Nombre:
Calegoria:
Cargo:
Teléfono:
Extensidn:

FRACCION PARLAMENTARIA DEL PAN
CONMUTADOR PAN 3120570 Y 3129764

José Antonio Pablo De La Vega Asmitia
Diputado (a)

Coordinador fraccion Parlamentaria del PAN
3125532

738

Correo Electronico: josedelgvega@congresotabasco.gob mx

Nombre:
Categoria.

Cargo:
Teléfono:
Extension:

Mario Benjamin Aleman Abreu
Asesor de Coordinacion

Asesor de Coordinacién Fraccion Parlamentaria del PAN

3125532
738

Correo Electrénico:;

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

PRESIDENCIA

Patricia Eugenia Peralta Rodriguez
Secretaria Particular

Secrelaria Particular de Presidencia
312-97-22

782, 716

Correo Elecirénico:

Nombre:
Categoria;
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Alejandro Fernandez Ponce
Asesor (a)

Asesor (a)

312-97-22

792

Correo Electrénico:

Nombre;
Categoria:
Cargo:
Telefono:
Extension:

Amailio Augusto Ocampo Rodriguez
Asesor (a)

Asesor (a)

312-97-22

792

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Telé&fono:
Extension:

Citlallin Batilde De Dios Calles
Asesor (a)

Asesor (a)

312-97-22

792

M-*.‘_f:,‘*!"“ .
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Correo Electrénico:

OFICIALIA MAYOR

Nombre: Remedio Cerino Gémez
Categoria- Oficral Mayor
Cargo: Oficial Mayor

Teléfono: 3123929
Extension: 717
Correo Electrénico:

Nombre: Rigoberto Acosta Leon
Categoria: Subdirector {(a)
Cargo: Subdirector (a)

Teléfono; 1312975
Extension: 783
Correo Electronico:

Nombre: Jonathan David Gomez Hernandez
Categoria:  Subdirector (a)
Cargo; Subdirector (a)

Telefono: 312-97-22
Extension: 783
Correo Electrénico:

Nombre; Armando Suarez Broca
Categoria: Asesor (a)
Cargo:; Asesor

Teléfono: 312-97-22
Extension: 717
Correo Electronico:

Nombre: Ana Del Carmen Vazquez Cruz
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe de control y Seg. de Iniciativas,

Teléfono:; 312-97-22
Extension: 783
Correo Electronico:

Nombre: Marcos Alvarez Macossay
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe de Apoyo a Comisiones

Teléfono: 312-87-22
Extension: 783
Correo Electrénico:

ORGANOQ SUPERIOR DE FISCALIZACION
DIRECCION: Carlos Pellicer Camara No. 113, Col. Del Bosque, Villahermosa,
Tabasco. CONMUTADOR 3515384 y 3515076S.

Nombre: Francisco José Rullan Silva
Categoria:  Fiscal Superior
Cargo: . Fiscal Superior

Teléfono: 3511942 y Fax: 351 1935
Extension: 102
Correo Electronico: frullan@osfetabasco.gob.mx
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Nombre: Jaime Martinez Peregrino
Categoria: Director {a)
Cargo: Encargado de la Direccién de tecnologia de la Informacion

Teléfono. 312-97.22
Extension: 106
Correo Electronico: ymartinez(@osfetabasco.qob.my

Naombre: Juan José Custodio .

Categoria: Direclor (a)

Cargo: Encargado de la Subdireccién de Auditeria y Evaluacion a Gobiernos
Municipales

Teléfono: 3515384
Exiensidon: 115
Correo Electrénico:

Nombre: Rafael Gerardo Brito Garcia
Categoria: Director (a)
Cargo: Encargado de la Direccion de Auditoria Técnica a Proyectos de

Inversion Publica.

Teléfono: 3515384

Extensidén: 119

Correo Electronico: rbrito@osfetabasco.gob.mx

Nombre: Tomas Francisco Morales Cardenas
Categoria: Director (a)
Cargo: Encargado de la Unidad de Contraloria Intermna.

Tetéfono: 3515384
Extension: 107

Correo Electrénico: imorales@osfetabasco.gob.mx

Nombre: Miguet Angel Alvarez Vazquez
Categoria: Fiscal Especial

Cargo: Fiscal Especial

Teiéfono: 3515384

Extension: 121

Correo Electrénico:

Nombre: Carlos Ramoén Castro

Categoria: Subcont. Mayor de Hda.

Cargo: Encargado de la Direccidon de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental.

Teléfono: 3515384
Extension: 104
Correo Electrénico: cramon@osfetabasco.gob.mx

Nombre: Guadalupe de La Torre Méndez
Categoria:  Subdirector (a)
Cargo: Encargado del Archive General OSFE.

Teléfono: 1399248
Extensién: 3 51 53 84
Correo Electrénico:

Nombre: Hortencia Irene Hernandez Qlan .
Categoria:  Subdirector (a)
Cargo: Encargada de la Subdirecciébn de Auditoria a los Recursos

Federalizados.
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Teléfono: 3515384
Extension. 111
Correo Electronico:

Nombre Carlos Eduardo Orozco Gaspar
Categoiia: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe de Depto. De la Dir. de Aud. Técnica a Proy. de Inv. Publica.

Teléfono: 3515384
Extension: 113
Coireo Electrénico:

Nombre: Elizabeth Cérdova Zepeda

Categoria: Jele {a} de Depto.

Cargo: Jefa de Depto. de la Subdireccién de Auditoria a los Recursos
Federalizados. :
Teléfono: 3515384

Extension: 120

Correo Elecirdnico:

Nombre: Gabriela Brindis Fernandez
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo. Encargada de la Unidad de Administracion.

Teléfono: 3515384
Extension: 105
Correo Electrénico: gbrindis@osfetabasco.gob.mx

Nombre: José de la Cruz Sandoval Almeida
Categoria: Jefe {a) de Depto.
Cargo: Jefe de Depto. de la Dir. de Auditoria Técnica a Proyectos de

Inversion Publica.
Teléfono: 3515384
Extensidn: 113
Correo Electrénico:

Nombre: José Manuel Tamez Gomez
Categoria: Jefe (a).de Depto.
Cargo: Jefe de Depto. de la Fiscalia Especial

Teiéfono: 3 65153 84
Extension: 133
Cormreo Electrénico:

Nombre: Juan Moisés Arias Ble

Categoria: Jefe {(8) de Depto. ‘

Cargo: Jefe de Depto. de la Subdir. de Auditoria y Evaluacion a Gobiemos
Municipales.

Teléfono: 3515384
Extension: 118
Cormreo Electrénico:

Nombre: Leonardo Solis Dominguez
Categorfa: Jefe (a) de Depto. _
Cargo: Jefe de Depto. de fa Dir. de Tecnologia de la Informacion.

Teléfono: 3515384
Extensién: 106
Correo Electrénico:

W i
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Nombre: Luz Del Carmen Pulido Noverola
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefa de Deplo. de la Subdir. de Auditoria y Evaluacion a Gobiernos
Municipales.
Teléfano: 3515384
Extension: 114
Correo Electronico:
Nombre: Maria Guadalupe Alvarez Cornelio
Categoria:  Jefe (a) de Deplo.
Cargo: Encargada de la Subdir. de Auditoria y Evaluacion a Poderes del

Estado y Organos Auténomos.
Teléfono: 3515384
Extension: 108

Correo Electronico;

Nombre: Martha Eiena Carbalio Valencia
Categoria: Jefe (2) de Depto.
Cargo: Jefa de Deplo. de Archivo OSFE.

Telefoneo: 1399248
Extension: 3515384
Correo Electrénico:

Nombre: Radl Jimenez Sanchez
Categoria:  Jefe {(a) de Depto.
Cargo: Jefe de Depto. de la Subdir. de Auditoria a los Recursos

Federalizados.
Teléfono: 35153 84
Extensidén: 120
Correo Electrénico:

Nombre: Rebeca Bernal Gutiérrez
Categoria: Jefe (a) de Depto. .
Cargo: Encargada del Deplo. De Bienes Patrimoniales y Nombramientos.

Teléfono: 3515384
Extensién: 112
Correo Electrénico;

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CONMUTADOR. 3129722, 3129611, 3129633 y 31204 48.

Nombre: Leida Lopez Arrazate
Categoria:  Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion
Cargo:

Telsfono:  312-97-22
Extensiéon: 734
Correo Electrénico:

Nombre: Miguel Gonzalez Morales
.Categoria:  Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto.

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 713
Correo Electrénico:
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Nombre: Doris Gabriela Alperte Santos
Categoria:  Jefe (a) de Depto.

Cargo: Jefa de Informatica

Tetéfono: 312-97-22

Extension: 713

Correo Electronico:

Nombre: Rodrigo Oropeza Méndez
Categoria:  Jefe (a) de Deplo.
Cargo: Jefe (a) de Depto.

Teléfono: 312-97-22
Extension: 713
Correo Electronico:

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS
CONMUTADOR 3146658 y 31466 59
DIRECCION: Calle Ignacio Allende No 100 Col. Centro, Vilahermosa, Tabasco

Nombre: Oscar Rebolledo Herrera
Categoria: Director (a)
Cargo: Direclor del Instituto de Investigacion Legislativa

Teléfono: 3123895
Extension: 105
Correo Electronico:

Nombre: Francisco Castillo Ramirez
‘Categoria:  Subdirector (a)
Cargo: Subdirector del Instituto de investigacion Legislativa

Teléfono: 31238835
Extension: 104
Correo Electronico;

Nombre: Carlos Benito Lara Romero
Calegoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe de Investigacion B

Teléfono: 3123895
Extension: 109
Correo Electrénico:

Nombre: César Arturo Olan Sanchez
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Investigacion C

Teléfono: 3123B95
Extension: 104
Cormreo Electrénico:

Nombre: José Lazaro Moreno Zenteno
Categoria: Jefe {(a) de Depto.
Cargo: Jefe de Vinculacion A

Teléfono: 31238895
Extension: 108
Correo Electrénico:




10 PERIODICO OFICIAL 3 DE DICIEMBRE DE 2008

Nombre: -« Milton Lastra Valencia

Categoria: Jele {a) de Depto. de Vinculacion
Cargo; Jefe (a) de Depto. de Vinculacion
Teléfonuo: 3123895

Extension: 102

Correo Electronico:

DIRECCION DE FINANZAS.
CONMUTADOR 3129722, 3129611, 3129633 y 3120448

Nombre: Maria Rosa Frias Selvan
Categoria; Director (a)
Cargo: Directora de Finanzas

Telefeno: 314 18 01
Extension: 791
Correo Electronico:

Nombre: Yonder Reyes Baulista
Categoria;  Subdirector (a)
Cargo: Subdirector de Finanzas

Teléfono: 31298 94
Exiensién: 779
Correo Electronico:

Nombre: Carlos Lépez De Llergo Uribe
Categoria: Jefe (a) de Deplo.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Adquisiciones y Arrendamientos.

Teléfono: 31298 94
Extension: 736
Correo Electrdnico:

Nombre: Esmeralda Rosales Contreras
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe {(a) de Deplo.

Teléfono: 3-14-18-01
Extension: 739
Correo Electrdnico:

Nombre: Herindo Silvan Hernandez
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Glosa y Pagaduria.

Teléfono: 3-14-18-01
Extensidon: 736
Correo Electrénico:

Nombre: Irma Patricia Castillo Martinez

Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Contabilidad

Teléfono: 3-14-18-01
Extensién: 772
Correo Electrénico:

e et A
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Nombre: Maria Jests Ramén Hernandez
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Control Presupuestal.
Teléfono: 3-14-18-01 -
Extension: 739

Correo Electronico:

Nombre:
Calegoria:
Cargo:
Teléfono!
Extension:

Maria Josefina Morales lzquierdo
Jefe (aj de Depto

Jefe (a) de Depto de Tesoreria
3-14-18-01

777

Correo Electronico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

Jorge Alberto Broca Morales
Director (a)

Director de Asuntos Juridicos
31247 30

765

Correo Electronico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Agustin Garcia Mendoza
Subdirector (a)

Subdirector de Asuntos Juridicos
3124730

785

Correo Electrénico:

. Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Ignacic Jesus Liergo Hernandez
Jefe (a) de Deplo.

Jefe (a) de, Depto.

3124730

765

Correo Elegtrénico:

Nombre:
Calegoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

José Alejandro Bedoy Ovando
Jefe (a) de Depto.

Jefe (a) de Depto.

3124730

765

Correo Electronico:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Nombre: . Carlos Enrique Ifiguez Rosigue

Categorfa: Director (a)

Cargo: Director de Administracién

Teléfono: 31416 12

Extension: 750

Correo Electronico: g

o
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Nombre: Martin Leén Guzman
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo; Jefe (a) de Depto. de Servicios Generales

Teléfono: 312-97-22
Extension: 742
Correo Electrénico:

Nombre; Arlenne Alduncin Falconi
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Bienes Muebles

Teléfono: 3128722
Extensidn: 786
Correo Electrénico:

Nombie: David Camilo Castaieda
Categoria: Jefe {(a) de Depto. de Aimacén
Cargo: Jefle (a) de Depto. de Almacen
Teléfono:

Extension: 768
Correo Electronico:

Nombre: Elide Guadalupe Peralta Canetas
Categoria:  Jefe {a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Recursos Maleriales

Telefono: 31297 22
Extension: 753
Correo Electrénico:

Nombre: Luvia Enriqueta Paz Tarano
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Deplo. de Control y Analisis

Teléfono: 31297 22
Extension: 784
Correo Eleciréonico:

Nombre: Alejandro De Jesus Vargas Acosla
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Mantenimiento Vehicular

Teléfono: 31297 22
Extension: 742
Correo Electronico:

Nombre: Telma Araceli Pefa Rendon
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe (a) de Depto. de Recursos Humanos

Teléfono: 3128722
Extension: 752
Correo Electronico:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre: Lucero Del Alba Aquino Guzman
Categoria: Director (a)
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Cargo:
Teléfono:
Extensién:

Directora*de Comunicacion Social
3120295
745

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Juan Carlos Leon Olan

Subdirector {a)

Subdirector de Comunicacién Social
3129722

745

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extensién:

Raul De Jesus Alvarez Constanting

Jefe (a) de Deplo.

Jefe {a) de Depto. De Monitoreo de Medios
3148162

114

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension.

Nombre:

" Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Raquel Del Socorre Olmedo Cérdova
Jefe {a) de Depto.
Jefe (a) de Depto.

760

DIRECCION DE PETICION, GESTORIA Y QUEJAS

Teresa De Jests Oramas Beaurregard
Director (a)

Directora de Peticion, Gestoria y Quejas.
3141084

754

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Aurelia Alejandra Contreras Pérez
Subdirector {a)

Subdirectora de Pelicién, Gestoria y Quejas.
3129722

754

Correo Electrénico:

Nombre:
Categoria:
Cargo:
Teléfono:
Extensién:

) Nombre:
Categorfa:
Cargo:
Teléfono:
Extension:

Gavriel Juarez Hernandez

Jefe (a) de Depto. de Asuntos Jur. y Tramites.
Jefe (a) de Depto. de Asuntos Jur. y Tramites.
3129722

754

Cormreo Electrénico:

Juan Pablo Pérez Colorado
Jefe (a) de Depto.

Jefe (a) de Depto.

31297 22

716
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COORDINACION DE SEGURIDAD Y OPERACION LOGISTICA

Nombre: Heberth Gabriel Torres Magana
Categoria:  Coordinador
Cargo: Coordinador de Seg. y Op. Logistica

Teléfono: 31297 22
Extension: 759
Correo Electronico:

DIRECCION DEL ARCHIVO LEGISLATIVO

DIRECCION: Aldama #542, Altos, Col. Centro., Col. Centro, C.P. 86000,
Villahermosa, Tabasco.

Nombre: Patricia Guadalupe Garcia Pérez
Categoria: Director {(a)
Cargo: Directora de Archivo Legislativo

Teléfono: 3120295
Extension: 745
Correo Electronico:

COORDINACION DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA

Nombre: William Sebastian Castillo Ulin
Categoria: Coordinador
Cargo: Coordinador de Biblioteca y Videoteca Legislativa

Teléfono: 312-97-22
Extension: 728
Cormreo Electrénico:

Nombre: Ramén Méndez Dominguez
Categoria: Jefe (a) de Depto.
Cargo: Jefe {(a) de Depto.

Teléfono: 312-97-22
Extensién: 728
Correo Electrénico:

y
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-

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL PODER LEGISLATIVO DEL
ESTADO, EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE
TABASCO, A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS
MIL OCHO.

ATENTAMENTE _
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO

DIP. FRANCISCO R CUSTODIO GOMEZ

R. EBNGRESD DEL ESTADO
..béz#gAsg'
Lix LEGISLATUBA
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TABASCO

Trabajar para transformar |

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién 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 periddico.

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.



