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I. INTRODUCCION

Esta dependencia se crea para brindar asesoria juridica al Gobernador y
sera una facilitadora de la oper‘é‘cién de {a Administracién Publica, sin substituir
en .sus, atribuciones a las dep&\dencias, érganos y entidades a fin de que
observen lo principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza
juridica.

En este manual se establece la estructura que.conforma a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo, asi mismo identifica los objetivos y
responsabilidades de cada una de sus Unidades Administrativas, es una
herramienta que permite familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Consejeria. Su consulta
permi'te identificar con claridad las funciones; conocer las lineas de

comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos indispensables que le
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permitiran un mejor desenvolvimiento en el ambito de sus funciones,
contribuyendo a que el ejercic_io de las facultades de la Consejeria Juridica, se
realicen de manera eficiente mediante la delimitacién de responséb_ilidades,
ambitos de competencia y relaciohes de coordinacién entre las distintas
unidades; lo anterior conforme a lo astablecido en el Reglamento' Interno de la
Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo, publicado el 06 de enero de 2007
Suplemento 6713 No. 22196.

Cabe senalar que el manual ha sido elaborado considerando los objetivos y

'estrategias y lineas de accién establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo

2007-2012 en su eje transformador de la reforma y actualizacién del marco
juridico estatal, orientado a fortalecer el Estado de Derecho como fundamento
de la préc,tica politica y contar con un marco juridico que dé cauce a las
transformaciones sociales para difundir sus reformas, planes y programas de
gobierno; 1o anterior con el fin de vincular la organizacion de |la Consejeria a un
cumplimiento ordenado de las actividades propias de la dependencia con el
seguimiento oportuno a los objetivos rectores y lineas de accidn propios del
Plan Estatal, propiciando asi un marco juridico actualizado que garantice la

convivencia armoénica.

iI. OBJETIVO DEL MANUAL

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

objetivos, atribuciones, funciones y niveles de responsabilidad.

_ Esto permitira que los funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus

atribuciones y responsabilidades a fin de lograr una mejoria en su actuacion

. para brindar servicios publicos eficientes.

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

Establece los objetivos, marco juridico, atribuciones, mision, vision,

antecedentes histéricos, organigrama; y la descripcion y perfil de puesto de
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cada una de las unidades administrativas gue integran la estructura de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

El contenido de este manual estd sujetc 3 actualizaciones periédicas
como resultado de evaluaciones y adecuaccnes o cuando exista algin
cambio organico funcional al interior dz esta Consejeria, siendo
responsabilidad de la Direccion de Administracion e Innovacion
Gubernamental con fundamento al Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 27 fraccion XV,
por lo que cada una de las unidades administrativas que integran esta
dependencia deberan informar oportunamente todo cambio en torno a las
actividades que realizan con el objeto de que se efectien las adecuaciones

correspondientes.

IV. MARCO JURIDICO

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

federales como estatales:

CONSTITUCIONALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

LEYES FEDERALES .

« Ley Organica de la Administracién Puablica Federal

* Ley Federal del Trabajo

» lLey de Amparo

+ Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos

+« ley Reglamentaria de la fraccion ll del articulo 105 de la Constitucion
Poilitica de los Estados Unidos Mexicanos

s Ley'Orgénica del Poder Judicial de la Federacion

» Cddigo Fiscai de ta Federacion

+ Ley d= Coordinacion Fiscal Federal

» Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

s Ley Federal de Procedimiento Administrativo
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LEYES ESTATALES

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

o Céodigo Civil para el Estado de Tabasco

» (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
o . Codigo Penal para el Estado de Tabasco

e (Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

» Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
+ Ley de Ingresos

» Ley Estatal de Planeacion

o Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puiblico del Estado de
Tabasco \ -

+ Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco
» Ley de Fiscalizacién Supericr del Estado de Tabasco

¢ Ley Reglamentaria de la Fraccion IV det art. 7 de la Constitucion Politica del
Estado

+ ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco

+ Ley de Bienes pertenecientes al Estado

e Ley de Administracién de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco '

s Lley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco

+ Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

o Codigo Fiscal del Estado |

» lLeyde Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco
+ Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

» lLey General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

o Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

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

- o Ley Organica del Poder Legislativo

REGLAMENTOS

« Reglamento interior de fa Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco
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o Reglamento de la Ley General de Transito y Vialidad del Estado da
Tabasco

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

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco

+ Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de
Tébasco | '

+ Reglamento interno del H, Congreso de! Estado

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Estado de Tabasco

+ Reglamento de la Ley de Administracion de Documentos del Estado

e Reglamento de la Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de
Tabasco

+ Reglamento para la impresién, publicacién, distribucidén y resguardo del
Periodico Oficial del Estado de Tabasco

+ Reglamento de 1a Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

o Reglamento de la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Tabasco

» Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo
def Estado

MANUALES

» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del
Gobierno del Estado de Tabasco.

IV. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el
suplemento 6707 del Periddico Oficial del Estado, mediante decreto 220 de
fecha 16 de diciembre de 2006, senala en su articulo 39, las siguientes

atribuciones conferidas a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco:

I. Dar apoyo técnico juridico al Gobernador del Estado en aguellos asuntos que
éste le encomiende;

Il. Emitir, cuando asi lo solicite el Titular del Ejecutivo y sin menoscabo de la
competencia de otras Dependencias, la opinion correspondiente sobre los
proyectos de convenios, acuerdos y programas a celebrarse con la Federacion,
otros Estados y los Municipios de la Entidad;
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I1l. Elaborar y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
resoluciones administrativas y demas instrumentos de caracter juridico que
deba firmar el Gobernador, a efecto de someterios a su consideracién y, en su
caso, a su firma; de igual forma aqueilos nombramientos en los que intervenga

el Ejecutivo;

V. Prestar la asesoria juridica necesaria cuando el Gobernador del Estado asi
lo acuerde, en asuntos en los que intervengan varias dependencias de la
Administracion Publica Estatal;

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

VI'. Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de
las disposiciones juridicas que normen ¢l funcionamiento de la Administracién
Publica del Estado, asi mismo los criterios juridicos que deban seguir las

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal,

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

VIll. Elaborar en forma conjunta con la Secretaria de Gobierno el proyacto de
agenda legisiativa del Gobernador del Estado, atendiendo a las propuestas de

las Dependencias, Organos Descentralizados y Entidades de ta Administracién
Pudblica y someterlo a la consideracion del mismo;

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

soliciten, sin menoscabo de la competencia de otras dependencias.

X. Representar al Gobernador del Estado en las acciones y controversias a que

se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; '

Xl. Intervenir como representante juridico del Titular del Poder -Ejecutivo en

todos los juicios o negocios en que intervenga, con cualquier caracter, cuando
se afecte su patrimonio o tenga interés juridico;

Xll. Vigilar que en los asuntos de orden administrativo que competen at Peder

Ejecutivo, se observen los principios de constitucionalidad y legalidad;

XWl. Emitir recomendaciones, opiniones y, en su caso, resolver ias consuitas

que en materia juridica le sean planteadas por el Gobernador, por las
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dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y por los otros

Poderes del Estado de Tabasco;

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

legalmente expida el Ejecutivo;

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

en el Estado, con la participacién de los érganos competentes;

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

mismo;

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

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

juridicos gue se le encomienden;

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

las autoridades judiciales;

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

XXI. Certificar en la esfera de su competencia, los documentos expedidos por

el Gobernador y aquelios expedidos por la propia Consejeria Juridica;

XXIH. Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios,

contratos y demas instrumentos juridicos que en el ambito de sus respectivas
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competencias acuerden las Dependencias y demads Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

XXill. Realizar estudics e investigaciones en materia legislativa, a fin de que el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado cuente con la informacién necesaria,

para que en su caso, promueva las iniciativas correspondientes ante el
Congreso del Estado; ’

XXIV. Opinar previamente sobre el nombramiento y, en su”caso, solicitar la
remocion de los Titulares de las unidades encargadas del apoyo juridico de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

XXV. Tramitar las consultas que formulen las Dependencias del Poder
Ejecutive, Organismos Publicos Descentralizados, Fideicomisos Publicos,
Empresas de Participacion Estatal y Ayuntamientos, sobre interpretacion de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares de cualquier indole, sea

cual fuere su forma de expedicién; y

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

asignado para el desarrollo de sus objetivos.
V. MISION, VISION Y VALORES
Mision
Asesorar juridicamente y brindar consultoria especializada en la revisién de los
documentos de cardacter legal que compete proponer o emitir al Gobernador del
Estado, facilitando la operacion de la Administracién Publica, asi como

coordinar a las unidades juridicas de las dependencias, érganos y entidades a
fin de que todos los actos observen los principios de constitucionalidad,
legalidad, transparencia y certeza juridica.

Vision
Un marco juridico actualizado que garantice la convivencia arménica y. el

respeto a los derechos fundamentales para dar cumplimiento a los fines del
Estado.
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Valores

~Unidad

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

anestidad

Para el uso racional y 1a aplicacién escrupulosa de los recursos publicos.

Transparencia

Para garantizar a la ciudadania el acceso a la informacién gubernamental y
una efectiva rendicién de cuentas.

Sensibilidad

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

Equidad

Para brindar a todos las oportunidades de desarrollo, sin distincién alguna.

Congruencia
Para que la palabra empefiada se convierta en realidad.
Eficiencia

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

Constitucionalidad

Para que las constituciones federal y local sean vértice y guia de toda funcion
de la Administracién Publica Estatal.

L egalidad

Para que todo acto de la Administracion Publica Estatal se encuentre fundado
y motivado en la ley.
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Certeza Juridica

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

Justicia

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

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco se
crea mediante la reforma realizada a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicada en el Periddico Oficial del Estado, el dia 16 de
diciembre del ano 2006, en su suplemento 6707 “C°, Decreto 220.
Posteriormenteg se publico el Reglamento Interior de la Consejeri’a Juridica del
Poder Ejecutivo, en el suplemento 6713 “E” de fecha 06 de enero de 2007 en el
Periddico Oficial del Estado Tabasco, estableciendo su estructura organica en
el articulo 6.

La creacion de la Consejeria Juridica implica el fortalecimiento del

principio de certeza juridica en la aplicacion del orden juridico que da forma y '

contenido a todos los actos de gobierno en beneficio de los tabasquenos; es la
dependencia especializada en brindar apoyo juridico al Gobernador y sera la
facilitadora de la operacién de la Administracion Publica, a través del apoyo y
coordinacion de las unidades juridicas' de las Dependencias, Organos y
Entidades.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, la Consejeria Juridica contara con las siguientes unidades
administrativas: las unidades de apoyo del Consejero, entre ellas la Secretaria
Particular, la Unidad de Control, procesos y Revisién Documental, la Unidad de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, la Direccion de Administracion e

Innovacién Gubernamental, asi como la Unidad de Acceso a la Informacion; y

las unidades operativas: Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos vy -

Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos.

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Consejero Juridico

1.1 Unidades de Apoyo
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1.1.1 Secretaria Particular

1.1.2. Unidad de Control, procesos y Revisiéon Documental

1.1.3. Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

1.1.4. Secretaria

1.1.5. Direccion de Administracién e Innovacién Gubernamental
1.1.5.1. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.1.5.2. Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto
1.1.5.3. Departamento de Recursos Humanos
1.1.5.4. Departamento de Control de Archivo

1.1.6. Unidad de Acceso a la Informacién

1.2 Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

1.2.1. Direccion General Juridica

1.2.2. Unidad de Procesos Civiles y Penales
1.2.2.1..Departamento de Asuntos Penales
1.2.2.2. Departamento de Asuntos Civiles

1.2.3. Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y -

Laborales

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

Amparos

1.3. Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

1.3.1. Direccién Generai de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad

1.3.2. Unidad de Informatica Juridica y Normatividad
1.3.2.1. Departamento de Informatica
1.3.é.2. Departamento de Compilacién

1.3.3. Unidad de Proyectos Legislativos T
1.3.3.1. Departamento de Formulacion de Iniciativa Legislativa

1.3.4. Unidad de Convenios y Contratos

1.3.4.1. Departamento de Contratos, Convenios y Acuerdos
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VIil. ORGANIGRAMA DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER

EJECUTIVO DEL ESTADO
CONSEJERO
JURIDICO
UNIDAD DE
SECRETARIA e s e - - - - - CONTROL,
SULA PROCESOS Y
PARTICULAR REVISION
DOCUMENTAL
UNIDAD DE
- COMUNICACION [N I SECRETARIA
SOCIAL Y -=
RELACIONES
PUBLICAS
DIRECCION DE
AUNSTRACION
GUBERNAMENTAL ACCESO A LA
INFORMACION
SUBCONSEJERIA 3
O ENLACE ¥ SUBCONSEJERIA
_DE LEGISLACION Y
ASUNTOS ESTUDIOS
JURiDICOS NORMATIVOS
DIRECCION
o GENERAL DE
DIRECCION PROYECTOS
GENERAL JURIDICA JURIDICOS,
LEGISLATIVOS Y
NORMATIVIDAD
CONSEJERO JURIDICO
CONSEJERO
JURIDICO
UNIDAD DE
SECRETARIA CONTROL,
PARTICULAR |~~~ ~"~"~"~"|~—~"~=~==—=—+— PROCESOS Y
REVISION
DOCUMENTAL
UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIALY o e e e e e - e e e - = SECRETARIA
RELACIONES
PUBLICAS
DIRECCION DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION UNIDAD DE ACCESO
GUBERNAMENTAL A LA INFORMACION -
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DIRECCION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

RECURSO
MATERIALES Y A Rg ¥ RECURSOS CONTROL DE
SERVICIOS PRESUPUESTO HUMANOS ARCHIVO

GENERALES

SUBCONSEJERIA DE ENLACE Y ASUNTOS JURIDICOS

SUBCONSEJERIA DE
ENLACE Y ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION
GENERAL JURIDICA

T

]

ASUNTOS PENALES

ASUNTOS CIVILES

ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ;’:g’é‘égg
PROCESOS CI
v oevaLea ES CONSTITUGIONALES,
ADMINISTRATIVOS Y
LABORALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO D& DEPARTAMENTO DE A CONDRIOES0S LEs

Y AMPAROS
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SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS

NORMATIVOS

LEGISLACION Y
ESTUDIOS
NORMATIVOS

SUBCONSEJERIA DE

D!RECCION
GENERAL DE
PROYECTOS
JURIDICOS,

LEGISLATIVOS Y
NORMATIVIDAD

l

UNIDAD DE
INFORMATICA
JURIDICA Y
NORMATIVIDAD

UNIDAD
DE PROYECTOS
LEGISLATIVOS

UNIDAD DE
CONVENIOS Y
CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
COMPILACION

DEPARTAMENTO DE
FORMULACION DE
* INICIATIVA

LEGISLATIVA

DEPARTAMENTG DE
CONTRATOS,
CONVENIOS Y

ACUERDOS




16

PERIODICO OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

IX. OBJETIVO Y FUNCIONES
CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO

CONSEJERO JURIDICO
DATOS GENERALES - o
NOMBRE DEL PUESTO Consejero Juridico deAI;oder Ejecutivo o
- ]
AREA DE ADSCRIPCION Despacho de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo'
REPORTA Titular del Poder Ejec_utivo del Estado N
SUPERVISA Subconsejero de EnI;c:de Asuntos Juridicos B

Subconsejero de Legislacién y Estudios Normativos.
Secretario Particular _

Unidad de Control, procesos y Revision Documental
Director de Administracion e Innovacién Gubernamental

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

CONTACTOS INTERNOS

CON | PARA

Unidades administrativas que integran la » Para delegar actividades como Titular de la Consejeria
Consejeria Juridica Juridica y dar el oportuno seguimiento.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias estatales, federales o municipales, » Evalvar el desempefio de los Titulares de Unidades
asi como los organismos descentralizados o Juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de
desconcentrados de los tres niveles de gobiemo la Administracion Publica, con fundamento en Ia
y los demas poderes de! Estado. capacidad, experiencia y preparacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica al Titular del Poder Ejecutivo, vigilar, coadyuvar y asesorar juridicamente a las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado, dentro de sus ambitos de competencia, asi como
coordinar a las unidades juridicas, para unificar los criterios de interpretacion y aplicacion del marco normativo, con 13

finalidad de que se observen los principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza juridica propios de
un Estado de Derecho. )

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

» |mplementar un Programa de Informatica Juridica con el fin de crear un plano con avances tecnologicos para
mantener una politica uniforme, vinculando a todas las areas y gue permita publicar a toda la Administracion
Publica Estatal y a la Ciudadania las leyes, reglamentos, acuerdos y decretos vigentes en el Estado;

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

»  Planear las politicas que normen la operacién de la Consejeria Juridica, asi como las acciones de control y
evaluacién para Ja atencion de los asuntos propios de su competencia,
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PERIODICAS

* Uniformar y armonizar la politica juridica estatal;

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

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

= Expedir los lineamientos que normen la operacién interna de la comision y evaluar su operatividad; de igual
forma, establecer medidas que mejoren ia eficacia y eficiencia del apoyo técnico-juridico que brinda el grupo
asesor;

"« Evaluar el desempeiio de los titulares de unidades juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica, con fundamento en la capacidad, experiencia y preparacion, y en su caso solicitar su
remocion;

= Integrar en colaboracion con la Secretaria de Gobierno la agenda legislativa del Titular del Poder Ejecutivo y
© someterla a consideracion del mismo;

* Analizar, evaluar y proponer en coordinacion con la Secretaria de Gobierno y el Titular de la Dependencia del
ramo, la disolucion de los 6rganos publicos descentralizados;

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

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

* Validar y aprobar el anteproyecto del presupuesto de egresos de !a Consejeria Juridica a fin de remitirlo a la
autoridad competente, asi como supervisar el ejercicio racional y ordenado de los recursos presupuestales
asignados a la Dependencia; y

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

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

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

Integrar en colaboracion con la Secretaria de Gobierno la agenda legislativa del Titular del Poder EjeCUtIVO y
someterla a consideracion del mismo.

Acordar con el Titular del Poder Ejecutivo la atencion de los asuntos que requieren su intervencion.

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

Evaluar y recibir inforrmes de actividades encomendadas a los titulares de las diferentes unidades admlnlstratlvas dela
Consejeria Juridica.

Evaluar el desempeno de los titulares de unidades juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica, para la atencion de los asuntos propios de su competencia.

EVENTUALES

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

" PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos suficianites relativos al gjercicio de las
atribucicneas que sean de su competencia

EXPERIENCIA

Experiencia suficiente relativa al ejercicio de las atribuciones
que sean de su competencia

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

— — —

Ser ciudadano mexicano en pleno gjercicio de sus derechos

25 anos cumplidos como minimo en la fecha de su
designacién o contratacion

No ser ministro de algun culto religioso

No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena
corporal

Liderazgo
Facilidad de palabra
Conciliador e intermediario

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

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para.coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacion de analisis e interpretacion
Capacidad para evaiuar resultades

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de orgarizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Trato cordial

SECRE

TARIA PARTICULAR

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Secretario Particular

AREA DE ADSCRIPCION

|
— . SR p— |
i
|
t

Consejero Juridico det Poder Ejecutivo

REPORTA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA

1 Secretario Privado

1 Jefe del Departamentc de Oficialia de Partes
1 Secretaria Ejecutiva

1 Secretaria

2 Choferes

CONTACTOS INTERNOS

CON

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

* Para turnar instruccicnes emitidas por el Consejzro
Juridico a los servidores publicos de la dependenciay
efectuar el seguimiento de fas mismas.
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CONTACTOS EXTERNOS

CON ’ PARA
Dependencias estatales, federales o municipales, » Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los asuntos
asi como los organismos descentralizados o turnados.

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

Lideres de Grupos -

Publico en General

OBJETiIVO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia y organizar las actividades del Titular de la Consejeria Juridica en la atencién y canalizacion
de las demandas planteadas por los diversos sectores de la poblacién, con el fin de dar el correcto seguimiento y
solucidn a las mismas, asi como ser el enlace con la estructura organica de la Consejeria Juridica y con el sector
publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

formulen al Consejero Juridico;

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

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

» Registrar en la agenda del Consejero Juridico Jos compromisos derivados de sus funciones;

»  Acordar periddicamente can el Consgjero, a fin de enterario de los asuntos que le sean planteados en forma
verbal o por escrito;

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

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

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

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

= Controlar y tramitar toda la correspondencia girada al Consejero por medio de oficialia de partes, asi como
analizar la informacién y llevar un control de la gestién de los compromisos del mismo;

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

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

= Coordinar las actividades que se realizan en la dependencia, confirmando que la dotacién de recursos
humanos y materiales sea la dptima para el resultado de las mismas;

* Desarrollar ias funciones inherentes al area de su competencia y las que le delegue el Consejero; y

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

* Atender las solicitudes por escrito y las audiencias personales que la ciudadania y servidores publicos |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Controlar y Registrar la correspondencia turnada a las areas de la Consejeria Juridica.

Mantener actualizada {a agenda con los eventos, audiencias y demas; acordadas por el Consejero.

Procurar la debida atencién de las personas que entran a audiencias con el Consejero.
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Reuniones mensuales con el personal a su cargo para acuerdo y eficiente funcionamiento del area.

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

-

EVENTUALES

Apoyar en los eventos organizados por la Consejeria Juridica.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

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

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

Administrativos

EXPERIENCIA

Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo

Facilidad de palabra

Conciliador e intermediario

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacion de analisis de informacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Trato cordial

OFICIALIA DE PARTES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Oficialia de Partes

AREA DE ADSCRIPCION

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

Consejero Juridico'del Poder Ejecutivo

Unidades administrativas que integran la

Consejeria Juridica

REPORTA Secretario Particular

SUPERVISA No aplica

CONTACTOS INTERNOS h
CON B

PARA
" = Entrega de correspondencia dirigida al Titular de la
dependencia.
= Entrega de correspondencia directa o urgente.

= Entrega de oficios enviados por las dependencias.
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CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias estatales, federales o municipales, * Recibir correspondencia.
asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobierno y
los demas poderes del Estado

Publico en General

OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, controlar y registrar 1a documentacién procedente de las diferentes dependencias, érganos y entidades de la
Administracion Publica, asi como de los diversos sectores y particulares, con el fin de llevar un seguimiento oportuno
de los asuntos remitidos a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Registrar la entrada de la documentacién procedente de las diferentes dependencias, érganos y entidades
de Administracion Piblica;

» Dar seguimiento inmediato a los asuntos recibidos turnandolos a las diferentes unidades administrativas que '

integran la Consejeria Juridica;

= Llevar un control diario de los oficios remitidos a esta Consejeria, registrarios en el libro de control

cofrespondiente, clasificando por area 'y hacer constar la fecha y hora de recepcién de cada uno de los
documentos;

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

* Las demas que expresamente le confiera el Secretario Particular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES . .
Captura diaria en base de datos de toda la documentacién que ingresa a la Consejeria Juridica.
Registro diario de correspondencia tumada a las diferentes unidades administrativas que integran a la dependencia.

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

PERIODICAS

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

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

Asistir a las evaluaciones trimestrales realizadas por el Secretario Particular.

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

Aquellas que delegue el Secretario Particular, para su realizacion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al'ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS ] o
Conocimientos juridicos y administrativos
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EXPERIENCIA

Un ano

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra

Iniciativa

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Actitud de servicio , '
‘Capacidad de formulacién de andlisis de informacion
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajo en equipo

Trato cordial

UNIDAD DE CONTROL, PROCESOS Y REVISION DOCUMENTAL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de la unidad

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo
SUPERVISA 2 jefe de departamento

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

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

= Apoyar en el desahoge de los asuntos atendidos
directamente por el, que por su importancia requieren de
~ atencioén especializada, urgente o extraordinaria.

= Asesorar a los responsables de las areas operativas de la
Consejeria. :

CONTACTOS EXTERNOS

CON

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

PARA
= Asesorar a las unidades juridicas de las dependencias y
entidades, en la resolucidn de problemas especificos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al Titular de fa Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, en el despacho de los asuntos de su competencia a

través del analisis y la evaluacién de los asuntos

caracter legal, asi como mediante la emision de opiniones especializadas que permitan fa oportuna toma de
decisiones en estricto apego al marco normativo vigente.

juridicos, ordenamientos, documentos y demas instrumentos de

~

FUNCIONES DEL PUESTO

* Revisar los textos de anteproyectos de leyes, decretos, convenios, reglamentos, acuerdos, actas, oficios y
demas disposiciones de caracter legal, y en general todo tipo de documentos, atendiendo a su forma en
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relacién a su sstilo, buscando la mas clara y precisa expresion posible, que tienda a evitar en lo factible
oscuridad en &l contenido;

* Dar seguimiznto y control a los diversos borradores y versiones, para lograr un proceso fluido y determinado
2n ia elaboracion de anteproysctos;

= Colaborar en la Jetencidon Je necesidades, emitir opinidon e intervenir en la revision de documentos vy
actividades asignadas por ¢ Consejero;

= Contribuir a facilitar y hacer mas precisa la toma de decisiones, asi como proporcionar estudios, analisis y
opiniones gus permitan 2sclarecer y organizar Ics asuntos y areas encomendados por 1a Consejeria Juridica,

cuidando la completa integracion de los documentos resultantes de los procedimientos, negociaciones o actos
de diversa indole;

= Contribuir a elaborar y/o revisar en contenido, normatividad y forma, los contratos, convenios, fideicomisos,
actas, oficios y en general todos los documentos producidos por las diferentes areas de la-Consejeria, que se
le encomiende por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo,

= Apoyar y ayudar en el desahogo de los asuntos atendidos directamente por el Consejero, que este requiera;
= Dictaminar los asuntos que le sean encomendados por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

= Acordar con {a Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo los asuntos que directamente le asigne;

= Elaborar y/o revisar todo tipo de documentos que le sean encomendados; y

= Las demas que expresamente le confiera el Consejero Juridico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Recopiiar, depurar, organizar y analizar informacion, principalmente documental, de los asuntos y areas
encomendados. e

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

Identificar en lo pcsible desviacicnas u omisiones en los asuntos encomendados parz informar a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo a fin d2 que sean solventadas.

Auxiliar a la Censejeria Juridica del Poder Ejecutivo en al control y desarrollo de los asuntos de su competencia.
Dictaminar los asuntes que le sean encomendados por la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
Acordar con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo los asunics que directamente le asigne.

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

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

Elaborar y/o revisar todo tipo de docuimentos.

PERIODICAS .

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

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

EVENTUALES

Desempenar las comisiones que ia Consejeria Juridica del Peder Ejecutivo le encomiende e informar del resultado de
las mismas.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Centar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Liderazgo
Facilidad de palabra
Conciliador e intermediario

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

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad para coordiqar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulaéién de andlisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Trato cordial

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

DATOS GENERALES

- —

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA 2 auxiliares ) D
CONTACTOS INTERNOS - — ]
CON PARA - R

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica i

+« Difundir entre el personal directivo de la Consejeria la
informacion que generen  los diversos medios de
comunicacién, impresos y electronicos, asi como las
disposiciones y demas relativas en materia de
comunicacidén social, relaciones puUblicas e imagen
gubernamental. ’

s Coordinarse con el personal directivo y quien designe el
Consejero Juridico para la integracién y ejecucién de la
estrategia informativa de la Consejeria.

= Ser el canal de comunicacion que permita retroalimentar
de informaciéon a la Unidad de Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas y poder definir una agenda tematica
y su contenido para implementar de manera adecuada
una estrategia ante los medios de informacién de manera
oportuna y veraz.

*» Canalizar los proyectos de la institucion y aquelios
productos en formato impreso o de disedo grafico que
amerite el trabajo de produccion grafica, siempre acorde
a los lineamientos del manual de identidad

12 DE SEPTIEMBRE DE 2012
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gubernamental, a través de un area de produccién
grafica e imagen institucional.

CONTACTOS EXTERNOS

Medios de comunicacidn masivos

CON PARA
Coordinacion General de Comunicacion Social y * Servir de enlace informativo entre los servidores publicos
Relaciones Publicas de la Gubernatura de la Consejeria con la Coordinacion General de

Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la
Gubermnatura.

= Ejecutar y coordinar las ruedas de prensa y entrevistas
necesarias para la difusion de las actividades
institucionales y de! titular de la dependencia en materia
de comunicacion social.

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

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar el Programa de Comunicacién Social, Relaciones Publicas e Imagen Institucional de la Consejeria Jund»ca
del Poder Ejecutivo, estableciendo la estrategia informativa de la Consejeria y vigilar su cumplimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Le corresponde ser el interlocutor y ejecutar acciones en materia de medios de comunicacion con base en fos
criterios y diractrices de ia Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de la
Gubernatura del Estado, en el ambito de las relaciones publicas, comunicacion social e imagen institucional,

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

Es funcién de esta Unidad, revisar diariamente el contenido de los medios, masivos de comunicaciéon
generadores de informacidén relativa al Gobierno estatal, sus Secretarias, Dependencias, Organismos
Publicos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados, Entidades Puablicas Autdénomas, Partidos
y Asociaciones Polilicas, Asociaciones Religiosas, Civiles, Académicas y Estudiantiles; de los dirigentes de
las diversas Organizaciones Politicas, Federaciones y Confederaciones Obreras, Campesinas, de Transporte,
tanto en el orden estatal como federal y demas actores politicos que por su naturaleza emitan opinién,
sugerencia, inconformidad o demanden aigin tipo de atencion por parte del Gobierno del Estado y de su
politica interna;

Para lo anterior, esta Unidad recopilara y difundird entre el personal directivo de 1a Consejeria la informacion
gue generen los diversos medios de comunicacidn impresos y electronicos, que sea de interés para la
dependencia 2 través de un documento concentrador, con indice y apartados que faciliten su lectura;

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

De tal manera, le corresponde elaborar un documento concentrador de todas las notas periodisticas vertidas
en los diferentes medios impresos de comunicacién, lo que permitird informar oportunamente al Consejero

Juridico y a quien asi lo disponga, de los posibles escenarios que involucren al Poder Ejecutivo y sus
Dependencias;

De la misma forma, le correspondera realizar un monitoreo a las principales estaciones de radio y television,
con el objetive de detectar las notas de mayor importancia para la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo y
realizar la transcripcién correspondiente;

La Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, al recopilar y difundir entre el personal directivo de
la Consejeria la informacion que generen los diversos medios de comunicacidn impresos y electronicos, y
generar el archivo correspondiente, creara la memoria del documento concentrador de prensa, generando una
base de datos con la informacion del concentrado de prensa, la que debera actualizar diariamente;

Analizara el comportamiento de medios de comunicacion y elaborara el informe correspondiente;

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

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




26

PER!ODICQ’OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

2%,

=  Asimismo, le correspondera elaborar, organizar y editar el material informativo externo de las acciones
realizadas por la Consejeria Juridica, y difundirlos en los medios de comunicacion a través de Comunicados

de Prensa; .

*  |ntegrara y mantendra actualizado el banco de informacion y de imagenes de los eventos que organice y en
los que participe la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo;

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

= Ser el instrumento de orientacién e informacién en lo concemiente’ a medios de comunicacién e imagen
institucional al interior de la Consejeria;

= Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la Cons:jeria con {a Coordinacion General de
Comunicacién Social y Relaciones Piblicas de la Gubernatura y asimismo, con los medios de comunicacion
masivos, razon por la cual debera ejecutar la coordinacion de las ruedas de prensa y entrevistas necesarias
para la difusion de las actividades institucionales de esta dependencia;

* Esta Unidad tendrd la funcidén de ser la encargada de la comunicacion interna y externa de la Consejeria
Juridica, a través de la elaboracién de Comunicados de Prensa y todo aquel material informativo institucional
que asi se disponga;

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

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

= Canalizar los proyertos de la institucidn y aquelios productos en formato impreso o de disefio grafico que
ameriten el trabajo de produccién grafica siempre acorde a los lineamientos del manuai de identidad
gubernamental a través de un 4rea de produccion grafica e imagen institucional; y

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

‘informacién del concentrado de prensa, la que debera actualizar diariamente

PERMANENTES
Realizar un monitoreo a las principales estaciones de radio.

Revisar diariamente el contenido de los medios masivos de comunicacion generadores de informacién relativa al
Gobierno estatal, sus Secretarias, Dependencias, Organismos Publicos Dzasconcentrados, Organismos Publicos
Descentralizados, Entidades Publicas Auténomas, Partidos y Asociaciones Politicas, Asociaciones Religiosas, Civiles,
Académicas y Estudiantiles; de los dirigentes de las diversas Organizaciones Politicas, Federaciones vy
Confederaciones Obreras, Campesinas, de Transporte, tanto en el order estatal camo federal y demas actores
politicos que por su naturaleza emitan opinién, sugerencia, inconformidad o demanden algin tipo de atencién por
parte del Gobierno del Estado y de su politica interna.

Elaborar un documento concentrador de todas las notas periodisticas vertidas en los diferentes medios impresos de
comunicacién, lo que permitira informar oportunamente al Consejero Juridico y a quien asi lo disponga, de los
posibles escenarips que involucren al Poder Ejecutivo y sus Dependencias; creando una base de datos con la

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

Enlace institucional con la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, areas de
comunicacién social y relaciones pitblicas de otras dependencias; asi como en otras areas operativas y técnicas
diversas del Gobierno del Estado, y los demas que el Consejero Juridico designe.

Proponer estrategias para que se incorperen al programa y politica general de la Consejeria.

PERIODICAS

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

EVENTUALES
Apoyar en {os eventos organizado por la Consejeria.

Apoyar logistica y técnicamante en la organizacion de eventos de la dependencia para la integracion del banco de
informacién'e imagenes, asi para las derivadas en las coberturas de medios dz comunicacion.

Aguellas gue deiegue el Consejero, para su realizacién.

1
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PERFIL DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos en Ciencias de ia Comunicacion, Juridicos y
Administrativos

EXPERIENCIA Tres afos

CARACTERiSTIQAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo

Facilidad de palabra

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

Iniciativa

Manejo de conflictos

Capacidad de formulacion de anadlisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Trato cordial

SECRETARIA EJECUTIVA

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

AREA DE ADSCRIPCION

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Secretario Particular

Unidades administrativas que integran la ~
Consejeria Juridica

REPORTA Secretario Particular
SUPERVISA No aplica
CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

* Realizar y operar las instrucciones encomendadas.

titulares de las " unidades
administrativas y

= Dar asistencia a los
administrativas = en  actividades
secretariales, cuando asi lo soliciten.

CONTACTOS EXTERNOS

CON
NO APLICA

PARA
NO APLICA

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y secretariales; asi como operar las actividades de apoyo y asistencia
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encomendadas por la Secretaria Particular; y cumplir con los requerimientos de comunicacién de informacién o
atencidn al piblico en general en tramites que gestionen ante el Despacho de 1a Consejeria Juridica.

_ S -

FUNCIONES DEL PUESTO

= Ejecutar las instrucciones del Consejero Juridico y/o Secretario Particular,
= Elaborar programa de actividades de su area de trabajo;

* Integrar, conservar y mantener actualizado el directorio telefonico de servidores publicos y ciudadanos
vinculados con las actividades de la dependencia; '

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

= Integrar y conservar el registro de las reuniones celebradas en la sala de juntas del Despacho de la
Consejeria,;

» Dar informacién al pablico en general que asi lo solicite en la realizacion de algin tramite, canalizando a las
areas comrespondientes;

= Las demds que le encomiende el Consejero Juridico y/o Secretario Particular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

‘Atender y realizar llamadas del Despacho de la Consejeria Juridica y/o del Secretario Particular, de acuerdo a las
instrucciones encomendadas.

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

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

Coordinar y supervisar el orden y condiciones de la Sala de Juntas para el buen desempefio de las actividades a
realizar.

Participar en las reuniones que convoca el Secretario Particular.

PERIODICAS
Rendir informes mensuales al Titular de la Consejeria Juridica.

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

EVENTUALES

Apoyar en los eventos organizado por la Consejeria Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos

al ejercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS
Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA Tres afios

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra

Sensibilidad para e! buen trato de personal y atencion a la
ciudadania

Iniciativa

Capacidad de organizacion
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Alto sentido de responsabilidad y discrecién

Trato cordial

DIRECCION DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Administracién e Innovacidn Gubernamental

AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Administracion e Innovacién Gubernamental

REPORTA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA

Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Jefe del Departamento de Control de Archivo

1 Secretaria
1 Chofer

CONTACTOS INTERNOS

CON

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

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

Presentar para firma y validacion kstados Financieros.

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

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

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

Acordar asuntos relacionados con las actividades propias de
la Direccién de Administracion e Innovacién Gubernamental.

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

CONTACTOS EXTERNOS

CON

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

PARA

Tramitar pagos de nomina, prestaciones, incidencias del
personal, comprobacién de recursos, convenios, contratos,
solicitudes, adecuaciones presupuestarias, etc., en los que la
Consejeria Juridica, sea parte y que afecten su presupuesto;
asi como presentacién de reportes e informacidén a las
Dependencias Normativas para el seguimiento. eficiente del
ejercicio presupuestal y los demas documentos relacionados
con la administracién interna de la misma.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las acciones de administracion y coordinar las de modernizacién e innovacién, de las actividades a cargo de
las diversas unidades administrativas de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, mediante el disefio y aplicacién
de normas, lineamientos, herramientas y métodos de trabajo que consoliden su transparencia, eficiencia, eficacia y
calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Coordmar las tareas para la planeacién, programacién e integracion del Presupuesto de Egresos de la
Consejeria Juridica;

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

= Vigilar la aplicacion de las normas, politicas, procedimientos y las medidas necesarias para la racionalizacion
y aprovechamiento de ios recursos materiales de la Consejeria;

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

= Autorizar y tramitar la documentacu‘m referente a las erogaciones que afecten el presupuesto asignado a la
Consejeria;

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

« Estructurar e integrar, de acuerdo a las necesidades de Ias unidades administrativas, los programas de
seleccién, capacitacion y desarrollo de personal; .

* Proyectar y observar la actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos;

= Vigilar el cumplimiento de las dlspOS|C|ones legales y estatutos de las relaciones entre la Consejeria y los
Servidores Publicos;

= Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de servicios médicos, asistenciales,
©  deportivos, culturales, socioecondmicos, vacacionales, educativos, al personalde la Consejeria;

» Asegurar la conservacion y mantenimiento, asi como administrar y controlar los bienes muebles de la
Consejeria;

= Coordinar la integracién e implementacién del programa y de fa unidad de Protecci6n Civil;
= Coordinar los trabajos para mantener actualizados los formatos de entrega-recepcion;

« Acordar con el Consejero las propuestas de trabajo que tiendan a mejorar las funciones admmlstratlvas de la
Consejeria;

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

= Rendir los informes sobre el gasto piblico que con fundamento en la ley soliciten los organos de control y
fiscalizacién;

* Aplicar las normas, reglamentos y disposiciones generales vigentes, en materia de Recursos Humanos;

« Elaborar los programas- para la realizacion de las actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas
que organice la Consejeria para su personal;

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

= Presentar al Consejero Juridico presupuestos, estados financieros y asuntos administrativos aue deba
aprobar el Consejero; y

« Elaborar informes que presenten ta situacion de los recursos humanos, materiales y financieros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES '

PERMANENTES

Vigilar y supervisar que el ejercicio presupuestal se efectle con apego a la normatividad establecida.
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Supervisar y verificar el suministro de articulos, materiales y servicios requeridos para el desempefio de las funciones
de las unidades administrativas que integran a la Consejeria Juridica.

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

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

Supervisar y verificar los pagos por concepto de némina ejecutiva, contratos por honorario, pensrones alimenticias y
demas prestaciones.

Supervisar y verificar ef registro y control de archivo.

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

PERIODICAS
Coordinar las actividades y tareas para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Planear y proyectar el ejercicio presupuestal mensual y trimestraimente.

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

Establecer las normas, sistemas y procedimientos internos para la administracién de los recursos financieros de la
consejeria y vigilar su cumplimiento.

Autorizar y validar comprobaciones de erogaciones, adecuaciones presupuestarias, estados financieros, suministros

de materiales, control de inventarios de activo fijo y demas reportes e informes contables, financieros y
presupuestales a presentar.

Actualizar manuales de organizacion y procedimientos.

Organizar y coordinar fa actualizacion de la informacidn correspondiente al Sistema Entrega-Recepcion.

EVENTUALES

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA Tres afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo

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

Manejo de conflictos

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo
Capacidad de formulacion de analisis e interpretacion
Capacidad para evaiuar resultados

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de negociacion

Capacidad de organizacién

Alto sentido de responsabilidad y discrecién’

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Direccién de Administracién e Innovacidon Gubernamental

AREA DE ADSCRIPCION
REPORTA Director de Administracion e Innovacién Gubernamental
SUPERVISA Jefe de Area de Almacén

Jefe de Area de Mantenimiento
Encargado del Area de Fotocopiado
3 Vigilantes

3 intendentes

CONTACTOS INTERNOS

CON

Direccién de Administracion e innovacién
Gubernamental

Departamento de Recursos Financieros y
Presupuesto

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

PARA

= Presentar para validacion y autorizacion las adqguisiciones
y contratacion de bienes y servicios.

» Presentar para autorizaciéon la comprobacién de los
recursos ejercidos

* Presentar para validacion y firma resguardos para la
asignacion de bienes muebles de la Consejeria Juridica al
personal adscrito.

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

» Integrar los presupuestos requeridos para elaborar el
anteproyecto de egresos para gasto corriente e inversion,
en lo relativo a la adquisiciébn de materiales, bienes
muebles y contratacién de servicios. -

* Elaborar el programa de mantenimiento anual.

* Presentar reportes del mantenimiento de equipo de
transporte, del mantenimiento de ta infraestructura,
reportes de vigilancia y limpieza de las instalaciones.

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

*  Solicitar reporte guincenal de la posicion presupuestal.

* Comprobar el fondo revolvente y gestionar Ila
comprobacién para el pago a proveedores.

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

» Firmar y entregar resguardos de los bienes muebles
asignados a la Consejeria Juridica.

s Autorizar vale de solicitud de servicio de fotocopiado y
engargolado.

CONTACTOS EXTERNOS

CON ’

Secretaria de Administraciéon y Finanzas

PARA

= Tramitar las altas y bajas de los bienes muebles
inventariables de la Consejeria Juridica.

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

* Integrar documentacidén requerida para efectuar el pago il
del impuesto de Tenencia de las unidades vehiculares. !

12 DE SEPTIEMBRE DE 2012
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= Integrar la documentacion requerida para la contratacion
de Seguro anual de las unidades vehiculares.

s Dar seguimiento a la s olicitud de comisién del parque
vehicular.

OBJETIVO DEL PUESTO

— p—

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

FUNCIONES DEL PUESTO

= Gestionar ante la Direccion de Administracién e Innovacion Gubernamental de 1a Consejeria Juridica los
recursos materiales y de servicios;

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

=  Mantener un minimo suficiente de almacenamiento de materiales requeridos por las diferentes dreas de la
dependencia, mediante la realizacidon de compras y almacenamiento de los mismos;

: Distribuir oportunamente los bienes, articulos de consumo y los servicios que requ;eren las dlferentes areas
gue conforman la Consejeria;

* Administrar y resguardar las axistencias del Almacén General de Ia Consejeria de acuerdo a los lineamientos
y normas establecidos;

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

= Controlar las entradas y salidas de material del Almacén de la dependencia;
| *= Evaluar mensualmente la existencia del Almacén General de materiales;

Solicitar cotizaciones para ia toma de decisiones en la compra o adquisicion de materiales, siguiendo los
lineamientos establecidos,;

Enviar la documentacion debidamente requisitada al departamento financiero para tramitar paqos de facturas
y/0 comprobacion de fondo revolvente,

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

Realizar periddicamente inventario fisico de los bienes muebles y equipo, renovando los resguardos de -cada
usuario;

Registrar, controlar y suparvisar la salida de bienes de la Consejeria, para mantenimiento, préstamo o requerido
en ctras dependencias;

= Coordinar las actividades del personal operativo, como son los de intendencia y vigilancia;
*  Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la Consejeria;

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

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

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

= Apoyo logistico en los eventos ordinarios y extracrdinarios organizados por la Consejeria Juridica;
Llevar el control y supervision del servicio de fotocopiado y mantenimiento a las mismas; y -

= Mantener permanentementa informada a la Direccidn de Administracion e Innovacion Gubernamental de las
actividades realizadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Enviar la documentacion debidamanta requisitada al Departamento de Recursos Financieros y Presupuesto; para
tramitar el pago de facturas y/o comprobacion del fondo revolvente.

Coordinar las actividades del personal oparativo.
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Supervisar al personal de intendencia y vigilancia.
Revisar las entradas y salidas de material del aimacén de la Consejeria Juridica.
Tramitar oficio de solicitud de comision del parque vehicular.

Supervisar el buen funcionamiento de la infraestructura ¢ instalaciones en general.

PERIODICAS

Realizar inventario fisico trimestralmente de los bienes muebles y equipos, renovando los resguardos de cada
usuario.

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

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

Integrar el Prograrha Anual de Adquisiciones.

EVENTUALES

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

Aqugllg gue por disposicién del Director de Administracién e Innovacién Gubernamental deleque a la unidad
administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

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

—

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA Tres aflos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa ’

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para evaluar resultados

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Actitud de servicio

Trato cordial
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PU EéTO Jefe del Depanamen-to de Recursos Financieros y Presupuesto N

AREA DE ADSCRIPCION: Direccidn de Administracion e Innovacién Gubernamental N

REPORTA Diiector de Administr_acién e Innovacién Gubernamental N

SUPERVISA ' Jefe de Area de Contabilidad N
2 Auxiliares
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CONTACTOS INTERNOS

CON

Direccion de Adirinistracion e Inncvacién
Gubernamental

Departamento de Recursos Materialesy
Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

PARA

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos

4
Generar informacién para ef analisis y seguimiento del
ejercicio presupuestal
Generar informacidn para el andlisis y proyeccién del
ejercicio presupuestal en forma mensual y trimestral

Presentar para  autorizacion y  visto bueno
comprobaciones para pago de las erogaciones generadas
por las actividades propias de la Consejeria

Enviar informe quincenal de posicidon presupuestal

Recibir la relacion de la documentacion del fondo
revolvente y proveedores para la comprobacién del gasto.

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

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Secretaria de Administracion y F:nanzas

PARA

Remitir para validacién érdenes de pago por afectaciones
a partidas centralizadas y mixtas.

Enviar para revision y validacién de suficiencia
presupuestal los documentos correspondientes para la
contratacién de bienes y servicios.

Revisar y validar Ia suficiencia presupuestal de las
afectaciones ai presupuesto.

Registrar y copprometer presupuestaimente contratos,
pedidos, expedientes técnicos, 6rdenes de servicios y
demas documentos soporte de las erogaciones
generadas en esta Consejeria.

Dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias.

Verificar las liberaciones de las dérdenes de pago para
abono a la cuenta bancaria de la Dependencia y en el
caso de proveedores, el pago de sus facturas.

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

Presentar la informacion que solicite para su evaluacion y
analisis.

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

> Controlar y tramitar el pago de néminas, honorarios, prestaciones, viaticos; facturas de proveedores o
prastadores ds servicio y todas aquellas erogaciones generadas por las actividades propias de la Consejeria;

= Controlar 2l ejercicia presupuestal y las operaciones financieras con apego a la normatividad. lineamientos y

i disposiciones legales y administra

estados financieros;

= Integrar y presentar a2 !a Direccidn

tivas aplicables;

de Administracién e Innovacion Gubernamental, mensualmente los

= Controlar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal;

* integrar solicitud de adecuaciones presupuestarias, de acuerdo a las necesidades de la dependencia en el

gjercicio da 105 recursos, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la misma;
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Elaborar los reportes de autcevaluacion trimestral, asi como informes referentes ai ejercicio presupuestal de la
Consejeria;

Generar reportes quincenales sobre ia situacion general de los proyectos de inversién y gasto corriente, en o
refativo a avances fisicos y financieros;

= Integrar el anteproyecto de egresos de la Consejeria de acuerdo a los lineamientos establecidos, una vez
aprobado por el Consejero Juridico;

= Atender las revisiones y auditorias realizadas por los érganos de control y fiscalizacién;

= Dar seguimiento a las observaciones determinadas por los érgancs de control y fiscalizacion;
= Registrar y controlar las operaciones de la Consejeria;

» Congliliar los estados de cuenta bancarios y realizar la conciliacion contable-presupuestal;

=  Analizar y resguardar la documentacion comprobatoria de los registros contables; y

= Llevar un registro pormenorizado de los movimientos bancarios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Controlar v supervisar que el ejercicio presupuestal v las operaciones financieras se realicen con apedo a la
normatividad, Iineamientos y disposiciones legales y administrativas.

Verificar y validar las adecuaciones presupuestarias (ampliaciones, raducciones, recalendarizaciones y
transferencias), con la finalidad de tener la suficiencia presupuestal para cubrir los requerimientos de la Consejeria
Juridica.

Gestionar el pago de todas aquellas erogaciones que se generen por el desarrolio de las actividades propias de la
dependencia. .

PERIODICAS

Atender revisiones y auditorias que realicen las dependencias normativas.

Verificar y analizar las concitiaciones presupuestales con la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Emitir quincenalmente reporte de posicién presupuestal.

Integrar la informacion para elaborar y actualizar {a autoevaluacion trimestral.

Presentar a la Direccién de Administracion e Innovacion Gubernamental, 10s estados financieros para su
validacidn y autorizacion

Gestionar el pago de némina ejecutiva y de conftratos por honorancs, pensiones alimenticias, -y demas
prestaciones, asi como viaticos.

Integrar la informacién para elaborar los reportes de seguimiento presupuestal para la Secretaria de Contraloria.

Dar seguimiento a los avances fisicos y financieros de o5 proyecios autorizados a la Consejerfa Juridica, de gasto
corriente e inversion.

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

Integrar y elaborar informes mensuales del ejercicio presupuestal.

EVENTUALES
Dar seguimiento a las observaciones que se generan por las auditorias realizadas.
integrar y presentar reportes e informes contables, financieros y presupuestales que se requieran.

Aquella que por disposicion del Director de Administracion e !nnovacion Gubernamental delegue a la unidad
administrativa.

PERFIL DEL FUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Cizncias Economico Administrativas
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CONOCIMIENTOS

Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA

Tres afos

CARACTERISTICAS PARA CCUPAR EL

PUESTO

Liderazge

Capacidad para dirigir al personal
Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion
Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para evaluar resuitados

Alto sentido de responsabilidad y discrecién

Actitud de servicio

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

REPORTA Director de Administracién e Innovacion Gubernamental
SUPERVISA . 3 Auxitiar

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Direccién de Administracién e Innovacién
Gubernamental

Departamento de Recursos Financieros y
Presupuesto

Unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica

Autorizacién y validacién de la némina ejecutiva y de
contrato por honorarios, pensiones alimenticias y demas
prestaciones. .

Autorizacion y validacion de reportes por incidencias.
Autorizacidn y validacion por préstamos.
Autorizacion y validacién por movimientos de personal.

Autorizacién y validacidon de periodos vacacionales de
acuerdo a {a normatividad y lineamientos establecidos.

Actualizacién para la minuta de plazas.

Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Capitulo 1000 Servicios Personales.

Integracién, validacion y autorizacion del Programa Anual
de Capacitacion.

Gestionar pago de ndmina ejecutiva, contrato por
honorarios, pensiones alimenticias y demas prestaciones.

Notificacién de informacién relacionada con el personal
adscrito a la Consejeria Juridica.

CONTACTOS EXTERNOS
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CON PARA
Secretaria de Administracidn y Finanzas 3 Epvio ds n:“r'a :;ecu.ve contrates por honorarics,
; pensiones al menticias Y demas prestacionss, f
N debidaments aiidada y autorizada.

s Envio de incidencias del personal por faltas, segurcs vy

: 2stamos, pare su aplicacién 2n némina.
Direccidn-General de Modérnizacién e prestamos, pare. su aplhicacion 2n | 2

Innovadién Gubémameantal w oohcxtar aseoor aen la-relcxbaracion‘~ adecuacion, rev s$ion
¥o vahda cion” 1e riar rganizacion: -y
- procedlmlenths de Ia Conse

Secretaria de Contralaria Solicitar asesoria v sop ' ctializacién

|
!
i
|
1
|
|
)
i

|
|
i
|
|
|
o

Asegurar la administracion ¢ptima de los recursos humanos requeridos pari la oparacién y ejecu(:lon de las funciones l
y actividades de la dependencia, con el objetivo de que consoliden las ralacicnes con los trabajadores a su servicio,
con apego a la normatividad establecida. Asi‘'mismo’ realizar, orientar, asesorar;

edimienitos. admmrstratwos a 1as diversas 4reag'dé 13, Consejena Juridica con'el fin;
admmlstratlvas para el mejor. funcxonamlento de la dependencia;

FUNCIONES DEL PUESTO

« Planear, programar, organizar y supervisar las actividades que se realicen en ! departamento, en relacion
con las altas, bajas, comisiones y promocion del personal de esta dependencia;

» Aplicar las medidas disciplinarias dictaminadas por el departaments, apegadas a ias Disposiciones Generales
que deben observar los trabajadores adscritos a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo dei Estado de
Tabasco;

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

e Tramitar ante la Subsecfetaria de Administracién los movimienios de persenal, la noémina ejecutiva, por
honorarios y pensién alimenticia, asi como las incidencias generadas quincenalmente;

»  Supervisar los descuentos por créditos, préstamos y otros descuertos gue apixquen a los trabajadores;

» Contrelar y verificar que se le otorgue al perscnal adscrito las prestaciones correspondientes de acuerdo a ia
ley, entendiéndose por éstas: primas vacacionales, aguinaldo, despensa y bono navidedo, cinco dias
adicionales, quinguenios, bono del servidor publico, bono dei dia dzi padre y de la madre;

s Garantizar que los trabajadores disfruten de sus des periodss vacacionales durante el afio, de acuerdo a los
roles que establezcd la Subsecretaria de Administracion;

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

» Coadyuvar en la planeacién e implementacion de los programas de capacitacion y desarrollo de personal que
requieran las areas de la Consejeria en cocrdinacién con ia Direccién de Administracion e Innovacion
Gubernamental; :

s Sclicitar 'as adecuaciones presupuestales al capitule 1000 servicics personales;
» Integrar la informacién que requiere la Direccion Gensral Juridica para ia atencion de asuntos 1aborales; vy

+ Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas por la Direccién sefaladas en la Ley y demas
disposiciones vigenies.

= Estudiar’ y anahzar & manera’ parmanente la estructura y ei funcionamiento de la Consejeria a fin'de’ proponnr
medidas de mejora;

= Adecuar la-organizaciol
las disposiciqn’e‘s ‘que“rlg

“funciones-de la Consejer(a buscando que’sus’ actos guarden cofifformidad con
envel furicionamiénto de la misma;

eotlgac'on v diviilgacion, de'nueva
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I . — £

PERMANENTES
Registro y control de asistericia del personal.

Revisar y dar seguimiento al ejercicio presupuestal de! capitulo 1000 Servicios Personales.

Actualizar el expediente del trabajador.

Estudiar y'analizaride mane

PERIODICAS

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

Enviar reporte de incidencias para su aplicacion en ndomina ejecutiva y contratos por honorarios.

Revisar y actualizar {a base de datos de la plantilla de personal.

Aplicar Deteccion de MNecesidades de Capacitacion.

Revisar y validar la minuta de plazas.

Actualizar los contratos por honorarios.

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

Integrar el Programa Anual de Capacitacion.

Colaborar en los trabajos de actualizacion de.los manuales.de organ ceditnientoss

Coordinar que las inidades administrativaside: 14" er j b SQliciada o CERIAIHE Bl

sistema de entreq; ”

EVENTUALES
Presentar los reportes e informes requeridos de su area.

Aquella que por disposicion dei Director de Administracién e Innovacion Gubernamental delegue a la unidad
administrativa. )

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar preferentemente con estudios profesionales, relativos al

ejercicio de las atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administrativos

EXPERIENCIA Tres anos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAREL Liderazgo
PUESTO

Capacidad para dirigir al personal
Iniciativa

Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacion
Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para evaluar resultados

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
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Actitud de servicio
Trato cordial

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

iniciativa
Capacidad de formulacion de analisis e interpretacion

CGapacidad de negociacidn

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ARCHIVO

DATOS GENERALES

_ )

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Control de Archivo

AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Administracion e Innovacion Gubernamental o
REPORTA Director de Adminis;acién e Innovacion Gubernamental o
SUPERVISA ‘ No aplica - o

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Direccion de Administracion e Innovacién = Entrega de informes de actividades y controles
Gubernamental administrativas propias del departamento.

Unidades administrativas que integran la » Tramite y seguimiento en el archivo  correcto d=
Consejeria documentacidn y expedientes de la consejeria.

CONTACTOS EXTERNOS

CON . PARA
Archivo General del Estado = Enviar documentos qua han cumplido término en el
archivo de concentracién primario .de la Consejeria
Juridica.
- . - . i

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

= Recoger, clasificar, organizar, custodiar y conservar la documentacion que le sea remitida por las unidades
administrativas;

» Aplicar la evaluacién y seleccion de la documentacion, de acuerdo con la normatividad establecida por la
Consejeria;

=  Gestionar el préstamo de Ila documentacién archivada y ia consulta de la misma de acuerdo con las normas
de acceso a los documentos;

» Proporcionar asesoramiento técnico a cada unidad administrativa para su correcta organizacion en sus
archivos,
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= Proporcionar la informacién o datos contenidos en los libros de registro a las diferentes unidades
administrativas de la dependencia que lo soliciten, de acuerdo a los lineamientos establecidos al respecto;

= Registrar la documentacién en libro de control diario; y

= Las demas que le encomiende la Direccién de Administracion e Innovacién Gubernamental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Registrar la documentacion en libro de control diario.

PERIODICAS

Aplicar la evaluacidn y seleccién de la documentacion, de acuerdo con la normatividad establecida por la consejeria.

EVENTUALES

Aquella que por disposicién del Director de Administracion e Innovacién Gubernamental delégue a la unidad
administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos Administrativos -

EXPERIENCIA Dos afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra
Relaciones humanas
Iniciativa

Manejo de conflictos
Conciliador

. Capacidad de formulacién andlisis e interpretacion de
! estadisticas.

Capacidad para evaluar resultados.
Liderazgo. .

Capacidad para tomar decisiones.
Manejo de personal.

Capacidad de negociacion.
Capacidad para trabajar bajo presion
Capacidad de organizacién. '
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién

AREA DE ADSCRIPCION Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo

REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

SUPERVISA 1 Notificador

CONTACTOS INTERNOS
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| con
|

U

' C

nidades Administrativas guie integran la : :
onsejeria Juridicas i través del portai de transparencia de la Consegjeria

itar informacion minima de oficio, que se difunda a

17 s Dar respuesta a la solicitug de infermacién realizada por
i cualquier parsona.

i CONTACTOS EXTERNOS

3 S — S S
CON PARA
Cualquier persona que solicite informacion +  Para darle respuesta a su solicitud de informacion.
Instituto Tabasquerio de Transparencia y Acceso « Para cumplir todo lo relativo que marca la Ley de
a la informacion Publica Transparencia de Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento.

OBJETIVO DEL PUESTO

]

Atender las solicitudes de acceso a la informacion, que formulan las parsonas acerca de la informacién pubiica en
posesion de esta dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

*» Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de ofico a gque se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacidn Publica del Estado de Tabasco;

* Asesorar y orientar a guienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi como en los
tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso ala misma;

= Recibir y tramitar las solicitudes de access a la informacion plblica, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de dicha informacién en la forma que la haya requerido el interesado conforme a la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Fublica del Estado de Tabasco;

» Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos qgue coniengan la informacion publica a
su cargo, respetando en todo momento los lineamiantos que al ofaecto dicte el Instituto;

i

= Llevar el registro y actualizar mensualiments las solicitudes de acceso o la informacion, asi como sus tramites,
costos de reproduccidn y/o envio, asi como sus resultados;

« Efectuar las nobficaciones correspondientes o los solicitantes ©n ios terminos del regiamento de la Ley de
Transparencia v Acceso a la informacidon Publica del Estads de Tabasco; |

» Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificacos, actualizandolos, por lo menos, cada seis
meses; i

= Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no est clesficada como re servada o confidenciat,

*= Recibir las solicitudes de aclaracion, la Accion de Proteccion de Datos Personales, déndoles el seguimiento
que corresponde;

= Las demas funciones necesarias para facilitar 2l eisrcicio del derecho de acceso a la informacion; y

= Coadyuvar en la capzcitacion de las Unidades de Acceso a la irformacion de la Administracion Puiblica Estatal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PERMANENTES

Proporcionar la informacion solicitada y mantener aciualizado el pontal d-» transparencia.

PERIODICAS

Elaborar e integrario s informes correspondiertes en cumplimiznt. de 1o Ley de Transparensia y /Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco

Clasificar informacion reservada.

EVEMTUALES

Coadyuvar en la capacitacion de ia informacion da la Administracion Pablica Estatal.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

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

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

L.a ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y
su reglamento no establece tiempo de experiencia para ocupar
el puesto

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Liderazgo
Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién aia
ciudadania

Capacidad de formulacién, anélisié e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion
Capacidad de trabajar en equipo

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

SUBCONSEJERIA DE ENLACE Y ASUNTOS JURiDI_COS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Subconsejero de Entace y Asuntos Juridicos
AREA DE ADSCRIPCION Subconéejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
REPORTA Consejero Juridico del Poder Ejecutivo
SUPERVISA Director General Juridico

1 Abogados

1 Secretaria

1 Chofer

CONTACTOS INTERNOS

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo

Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos

Unidad de Control, procesos y Revisién
Documental

CON ' PARA

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

Comentar e intercambiar criterios respecto de los as unt
en los cuales tenga injerencia ambas Subconsejer’ -as.’ 0s

Desemperi ificas y encor
pefio de tareas especificas y .nendadas para
desarroilar conjuntamente.

]
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T U TOS EXTERNOS

PARA
i
-ncias estatales, federales o = Asesorar a los Titulares de las Unidades Juridicas que
aizs, asl como los organismos solicitan orientacidon y en otros casos intervencion vy
.aiizados o desconcentrados de los autorizaciones que sean emitidas por esta Subconsejeria.
rles de gobierno'y los demas poderes L
;do 8 yios P *  Homologar criterios juridicos.

* Coadyuvar en la defensa de los asuntos contenciosos que |
se tramitan en cada Unidad Juridica. ;

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

» Tratar los asuntos de asesoria juridica que solicitan los

“uncionarios Pubk :
@ cos particulares.

t

OBJETIVO DEL PUESTO

{
¢
-1
]

v

S i
nordial de la Subcdnsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos, es levar a cabo la defensa de los intereses
del Estado, cuando en el ejercicio de sus funciones como Titular del Poder Ejecutivo es sefiajado
" responsable o demandada de asuntos de indole contenciosa, asi como brindar asesoria y consulta
sendencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, y municipios que asi lo requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

: uar el desempefio de los Titulares de las Unidades de las Dependencias y Entidades de la Administracion
2 Estatal; : et

~ar que los procedimientos contenciosos que son tramitados ante las Unidades 'Juridica_s de Iasi
sndencias y kEntidades de la Administracidn Pulblica Estatal, se respeten los principios de.
‘ucionalidad y legalidad; :

ar juridicamente a los municipios que asi lo soliciten; {

i el seguimiento de todos los juicios vy, asuntos contenciosos en los que se reqmera la defensa de los
es de! Gobierno del Estado;. ; . -

“iituirse en'él ehladéfettd lad Uhidddes Juridicas de las Dependencias y entidades de la Administracion,

1; ‘
iecer el programa de revision de los asuntos de indole contencicsa en cada una de las Unidades de la
‘stracidn Publica Estatal; :

;21 las peticiones en materia juridica que Ié sean pléntéédés al Gobierno del Estado;

¢ el control y seguimiento de toda clase de documentacién asignada a la Subconsejeria de Enlace y
13 Juridicos;
~"ir la opinién juridica solicitada por las dependencias y entidades de la Administracién Publica;

"~ «pedir las constancias de identificacion a los servidores publicos adscritos a esta Subconsejeria de Enlace y
suntos Juridicos;

‘lanear y organizar las actividades de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado;

onvocar en caracter de Secretario Técnico de la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, a
-3 sesiones ordinarias y extraordinarias de la misma;

emitir a las diversas unidades juridicas de la Administracién Publica, los asuntos que sean de su
ompetencia;

2presentar al Consejero Juridico en los actos y actividades que éste le encomiende;

sadyuvar cen las diversas unidades juridicas de las dependencias de la Administracion Puablica, en la

~esolucién de los asuntos contenciosos que le sean planteados a la Subconsejeria de Enlace y Asuntos
i dicos;

‘ndar asasoria y consulta juridica a los ciudadanos que asi se Io soliciten al Gobierno del Estado; y

ificar que en las resoluciones de los recursos administrativos, se observen los principios de legalidad y
:eza juridica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Revisar toda la correspondencia turnada a esta Subconsejeria y turnarla al area correspondiente.

Revisar y rubricar los oficios y- documentos elaborados para firma del Consejero Juridico.

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

PERIODICAS

Convocar reunionss con los integrantes de la Comisién de Estudio Juridicos del Gobierno del Estado.

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

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

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

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

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

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

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

EXPERIENCIA: - Cinco afos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo )

PUESTO: Facilidad de palabra k &\\‘J

Capacidad de negociacion

. 3§
Sensibilidad para el buen trato t‘jé“ personal y atencion a la
ciudadania -

Capacidad de formulacién, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Alto sentido de responsabilidad y discreciéon
Actitud de servicio

Trato cordial

DIRECCION GENERAL JURIDICA

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Director General Juridico
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AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
REPORTA Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos
SUPERVISA ' Jefe de a Unidad de Procesos Civiles y Penales
» ’ ' Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y
Laborales

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS -

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo »  Firma de diversos documentos, y para comentar los asuntos
que se tramitan en esta Subconsejeria.

= Acuerdos vy desarrollo de trabajos coordinados, asi como
solicitar informacién de consulta de la Legislacion Estatal,

Subconsejeria de Legislacion y Estudios
’ Federal y Municipal.

Normativos

CONTACTOS EXTERNOS

CON - PARA

Dependencias estatales, federales o = Orientacién y en otros casos intervencién y autorizaciones
rnunicipales, asi como los organismos que sean emitidas por esta Subconsejeria.

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

Funcionarios Publicos * Acuerdo de los reauerimientos de los asuntos en particular.

OBJETIVO DEL PUESTO T

Garantizar la adecuada defensa de los intereses del Poder Ejecutivo y de la Consejeria Juridica, vigilando que en
todos los asuntos legales se observen los principios de Constitucionalidad y Legalidad, asi como intervenir en los
juicias contenciosos, allegando los medios de conviccion necesarios en beneficio de los intereses y patrimonio del
Poder Ejecutivo. i

FUNCIONES DEL PUESTO

= Organizar, controlar y evaluar el desarroilo de ios programas implementados en las areas a su grupo;

Proporcionar asesoria juridica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

* Representar al Titular del Poder Ejecutivo y al Consejero Juridico, en los asuntos legales donde se vean
afectados los intereses y patrimonios de éstos;

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

= Revisar cada uno de los t_ascritos o promociones gue deberan presentarse en 10s procesos contenciosos que
se tramitan a favor de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo o de la Consejeria Juridica;

= Ejercitar los actos que estime pertinentes para la defensa administrativa y judicial del patrimonio del Poder
Ejecutivo del Estado;

=  Tramitar todo lo relativo al derecho de expropiacion, ocupacion temporal y limitacion de dominio en los casos
de utilidad publica;

Suplir al Subconsejero de Enlace y Asuntos Juridicos en los casos que le corresponda;

Coordinar al personal adscrito a la Subconsejeria de Enlace y Asurtos Juridicos;

Verificar y evaluar el desempeno del personal adscrito a la Subcensejeria, asi como coordinar las actividades
que realizan; .

»  QOpinar en la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del
Estado, en las materias en que se le solicite; y

*= las demas funciones que le encomiende el Consejerc Juridico o el Subconsejero de Enlace y Asuntos
Juridicos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1

PERMANENTES

-

Representar al Titular dal ¢
afectados los interes s y pas

lar £ ecutivo y al Conssiern Juridico en ios diverses asuntos legales donde se vean
o103 Je estas

Reavisar y rubricar los ¢ficios elaborzd as para firma del Consejero Juridico.

Rezvisar el segunniente de ios asuntes wrnados en fas unidades administrativas a su cargo.

Coordinar las actividades de visits v svaluacion a las Unidades Juridicas de las dependencias y entidades que
integran a la Administracion Pubica Sstatal.

PERIODICAS

Convocar a reuniones al p2rsonal adscrito a fa Subconsejeria de Enlace de Asuntos Juridicos a su cargo para
evaluacion de actividades.

Asistir a las reuniones derivadas de lcs asuntos que son del conocimiento de {a Subconsejeria.

Coordinar las actividadzs desemperadas por los abogados a su cargo.

EVENTUALES

Asistir a reuniones oficiales y audiericias.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

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

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Dos afics de experiencia profesional como litigante o en
actividad jurisdiccional

Tres aios

r U S — B - [

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Liderazgo
Faciiidad de palabra

Capacidad de negociacion

Sensibilidad para i buer trato de personal y atencién a la
ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

iniciativa

Capacidad para resoclver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Alto seniido de responsabilidad y discrecion . .
Actitud de servicio

Trato cordiatl
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UNIDAD DE PROCESOS CIVILES Y PENALES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la unidad de Procesos Civiles y Penales
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
REPORTA : Director General Juridico

SUPERVISA Jefe del Departamento de Asuntos Civiles

Jefe del Departamento de Asuntos Penales

1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo *» Para firma de diversos documentos, y para comentar los
asuntos que se tramitan en esta Unidad.

= Solicitar informacion de consulta de la Legislacién Estatal,
Federal y Municipal y revision de proyectos de convenios
para la terminacion de juicios civiles o penales.

Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos

Unidades administrativas que integran a la

L. . » Intercambiar la informacion necesaria para el tramite de
Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos p

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

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Dependencias estatales, federales o = QGestion de asuntos juridicos y con los juridicos de las!
municipales, asi como los organismos dependencias con supervision y apoyo.

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

OBJETIVO DEL PUESTO

Emitir las acciones necesarias en materia civil y penal, encaminadas a la adecuada defensa de los intereses y
patrimonio del Gobierno del Estado, asi como proporcionar asesoria juridica, en el &mbito de su competencia, a las
Dependencias de la Administracién Publica Estatal, Ayuntamientos Constitucionales y, en algunos casos, a los
ciudadanos que asl la soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar los proyectos de denuncias penales y demandas civiles 2n los que el Gobernador del Estado y la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo sean partes ofendidas o actoras, asi como vigilar que dentro de los

. juicios de su competencia se realicen todos los actos necesarios para la defensa de los derechos del
Ejecutivo o de la Consejeria;

Revisar los proyectos de contestacion a las demandas civiles interpuestas en contra del Gobernador del

Estado, asi como revisar cada uno de los escritos o promociones que han de exhibirse en los procesos que se
tramitan;

. *  Opinar en la Comisidn de Estudios Juridi‘cos del Gobernador del Estado, en materia civil y penal; |

Proporcionar apoyo juridico a las dependencias de 1a Administracion Publica Estatal y a los Ayuntamientos,
en las materias que le corresponden;

Actuar en la integracién y tramitacién de expedientes relativos a la regularizacion de la tenencia de la tierra;

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

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

Proporcionar asesoria juridica solicitada por los ciudadanos en asuntos de caracter civil y penal y, en su caso,
canalizarla al Departamento que corresponda:
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= Coordinar el programa derivado del Convenio de Colaboracion para la Prestacion de Servicios Notariales a
Personas de Escasos Recursos, canalizandolas con el Notario Publico que corresponda; y

» Las demas que conferidas por el Director General Juridico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _

PERMANENTES

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

PERIODICAS

Evaluar informes semanales de los departamentos a cargo.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demds que delegue el Director General Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres anos
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Facilidad de palabra
PUESTO

Capacidad de negociacion

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

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

Iniciativa

Capacidad para resolver situacioﬁes de conflicto
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Asuntos Civiles f
. " B
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos }
REPORTA Jefe de la Unidad d2 Procesos Civiles y Penales ‘
SUPERVISA 2 Abogados 1
1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON | PARA '

Consejero Juridico del Poder Ejecutivo » Firma de diversos documentos, y para comentar los

N . . .. . < i mento.
Subconsejeria de Legislacion y Estudios asuntos que se tramitan en este departament

Normativos * Solicitar informacién de consulta de la Legislacion

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos Estatal, Federal y Municipal.

= Entrega de informes de asuntos encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Dependencias, organismos descentralizados, »  Seguimiento de asuntos asignados a la unidad
organos desconcentrados y autoridades administrativa a cargo.

municipales . ., - .
P * Canalizacion de personas que solicitan asesoria y
apoyo en asuntos juridicos.
» Consulta de historia registral, copias certificadas.
= Solicitud de apoyo de levantamientos topograficos.

*» Canalizacion de personas que solicitan asesoria vy
apoyo en asuntos juridicos de materia familiar.

* Presentar promociones, demandas, contestaciones
audiencias v demds asuntos juridicos.

OBJETIVO DEL PUESTO

Tramitar y desahogar los juicios civiles, realizando los actos que procedan, y en los que e! Titular del Poder Ejecutivo
del Estado o la Consejeria Juridica sean parte actora o demandada, defendiendo los intereses y el patrimonio del
Gobierno del Estado; igualmente, brindar la asesoria en materia civil a los ciudadanos canalizados a esta Consejeria
6 que de manera personal acuden en busca de dicho apoyo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las demandas civiles, contestacion de demandas, ofrecimientos de pruebas y demas actuaciones

encaminadas a la defensa de los intereses y patrimonio del Poder Ejecutivo; .
* Asesorar en materia civil a las personas gue son canalizadas por otras instituciones, que asi lo requieran;

* Previa autorizacidn de la Unidad, canalizar con los notarios publicos, a aquellas personas que solicitan apoyo
de escrituracion, de conformidad con el Convenio de Colaboracién celebrado entre el Colegio de Notarios y el
Poder Ejecutivo; y

* Las demas funciones que sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

— ——

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

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

Dar asesoria juridica a las personas que se acercan a la Consejéria solicitando el apoyo en algin asunto en materia
civil.
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Asistir juridicamente a las personas que llegan a ia Consejeria turnados por audiencia ptblica.

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

Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas.

EVENTUALES
Asistir a reuniones cficiales y audiencias.

Las demas que delegue el Jefe de la unidad de Procesos Civiles y Penales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Céduia Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres aios de experiencia profesional como litigante

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

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

Capacidad de formulacién y analisis

Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situacionss de confiicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presién

Ailto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

DATOS GENERALES

! NOMBRE DEL PUESTO B Jefe del Depantamento de Asuntos Penales
AREA DE ADSCRIPCION o Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
REPORTA o Jefe de la Unidad de Procesos Civiles y Penales
SUPERVISA - 3 Abogados

CONTACTOS INTERMOS
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CON PARA

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

s . ” . e tramitan en este departamento.
Subconsejeria de Legislacion y Estudios s : P

Normativos = Solicitar informacion de consulta de la Legislacion Estatal,

Municipal.
Subconsejeria de Eniace y Asuntos Juridicos Federal y Municipa

= Enfrega de informes de asuntos encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Dependencias, érganos centralizados, érganos = Seguimiento de asuntos asignados al departamento.
desconcentrados, autoridades municipales
Tribunal superior de justicia » Asistencia juridica a la ciudadania en las giras de trabajo
Procuraduria General de Justicia y audiencias del Titular Ejecutivo del Estado de Tabasco
X . ici 2 juridico.
Asi como diversos juzgados que solicitan el apoyo juridi
Poder Judicial de la Federacién
Procuraduria General de Jla Republica.

Coordinacién de Atencidn Ciudadana

OBJETIVO DEL PUESTO

- ——
Tramitar y desahogar los juicios penales en los cuales tenga interés el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, o la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, realizando los actos necesarios tendentes a beneficiar los intereses del
Ejecutivo, asi como asesorar en dicha materia a los ciudadanos que lo soliciten.
FUNCIONES DEL PUESTO
* Asesorar en materia penal a las personas que son canalizadas por otras instituciones, y que asi lo requieran;
= Apoyar en las giras practicadas por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, para atender los asuntos
juridicos encomendados por el mismo; y
* Las demas funciones que sean encomendadas por los superiores jerarquicos.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES l

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

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

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

Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demas que delegue el Jefe de la Unidad de Procesos Civiles y Penales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTCS

Conocimientos Juridicos
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EXPERIENCIA

Tres aiios de experiencia profesional como litigante o en
actividad jurisdiccionatl

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacién

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

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

Iniciativa

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

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

JEFE DE LA UNIDAD DE PROCESOS CONSTITUCIONALES, ADMINISTRATIVOS Y LABORALES

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y
Laborales

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridico_s

REPORTA

Director General Juridico

SUPERVISA

Jefe del Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos

Jefe del Departamento de Asuntos Constitucionales y Amparos

CONTACTOS INTERNOS

CON

Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

Unidades Administrativas que integran la
Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

PARA

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

Revisiéon de proyectos de convenios para la terminacién de
juicios.

Entrega de informes de asuntos encomendados.

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

CONTACTOS EXTERNOS

CON

Dependencias, organismos descentralizados,
érganos desconcentrados y autoridades
municipales

PARA

Tramitar y resolver las diversas consultas juridicas que le son
encomendadas.
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OBJETIVO DEL PUESTO —}

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

—_ —

FUNCIONES DEL PUESTO

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

= Procurar la conciliacién en los conflictos laborales, de caracter individual y colectivo, en los que el Titular def
Ejecutivo y la Consejeria Juridica sean parte, asi como verificar que las cuantificaciones laborales propuestas
por las Dependencias sean realizadas conforme a la ley; -

= Revisar los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de amparo, asi como analizar las
procedencias de la interposicion de los recursos en los asuntos de las citadas matenias,

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

= Coordinar y supervisar el desempefio de los jefes de departamento;
= Opinar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno de! Estado, en las materias de su competencia; y

= Establecer las politicas con las que se regira la Unidad y sus departamentos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

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

PERIODICAS

Evaluar informes semanales de los departamentos a cargo.

EVENTUALES
Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

Las demas que delegue el Director General Juridico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afios de experiencia profesional como litigante o en actividad
jurisdiccional

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo
PUESTO Facilidad de palabra
Capacidad de negociacién

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

Capacidad de formulacidén y analisis
Capacidad para evaluar rasuitados
Capacidad para dirigir al personal
Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion
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Capacidad de trabajar en equipo -
Capacidad para trabajar bajo presién

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES Y ADMINISTRATIVOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento de Asuntos Laborales y Administrativos

AREA DE ADSCRIPCION B Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

REPORTA Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y
Laborales

SUPERVISA o 4 Abogados

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Subconsejeria de Legislacion y estudios = Solicitar informacion de consulta de la Legislacién Estatal,
normativos Federal y Municipal.

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos = Entrega de informes de asuntos encomendados.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Juntas Locales = Gestibn de asuntos turnados en materia laboral y

Tribunal de Concifiacién y Arbitraje administrativa.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo

= Validar documentos elaborados en el que el Titular del

Secretaria Particilar de Gobierno Poder Ejecutivo del Estado, sea parte.

Despacho del Gobernador

Procuraduria Agraria A .
9 = Tramite de asuntos agrarios

Tribunal Agrario

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

= Asesorar juridicamente a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal‘y municipios que
asi lo soliciten;

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

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

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

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

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

* Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas que le
encomiende el Subdirector de Procesos Constitucionales, Administrativos y Laborales.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

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

PERIODICAS

Reportar semanal y mensualmente los asuntos ventilados por el departamento.

EVENTUALES

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

Las demas funciones que las-disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas que le
encomiende el Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y Laborales.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional
CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Dos afios

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

Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién ala
ciudadania

Capacidad de formulacién y analisis

Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Ca»acidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabiidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial _ J

DEPARTAMENTO DE PROCESOS CONSTITUCIONALES Y AMPAROS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO , Jefe de! Departamento de Procesos Constitucionales y Amparos

AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
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A2 A 4
REPORTA 7 Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Administrativos y
' Laborales .
: T T T PTAT TR )

SUPERVISA No aplica = /s ==
CONTACTOS INTERNOS

CON PARA ¢ . .-

Subconsejeria de Legislacién y Estudios i = Solicitar informac'n’?n‘q'e consuita de la‘ Legisla?iin'EsgaSal. )
Normativos " Federaly Municipal- ' 0 Tt A ear i thedas
Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos - = Eptrega de informes de asuntos encomendados
CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA 7
Suprema Corte de Juslicia » Gestibn de tramite de amparos, controversias

. constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

Colegiados
Juzgados de Distrito
s taria Particular de Gobi » Validar documentos elaborados en el que el Titular del

ecretaria Faticular de Gobierno Poder Ejecutivo del Estado, sea parte. e wia i
Despacho del Gobernador Voo :
Juntas Locales * Requerimiento de cumplimiento de sentencia.
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica en materia constitucional, en los que el Titular del Poder Ejecutivo del Estado sea parte y en
aquellos asuntos en los que se vean comprometidos los intereses de éste.
. I S 3 *

FUNCIONES DEL PUESTO

.

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

Elaborar los informes previos y justificados, las promociones y los requerimientos e interponer los recursos
que procedan conforme a la ley de amparo y toda clase de informes que soliciten las autoridades judiciales, -

en juicios donde sean parte interesada el Gobernador del Estado o el Titular de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo;

* Previo andlisis del caso concreto, intervenir como tercero perjudicado en defensa de los intereses publicos y-
patrimoniales del Estado;

* Recabar los antecedentes y datos necesarios de los juicios contenciosos en los que se vean afectados los
intereses ya sea del Gobernador del Estado como de la Consejeria Juridica;

* Coordinar y verificar que el despacho de los asuntos turnados al Departamento de Procesos Constitucionales

y Amparos, sean atendidos eficazmente, asi como la integracién correcta de los expedientes que se ventilan
en el mismo; :

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Contestar dentro del término de la ley los amparos que sean promovidos en contra del Titular del Poder Ejecutivo.
Brindar asesoria a las dependencias que asi lo soliciten en materia constitucional.

PERIODICAS

Reportar semanal y mensualmente los asuntos ventilados por el departamento.

EVENTUALES

Asuntos que por su trascendencia re

S quieran de integrar un grupe colegiado con las dependencias que iengan interés
en el mismo.
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i Cualquiera que delegue el Jefe de la Unidad de Procesos Constitucionales, Adm nistrativos y Laborales. |

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS
Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Dos afnos

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

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

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

Iniciativa

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

Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad para trabajas bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

e ———— .

SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Subconsejero Juridico de Legislacion y Estudios Normativos.

AREA DE ADSCRIPCION ' Subconsejeria Juridica de Legl;acién y Estudios Norma;;;; |

REPORTA Consejeri;mdica del Poder E—Je:ut—u;; o o

SUPERVISA Director G_e:eral de Proyectos It;rﬁid;(;;_l_e—gi;ags‘y_leo_rm'aﬁvv—ic;agﬁ
2 Abogado

1 Secretaria Particular

1 Secietana

1 Chofer
CONTACTOS INTERNOS
CON PARA
Consejero Juridico del Poder Ejecutivo = Reporte de los asuntos asignados por el Consejero Juridico.

Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos. * Acuerdos de trabajo revisados en comun.

CONTACTOS EXTERNOS
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- CON PARA
Dependencias y entidades de la @ Relacionado con los criterios para la formulacion, revisién de
Administracion Publica Estatal. los documentos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo.

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

» ' Verificar ‘que lo proyectos enviados para su anélisis y revisidn por las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Pablica Estatal, se apeguen a las normas legales aplicables y a los criterios juridicos emitidos
por la Consejeria Juridica;

Establecer los criterios a que deben sujetarse las dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Estatal y en particular sus areas juridicas, respecto de la formulacion de los documentos que debe firmar el
Titular del Poder Ejecutivo;

Coordinarse con la Direccion General de Modernizacion e Innovacion Gubermnamental de la Secretaria de
Administracion y Finanzas respecto a los nombramientos que debe emitir el Gobernador del Estado;

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

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

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

* Requerir a las Dependencias de ia Administracion Publica Estatal, la informacion necesaria a fin de emitir el

criterio que deba prevalecer en caso de divergencia sobre la interpretacién de una norma de marco juridico
estatal,

Elaborar los proyectos de iniciativas de reforma constitucional y leyes para someterlos a consideracién del
Consejero Juridico, asi como los reglamentos que deba suscribir el Poder Ejecutivo;

» Proponer al Consejero Juridico la celebracion de contratos, convenios y acuerdos entre el Ejecutivo Estatal
con la Federacion, otras entidades federativas, fos Municipios y/u otras instituciones publicas o privadas, ©
entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

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

s Formular la propuesta de observaciones a los proyectos de ley o decretecs y someteria a consideracion del
Consejero Juridico; E

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

*»  Emitir opinionas y observaciones definitivas de procedencia o improcedencia, segln el caso, sobre los
proyectos, de reformas constitucionales, de iniciativas de ley, de acuerdos, de reglamentos y de la
modificacion a estos Gltimos que hayan sido enviados a la Consejeria Juridica;

= Proponer zl Consejero Juridico la Agenda Legislativa, previamente consensuada con la Secretaria de
Gobierno;

* Participar, por instruccion dal Consejero Juridico, en las reuniones que celebre la Secretaria de Gobierno con
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal competentes, para analizar los asuntos
juridicos que tangan incidencia en la actividad politica del Estado;

* Coordinar ¢l sistema de informatica juridica del Poder Ejecutivo;

»  Dar seguimiento al proceso legislativo de las iniciativas que el Titular del Poder Ejecutivo envie al Congreso l
dei Estado y de aquellas de los legistadores cuyo contenido se relacione con las primeras;

Elaborar el Programa de Transparencia de Servicios Publicos a los Municipios con las estrategias, politicas y
prioridades que determine el consejero;
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» Establecer la coordinacién necesaria cor; las” Dependencias Estatales involucradas en los procesos dé
Transferencia de los Servicios Publicos a ibs Municipios;

= Convocar a la celebracién de reuniones,con las Dependencias y entidades ipvolgcragas en la Transferencia
de Servicios Publicos de Agua Potable, Drenaje, Alcantariltado, Tratamiéntd § Diisposicion de sus Aguas

Residuales, de Transito y lo concerniente a la Policia Preventiva; 4

= Establecer previo acuerdo con el Consejero, las politicas y mecanismos para que la Transferencia de los
Servicios Publicos de Agua Potable, Drenaje, Alcantarilado Tratamiento y Disposicion de sus Aguas
Residuales, Policia Preventiva Municipal y de Transito, para que esta se dé en forma ordenada;

* Impulsar, consensuar y coordinar la transferencia de las funciones y recursos necesarios en materia de Agua
_ Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicién de sus Aguas Residuales, Policia Preventiva
Municipal y d2 Transito; y LR

IR IR

= Las demas que expresamente le ordene el Consejéro Juridico en ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES -

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

Etaboracién de propuestas de la Agenda Legislativa.

PERIODICAS

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

EVENTUALES

Organizacién de eventos a cargo de la Consejeria Juridica.

., PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD : Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Cinco afios
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Liderazgo
PUEST?:‘.': 0o Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion
AL Sensibilidad para el buen trato de personal y atencién a la

NI ciudadania
- Capacidad de formulacidn, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién

Alto sentido de responsabilidad y discrecién

Actitud de servicio
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DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS JURIDICOS LEGISLATIVOS Y NORMATIVIDAD

EWATCTL tm

Caiadata

'DATOS QE\NEBALﬁSHIni L N R TR S

AN ALY S L TR LIRS

'NOMBRE BEL/POESYY efisce son o Fardar i’;*ﬂ‘fé&or Gerieral de Proyectos Juridicos, Legislativos y

prosov-ag par gl Porde. Blgenllvg v

Normatividad
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paidiess e o igia by S hucié‘ vy &mﬁ
REPORTA bue-#mweuamsueglmaan y Estudios Normativos
SUFERNMISKN 159 Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos

wtegrar moativae de Ley o Decrslos.

Fornvislar gcuerdus de creacidn de organos y org

Revisar los proyectos juridices jue pivpongan iq

Jefe de la Unidad de Convenios y Contratos
arifernbs ¥a nrlidadde Informédtica Juridica y Normatividad
sid8gcretaria

COIFARY $8 INTERRRE 2 Unicad

gsﬁmhu AB

Fie A grupne sin hahak v
l ubc'ons jeria de Leg:slacnén y Estud:o;

| Rormapvas, .
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S-S 31 §

ubconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos
et RIENGIA

CARAC rFmsnr, S PARA M s

E
j £
|
i RE)
i
!

Direccién General Juridica

[ART

- B . &

PARA

Acordar actividades a desarrollar con fundamento en las
facultades asignadas.

Revisar la documentacién oficial elaborada.

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

Acordar actividades comisionadas.

Acgrdg.r‘ggti\ﬂdades delegadas.

Recibir instrucciones sobre asuntos relaclonados a sus
atribucienes; - o .08 2 RRURTI

_‘f_;};' J'»"i e

Presentacién para revisién de proyectos de convenios
contratos y acuerdos.

Coordinarse en
1. Y

' ghcBifende cuando sea necesario, o ast se le instruya por

la superioridad. ] )
9" var en los orocesos ou? desarrolla Ja Subconseieria
e ace que concluyan con la elaboracién de un decreto
i .ohdudrdo administrativo.

" Revisariniciastivas deileyes, decretos o acuerdos, asi como
conyﬁr;,gs contratps 0 gcuerdos.

Acorddr temas juridicos que se tengan que desahogar enla
Comisién de Estudios Juridicos.

Asuntos relacionados a su competencia y asunto juridicos
en los que intervenga la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo.

las actividades juridicas que se le”

CONTACTOS EXTERNOS

}

CON
i

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

T

PARA

i

LR SR I P T

IETSRLIRR fode I Yo 3 T R

Revnsar anteproyectos mnc:atlvas de leyes, decretos y
acuertids que deben presentarse al Titular del Poder
Ejecutive. -

Homologar criterios juridicos en el
competencua

ambito de su

Coordmarse en asuntos de trabajo.

Revisar convenios de colaboracién de acuerdo al ambito de
. Su competencia.
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l = Desarrollar los temas de la Agenda Legislativa del Poder
1 Ejecutivo. '
| H
»  En su caso, cocrdinarse en la elaboracién de documentos |

juridicos y solucion de problemas administrativos. ;
|
» Coadyuvar en las tareas o atribuciones que tienen
| asignados cuando solicitan intervencion.

.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la congruencia de los documentos, criterios, opiniones y dictdmenes, gue emita ia Subconsejeriad e
Legislacion y Estudios Normativos, con las constituciones federal y local y demas legisiacion y normatividad aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

*  Emitir opiniones de los proyectos juridicos normativos que sometan a consideracién las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal;

« Actualizar y dar seguimiento al programa de informatica juridica;
* Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades asignadas;

= Establecer criterios juridicos que deban observar las dependencias y entidades de la administracion
publica;

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

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

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

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

* Revisary evaluar el trabajo juridico de las subdirecciones adscritas a la Subconsejeria;

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

= Colaborar con el titular de la Subconsejeria en los trabajos juridicos que requieran la intervencion de otras
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatat;

* Recopilar de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal las opiniones y, en general, la
informacion que sirva para elaborar las observaciones a los proyectos de ley presentadas en el Congreso
del Estado;

* Verificar que los proyectos de reformas constitucionales, iniciativas de ley y decretos enviados por las
Dependencias a la Consejeria Juridica estén considerados entre los temas legislativos que el Titular del
Poder Ejecutivo contempld en la Agenda Legislativa;

* Elaborar estudios y proyectos juridicos que tengan por objeto proponer al Consejero Juridico la
actualizacion y simplificacién del sistema juridico estatal; y

+ Asistir en representacion de la Consejeria Juridiea del Poder Ejecutivo en los trabajos que realicen en el
H. Congreso del Estado para el analisis ¢ integracién de proyectos legislativos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

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

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

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

Actualizacion de los sistemas de seguimiento de la informacion juridica.

Realizar reuniones para analizar y discutir las obssrvaciones que surjan de los proyectos, con las dependencias
involucradas.

|
\
|
1
|
!
L
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PERIODICAS

Realizar reuniones imensuales para evaluacion de actividades delegadas a las unidades a su cargo para acuerdos.

EVENTUALES

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afios

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

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

Capacidad de formulacidn, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personai

Iniciativa ,

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién’

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL Liderazgo
PUESTO

,[_— JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA JURIDICA Y NORMATIVIDAD

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad

AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

REPORTA Director General de . Proyectos Juridicos, legislativos

Normatividad

y

SUPERVISA Jefe del Departamento de Compilacién

Jefe del Departamento de Informatica

— —

CONTACTOS INTERNOS
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CON $res . px‘RA'v LR AR S 1

{Usidpdes . Administativas que integranla . *  Proporcionar informacién de consulta de leyes

‘Consejeria Juridica i reglamentos, periddicos oficiales y diarios oficiales asi

e o .., Como ta:mb@}sgg_@;?,:t??ggg-‘nnformatnco.

CONTACTOS EXTERNOS ; e e :
. s LreetorGene al-de-PrayecissJuridicestHegrsatrorsyp—————

' I;ptArRm;m,Mad /
Ag;l;eqq@ér.l,General de Asuntos Juridicos de la : . g %‘?ﬁ la I slacuon estatal y federal; asi |
-Secretaria de Gobierno B cgjrfe ‘del Dfatic Oficial de la Federacion,

;-Talleres Graficos _;reievantes para el Estado de Tabasco.

Archivos Historicos

Casa de la Cultura:dd 1a-Suprema Corte de
Justicia de la Nacién ) e .

D ARA

Direccion General de Compllacmn y Consulta del [} ARA

Orden Juridico Nacionat .: o | *»  Enttagade haieos connnsgng

ROPSA (Réporte Oportuno de Publicaciones l < by reviaios s ok

S.A) {

Publico en General cEe e

Director General del instituto de Investngac:ones R

Legislativas ! NS

Direccion General de Modernizacion e

Innovacién Gubernamental

—Hnfdam e T A T Ty N O h e A —ag onbag ke i s l

i e e sbaginshaneog LAy Sl lee y !
: . i vinionaldy

;M._. o e ! :

OBJETIVO DEL PUESTO =~~~ B

CQNI’A(‘ 1Qs Fairpﬁlg 133

inar y supervnsar “con el auxilio de diversos sistemas y programas informaticos, los trabajos en materia de
cor@xﬁlaeuon de la legislacion vigente en el Estado, 28 'dbmo todo lo relativo a la normatividad estatal y municipal, |.
Fomeedandiudizions deanales sikigomypigacion cop diversas Qependencias,y Entigades del Ambito federal, estatal y |!
Bmidgrd para su oportuna difusion.

Caplatreguerimien UGSy it pLoyestes

FUNCIONES DEL RUESTQ.

apmtaimente v baea 3l T

- = Sistematizar y difundir los criterios de mterp‘retacuén de’ lés dlspos}c(l'ones juridicas normativas, necesarias para

la operacion de la Administracién Puablica Estatal;

“Implémentar y operar el Programia de Informatica Juridica del Poder £jecutivo; estableciendo la coordinacion
: necesaria con la Secretaria de Administracion iy Finanzad it}

Compilar y difundir la Ieglslacmn vigente en el Estado establecnendo los medios que consndere necesanos‘
para tal fin;

» Brindar apoyo informatico a las unidades administrativas de la Consejeria, vigilando sisteméticamerife el
adecuado funcionamiento de los equipos y supervisando su mantenimiento preventivo;

Difundir la informacién juridica relacionada con los decretos, acuerdos y reglamentos que expida el
Gobernador;

Asignar a los Jefes de Departamento de la Unidad los asuntos que correspondan a cada uno de elios,
acordando Ios termmos a que habran de su;etarse sus resolucuones

gers

: ' e Asnstlr en representacuon de la Direccidn General de Proyectos Juridicos, Legislativos y Normatividad a
i reUnlOneo de trabajo ‘asf como participar en los grupos de trabajo especificos que se le encomnenden y

. 5 - Las demas que por disposicion legal le correspondan, asi como !as que le deleguen el Consejero Juridico,
; Subconsejero dé Legislacién y Estudios Normativos y Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatwldad ;

[ :...;.: RN H.%,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Supervisar la actualizacion de 1a 12gislacion del Estado realizada por el departamento de compilacién.

Supervisar 13 actualizacion de la pagina de internet de la Consejeria Juridica.

PERIODICAS

Mantener actualizada la Base d2 Datos del Periédico Oficial semanalmente.

EVENTUALES

Asistir en representacién del Director General a reuniones de trabajo; asi como las que delegue el Consejero Juridico,
el Subconsejero de Legislacién y Estudios Normativos, y el Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres ahos

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

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

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

Iniciativa .

Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE COMPILACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Compilacién

AREA DE ADSCRIPCION - ‘Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normmativos
REPORTA - Jefe de la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad
SUPERVISA o 1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS
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CON PARA
Unidac?es' admini_straﬁvas que integran la = Para proporcionar informacion acerca del Periédico Oficial
Consejeria Juridica y el Diario oficial de la federacion, leyes estatales y

federales; asi como también reglamenios estatales,
federales y municipales. :

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA

Talleres Graficos = Implementacién y publicacién de diversos manuales,
reglamentos y documentaciéon que expide la Consejeria
para el conocimiento al publico en general.

Direccidon General de Asuntos Juridicos de la L - .
Secretaria de Gobierno * Para la dotacion de periddicos oficiales.

Archivo Histérico del Estado de Tabasco = Consgl'ta_de antgcedentes de la legislacidon publicada en
el Periédico Oficial. .

ROPSA (Reparto O d icacid " - - S
sociedad( Ai%iinia) portuno de Publicacion = Obtencién del Diario Oficial de la Federacion via internet.

. o »  Darlainfo i6 islacié [
Dependencias estatales, federales o municipales, la informacion de la tegislacion requerida
asi como los organismos descentralizados o
desconcentrados de los tres niveles de gobierno

y los demas poderes del Estado. *‘

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUMNCIONES DEL PUESTO

= Compilar fisicamente y en medio magnético, .leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y todo documento
publicado en el 6rgano de difusion ofictal del Gobierno del Estado de Tabasco;

= Mantener actualizada tanto fisicamente como en medio magnético, la legislaciéon y normatividad estatal y
municipal. De iguat modo, mantener actualizado todo documento publicado en el érgano de difusion oficial
del Gobiemo del Estado de Tabasco;

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

=  Crear criterios de compilacion y archivo que permitan la optima utilizacion y conservacion del material a su
resguardo;

= Dar el servicio de consulta de Ia legislacion, normatividad y todo tipo de compitacién que administre dentro de
la Dependencia y a toda aquella entidad de la Administracién Piblica que se lo requiera;

= Llevar un estricto control de la legislacion, normatividad y toda otra compilacién de resguardo;

= Asistir en representacién de la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad a reuniones de trabajo, e
informar los pormenores de su actuacion; y

= Informar al Departamento de Informatica de toda reforma, adicidon y derogacnon de diversas disposiciones en
la legislacion y normatividad estatal y municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Actualizar tanto fisica como en medio méghético la legislacion y normatividad estatal, municipal y federal; asi como
todo documento publicado en el érgano de difusién oficial del gobierno del Estado de Tabasco.
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1
H

PERIODICAS

Mantener actualizado la Base de datos del Periddico Oficial semanalimente.

EVENTUALES

i Las que delegue el Jefe de la Urnidad de Informatica Juridica y Normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

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

CONOCIMIENTOS

Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA

Tres anos

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO

Facilidad de palabra
Capacidad de negociacion

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

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacién
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion -+

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DATOS GENERALES

i ;
NOMBRE DEL PUESTO

Jefe dei Departamento de Informatica

AREA DE ADSCRIPCION

Subconsejeria de Legislacién y Estudios Normativos

I
P

l

— —

|
L

| SUPERVISA

REPORTA

Jefe de la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad

Jefe de Area de Redes

Jefe de Area de Soporte Técnico

CONTACTOS INTERNGS

CON PARA

Unidades administrativas que integran la »
Consejeria Juridica

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




68 PERIODICO OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012
= Mantenimiento preventivo y correctivos de equipos apoyo
informatico en PC’s, impresoras, comunicacion vy
telefonia.
- : -
CONTACTOS EXTERNOS
CON PARA
Direccion General de Modernizacion e »  Autorizacidn de proyectos informaticos.
Innovacion Gubernarnental.
OBJETIVO DEL PUESTO
Utilizar la tecnologia informatica como herramienta de apoyo a la ciencia juridica creando sistemas y programas que
sean utiles para la difusion, investigacién, control, procesamiento y actualizacion de informacién en materia de
normatividad estatal y municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO
*  Apoyar Ias distintas areas de la Consejeria en los servicios que requieran en matenia de informatica;
LI Determmar la viabilidad funcional para la implantacidén de los sistemas. aplicaciones. manejadores de bases
de datos y herramientas de desarrollo en general para el preccedimiento de informacién de la Consejeria;
= Vigilar y supervisar el mantenimiento de los equipos de computo;
» Desarrollar los sistemas necesarios para el buen funcionamiento de la informacion que requiera la Consejeria;
asi como actualizar los ya existentes;
’ v » Modernizar y administrar los servicios de informacién y acceso a través de las redes local, externa y de

internet de la Consejeria Juridica;

= Seleccionar, evaluar desarrollar e implementar procedimientos y sistemas para garantizar la integracion,
confidencialidiad, veracidad, proteccion y recuperacion de la informacion en los recursos informaticos;

= Establecer estandares técnicos de las especificaciones requeridas para la adquisicion de nuevos equipos y
sus componentes computacionales, asi como para la adquisicion . desarrolio de aplicaciones de software;

= Administrar la existencia y distribucién de los accesorios, partes e repuestos, consumibles y periféricos para
los equipos informaticos de la Consejeria;

= Definir los requerimientds de los equipos que requieran las diversas areas de la Consejeria;
= Elaborar los lineamientos de uso de servicios de internet;

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

»  Proponer sistemas y programas que faciliten la operacion, constilta y actualizacion de la informatica juridica
en la Dependencia y el resto de la Administracién Publica; .

= Disefiar programas que permitan la Optima utilizacidn en los diverscs sistemas que administra la Unidad de los
servicios de uso y consulta de la legislacidn y normatividad estataf,

= Coadyuvar en la administracion y actualizacion de los sistemas donde se difunda y consulte 1a legisiacion vy
normatividad estatal;

= Asistir en representacién de la Unidad de Informatica Juridica y Normatlwdad a reuniones de trabajo
informando los por menores de su actuacién;

~ Establecer los procedimientos que permitan garantizar la integridad y seguridad de los datos. los procesos vy
equipo de computo utilizados en el cumplimiento de sus funciones;

i
i
= Elaborar los lineamientos de uso del servicio de internet; !

= Proponer planes y programas conforme a las necesidades que detecte o le sean requeridas;
* Elaborar e implementar lineamientos para el uso del hardware y soitware de la Consejeria Juridica;
» Disefiar e implantar los sistemas de informacion o las modificaciones a los ya existentes;

» Verificar y actualizar el equipo de computo ya instalado en las diferentes areas de la Consejeria Juridica ¢ !
implantar las acciones y procedimientos para.la operacion y conservacién del mismo, vigilando que sean |
optimas; y :

» Cumplir con las demas funciones le asigne el Jefe de ia Unidad de informatica Juridica y Normatividad. i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES
Mantenimiento correctivo en PC’S redes y comunicacidn.
Actualizar la pagina web de 1a corsgjeria.

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

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

PERIODICAS

Elaborar las anuencias técnicas para la adquisicion de hardware y software.

Instrumentar un programa de mantenimiento preventivo.

Apoyar en la actualizacion de informacidn de la pagina de la Unidad de Acceso a la Informacidn.

EVENTUALES
Participar en las reuniones convocadas p‘or las diferentes instancias.
Apoyar en los eventos en que participa la Consejeria Juridica.

Cumplir con ias actividades que le asigne el Jefe de la Unidad de informatica Juridica y Normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS
Tecnologia de informacién

EXPERIENCIA Tres afios )

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

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

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Actitud de servicio

Trato cordial




PERIODICO OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

UNIDAD DE PROYECTOS LEGISLATIVOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Proyectos Legislativos
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos
REPORTA

Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad

SUPERVISA Jefe de Departamento de Formulacion e Iniciativa Legislativa
1 Abogados
CONTACTOS INTERNOS
CON . . PARA
Subconsejeria de Legislacién y Estudios = Entrega de trabajos concluidos

Normativos. _ .
* Informe y revisién de trabajo

Direccién General de Proyectos Juridicos, . Del trabai
Legislativos y Normatividad. elegar rabajo

=  Emitir correcciones

» Coordinar grupos de trabajo

Unidad de Informatica Juridica y Normatividad ) Qop§ulta de Igyes, . reglamentos y ordenamientos
] juridicos, administrativos, estatales, federales vy
municipales

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Unidades Juridicas de las Dependencias y »  Actualizar y emitir la normatividad gue los rige
Entidades

= Captar requerimientos y recibir proyectos

= Analizar conjuntamente problematicas especificas y
proponer soluciones

OBJETIVO DEL PUESTO

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

consideracién del H. Congreso del Estado; asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos y demas instrumentos
juridicos que competa al Gobernador emitir.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar al jefe de Departamento de Formulacion de Iniciativas l.egislativas, los asuntos que le corresponda
conocer, acordando los términos a que habra de sujetarse su resolucion;

%naliza.r los asuntos de legislacion y reglamentacion que le sean turnados por el Subconsejero por orden del
onsejero;

Eiaborar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas instrumentos juridicos,
que le sean encomendados;

Estudiar, opinar y proponer lo conducente, acerca de las disposiciones legales especificas que sz le
encomienden;

" Aplicar las politicas, los programas, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo establecidos por ia
Subconsejeria;

Coordinar, vigilar y evaluar el correcto funcionamiento de las ireas administrativas que se encuentran a su
cargo; ;
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* ilevar un control de los asuntos turnados a su departamento;
» Establecer las politicas con las que se regira la Unidad y su Departamento,
»  Elaborar informes de manera periddica de los asuntos que le sean turnados por el Subconsejero;

* Participar como enlace con el Poder Legislativo, coordinando acciones de propuestas o iniciativas de ley
promovidas por el Poder Ejecutivo; y

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Integrar iniciativas de Ley o Decretos.

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

Coordinar los Trabajos de la Unidad.

PERIODICAS

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

EVENTUALES

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

Representar a la Direccion General, Subconsejeria o Consejeria cuando se le ordene.

PERFIL DEL PUESTO

——

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afios

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

Sensibilidad para el buen trato de personal v atencién ala
ciudadania

Capacidad de formulacion, analisis e interpretaciéon
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones (

.| Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial
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DEPARTAMENTO DE FORMULACION-E INICIATIVA; LEG!SLATIV;S ”*W
DATOS GENERALES - |
NOMBRE DEL PUESTO Departamento de FormLxTacién 2 Iniciativas Legislativas
AREA DE ADSCRIPC)ON Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos T
REPORTA Unidad de Proyectos Legislativos
SUPERVISA 2 Abogados B

CONTACTOS INTERNOS

CON: PARA:
| Unidad de Proyectos Legislativos = Recepcion de trabajos
s Estudios y anahsis de los trabajos por realizar
» Revisién de los trabajos

s Correccion de los mismos

» Entrega de los trabajos encomendados

Unidad de Informatica Juridica y Normatividad » Consulta de lesyes, reglamentos y ordenamientos
juridicos, administrativos, estatales, federales vy
municipales.

CONTACTOS EXTERNOS : |
CON PARA
NO APLICA NO APLICA

OBJETIVO DEL PUESTO : '

e

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

sean encomendados. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, conforme a las normas y politicas
establecidas por el Director General, |

. Elaborar proyectos de iniciativas que le sean encomendados por el Director y Jefe de la Unidad;
» Realizar la revisién de los demas instrumentos juridicos que le asigne el Director o Jefe de la unidad;

Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que se le
deleguen para su atencidn y/o resolucion;

Asistir en representacion de la Unidad de Proyectos Leagislativos a reuniones de trabajo, e informar los por
menores de su actuacion; y .

‘- Informar mensualmente el estado y atencién de los asuntos encomendados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

Control y archivo de los trabajos encomendados.

Revisién de leyes, reglamentos decretos y formulacion de iniciativas.

PERIODICAS

Modificaciones y adecuaciones a las leyes reglamentos y decretos.

Informar mensualmente el estado y atencion de los asuntos encomendados.
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EVENTUALES
Comparativos historicos de las leyes con otros estados via internet.

Asistir en representacién de la Unidad de Proyectos Legislativos a reuniones de trabajo, e informar los por menores
de su actuacion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesibnales. relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afos

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

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

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién

Alto sentido de responsabilidad y discrecion
Actitud de servicio

Trato cordial

UNIDAD DE CONVENIOS Y CONTRATOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Unidad de Convenios y Contratos

AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacién y Estudios Normativos

REPORTA ' Director General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad

SUPERVISA 1 Jefe del Departamento de Contratos, Convenios y Acuerdos
2 Abogado
1 Secretaria

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA
Subconsejeria de Legislacion y Estudios * Informe y revision del trabajo.
Normativos

' * Consulta de los periddicos oficiales y de la Legislacién
Unidad de Informatica Juridica y Normatividad Estatal y Federal.

Direccion Genéral de Proyectos Juridicos y
Normatividad

* Informe y revisidn del trabajo.
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON . PARA

Dependencias estatales, federales o municipales, * Establecer la coordinacidén necesaria en la elaboracién y
asi como los organismos descentralizados o revision de los contratos, acuerdos y convenios que
desconcentrados de los tres niveles de gobierno suscribe el Titular del Poder Ejecutivo.

y los demas poderes del Estado

* OBJETIVO DEL PUESTO

Verificar la correcta integracién de los contratos, convenios y acuerdos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo del

Estado, brindar asesoria juridica en materia de contratos, convenios y acuerdos a las diversas unidades juridicas de la
Administraciéon Pablica Estatal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Opinar y en su caso, aprobar los proyectos de contratos, convenios y acuerdos que pretenda celebrar ia
Administracion Publica Estatal;

Resguardar, sistematizar y difundir los convenios y acuerdos en los que participe el Titular del Poder
Ejecutivo;

Por instruccidn, brindar la asesoria juridica que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracién de contratos convenios y acuerdos;

Proponer las bases, requisitos y criterios que debera observar ia Administracién Pdblica Estatal para acordar
y convenir con los ayuntamientos, otros estados y el Gobierno Federal;

Elaberar los proyectos de convenios en relacidon a la Transferencia de los servicios publicos de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales a los municipios, basados en los
acuerdos tomados entre las partes involucradas, previo acuerdo con el Consejero;

Elaborar Ips Proyectos de Convenios, para la realizacion de la transferencia de los servicios ptiblicos de

transito y de seguridad publica del Estado hacia los Municipios que lo requieran, previo acuerdo con el
Consejero; y

Las demas que por disposicidn legal le correspondan, asi como las que le deleguen el Consejero,

Subconsejero de Legislacién y Estudios Normativos o el Director General de Proyectos Juridicos, Legisiativos
y Normatividad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERMANENTES

! Revision y elaboracién de contratos convenios y acuerdos que suscribe el Titular del Poder Ejecutivo y aquellos que le
. son encomendados por instruccién del Consejero Juridico.

Brindar asesoria juridica en materia de contratos convenios y acuerdos a las areas juridicas de la Administracion
Publica que lo solicite.

PERIODICAS

Revisién y en su caso, elaboracién de acias de instalacion de consejos o comisiones, asistir a reuniones de trabajo
referentes a convenios, coniratos, acuerdos y elaboracion de opiniones juridicas.

EVENTUALES

Revision y en su caso, elaboracion de reglas de operacion, minutas convocatorias, estatutos y acuerdos
administrativos.

PERFIL DEL PUESTO

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

CONOCIMIENTOS Conocimientos Juridicos

EXPERIENCIA Tres afos
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CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL PUESTO | Facilidad de palabra

Capacidad de negociacion

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

Capacidad de formulacién, analisis e interpretacion ¢
Capacidad para evaluar resultados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecion

Actitud de servicio ‘

Trato cordial

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Contratos, Convenios y Acuerdos
AREA DE ADSCRIPCION Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos
REPORTA k Unidad de Convenios y Contratos

SUPERVISA B No aplica

CONTACTOS INTERNOS

CON PARA

Unidad de Convenios y Contratos » Entregarlos proyecto§ juridicos asignados al
departamento.

CONTACTOS EXTERNOS

CON PARA
Dependencias estatales, federales o municipales, { » Trabajar de manera conjunta con los documentos
asi como los organismos descentralizados o pertinentes.

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

OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar y emitir su opinion juridica en cuanto a los contratos, convenios y acuerdos asignados por la Unidad de

Convenios y Contratos, en los que intervenga el Titular del Poder Ejecutivo y/o la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

* Revisar, analizar y opinar en los contratos, convenios y acuerdos que en cualquier materia juridica
intervenga el C. Gobernador del Estado y/o el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo;
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* Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento conforme a las normas y politicas
establecidas por la Unidad de Convenios y Contratos;

= Elaborar, integrar y remitir los proyectos, contratos, convenios y acuerdos donde la Consejeria Juridica
forme parte en el ambito de su competencia;

» Clasificar, controlar y resguardar los asuntos que le sean turnados para su revisién y opinién juridica por ia
Subconsejeria de Legislaciéon y Estudios Normativos, la Direccién General de Proyectos Juridicos,
Legislativos y Normatividad y la Unidad de Convenios y Contratos;

= Dar apoyo de asesoria a otras dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica Estatal y a
los municipios que asi lo requieran, en la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos; y

s Realizar las demas funciones gque le sefalen las disposiciones juridicas aplicables.

DESCRIPCICN DE ACTIVIDADES ]

PERMANENTES

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento conforme a las normas y politicas
establecidas por la Unidad de Convenios y Contratos;

Efaborar, integrar y remitir los proyectos, contratos, convenios y acuerdos donde la Consejerfa Juridica forme parte
en el ambito de su competencia;

Clasificar, controlar y resguardar los asuntos que ie sean turnados para su revisién y opinion juridica por la
Subconsejeria de Legislacién y Estudios Normativos, la Direccion General de Proyectos Juridicos, Legislativos y
Normatividad y la Unidad de Convenios y Contratos.

PERIODICAS -

Informar a la Unidad de Convenios y Contratos sobre las actividades realizadas por el departamento.

| Asesorar a otras dependencias, 6rganos y entidades de la Administracion Publica Estatal y a los municipios que asi

EVENTUALES

lo requieran, en la elaboracion de contratos, convenios y acuerdos.

PERFIL DEL PUESTO N

S

ESCOLARIDAD Contar con estudios profesionales, relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen

CONOCIMIENTOS Conocimiento juridicos

EXPERIENCIA Tres afios

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

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

Capacidad de formulacion, analisis e interpretacion
Capacidad para evaluar resuitados

Capacidad para dirigir al personal

Iniciativa

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Capacidad para tomar decisiones

Capacidad de organizacién

Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad y discrecién
Actitud de servicio

Trato cordial

PERIODICO OFICIAL 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012
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Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Activo fijo

Bienes muebles e inmuebles adquiridos por Ias dependencias y 6rganos del
Ejecutivo Estatal.

Adecuaciones presupuestarias

Traspasos de recursos y movimientos que se realizan durante el ejercicio fiscal
a las estructuras funcional-programatica, administrativa, econémica, asi como a
las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el presupuesto.

Administraciéon Publica Centralizada

Conjunto de dependencias y o6rganos desconcentrados subordinadas
directamente al Titular del Poder Ejecutivo, dotados de facultades de direccion
y decision delegada, carentes de personalidad juridica y patrimonio propio, por
lo que ejercen la perscnalidad del Estado y aplican sus recursos econémicos,
los cuales le son asignados via presupuesto.

Administracion Publica Estatal

Conjunto de dependencias, érganos y entidades organizados en administracion
publica centralizada y paraestatal, subordinados al Titular del Poder Ejecutivo
del Estado, que tienen por objeto coadyuvar con él en la satisfaccion de

necesidades colectivas y logro de los fines del Estado dentro del orden juridico
establecido y con arreglo a éste.

Agenda Legislativa

Programacion de la revisién e innovacién del marco le’ldlCO estatal, para
mantenerlo actualizado y acorde con la realidad.’

Comprobacién de recursos

Documento de caracter financiero y presupuestal que las dependencias y
organos utilizan para comprobar en forma parcial o total la ministracién de
recursos, permitiendo asi liberar recursos subsecuentes para fondo revolvente.

Contrato
Convenio que crea o transfiere obligaciones y dereches (art. 1906 C.C.T).
Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de

dos o mas personas y que producen cnertas consecuencias juridicas debido al
reconocimiento de una norma de derecho.’

Convenio

Es el acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones (art, 1905 C.C.T).

Es un género particular de actos juridicos en el que el acuerdo de voluntades
tiene por objeto un interés juridico referido a la trasmisidén, modificacion,
creacion o extincion de derechos y obligaciones.?

Defensa administrativa y judicial

Conjunto de actos encaminados a salvaguardar los intereses legitimos
implicados en un proceso.

Denuncias Fenales

Es el medio a través del cual las personas hacen del ‘conocimiento del
Ministerio Publico la comisién de hechos que puedan constituir un delito.

{ Autor (INVESTIGADORES DEL INSTITUTO) en contrato, Tomo 1 Diccionario Juridico Mexicano Inslituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM pag. 691.

2 Autor (INVESTIGADORES DEL INSTITUTO) en Convenio, Tomo 1 Diccionario Juridico Mexicano Instituto_ de

- Investigaciones Juridicas de la UNAM pag. 739.
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‘Dependencias

Son las Secretarias, Consejeria Jundlc:a Procuraduria y la Gubernatura
creadas para estudio; planeacion y despacho de los asuntos de las diversas
ramas de la Administracion Publica, y para apoyar al Titular del Poder Ejecutivo

en el ejercicio de sus funciones. Art. 26 Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

-

Entidades

Son organismos de la Administraciéon Publica Paraestatal, creados por Ley, por
Decreto o Acuerdo, cuentan con personalidad juridica y patrimonio propios,
dependen indirectamente de! Titular del Poder Ejecutivo y estan organizados

por sectores para la atencidn de los aspectos prioritarios del Estado y el..
despacho de los asuntos administrativos.

Entrega - Recepcion

Documentar con transparencia la entrega de los recursos financieros, humanos
y materiales cen que cuenta la Administracién Plblica del Poder Ejecutivo, el
dia en gue concluya constitucionalmente su gestién o a la fecha en que el
servidor publico se separe del empleo, cargo o comisién.

Escrituracion

La escritura otorgada ante Notario Publico y autorizada por él. Instrumento que
se asienta en el protocolo y en donde el Notario, con su sello y firma, da fe de
un acto juridico celebrado en su presencia

Expropiacién

Desposeer legalmente de una cosa a su propietario, por motivos de utilidad
publica, otorgandole una indemnizacion justa.

Es una operacion del poder publico por la cual se impone a un particular la
cesion de su propiedad mediante ciertos requisitos, de los cuales el principal es
una indemnizacion, por razones de utilidad publica, para realizar obras de
interés general o de beneficio social.?

Gasto Corriente

Recursas que se utilizaran en bienes materiales, servicios y otros gastos
diversos, para atender la operacién permanente de las unidades productoras
de bienes o prestaciones de servicios de las entidades del sector ptblico.

Inconstitucional
Acto que esta en contra de la Constitucién.

Informatica Juridica
Es el conjunto de estudios e instrumentos derivados de la aplicacion de Ia
informatica a los procesos de creacién, conocimiento y ejecucién del derecho.*

Inventario

Provision de materiales disponibles que permite abastecer los requerimientos
por parte de las unidades administrativas, para facilitar la realizacion de tareas
y acciones que se realizan dentro de una dependencia o entidad.

L evantamiento Topogréfico
Es un documento oficial tipo plano, en el cual se mencionan las medidas y

colindancias que le corresponden a un terreno especifico, es un requisito para
Hlevar a cabo una escrituracién.

3 Autor (INVESTIGADORES DEL INSTITUTO) en contrato, Tomo 2 Diccionario Juridico Mexicano instituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM pag. 1389.
4 Autor (INVESTIGADORES DEL INSTITUTO) en contrato, Tomo 3 Diccionario Jusidico Mexicano Instituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM pag. 1704.

o
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Marco Juridico
Conjunto de disposiciones, leyes, reglamento y acuerdos a los que debe

apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas. i

Ministracién de recursos

- Documento de caréacter financiero que las dependencias y 6érganos utilizan para

liberar recursos para fondo revolvente o pagos susceptibles de comprobacion
posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

Organismos Descentralizados

Entidad de la Administracion Publica Paraestatal creada por ley o decreto del
Congreso del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cualquiera
que sea la estructura legal que adopte, constituida con fondos o bienes
provenientes de la Administracion Publica Estatal, su objetivo es la prestacion
de un servicio publico o social, la explotacién de bienes o recursos propiedad
de la nacién, la investigacién cientifica y tecnolégica y la obtencion o aplicacion
de recursos para fines de asistencia o seguridad social. Asimismo, se delegan
en dicho organismo o institucién, facultades juridicas y administrativas para el
desarrolio de sus funciones y prestacion de servicios.

Organos Desconcentrados

Forma de organizacion que pertenece a las Secretarias de Estado y
Departamentos Administrativos para la mas eficaz atencion y eficiente
despacho de los asuntos de su competencia. Los 6rganos desconcentrados no
tienen personalidad juridica ni patrimonio propio, jerarquicamente estan
subordinados a las Dependencias de la Administracion Publica a que
pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre la materia y
ambito territorial que se determine en cada caso poria ley.

Proceso Contencioso
Todo asunto donde existe litis entre partes

Prograrnacion

Proceso con el que se definen actividades, metas, tiempos, ejecutores,
instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los objetivos de
corto, mediano y largo plazos, definidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

Programas E

Conjunto de actividades ordenadas y vinculadas correctamente entre sj y que
demandan recursos y persiguen metas.

Servidor Pablico

Persona que desemperie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza
dentro de la Administracion Publica Estatal.

Unidad Administrativa

Area administrativa de una dependencia u érgano, que tiene por objeto el
desempefo de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y
metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura interna.

Utilidad Piblica

Recibe la calificacion de publica la utilidad que, directa o indirectamente,
aprovecha a la generalidad de las personas que integran la colectividad
nacional, sin que ninguna pueda ser privada de ella, en cuanto representa un
bien comin de naturaleza material o moral.
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I. INTRODUCCION

La Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo es el 6rgano tecnico-juridico de asesoria vy
consulta del C. Gobernador del Estado, tiene como naturaleza la de una Secretaria de la

Administracion Pulblica Estatal Centralizada del Estado.

La Consejeria asesora juridicamente y brinda consultoria especializada en la revision de los
documentos de caracter legal que compete proponer o emitir al Gobernador del Estado,
facilitando la operacion de la administracion publica, asi como coordinar a las unidades
juridicas de las dependencias, érganos y entidades a fin de que todos los actos observen los

principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza juridica.

-El Manual de Procedimientos presenta informacion, en forma precisa e integral de la

operatividad en la realizaciébn de las funciones de las unidades administrativas que
conforman a la Consejeria, indica la responsabilidad y participacidn de las unidades
administrativas que intervienen en los procesos, facilita las labores de auditoria, evaluacion y
control interno. Esta herramienta incrementa la eficiencia del personal al indicar lo que deben

de hacer y comc deben hacerlo; ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidad. Es

la plataforma para el posterior analisis del trabajo para su mejoramiento e innovacién en los

procedimientos y métodos.

El manual contiene el objetivo del manual vy el desarrolio de los procedimientos, mismo que

incluye el objetivo de los procedimientos, normas de operacion, alcance, referencia,

_responsable del procedimiento, responsabilidad y a utornidad, definiciones, descripcion de

actividades y diagrama de flujo.

Su actualizacién serd responsabilidad de la Direccion de Administracion e Innovacién

Gubernamental.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado
registro y control de todos los procedimientos que en la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna informacion
referente a las actividades que en esta se llevan a cabo, asi como facilitar la actuacion del

personal en el cumplimiento de sus responsabilidades.

La Consejeria Juridica se ¢rea para establecer una politica central en materia juridica a
través de la coordinacion de enlaces con todas las areas de responsabilidad j.uridica de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, y tiene como
objetivo dar certidumbre todos los actos del Poder Ejecutivo del Estado observando los
principios de constitucionalidéd, legalidad, transparencia y certeza juridica, en beneficio de la
ciudadania.

La dinamica social y el crecimiento de la poblacion exigen repuestas mas efectivas en la
provision de serfvicios y atencion a la sociedad; el escuchar, entender, atender y resolver las
demandas de todos los tabésqueﬁos, asi como el entregar resultados oportunos a las justas
demandas de la sociedad, son dos de los principales valores de la Consejeria Juridica; por
ello el presente Manual incluye los siguientes procedimientos fundamentales relacionados Ia

oportuna informacion de servicios y atencion al ciudadano:
* Procedimiento de Transparencia y Acceso a la Informacién
* Procedimientc de Derecho de Peticién

* Procedimiento para la Terminacion de la Relacién laboral o aplicacion de

correcciones disciplinarias y sanciones a los trabajadores
* Procedimiento de Actualizacién al Marco Juridico

» Procedimiento de Captura y Actualizacion del Periédico Oficial en el
sistema SCAP

* Procedimiento de Compilacién Legislativa
* Revision de Proyectos Juridicos (Convenios, acuerdos, *contratos y

opiniones)
Las unidades responsables de la implantacién de estos procedirmientos son: la Unidad de
Procesos Constitucionales, Administrativos y Laborales, {a Unidad de Convenios y Contratos,
la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad, y la Unidad de Procesos Civiles y Penales,
respectivamente; unidades que integran a la Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos y

a la Subconsejeria de Legistacion y Estudios Normativos.
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2a &

lil. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo ‘

1.1. Procedimiento de Acceso a la Informacion

Objetivo

Proporcionar a‘tos interesados la informacién publica en posesion de la Consejeria Juridica.

Normas de Operacion

. Todas las solicitudes seran recibidas por la Unidad de Acceso a la Informacion

mediante escrito, sistemas electronicos de uso remoto, por formatos autorizados derivados

del sistema informatico que administra el Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a

la Informacién o de manera verbal.

Alcance

Inicia con la voluntad democratica de dar a conocer la actividad publica que realiza la

Consejeria Juridica y concluyendo hasta que el interesado obtiene la informacion puablica

requerida.

1.2 Descripcién de Actividades

1

UNIDAD ADMTIVA: Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Informacion

UNIDAD RESPONSABLE : Unidad de Acceso a la

Interesado < 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Acceso a la informacién

Presenta ante la unidad de Acceso a la
informacion una solicitud.

FORMAQ -
QCUMENTO.

Solicitud

Recibe dicha solicitud y analiza si retne los
requisitos que marca la Ley, el Reglamento y
si la Consejeria Juridica del Poder ejecutivo
es competente para proporcionar dicha
informacidn, si esto ocurre, registra la

solicitud y forma un expediente.{ir al punto 4)
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oL e '3 -,:‘
- RESPONSABLE

Unidad de
Accesoala
Informacion

‘Si no reline los requisitos la UAI tiene 5 dias

habiles para notificar al interesado para que
aclare corrija o complete su solicitud; {ir a
punto 3}

En su caso cuando fa informacion no es del
ambito de competencia de ia Consejeria
Juridica del Poder ejecutivo, se orienta al
solicitante respecto al sujeto obligado a
quien puede dirigir la informacion en un
plazo no mayor de 5 dias contados a partir de
su presentacion (ir al punto 9)

Expediente

El interesado

Recibe notificacion y tiene 5 dias habiles

para correccion, aclaracion [}

complementacion

Subsana la solicitud, la UAIl recibe la misma
{ir a punto 4). .

Si en ese plazo no aclara o corrige su
solicitud, se tiene por no presentada la
misma. (ir a punto 11)

notificacién

Unidad de
Acceso a la inforrnacion

Por oficio o por sistema electrénico reinoto
soficita a los Encargados de Enlaces de las
Unidades Administrativas la informacion.

Escrito/Medio
electronico
remoto

Encargado de Enlace de
La unidad administrativa

Recibe  oficio analiza determina la

informacion solicitada

Si es de informacion puablica
Da tramite, recopilar lainformacion y remite

ésf ala Unidad de Acceso a la informacion.
{ir a punto 6)

No es informacion publica
Determina negar la informacién por ser
clasificada como reservada o de acceso
restringido. ( ir a punto 7)

.

Si es informacion inexistente (ir al punto 8).

Informacién

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20
dias mediante el cual pone a disposicion del
interesado la informacion, y en su caso le da
a conocer el costo de reproducciéon de la
misma. (ir a punto 9)

Acuerdo

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20
dias en el cual niega la informacion por ser
clasificada como reservada o por ser de
acceso restringido. (Ir a punto 9)

Acuerdo

Unidad de
Acceso ala
Informacién

Remite solicitud y oficio donde manifiesta la
inexistencia al titular de la Dependencia, para
que analice el caso y tome las medidas
pertinentes.

Si persiste la inexistencia de la informacion

lel Titwlar de la Unidad de Acceso emite

Acuerdo de Inexistencia en plazo nc mayor
de 15 dias.{ir a punto 9)

Acuerdo

Unidad de
Acceso ala
informacion

Notifica al interesado de dicho acuerdo.

Notificacion
Personalmente o
a través de
representante
autorizado/Por
sistema
electrénico
remoto/Por
estrados
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i ificacion ylo i ion nsu ‘s
Recibe notificacion y/o informac on,ye Informacion
Interesado 10 caso, paga costo de la reproduccién.
k! Termina proceso.

1.3. Diagrama de flujo

INTERESADO

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

ENLACE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INICIO

A

+
EL INYERESADO
PRESENTA LA
SOLICITUD DE
INFORMACION

SOUCITUD

3
RECIBE
NOTIFICACION PARA

PUNTO 9)

2

RECIBE DICHA SOLICITUD Y ANALIZA SI RE\’JNE LOS REQUISITOS QUE MARCA LA
LEY, EL REGLAMENTO Y Si LA CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO ES
COMPETENTE PARA PROPORCIONAR DICHA INFORMACION, S! £STO OCURRE,
REGISTRA LA SOLICITUD Y FORMA UN EXPEDIENTE. (IR AL PUNTO 4}

Si NO REUNE LOS REQUISITOS LA UAI TIENE 5 DIAS HABILES PARA NOTIFICAR AL
INTERESADO PARA QUE ACLARE CORRIJA O COMPLETE SU SOLICITUD; (IR A PUNTO

J)

EN SU CASO CUANDO LA INFORMACION NO ES DEL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA
CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO, SE ORIENTA AL SOLICITANTE
RESPECTO AL SUJETO OBLIGADO A QUIEN PUEDE DIRIGIR LA INFORMACION (IR AL

CORRECCIONES

NOTIFICACION

SUBSANA
ERRORES

NO

REUNE LOS
REQUISITOS

INFORMACION l

10
RECIBE
NOTIFICACION Yio

NO

4
SOUCITA

EXPEDIENTE J
NO

)

__/
INFORMACION ‘
5

RECIBE OFICIO
ANALIZA DETERMINA
LA INFORMACION
SOLICITADA

st ES DE
INFORMACION
PUBLICA .

DA TRAMITE,
RECOPILAR LA
INFORMACION. .. ¥

REMITIR ESTA A LA
UNIDAD DE AGCESO A
LA INFORMACION. (IR

APUNTO 6)

NO ES INFORMACION
PUBLICA
DETERMINA  NEGAR
LA INFORMACION
POR SER

CLASIFICADA COMO
RESERVADA O DE
ACCESO
RESTRINGIDO. { IR A
PUNTO 7)

S! ES INFORMACION

INFORMACION A LOS
ENLACES DE UAH

ESCRITO/MED

NO

[le]

ELECTRONICO

Sl

INEXISTENTE {IR AL
PUNTO 8}

INFORMACION
PUBLICA

¥

v

_¥

8
REMITE ACUERDO DE
INEXISTENCIA EN UN
PLAZO NO MAYOR DE

7
EMITE ACUERDO EN
UN PLAZO NO MAYOR
A 20 DIAS EN DONDE

8
EMITE AUUERDO EN
UN PLAZO NO MAYOR
A 20 DIAS PONS A

15 DIAS SE NIEGA DISPOSICION DEL
INTERESADO LA INTERESADO LA
‘b INFORMACION INFORMA 210N
3 [ ACUERDO ACUERDO
NOTIFICA AL
INTERESADO OE

4

INFORMACION

TERMINA
PROCESO

DICHO ACUE
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2. Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

2.1. Procedimiento de Derecho de Peticion

Objetivo

De conformidad con lo previsto en el articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 7 fraccion IV de la Constitucion Politica del éstado Libre y Soberano de
Tabasco, y la Ley Reglamentaria de la fraccion IV del articulo 7 de la Constitucion Politica
Local, dar contestacion en forma clara, breve y concisa dentro del término de 15 dias a las
solicitudes planteadas por los ciudadanos al Titular del Poder Ejecutivo o al Consejero

Juridico.

Normas de Operacion
Todas las peticiones deberan ser recibidas por escrito y dirigidas al Titular del Poder
Ejecutivo y/o Consejero Juridico.

Dar analisis y seguimiento a las peticiones juridicas en forma breve en un término de 15 dias.

Alcance
Inicia con la presentacion del escrito de peticion y concluye con la notificacién de la

contestacion al cludadano.

2.2 Descripcidn de Actividades

ic
DEL PODER EIECUTWO

UNIDAD ADMTIVA. Subconsejeria de
Enlace y Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Derecho de Peticion

UNIDAD RESPONSABLE : Direccién General Juridica

Ciudadano 1 Presenta escrito de peticion ante Ia " Escrito de

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo. peticién

Recibe escrito de peticion y captura en la
base de datos, la fecha del documento, su .
Oficialia de Partes 2 procedencia y una breve descripcion del Escrito de
contenido del mismo el cual mediante un peticion
namero de folio interno es turnado al
despacho del consejero Juridico.

Revisa de manera detailada el escrito de
Censejero Juridico del Poder peticion realizado por el ciudadano y turna .

Ejecutivo 3 a la Subconsejeria de Enlace y Asuntos Escrito de
Juridicos. peticién
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Subconsejeria de Enlace y Asuntos

ESCRIPCION DE

Revisa y turpa a la Direccion General

Escrito de

Juridicos 4 Juridica para elaborar el proyecto de peticién
contestacion.
Revisa y analiza el escrito de peticion y
" .z - turmnar a la Unidad y Departamento .
Direccién General Juridica 5 correspondiente de acuerdo a la materia que Escqto de
peticién
este se trate.
Unidad de Procesos Civiles y
Penales
6 5 Da seguimiento al escrito de peticion del Escrito de
ciudadano y documento de contestacion. peticién
Unidad de Procesos
Constitucionales, Administrativos y
Laborales
¥
Departamento de Asuntos Civiles
Departamento de Asuntos Penales
. Elabora y presenta proyecto de documento | Documento de
Departamento de Asuntos 7 de contestacién.

Administrativos y L.aborales

Departamento de Procesos
Constitucionales y Amparos.

Unidad de Procesos Civiles y
Penales

6

Contestacion

Recibe, revisa y analiza

Si procede
Valida y aprueba el documento, turnar el
documento a la Direccion General Juridica

8 Documento de
Unidad de Procesos (ir a punto 9). Contestacién
Constitucionales, Administrativos y
- Laborales Si no procede
Regresa documento para correccidn
(ir al punto 7).
Revisa y valida
Si procede
Direccion General Juridica Aprueba el documento y firma (ir a punto Documento de
9 10). >
Contestacién
Si no procede
Regresa documento para correccion
(Ir al punto 8). [
Unidad de Procesos Civiles y
Penales
Envia notificacion de documento de
6 10 contestacion al ciudadano en un plazo de| Documento de
15 dias contados a partir de la fecha de Contestacién
Unidad de Procesos recepcion dei escrito de peticion.
Constitucionales, Administrativos y
Laborales
Ciudadan 1 Recibe notificacion del documento de{ Documento de
u © contestacién. - Contestacion
12 Termina Proceso.
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2.3. Diagrama de flujo

CONSEJERO D
CIUDADANO OFICIALIA DE JURIDICO SUBCONSEJERIA DE| DIRECCION GENERAL UNIDAD DEPARTAMENTO
PARTES DELPODER . |ENLACE Y ASUNT JURIDICA CORRESPONDIENTE | CORRESPONDIENTE
EJECUTVO JURIDICOS . )

EL CYJOADANO 2

HACE UNA RECIBI ESCRITO DE CRITO PR

PRESENTACION PETICION Y zsm DOCUMENTO  DE

DEL ESORTO DE CAPTURAR EN LA 3 CONTESTACION

PETICION ANTE EL BASE DE DATOS, LA REVISA DE MANERA P s -

DESPACHO  DEL FECHA DEL DEYALLADA B REVISA Y TURNA A REVISA ¥ ANALIZA EL 4 g r

G ° DOCUMENTO, su ESCRITO be LA DIRECCYON ESCRITO DE PETICION ¥ DA SEGUISENTO. AL ELABORA

DIRECTAMENTE PROCEDENCIA ¥ UNA PETICION GENERAL JURIDICA TURNAR A LA UNIDAD ¥ EICAITO O PETICION PRESENT,

ALA  CONSEJERIA BREVE DESCRIPCION REALIZADO POR EL PARA  ELABORAR DEPARTAMENTO DEL CWOADANO ¥ A

JURIOICA  DEL DEL CONTEMOO DEL CIUDADANG ¥ 1l & erovecro oe CORRESPONDIENTE DS DOCUMENTO DE +}Pd FROVECTO o€

PODER EJECUTIVO [P MSMO  EL  CUAL TURNA A LA ] contesTACON. [ ACUERDO A LAMATERIA Pl coNTESTACION o
MEDIANTE UN SUBCONSEJERIA DE s QUE ESTE SE TRATE. CONTESTACION.
NUMERO DE FOLIO ENLACE Y ’

INTERNO ES TURNADO JuriDicos
AL DESPACHO D& ESCRITO DE s
CONSEJERO JURIOICO PETICION
1]

"

RECIBE
NOTIFICACION DEL
DOCUMENYO  DE
CONTESTACION

1

FIN

3. Subconsejeria de Enlace y Asuntos Juridicos

3.1. Procedimiento para la terminacion de la relacion laboral o aplicacion

de correcciones disciplinarias y sanciones a los trabajadores.

Objetivo

Dejar sin efecto el nombramiento 6 imponer sanciones a los trabajadores por causa

justificada sin responsabilidad para la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.
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Normas de Operacién

. Cuando se incurran en algunas de las causales de terminacion previstas en el art. 20
fracc. V de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Mal comportamiento, irregularidades, 6 incumplimiento injustificado en el desempefio
de sus labocres.

Alcance

. Iniciar con el levantamiento de Acta Administrativa dentro de los 10 dias siguientes, en

el que el trabajador incurra en alguna de las causales de terminacion especificadas en el art.

20 fracc. V, concediéndole el derecho de audiencia y concluye al emitirse la determinacion

en la que se decrete el cese 6 correcciones disciplinarias 6 sanciones a gue se hagan
acreedores los trabajadores.

3.2. Descripcion de Actividades

oy

DEAUTORIZACION

i } [SRER S

1

‘CONSEJERIA JURIDICA * +

L DEL PODER EJECUTIVO =0 ¢
UNIDAD ADMTIVA.: Subconsejeria de Enlace y
Asuntos Juridicos

UNIDAD RESPONSABLE : Direccion General Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terminacion de la relacion laboral o aplicacién de correcciones

disciplinarias y sanciones a los trabajadores

Titular del area responsable del Levanta reporte al trabajafmr que incurra ev_1
trabajador adscrito 1 las causales de cese previstas en la ley 6 Reporte

mal comportamiento, irregularidades o6

incumplimiento injustificado en el

desempeno de sus labores.

Envia reporte al Jefe Inmediato con copia al .
Titular del drea responsable del Consejero Juridico, Director General Juridico Reposrte original

trabajador adscrito 2 y al Director de Administracion e Innovacién y 3 copias
Gubernamental, para inicio de procedimiento
correspondiente.

Consejero Juridico del Poder 3 Faculta al Director General Juridico para

Ejecutivo inicio del Proceso. Verbal

Elabora y notifica citatorio para ei
Direccién General Juridica 4 trabajador y testiges con fecha y hora para el Citatorio
levantamiento de acta administrativa.

- —
. Levanta acta administrativa en presencia del
Ugf:fti?f;;g;f;sos 5 Director General Juridico y el Director de Acta
i Administracion e Innovaciéon Gubernamental, Administrativa

Administrativos y Laborales concediéndosele el derecho de audiencia al

trabajador o asentando la incomparecencia.

Unidad de Procesos Recibe declaracion de testigos y pruebas
Constitucionales, 6 ofrecidas, se integra el acta correspondiente
Administrativos y Laboraies y presentar informe al Consejero Juridico.

Acta
administrativa
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Emite resolucién correspondiente.
{suspensién, amonestacion 6 cese)

Consejero Juridico del Poder

! : 7 Turna a Ja- Unidad de Procesos Resolucién
Ejecutivo Constitucionales, Administrativos y
Laborales.
Unidad cle Procesos 8 Notificacién

Constitucionales, Notifica resolucién al trabajador.

, Administrativos y Laborales

Unidad de Procesos 9 Envia 1 copia de la resolucién a la Direccién 1 copia de la
Constitucionales, de Administracion e Innovacion resolucion
Administrativos y Laborales Gubernamental para su archivo en el

expediente del trabajador.

10 Termina proceso.
. . . .
3.3. Diagrama de Flujo
; UNIDAD DE PROCESOS
TITULAR DEL AREA ) CONSTITUCIONALES,
RESPONSABLE DEL CONSEJERO JURIDICO DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVOS Y TRABAJADOR
TRABAJADOR ADSCRITO DEL PODER EJECUTIVO  * JURIDICO LABORALES

v ‘;_;P—o;:]

4 _ CITATORIO
LEVANTA REPORTE AL

TRABAJADOR QUE INCURRA
EN LAS CAUSALES DE CESE

RECIBE
PREVISTAS EN LA LEY O MAL NOTI‘?DCACION DE
COMPORTAMIENTO, i LEVANTAMIENTO DE
IRREGULARIDADES o - ACTA
INCUMPLIMIENTO
INJUSTIFICADO  EN  EL ADMINISTRATIVA
DESEMPENG ~ DE  SUS ACTA
LABORES b ADMINISTRATVA
T [
_ v LEVANTA ACTA
2 ADMINISTRATIVA
. PRESENCIA
ENVIA REPORTE AL JEFE G,ENE?:L Jl?:#)l(?gt E?OHT
INMEDIATO CON COPIA AL CITATORIO DIRECTOR OE
CONSEJERO JURIDICO, ADMINISTRACION E
DIRECTOR GENERAL JURIDICO ¥ INNOVACION
AL DIRECTOR DE 3 ELAHOR, 4N FIC, GUBERNAMENTAL B
ADMINISTRACION E INNOVACION |} FaculTa AL DIRECTOR TR Y NoTICAR CONCEDIENDOSELE L
GUBERNAMENTAL, PARA INICIO GEMERAL  JURIDICO  PARA P DERECHO DE AUDIENCIA AL
DE PROCEDIMIENTO INICIO DEL PROCESO. TRABAJADOR y TRABAJADOR °
CORRESPONDIENTE TESTIGOS CON FECHA ASENTANDO LA
Y HORA PARA EL
INCOMPARECENCIA EN
LEVANTAMIENTO _ DE CASO DE SER NOTIFICADO
ACTA ADMINISTRATIVA.
REPORTE A AoM " -
ORIGINAL Y
3 COPIAS
i 4
7 .
EMIME RESOLUCION
B - CORRESPONDIENTE.
[ X {SUSPENSION, AMONESTACION
EMITE RESOLUCION O CESE)
SOBRE LA TURNA A LA UNIDAD DE
PROCEDENCIA  DEL PROCESOS
cAso. CONSTITUCIONALES,
ADMINISTRATIVOS .Y
LABORALES.
‘ RESOLUCION J
T
EN
9
NOTIFICA
RESOLUCION AL
TRABAJADOR ACTA
TRATIVA
v L
10
ENVIA 1 COPA DE LA
RESOLUCION A tA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL PARA SU
; ARCHIVO EN EL EXPEDIENTE
DEL TRABAJADOR
FiN
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Cioap | | FOR
DAD . FORMAO
o~ - DOCUMENTO.
- Elabora, en Acuerdo del Consejero Juridico
o Subconsejeria de Legislaciény 3 del Poder Ejecutivo y con la aprobacién de la Acuerdo
Estudios Normativos Secretaria de Gobierno, la Agenda Legislativa

4.vSubconsejeri-a de Legislacion y Estudios Normativos

4.1 Procedimiento de actualizacion de marco Juridico

Objetivo

Elaborar v revisér los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos y decretos que deba
emitir el Poder Ejecutivo de conformidad con la agenda legislativa.

Normas de operacion

Propésito a ,
Actualizar el marco juridico estatal acorde con las necesidades de la poblacién tabasquena y

de los requerimientos que la modernidad impone a la Administracion Publica Estatal.

" Alcance

Inicia con la integracion de la agenda legislativa que regula la Administracion Publica Estatal
y su relacién con los gobernados y los demas ordenes de gobierno; concluye con el
Proyecto de Iniciativa Legislativa suscrito por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.

4.2. Descripcidén de Actividades

AUTORIZACION

'CONSEJERIA JURIDICA
- DEL{PODER EJECUTIVO .

UNIDAD ADMTIVA Subconsejeria de UNIDAD RESPONSABLE : Subconsejeria de
Legislacion y Estudios Normativos Legislacién y Estudios Normativos

del Poder Ejecutivo del aio correspondiente.

Prioriza las iniciativas de leyes vylo
reglamentos que deban emitirse durante el
primer y segundo semestre del aiio e instruir a
la Subconsejeria de Legislacion y Estudios
Normativos el orden en que deban emitirse los

Consejero Juridico del Poder 2 ordenamientos  juridicos que a las NA

Ejecutivo Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal envian en
anteproyecto de Iniciativa de Ley [

Reglamento y que requieren se emita para el
mejoramiento de sus funciones.
. - Turna la Agenda Legislativa Priorizada a la
Consejero Juridico del Po e N L. .
3 Ejgcuti‘\zlz el Poder 3 Subconsejeria de tLegisiacion y Estudios Agenda

Normativos.
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Recibe Agenda legislativa Priorizada vy
solicitar a la Unidad de Informatica Juridica y

5ub;<éntse(jje_:rla Se Leg.S'adén 4 4 Nommatividad realice el estudio de legislacion NA
stuaio: ormativos comparada.
) Cuadro
Unidad de Informatica Juridica y 5 Envia cuadro comparativo de estudio de| comparativo de
Nomatividad legisiacién en un término de 3 a 5 dias. analisis de .
‘ legislacion
o . - Recibg cpac.ir.o con}parativo y analizar ia comi:?:t;\?o de
Subconsejeria de Legislacion y 6 doctrina juridica existente del tema que se analisis de
Estudios Normativos relacione con la Iniciativa de Ley 6 reglamento
| . " legislacién
que se pretende emitir.
Convoca junta de trabajo con las
‘e Dependencias y Entidades de la
Subconsejgria de Legislacion y 7 Administracion Pablica Estatal involucradas oficio
Estudios Normativos
para andlisis del anteproyecto de Iniciativa
- de Ley.
. . . Realiza y coordina reunién de- trabajo y
Subconsejeria de Legislacion y 8 . Minuta de
Estudios Normativos elaborar la minuta de acuerdos. Acuerdos
Revisa y analiza el proyecto de Iniciativa
Subconsejeria de Legislacién y 9 de Ley 6 Reglamento con el Director General Proyecto de
Estudios Normativos de Proyectos Juridicos Legislativos y | Iniciativa deLey
Normatividad.
& . N Presenta proyecto de Iniclativa de’Ley ¢
Schg;\'suecj';l)’lsa '?:nl;‘zs@::gr:'én y 10 Reglamento al Consejero Juridico del Poder Proyecto de
Ejecutivo. Iniciativa de Ley
Revisa si Proyecto de lnldativa de Ley
Si el proyecto de Iniciativa de Ley es
aprobado, suscribe documento ( ir a punto
13). Proyecto de
Consejeria Jurfdica del Poder 11 Iniciativa de Ley
Ejecutivo Si el proyecto de Iniclativa de Ley no es
aprobado tumar a la Subconsejeria de |
Legisiacién y Estudios Nommativos ( ir al
punto 12).
- Subconsejeria de Legislaciény 12 Realiza las adecuaciones que el Consejero )
Estudios Normativos Juridico del Poder Ejecutivo instruye { ir al | Iniciativa de Ley
punto 10). .
Consejeria Juridica del Poder 13 Remite al Titular del Poder ejecutivo para '
Ejecutivo su subscripcion. Iniciativa de ley
14 Termina Proceso.'
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4.3. Diagrama de Flujo

SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS
NORWATIVOS

CONSEJERQ JURIDICO

UNIDAD DE INFORMATICA JURIDICA

‘ INICIO '

ELABORA, EN ACUERDO
DEL CONSEJERO
JURIDICO DEL PODER
EJECUTIVO Y CON LA
APROBACION - DE LA

ACUERDO

SECRETARIA DE
GOBIERNO, LA AGENDA
LEGISLATIVA DEL

PODER EJECUTIVO DEL

AND
CORRESPONDIENTE

<

2
PRIORIZA LAS INICIATWVAS DE LEYES Y/O RESLAMENTOS QUE
DEBAN EMITIRSE DURANTE EL PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE
DEL ANO € INSTRUIR A LA SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y
ESTUDIOS NORMATIVOS EL ORDEN EN QUE DEBAN EMITIRSE
LOS ORDENAMIENTOS JURiDICOS, QUE LAS DEPENDENCIAS O
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL ENVIAN
EN ANTEPROYECTO DE INICIATIVA DE LEY O REGLAMENTO QUE
REQUIEREN SE EMITA PARA EL MEJORAMIENTO DE SUS

4
RECIBE AGENDA LEGISLATIVA ¥ SOLICITAR A |3,
LA UNIDAD DE INFORMATICA JURIDICA Y
NORMATIVIDAD REALICE EL ESTUDIO DE

LEGISLACION COMPARADA. D
- ANALISIS

FUNCIONES .
3

TURNA LA AGENDA LEGISLATIVA PRIORIZADA A LA
SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y ESTUDIOS NORMATIVOS

5

ENVIAR CUADROQ
COMPARATIVO DE ESTUDIO

8
RECIBE CUADRO COMPARATIVO Y ANALIZAR LA DOCTRINA
JURIDICA EX)STENTE DEL TEMA QUE SE RELACIONE CON LA
INICIATIVA DE LEY O REGLAMENTO QUE SE PRETENDE

EMITIR.

7
CONVOCA JUNTA DE TRABAJO CON LAS DEPENDENCIAS ¥
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA WVOLUCRADAS

PARA ANALISIS DEL PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY
¥ =

8
REALIZA Y COORDINA REUNION DE TRABAJO Y ELABORAR
LA MINUTA DE ACUERDOS

9
REVISA Y ANALIZA EL PROYEGTO DE INICIATIVA DE LEY
© REGLAMENTO CON EL DIRECTOR GENERAL DE
PROYECTOS JURIDICOS LEGISLATIVOS ¥
NORMATIVIDAD

MINUTA

- PROYECTO DE

l INGIATIVA DE LEY

10
PRESENTA  PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY O "
REGLAMENTO AL CONSEJERO JURIDICO DEL PODER

EJECUTIVO

4

1

\¥3
REALIZA 1AS ADECUACIONES QUE EL CONSEJERQ

REVISA S| PROYECTO DE INCIATIVA DE LEY ‘1

PROYECTO DE
INICIATWA DE LEY

S} EL PROYECTO
DE INCIATIVA DE
LEY ES
APROBADO

SUSCRIBE
DOCUMENTO //

& .

NO

13
REMITE At. GOBERNADOR DEL ESTADO PARA
SU SUBSCRIPCION

INCIATIVA DE LEY

JURIDICO DEL PODER EJECUTIVO INSTRUYE g

DE LEGISLACION EN UN
TERMINO DE 3 A 5 DIAS

CUADRO
COMPARATIVO

5. Subconsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

5.1 Procedimiento de captura y actualizacion del Periodico Oficial en el

sistema SCAP

Objetivo

Compilar y actuaﬁz,ar en la base de datos denominada SCAP documento publicado en el

organo de difusion oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, con el fin de difundir
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informacion de caracter juridico que funcione como herramienta de consulta a todo el publico
en general interesado en estos documentos.

Normas de Operacion

Presentar reportes bimestrales a la Unidad de Informatica Juridica y Normatividad,

informacién correspondiente a la actualizacion de la base de datos del Periédico Oficial
(Sistema SCAP).

Alcance

Inicia con la recepcion del Periddico Oficial del Gobierno del estado y concluye con el
documento compilado en la base de datos de Subdireccion de Informatica Juridica vy
Normatividad. |

5.2. Descripcion de Actividades

"CONSEJERIA JURIDICA

SRDSCOR D¢l PODER ELECUTIVO
UNIDAD ADMTIVA  Subconsejeria de | UNIDAD RESPONSABLE : Unidad de Informatica
Legislacion y Estudios Normativos Juridica y Normatnvxda}d

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de captura y actualizacion del Periodico
Oficial en el Sistema SCAP

_DESCRIPCION DEACTVIDAD

Envia ala Consejeria del Poder Ejecutivo. Peridédico Oficial

’ o _— Recibe y analiza Periddico Oficial en lo
dad d form.
Unidad de Info 'at'lca Juridica y 2 relativo a su contenido. Evaluar el material Periddico Oficial
Normatividad s
para captura en el sistema SCAP.

Unidad de Informatica Juridicay 3 Captura el resumen de contenido Periddico| Sistema de captura
Normatividad Oficial. . SCAP

Unidad de Informatica Juridicay Turna el Periédico Oficial al' Departamento i di i
Normatividad 4 ] P Periddico Oficial

de Compilacién.

Departamento de Compilacion 5 Digitaliza el Periédico Oficial. Sistem; g: Pcaptura

Localiza en el sistema SCAP el nimero y
fecha de publicacion corrgspondi.ente del Sistema de captura
Departamento de Compilacion 6 P.er.nod.ico Oficial y adjuntar el documel_uo SCAPy Portal de la
digitalizado a la base de datos. Actualiza Consejeria Juridica
automaticamente en el Portal de la

Consejeria Juridica.

Notifica a la Unidad de Informatica Juridica y NA
Departamento de Compilaciéon 7 Normatividad, que la base de datos fue|
actualizada.

Unidad de Informatica Juridica y Evalta y valida la actualizacién de la base de Informe y base de
Normatividad 8 datos SCAP datos del Sistema de
T Captura SCAP

9 Termina Proceso.
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5.3. Diagrama de Flujo

~

SECRETARIA DE UNIDAD DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE )
GOBIERNO JURIDICA Y NORMATIVIDAD COMPILACION

i

. f
INICIO ) PERIODICO
( ) OFICIAL ' .

y 2

RECIBE Y ANALIZA PERIODICO OFICIAL
EN LO RELATIVO A SU CONTENIDO.
1 EVALUAR.EL MATERIAL PARA CAPTURA
A A LA CONSEJERIA EN EL SISTEMA 5CAP.
JURIDICA DEL PODER
EJECUTIVO
PERIODICO OFICIAL ‘;
3
CAPTURA EL RESUMEN DE RS

CONTENIDG PERIODICO OFICIAL.

v

4
TURNA EL PERIODICO OFICIAL AL
DEPARTAMENTO DE COMPILACION

5
DIGITALIZA

EL
PERIODICD PERIODICO OFICIAL
OFICIAL ~

A

6
LOCALIZA EN EL SISTEMA SCAP
EL NUMERO Y FECHA DE
PUBLICACION
GORRESPONDIENTE DEL
PERIODICO OFICIAL Y ADJUMTAR
EL DOCUMENTO DIGITALIZADO A
LA BASE DE DATOS. ACTUALIZA
AUTOMATICAMENTE EN €L
PORTAL DE LA CONSEJERIA
JURIDICA

A

7
HOTIFICA A LA UNIDAD DE INFORMATICA
JURIDICA ¥ NORMATIVIDAD QUE LA BASE
DE DATOS FUE ACTUALIZADA

8
EVALUA Y VALIDA LA ACTUALIZACION DE LA
BASE DE DATOS SCAP

FIN

6. Subconsejeria de Legislaciéon y Estudios Normativos

6.1. Procedimiento de compilacién legislativa

Objetivo

Corhpilar las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y todo documento publicado por el
Organo de.difusion oficial del Gobierno del Estado de Tabasco en el Periddico Oficial, asi
como el Diario Oficial de la Federacion; con el fin de compilar en medios magnéticos las

actualizaciones del marco juridico estatal y federal.
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Normas de Operacion

Alcance

Inicia con la recepcion de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y todo documento

publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado y en el Diario Oficial de la

Federacion, y concluye con la actualizacion en Compilacion Legislativa en el Portal de la

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

6.2 Descripcion de actividades

1aRDs NG B
221300 Dt
Ay

‘DEL PODER

CORSIERIA JURIDICA
FIECUTIVO

: FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD ADMTIVA :

Subconsejeria de
Legislacion y Estudios Normativos

UNIDAD RESPONSABLE : Unidad de Informatica

Juridica y Normatividad

BE—
RESPONSABLE

T VACTIVIDAD T

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de compilacion legislativa

GRIPCION DE ACTIVIDAD

¢

- FORMA O
DOCUMENTO"

Periédico Oficial del
1 Revisa semanalmente el Periédico Oficial Estado y Diario
Departamento de Compilacion del Estado, asi como también el Diario Oficial Oficial de la
i de la Federacion (Ir al punto numero 3) Federacién
Departamento de Compilacion 2 Analiza el contenido del Periddico Oficial del Sistemsa de captura
- Estado y digitalizarlo. (Ir al punto nim. 4) CAP
Revisa diariamente el Diario Oficial de la
Federacién.
Descarga archivo del Diario Oficial de la
Federacién relativo a decreto, acuerdo, fe de
erratas que reforme, adicione, derogue u
I 3 abrogue alguna ley o reglamento u otra| Archivo digitalizado
Departamento de Compilacién disposicion federal. .
Aplica al texto de las leyes, regiamentos u
otras disposiciones del ambito estatal lo
publicado en el Periédico Oficial del Estado
relativo a los acuerdos, decretos o fe de
| erratas.
Verifica existencia en la Compilacién de
Legislativa de la Consejeria Juridica.
Si existe el ordenamiento juridico estatal o
federal, proceder a actualizar  las Compilacion
o 4 modificaciones (Ir al punto nim. 5), Legislativa de la
Departamento de Compilacion Consejeria Juridica
No existe el ordenamiento juridico estatal o
federal, proceder al registro de alta en la
i Compilacion legislativa de la Consejeria
i Juridica. (Ir al punto ntiim. 7).
‘w .
; : " Carpeta en medio
Crea carpeta en medio magnético para magnético de
o archivar el compilado histérico de la ley u| compilado histérico
Departamento de Compilacién 5 ordenamiento  juridico estatal o federal 6 del nuevo
correspondiente. : ordenamiento
estatal o federal
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Efectia revision y valida las modificaciones

magnético de
compilado historico

Departamentce de Compilacién 6 por actualizacion det crdenamiento juridico 6 nuevo
estatal o federal de que se trate. {ir al punto ordenamiento i
nam. 8). estatal o federaly |

Control de
actualizaciones
. . Controf de leyes,
Departamento de Compitacion Registra alta. de nue\lfo ordenamiento estatai quta] de '3’ )
7 o federal, asignar numero de control en el | Consejeria Juridica
formato control de leyes. del Poder Ejecutivo
rubro de Legislacion
Adjunta el compilado histérico 6 el nuevo c iado histéri
i ompilado histérico

Departamento de Compilacién 8 ordenamlenfo —estatazl ‘o federal, en e_l Por:tal y nueva
de la Consejeria .‘Jundft’:a dej Poder Ejecutivo ordenamiento
en el rubro de legislacion. estatal o federal
informa a 1a Unidad de Informatica Juridica y i o

Normatividad, la actualizacion en la| Compilado histérico

Departamento de Compilacion 9 Compilacién Legislativa de Jla Consejeria ord):a:::\\i’:nto
Juridica y enviar el compilado histérico 6 el estatal o federal |
nuevo ordenamiento estatal o federal. ;

T |

Verifi lid . . Compilacién
. . o erifica y valida la informacion relativa a la Legislativa en el L
Unidad de Informatica Juridicay 10 Compilacién- Legislativa en el Portal de la Portaldela |
Normatividad L o . : ap <di |
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo. Consejeria Juridica |
del Poder Ejecutivo i
1" Termina Proceso. i
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6.3 Diagrama de Flujo

INFORMA A LA UNIDRD DE INFORMATICA JURIDICA Y NORMATIVIDAD, LA
ACTUALIZACION EN LA COMPILACION LEGISLATIVA DE LA CONSEJERIA
JURIDICA Y ENVIAR ELL COMPH_3DO HISTORICO O EL NUEVO
ORDENAMIENTO ESTATAL O FEDERAL

T
DEPARTAMENTO DE COMPILACION UNIDAD DE INFORMATICA JURIDICA Y
NORMATIVIDAD
INICIO
' B
1 . "
REVISA SEMANALMENTE EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, ASi COMO
TAMBIEN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION {IR At. PUNTO NUMEROD 3
1
K 4
2 .
ANALIZA EL CONTENIDO DEL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO Y .
DIGITALIZARLO. {IR AL PUNTO NUM. &) -
3
REVISA DIARIAMENTE DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.
DESCARGA ARCHIVO DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION RELATIVO A
DECRETO, ACUERDO, FE DE ERRATAS QUE REFORME, ADICIONE, DEROGUE |
U ABROGUE ALGUNA LEY O REGLAMENTO U OTRA DISPOSICION FEDERAL.
APLICA AL TEXTO DE LAS LEYES, REGLAMENTOS U OTRAS DISPOSICIONES
DEL AMBITO ESTATAL LO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO RELATIVO A LOS ACUERDOS, DECRETOS O FE DE ERRATAS.
. 19 X
- VERIFICA Y VALIDA LA INFORMACION
| RELATIVA A LA COMPILACIONLEGISLATIVA EN
4 . EL PORTAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL
VERIFICA 'EXISTE_NCIh EN LA CORPHILACIOMN DE LEGISLATIVA DE LA PODER EJECUTIVO
“P  CONSEJERIA JURIDICA
S) EXISTE EL ~ y
ORDENADOR
Si — ENVIA ViA CORREQ ELECTRONICO A CADA
UNA DE LAS UNIDADES JURIDICA DE LA
ADMINISTRACION PUBICA ESTATAL,
- INDICANDO su ACTUALIZACION
5 CORRESPONDIENTE EN LA COMPILACION
CREA CARPETA EN MEDIO MAGNETICO PARA ARCHIVAR EL COMPRADO LEGISLATWVA EN EL PORTAL OE LA
HISTORICO DE LA LEY U ORDENAMIENTO JURIDICO ESTATAL O FEDERAL CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO
CORRESPONDIENTE
) 3 . FIN
EFECTUA REVISION Y VALIDA LAS MODIFICACUIONES POR ACTUALIZACION
DEL ORDENAMIENTO JURIDICO ESTATAL O FEDERAL DE QUE SE TRATE. IR
AL PUNTO NUM. 8)
7 »
REGISTRA. ALYA DE NUEVO ORDENAMIENTO ESTATAL O FEDERAL, v
ASIGNAR NUMERO DE CONTROL EN EL. FORMATO CONTROL DE LEYES
A 4 .
8 .
L)y ADJUNTA EL COMPILADO HISTORICO C EL NUEVO ORDENAMIENTO ESTATAL
O FEDERAL, EN EL PORTAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER \
EJECUTIVO £N EL RUBRO DE LEGISLACION .
S
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7. Subcohsejeria de Legislacion y Estudios Normativos

7.1 Revision de Proyectos Juridicos (Contratos, Convenios, Acuerdds, y
Opiniones Juridicés)

Objetivo

Revisér, analizar, opinar y en su caso, elaborar contratos, convenios y acuerdos que susbriba’
el Titular del Poder Ejecutiyo Estatal, y aquellos en los que existan diferencias de criterios u

opiniones juridicas entre las diversas dependencias o entidades de la Administracion Publica
Estatal. ‘

Normas de Operacion
. Las solicitudes deben ser efectuadas por las dependencias o entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Alcance

. Inicia con la solicitud por escrito de la dependencia o entidad respectiva en materia de
contratos, convenios acuerdos y opiniones juridicas; concluye con el analisis juridico emitido
por escrito del documento recibido.
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7.2. Descripcidn de Actividades

\

CONSEJERIA, JURIDICA
DEL PODER EJECUTIVO .

UNIDAD ADMTIVA:
Legislacion y Estudios Normativos

§ubconsejeria de

UNIDAD RESPONSABLE : Unidad de Convenios y

Contratos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Revision de Proyectos Juridicos ( Contratos, Convenios, Acuerdos y
Opiniones Juridicas) '

Juridicos.

Dependencia Envia mediante oficio los escritos y
ylo documentos que requieren sean revisados y Oficio
Entidacd do la Administracién Pdblica en su caso aprobados por la Consejeria
Estatal Juridica del Poder Ejecutivo.
Recibe el oficio de la dependencia o entidad
respectiva y capturar en la base de datos, la
Oficialia fecha del documento, su procedencia y una oficio
de breve descripcion del contenido del mismo,
Partes el cual mediante un numero de folio interno
es turnado al despacho del Consejero
Juridico.
Revisa de manera detaliada la solicitud
Consejero realizada de la dependencia o entidad Oficio
Juridico del Poder Ejecutivo respectiva y turnar a la Subconsejeria de
Legistacion y Estudios Normativos.
Subconsejeria de Legislacion y Analiza y emit e criterio para su revision y
Estudios Normativos remite a ia Subdireccién de Proyectos Oficio

Unidad de Convenios y Contratos

Recibe, revisa y analiza del documento,
elabora anadlisis y opinién juridica
correspondiente; remite a la Subconsejeria
de Legislaciéon y Estudios Normativos, para
su revision.

Documento con
analisis y
opinién juridica
correspondiente

Subconsejeria de Legislacion y
Estudios Normativos

Recibe, analiza y valida el documento

Si el documento es validado y aprobado { ir a
punto 7).

Si el documento no es validado y aprobado
remite documento para su correccion {ir a
punto 5).

Documento con
analisis y
opinion juridica
correspondiente

Subconsejeria de Legisiacion y
Estudios Normativos

Dependencia o entidad

Envia a la dependencia o entidad que
solicito la revisién del documento.

Recibe opinion y analisis Jurdico.

Documento con
analisis y
opinién juridica
Documento de
analisis y
opinion juridica

Termina proceso.
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7.3. Diagrama de Flujo

DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD SUBCONSEJERIA DE

DE LA ADMON. PUBLICA OFICIALIA DE PARTES CONSEJE§° J:R'D'CO DEL LEGISLACION Y ESTUDIOS UNIDAD DE CONVENIOS Y
ESTATAL PODER EJECUTIVO NORMATIVOS CONTRATOS
INICIO
2
1 RECIBIR OFICIO DE LA .
ENVIAR MEDIANTE DEPENDENCIA o ENTIDAD
OFICIO LOS ESCRITOS RESPECTIVA Y CAPTURAR EN LA-
g DOCUMENTOS BASE DE DATOS, LA FECHA DEL
REQUIEREN SEAN DOCUMENTO, 5U PROCEDENCIA
REVISADOS Y EN SU ¥ UNA BREVE DESCRIPCION
CASO APROBADOS DEL CONTENIDO DEL MISMO EL
POR LA CONSEJERIA CUAL MEDIANTE UN NUMERO DE
JURIDICA DEL PODER FOLIO INTERNO ES TURNADO
EJECUTIVO. AL DESPACHO DEL CONSEJERO
JURIDICO.

soLICITUD SOLICITUD ‘J . .
4

3
DOCUMENTO CON ANALISIS
REVISAR DE MANERA ¥ OPINION JURIDICA
DETALLADA LA SOLICITUD 3 CORRE SPONDIENTE
REALIZADA DE LA ANALIZAR
DEPENDENCIA O ENTIDAD EMITIR  CRIERID W -
RESPECTIVA Y TURNAR A LA PARA su
SUBCONSEJERIA DE REVISION Y
LEGISLACION Y ESTUDIOS RIMITR A 1A ARALIZAR DEL DOCUMENTO,
NORMATIVOS SUBDIRECCION DE ELABORAR  ANALISIS ¥
PROYECTOS OPINION JURIDICA
JURIDICOS CORRESPONDIENTE; EMITIR
. SoUCITUD — A LA SUBCONSEJERIA DE
L/’J SOUCiTUD LEGISLACION ¥ ESTUDIOS
—_ MORMATIVOS  PARA  SU
REVISION

f
©

6
6(EL|BIR ANALIZAR Y |f—
‘ ALIDAR EL DOCUMENTO

DOCUMENTO CON AMALISIS
¥ OPINION SURIDICAS
NO

VALIDAR Y
APROBAR >
\

DOCUMENTO CON ~
CONTESTACION
St
. 8- A
RECIBIR OPINION Y [ —
ANALISIS JURIDICO 7
- ENVIAR A LA DEPENDENCIA O

ENTID&D QUE SOLICITO LA
REVISION DEL DOCUMENTO

h 4 -
. OOCUMENTO CON ANALISIS
FIN . *f OPINIONES JURIDICAS

——

GLOSARIO

Administracion Piblica Centralizada

Conjunto de dependencias y érganos desconcentrados subordinadas directamente al Titular
del Poder Ejecutivo, dotados de facultades de direccién y decision delegada, carentes de
personalidad juridica y patrimonio propio, por lo que ejercen la personalidad del Estado vy

aplican sus recursos econdmicos, ios cuales le son asignados via presupuesto.
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Administracién Pablica Estatal

Conjunto de dependencias, 6rganos y entidades organizados en administracion publica
centralizada y paraestatal, subordinados al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, que tienen
por objeto coadyuvar con él en la satisfacciéon de necesidades colectivas y logro de los fines

del Estado, dentro del orden juridico establecido y con arreglo a éste.

Administracién Piblica Paraestatal

Es ia forma de organizacion administrativa que conforme a la Ley, se establece junio a la
administracion centralizada, mediante entidades (organiémos descentralizados, empresas de
participacién estatal mayoritaria y fideicomisos publicos), para la realizacion de actividades
especificas de interés publico, con una estructura, funciones, recursos y personalidad juridica

independiente del estado.

Dependencias

Son las Secretarias, Consejeria Juridica, Procuraduria y la Gubernatura creadas para
estudio, planeacion y despacho de los asuntos de las diversas ramas de la Administracion
Publica y para apoyar al Titular del Poder Ejecutivo en €l ejercicio de sus funciones. Art. 26

Ley organica del poder ejecutivo del Estado de Tabasco.

Entidades

Son organismos de la Administracién Publica Paraestatal, creados por Ley, pof Decreto o
Acuerdo, cuentan con personalidad juridica y patrimonio propios, dependen indirectamente
del Titular del Poder Ejecutivo y estan organizados por sectores para la atencion de los

aspectos prioritarios del Estado y el despacho de ios asuntos administrativos.

UAI. Unidad de Acceso a la Informacion.

Organos Desconcentrados

Forma de organizacién que pertenece a las Secretarias de Estadc y Departamentos
Administrativos para la mas eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su
competencia. Los 6rganos desconcentrados no tienen personalidad juridica ni patrimonio
propio, jerarquicamente estan subordinados a las Dependencias de la Administracién pulblica
a que pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre la materia y ambito

territorial que se determine en cada caso por la ley.
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P

Ti raba]ar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Dirétcién 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 periédico.

Para cualquier aclaracién 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.



