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i. Introduccién

Enelcontextode!pmoesodemodemizﬂdbnyf llo de las Dependencias y
Organismos Desconcentrados y Descentralizados de a Administracion Pibiica Estatat, la
Secretarfa de Gobiemo ha elaborado el presente Manual de Organizacion.

Este instrumento nomativo contiene las atribuciones relacionadas al Reglamento
interior de la Secretarfa de Gobiemo, publicado el 30 de mayo de 2012, en la cual es posible
identificar el fortalecimiento de la infraestructura institucional, raclonalizacion de los recursos
y mejorar id eficiencia de su funcién administrativa en las 4reas jurfdica y de gobiemo.

El presente Manual de Organizacién muestra & cambio estructural que ha
experimentado ia Secretaria de Gobiemo, segregando la asesoria y apoyo juridico al
- Gobemador del Estado y lo relacionado a la materia de transporte, frénsito y vialidad,
atribuciones que guedaron establecidas en la Ley Organica de Poder Ejecutivo con la
finalidad de lograr una mejor atencion a la ciudadania.

Este documento refleja un gran esfuerzo institucional por adaptarse a fas necesidades,
gue hoy demanda con gran fuerza la sociedad de Tabasco en ef ambito social, politico y
administrativo. ,

La Secretaria de Gobierno ratifica, de esta forma, su compromiso para conducir, con
apego a fa Ley, las relaciones institucionales del Poder Ejecutivo con los demds poderes, ios
ayuntamientos y grupos sociales en general, privilegiando el didlogo y la concertacién como
instrumentos fundamentales de las tareas de gobiemo,

La utilidad del Manual de Organizacidn radica en la veracidad de la informacién
contenida. Es indispensable que ests documento administrativo sea actualizado cuando se
presents alguna modificacién en su Reglamento Interior, siendo la Direccién General de
Administracién Ia encargada de coordinar e integrar su informacién, con ia colaboracién de

las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobiemo, qui_enes aportarén los
elementos suficientes y competentes, acorde a las facultades vigentes aplicables.

H. Objetivo def Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos

El Manual de Organization tiene por objeto proporcionar a las unidades
administrativas de la Secretaria de Gobiemo, la informacién necesarna que facilite Ia
identificacién de los objetivos, atribuciones y forma de organizacién de las Subsecretarias,
Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones y Departamentos, esto permitira que los
funcionarios reconozcan con mayor facilidad sus atribucionas y responsabilidades a fin de
lograr una mgjoria en su actuacion para brindar servicios publicos eficientes

HI. Antecedentes Hist6ricos

En el aflo de 1916, siendo Gobernador provisiona! del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
el Lic. Awreliano Colorado expidié el Decreto Numero 147 en el cual manifestaba la
Organizacion de esta Secretaria la cual recibe el nombre de Secretarfa General del
Despacho integrada con tres Departamentos y dos Secciones: 1) Departamento de
Educacién Pblica, 2) Departamento del Interior y Exterior, 3) Departamento de Fomento y
Obras Piblicas, estando conformadas por dos Secciones, 1a Seccion de Justicia y la Seécién
de Hacienda.

La Secretaria General tenia un jefe y un subjefe que fo serfan respectivamente el Secretario
General y el Subsecretario. Cada vez que un Gobemador del Estado lo estimaba necesario
para la buena marcha de la Administracion Pablica, solicitaba al Congreso la creacion de
nuevas Direcciones y de nuevos Departamentos y proponia que se elevara a la categoria de
Direccién, los Departamentos por su volumen de trabajo, crecimiento de funciones y notoria
trascendencia de las mismas, conforme lo ameritaran.

Es asi que, en la Ley Organica de las Dependencias del Poder Ejecutivo, el 17 de enero de
1959 el Secretario General de Gobiemo, para el despacho de los asuntos del Poder
Ejecutivo y para el estudio y planeacidn de la politica de conjunto que en ciertas ramas debia
seguirse, contaba con la colaboracion de la Tesorerfa General del Estado y de las siguisntes
Direcciones y Departamentos que estaban bajo la dependencia directa 8 inmediata de este
funcionario: Direccién de Agricultura y Ganaderia, Direccién de Comunicaciones y Obras
Publicas; Direccion de Educacitn Publica, Direccién General del Catastro, Direccién de
Seguridad Publica, Direccién de Transito, Direccién de Difusion Cultural, Departamento de
Personal, Direccién General de Profesiones, Departamento de Economia y Estadistica,
Departamento de Trabajo y Prevision Social, Departamento de Archivo General del Estado y
Peridico Oficial y el Departamento de Previsién Social, ademds, con un Subsecretario para
auxiliarlo en el desahogo de los asuntos de su competencia.

El 30 de diciembre de 1959 se expide una nueva Ley Organica que deroga ia del 17 de enero
del mismo aflo. Esta Ley plantea que el Gobemador del Estado ejercitara la funcién
administrativa auxiliado por el Secretario General de Gobierno y por ias Dependencias
Generales que se establecen; con base a esto, las Dapendencias mencionadas en la Ley
Orgénica anterior, se encargarian del Despacho de los negocios encomendados al Poder

© Ejecutivo y se establece que la Secretaria, General de Gobierno funcionaria por

Departamentos y Secciones asignandoles funciones especificas.

A partir del 1° de enero de 1971, la Secretaria General de Gobierno se transforma en
Secretaria de Asuntos Juridicos y Sociales, cuya organizacion era la siguiente: Direccion de
Gobernacién, Direccién de Asuntos Jwidicos, Direccion de Seguridad Publica, Direccion de
Trénsito, Direccion del Trabajo y Previsién Social y Departamento Administrativo,

El 27 de dicismbre de 1972, la Direccién de Gobemacitn se transforma en Departamento de
Asuntos Gubemamentales y se crea ef Departamento de Servicios Asistenciales con la
finalidad de organizar y atender todos los asurtos que correspondan a la prestacion de
Servicios Asistenciales por parte de! Gobiemo del Estado; se crea ademas el Departamento
de Cartografia.

El 29 de diciembre de 1973 se crea la Direccién de Prevencién Social y Readaptacién Social
para el desarrollo ds las actividades de Prevencion Social en el Estado y para la ejecucion de
las sanciones; también se crea el Departamento de Accién Civica y Cultural para atender
todo asunto que corresponda a la prestacion de ayuda de caracter social en el Estado, asi
como lo concemiente a la accidn civica y cultural.

Posteriorments, se crea la Direccién General def Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, mediante el Decreto Nimero 1441 publicado en el Periddico Oficial el 3 de Marzo
de 1976 y desaparece el Departamento de Servicios Asistenciales.

Se decreta una nueva Ley Orgéanica el 14 de diciembre de 1977 convirtiendo nuavamente a
la Secretaria de Asuntos Juridicos y Sociales, en Secretaria General de Gobierno teniendo a
su cargo las mismas Dirscciones de la antefior, sGlo que el Departamento de Asuntos
Gubermamentales asciende a la categoria de Direccibn y los otros Departamentos
desaparecen en esta organizacion.

Se crea el 22 de diciembre de 1979, !a Subsecretaria de Gobierno para auxiliar, coordinar,
celebrar y autorizar conjuntamente con el Secretario las actividades administrativas o
supliendo las ausencias temporales de éi.

Al mismo tiempo, se crea la Direccion de C&mercio, para actuar directamente o en
colaboracién con la Dependendcia refativa del Ejecutivo Federal, en la tramitacién de los
asuntos concemientes a los censos, llevando la estadistica general, interviniendo en los
asuntos relacionados con los aspectos comerciales y coordinando con las demas
autoridades, ios medios necesarios para evitar el encarecimiento.

acuerdo a las funciones que son de su competencia, se componse de las siguientes unidades:
Secretarfa de Gobierno, Secretaria Particular, Unidad de Archivo, Control y Seguimiento,
Subsecrataria de Gobierno, Direccién de Gobiemd, Direccitn de Asuntos Juridicos, Direccion
General de Seguridad Publica y Trdnsito, Direccion Administrativa, Direccidn de la
Defensoria de Oficios, Direccion del Trabajo y Prevision Social, Direccion de Esfudios
Técnicos, Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Direccidn det
Registro Civil, Direccién de Prevencién Social, Direccion del Centro de Readaptacion Social,

Segln la Ley Organica del 1° de enero de 1983 la Secretaria General de Gobierno, det
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Direccion de Informacién y Relaciones Publicas, Procuraduria de la Defensa del Trabajo, prestacion de cualquier modalidad de servicio publico de transporte en vias de jurisdiccién
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y Consejo Tutelar para Menores Infractores. local, as( como la paricipacién concurrente con los municipios en las acciones de ingenieria
y sef iento de la vialidad en camreteras y caminos; ademas, se le otorgan las facultades
A partir e 1985 se crea la Subsecretaria de Gobilemo, que se auwndliaré con el personal que de regularizacién, coordinacion, intervencién, vigilancia y supervision de la actividad notarial -
of servicio requiera, cuyas funciones Je serédn sefialadas especificaments por ol Secretario y del Estado y la conformacién de la facultad de establecer y operar un sistema de
se organizardn en la forma que determinen los Manuales Administrativos. Investigacion e Informacién.
La Direccion de Relaciones Publicas fungié en el sexenio del C. Gobemador, ing. Leandro En este contexto, y derivado de las precedentes reformas y adiciones al contenido de las
Rovirosa Wade; posteriormente, con el Lic. Envique Gonzdlez Pedrero, cambid su nombre a diferentes fracciones del articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Direccién Genera! de Informacion y Relaciones Piblicas; por acuerdo, la misma Direccion se Tabasco, se hizo necesario modificar significativamente las atribuciones de la Secretaria de
denomina nuevamente Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, dado a Gobiemo. De rdo al Regt o Interior publicado en el suplemento del Periédico Oficial
conocer el 14 de enero de 1989 en el Periddico Oficial Nimero 4836. Nimero 6824 de facha 30 de enero de 2008, se suprimen las funciones y denominacion de la
Subsacretaria de Gobiemo y Asuntos Juridicos, ia Subsecretaria del Trabajo y Prevision
Asi mismo, desaparece ia Direccion General de Seguridad Puablica y Transito del Estado, por Social, la- Subsecretaria de Desarrollo Politico y fa Subsecretaria de Transporte, Transito y
lo cual se establece la Direccién de Seguridad publica del Estado, y la Direccién General de Vialidad, como unidades administrativas de fa misma Secretaria, creandose en su lugar la
Transito del Estado, dado a conocer el 8 de febrero de 1989 en el Peri6dico Oficial Numero Subsecretaria de Gobiemo y Desarrolio Politico, la Subsecretaria de Atencion a Instituciones
4843. Politicas y Sociales y la Subsearetaria de Defegaciones Politicas y Participacién Ciudadana,
a las_que se les otorgan funciones propias y se le integran las unidades administrativas
De acuerdo al Reglamento interior publicado el 15 de noviembre de 1997 en el Periddico r ias para el cumplimi de su objetivo.
Oficial Nimero 5759, siendo Gobemador Constitucional del Estado de Tabasco el Lic
Roberto Madrazo Pintado, la Secretaria de Gobiermno integra a su estructura dos La estructura de la Socretarfa de Gobiemo se complomenta con las Unidades de Apoyo
Subsecretarias. la Subsecretaria de Desarrolio Politico y la Subsecretaria del Trabajo y como son la Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Unidad de Atencion Ciudadana,
Prevision Social, incorpordndose a las facullades y obligaciones de las existentes Coordinacion de Asesores, Coordinacion de Comespondencia y Archivo y la Unidad de
Subsecrataria de Gobiemo y Asuntos Juridicos, -de Proteccion Civil y la de Prevencién y Acceso a la Informacidn Publica. Con las Direccionss Generales de Asuntos Juridicos,
Readaptacion Social, ademds, la Direccidn de Prevencion Social cambia su estructura y Administracion, Policia Estatal de Caminos, Defensoria’ de Oficio y. Registro Civil. Las
denominacién a la de Direccién General de Prevencion Social y Readaptacién Social. Direcciones del Trabajo y Prevision Social, Archivo General de Notarias , Archivo Histérico
. del Poder Ejecutivo, Registro PUblico de Ia Propiedad y del Comercio y las Procuradurias del
De acuerdo al Decreto 001 publicado en et Periédico Oficial Numero 12086, de fecha 10 de Trabajo y de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado. Conforman los érganos
enero de 1998, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley desconcentrados de la Secretaria de Gobiemo la Coordinacién General de Apoyo al
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, tanto fas atribuciones relativas al Desarrolio Municipal, el Instituto de Capacitacion para el Desarrollo Regionai de Tabasco, el
transporte como las de Seguridad Publica, que pertenecian a la Secretaria de Gobierno, Centro de Informacién y Andlisis, asf como la Comision de Transferencia de los Servicios
pasan a formar parte de dos Secretarias creadas por el Titular del Poder Ejecutivo del Publicos a los Municipios.

Estado, a través de dicho Decreto.

Derivado de los acontecimientos delictivos suscitados en todo el pais y para mejorar de

Las dos Secretarias referidas son la de Comunicaciones y Transportes y la Secretaria de manera sustancial fa seguridad publica, ef 21 de agosto del 2008, en la Giudad de México,
Seguridad Piblica, que asumen a partir de fecha 11 de enero las atribuciones que, en se llevd a cabo la suscripcifn del Acuerdo Nacional para ia Seguridad, la Justicia y la
materia de transporte y de seguridad publica y trénsito, se encontraban conferidas a las Legalidad, documento en el que los tres rdenes de gobiemo se comprometieron a levar a
Direcciones Generales de Transporte y Seguridad Puiblica y Transito, dependientes de la cabo acciones concretas en contra de la delincuencia en un plazo méximo de un afio, a
Secretaria de Gobiemo. través de innovadoras estrategias que permitieran recuperar la confianza de la poblacion a
’ favor del Estado Mexicano, como parte de las estrategias, es lograr ta unidad de los cuerpos
Mediante el Decreto 063 publicado en el Periodico Oficial Extraordinario No. 8, se aprobd la policiacos en el Estado, de manera que las instituciones encargadas de la seguridad piblica
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, abrogandose la anterior, misma estén en condiciones de responder de manera integral, sistematizada y eficaz a las
Qque incorpora a la Secretaria de Gobiemo conforme a su actual estructura, las atribuciones demandas, que en la materia, exige la poblacion tabasquefia.
relativas a Transito y Vialidad Estatal que realizaba la Secretaria de Seguridad Publica, def
igual modo, las atribuciones de Transporte que existian en la Secretaria de Comunicaciones Actualmente la Direccién General de Ia Policia Estatal de Caminos estd adscrita
y Transportes, pasan a formar parte de la Secretaria de Gobiemo. jerérquicamente a la Secretaria de Gobiemo, a Ia que en el ambito de su competencia le
compete participar en la formulacion y conduccidn de las politicas relativas a transito y
En el marco de la nueva Ley Organica del Pdder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la vialidad del Estado. Sin embargo, debido a la. plejidad de la iedad actual y al
Secretaria de Gobiemo también llevd a cabo el proceso de transferencia de las siguientes incremento de la actividad defictiva, es necesario que la Direccién General de la Policia
unidades administrativas: Ja Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio a Estatal de Caminos, como 6rgano praventivo de los cuerpos de seguridad del Estado, forme
la Secretaria de Finanzas, la Coordinacion del Servicio Estatal de Empleo a la Secretaria de parte de la Secretarfa de Seguridad Publica, por ser ésta la dependencia encaraada de
Desarrollo Econémico y Turismo, la Subsecrelaria de Proteccion Civil, Prevencion y organizar, dinigir, administrar y supervisar los cuerpos’ policiales o de seguridad pubiica
Readaptacién Social a la Secrelaria de Seguridad Publica, 1a Raprosemaqén del Gobierno estatal, conforme a las facultades que para tal efecto establece el articulo 21 de la
del Estado en la Ciudad de México a Gubematura, el Archivo General a Oficialia Mayor y el Constitucién Politica del los Estados Unidos Mexicanos. Dicha accién tiene como finalidad
Programa Estatal de la Mujer a la Secretaria de Desarrolio Social y Proteccién del Medio mejorar la coordinacién que se debe de dar entre a Policia Estatal de Caminos y las distintas
Ambiente. autoridades federales, estatales y municipales, a efecto de garantizar de manera adecuada la
L vigitancia, procuracién y salvaguarda del orden e interés pdblico en nuestro .E.stado‘&[‘)el
Asi mismo, la Secretarfa de Seguridad Publica transfirié a la Secretaria de Gobiemo la mismo modo, esta medida pemnitird a las autoridades adoptar una mejor admlmstrag y
Direccion General de Transito y Vialided misma que actualmente se denomina Direccién ‘organizacion de los diversos recursos con o que se cuenta, para garantizar a la sociedad
General de la Policia Estatal de Caminos; y la Direccién General de Transporta, Organo una convivencia mas armdnica & instituciones mas seguras, sdlidas, eficaces y honestas.
l;?;l:;?;l;vo Desconoent adscrito a la de : sy Es por ello que mediante Decreto 127 publicado en el Suplemento “R" al Periédico Oficial
i nimero 6916 de fecha 17 de diciembre de 2008, se reforma la Ley Orgénk;: deélnPoder
- - e 2t : Ejecutivo del Estado de Tabasco, segr las atribucionas en materia transito y
5:":?:2,207’93' d?mtr::fm Ip‘?m : SSWOE cretarla de B(;O:m::moﬁﬂ vialidad en el Estado, materia que pasa a formar parte de Ias.atribudones de la Seagtaria de
estructura la Subsecretaria de Transporte, Transito y Vialidad; ademés, la Direccion General Seguridad Piblica quedando como Transilo del Estado, derivado de esta modificaciones se
de Administracin, Calidad @ Innovacién Gubemamental; de la Subsecretarfa de Goblemo y reforma la Ley General de Trénsito y Vialidad del Estado de Tabasco y la Dirsocion General
Asuntos Juridicos, su denominacion a Direcciones Generales; asi mismo, se adscriben la de la Policia Estatal de Caminos pasa a formar parte de la Secretaria de Seguridad Publica.
-?;;ﬁ::og: Qrg‘x;'im 5 ms mla adurla de la Defensa de los Una de las prioridades dei gobiemo que encabeza el Quimico Andrés Rafael Granier Melo,
. GobemadordelEstadoUb(eySobemnodeTabaseo_p&aelperiodoZOO?—Zpﬁ,eglograr
tructur ecrelart complementada érganos  desconcentrados la consolidacion de la democracia y del Estado de Derecho que requieren de una
k?n;s\cnm ?osd:nrlr‘;eris deno::m:sd‘:s Coordinacién Estm para la Regularizacion de g administracion publica eficaz y eficients en la utilizaciép de llos fecursos, es por.ellf) Que se
Tenencia de !a Tierra y la Coordinacién General de Apoyo al Desarrolio Municipal, Junta elabora e Acuerdo que establece las medidas de Raaonahd_ad, Austeridad y .Dns'cuphna c!el
Local de Conciliacidn y Arbitraje, y los segundos el Tribunal de Conciliacin y W Gasto del Ifodgr Ejecutivo del Estado ¢ge Tabasco, publicado en el Periddico Oficial
creados por el Ejecutivo del Estado mediante Acuerdos publicadas en el perisdico Oficial Extraoedinario nimero 33 de fecha 21 de agosto de 2007.
mrxﬁﬁfmmmmwmm%“mmﬁ z Con el propésito de fortalacer ol adecuado ejercicio de las economla_s de que dispone
junio de 1985, sagin periddico oficial nimero 6184 de fechs 12 de diciembre de 2001, nuestra entidad, el Poder Ejecutivo del Estado acorde con ef Acuerdo citada en el pamalo
respectivamente, que antecede, psm'e!usoynphcad'éndelosre@rsosatmvésdemedldasoo_nustas, que
han flevado a la revision, compactacion y reduccion de las estructuras gubemativas, medida
Conforme al . . " - tomada para la o_ptimizacién de recursos emprepdidas ha buscado fortalecer las ﬁnanz_a
de fecha 16 m%wﬁﬁdm C" a P?‘ma?:‘j‘_:y"c"m S 673; publicas de Ia_ 9nndad y_mmplu' con los compromisos fundamentales del Estado, co'nAsenudo
Poder Ejecutivo del Estado, con lo cual las funciones relacionadas con las de brindar de responsabilidad y vision de futuro, y coma parte del proceso para efianzar [os objetivos del
asesoria y apoyo juridico al Tiular def Poder Ejecutivo que correspondian a la S ia do ;’larélndE:'alal de Desarrollo, es necesaria la compactacién de asmwzu;génms,
Gobierno se transfirieron a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo; también se trasladaron evandose a cabo Lna reingenieria en todas las Dependencias de la Admins pdbiica,
las facultades que ostentaba en materia de transporte con relacion a la vigilandia y una de las primeras acciones por parte de ésta Secretaria de Gobiemo com»enzzen fa
otorgamiento de permisos y autorizaciones, para asignaries a la nueva dependencia abrogacién del Acuerdo que crea el Centro de Informacion y Andlisis Polmc? como Organa
denominada Secratar’1 de Comunicaciones y Transportes. Por su parte, a la Secretaria de Desconcentrado de la Secretarfa de Gobiemo, publicado en el Suplemento “C” al Periddica
Gobiemo le son reasignadas las facuitades y funciones del Registro Publico de la Propiedad Oficial nimero 6715 de fecha de enero de 2007.
;uﬁbgoz;r:;; c:: :,' E' stadosl “;s?em?;:o ﬂammmgml ibucit g: :: En el Decreto 190 publicado en el Suplemento “F” al Periédico Oficial No. 7000 del 7 de
Secretaria la de estsblecer y operar un Sistema de investigacin e Inf in para octubre de 2009, se publico la Ley General det Sistema Estatal de Seguridad Publica para el
preserver ef estado de derecho y la gobunab-kdad on Ia entidad. Estado de_Tabasco, que dispone que ei Secretariado Ejecutivo es el Organo Operativo del
Sistema Estatat de Seguridad Publica del Estado tle Tabasco, de naturaleza desconcentrada
Con el Decreto 010 publicado en el suph o "E* del Perib Oficial NG 6748 de dependiante la Secretaria de Gobiemo.

fechazdemayodezow,»mdeﬁm«mmammmdonesdeh&u.mmdo
Gobmmnhrofomymaéndeévmwmddmndohuymgm
del Poder Ejecutivo, precisando la facultad de la misma en meteria de concesiones pars la
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Con ef Decreto 013 publicado en el Periédico Extraordinario ndmero 58 de fecha 06 de mayo
de 2010 y se suprimen diversos emplecs publicos de la Administracion del Estado Libre y

_ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Soberano de Tabasco, por lo que dejan de Operar las Categorias de Asesores,

Subdirecciones y se disuelven y se quitan de la estructura de la Secretarfa de Gobiemo la - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Coordinacion de Asesores, el Organo Desconcentrado denominado Comision Especial para

la Transferencia de los Servicios Publicos a los Municipios transfiiendo sus atribuciones a la - Ley de! impuesto al Valor Agregado

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo def Estado y el Instituto de Capacitacion para el '

Desarrollo Regional de Tabasco cuyo acrénimo es ICADET transfifiendo sus atribuciones a la - Ley del Impuesto sobre 1a Renta

Consejeria Juridica antes enunciada.

- Ley General de Contabilidad Gubermnamental
Con las publicaciones del Acuerdo en el Peri6dico Extraordinario No. 57 del 4 de mayo de

2010 y ia del Decreto 013 en el Peritdico Extraordinario No. 58 del 6 de mayo de 2010, se

suplieron diversos empteo publicos de la administracidn puiblica del Estado, como la Cédigos del Orden Federal
Coordinacién de Asesores, las Subdirecciones y los Organos Desconcentrados denominados
Comision Especial para la Transferencia de los Servicios Publicos a los Municipios y el - Codigo de Comercio.

Instituto de Capacitacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco.

- Cébdigo Penal Federal.
Con Acuerdo dei Titular del Poder Ejecutivo, sea crea la Comisién Interinstitucional para la

Implementacién de! Sistema de Justicia Penal en el Estado de Tabasco, estableciendo en el - Cbdigo Federal de Procedimientos Penales.
articulo 9 del referido Acuerdo la creacion de la Secretarfa Técnica de ia citada Comision
como Srgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Gobierno, con autonomia - Codigo Fiscal de a Federacion.

técnica de gestién y presupuesto asignado para el cumplimiento de su objeto, publicado en el
Suplemento “F”* al Periddico Oficial Ntmero 7074 de fecha 23 de junio de 2010.

Reglamentos Federales
Con el Decreto 075 de fecha 31 de enero de 2011, se expidid ia Ley Registral det Estado de

Tabasco, publicada en el Peridico Oficial Extraordinario Niimero 66 y en consecuencia la - Reglamento del Registro Pblico de Comercio. D

Direccién del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio se transformd en un

Organismo Descentralizado sectorizado a la Secretaria de Gobierno, denominado instituto - Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente.

Registral para el Estado de Tabasco, que tendra a su cargo la funcién registral en sl estado ’

de Tabasco, 1d que se llevard de manera profesional, responsable, oportuna, transparents,} = - Reglamento Interior de la Secretasfa de Gobemacion. ‘]L

4gil y sencilla con apoyo en los medios tecnol6gicos que Je permitan proporcionar un servici

que garantice seguridad juridica a las transacciones inmobiliarias y mobiliarias entre las - Reglamento intemo de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

personas de derecho privado y publico, ddndose la publicidad y transparencia en esta ! . "

actividad registral. R - Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por Violacién a la
R : ' q Legistacion Laboral. :

Que ha sido una preocupacién de esta administracién, atender a la poblacién mas alejada |

de la Capital del Estado y procurar maximizar la eficiencia econémica del territorio estatal '

para brindar condiciones de mayor sustentabilidad a los municipios de Balancan, Emifiano Tesis y Jurisprudencias Federales

Zapata y Tenosique que integran la Subregion Rios. Que estos municipios tienen en comun

problemas socioscondmicos y culturales que es necesario atender, a través de programas - Tesis y Jurisprudencia juridico-administrativo.

integralas que tiendan a elevar su indice de desarolio humano y asi mejorar la calidad de )

vida de sus habitantes, que a esta dindmica integradora de consolidacion hacia el desarrollo

v bienestar ‘social se considerd sumar al municipio de Jonuta, por su cercania con la Leyes Estatales

Subregion Rios y por su bajo indice de desamollo humano. Que por esas condicionas

generales se consideré necesaria la creacion de la Coordinacion Regional del Gobiemo del - Ley Orgénica det Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Estado Zona Rios y Jonuta como unidad administrativa de la Secretaria de Gobierno, a

través del Acuerdo publicado en el Suplemento "E" al Periddico Oficial ndmero 7162 de - Ley delos Trabajadores al Senicio del Estado de Tabasco.

fecha 27 de abril de 2011.

- Ley de Adquisiciones, Airendamientos y Prastacién de Servicios del Estado de Tabasco.

Finalmente a través del nuevo Reglamento Interior de la Secretarfa de Gobierno publicado en

gl Suptemento *C* al Periddico” Oficial Numero 7276 de fecha 30 de mayo de 2012, la - Ley de Proteccion Civil del Estado ds Tabasco.
ecretaria de Gobiemo integra su estructura orgénica, base fun: ' L .
_ Organizacién y Descripcién de Puestos. g ) damental del Manual de - Ley de Justicia Administrativa del Estado.

- Ley de la Defensoria de Oficio del Estado de Tabasco.
W. Marco Juridico

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
La Secretaria de Gobiemno, encuentra las herramientas juridicas basicas que permiten

alcanzar sus objetivos, en el siguiente marco Juridico-Normativo: - Ley de la Comisi6n Estatal de Derechos Humanos.

Ordenamientos Constitucionale:

- Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - teyEstatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico de Tabasco.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. ' ’ - Ley del Instituto de Seguridad Social de! Estado de Tabasco.
- Lley de Planeacion del Estado de Tabasco.
Ordenamientos Internacionales

. - Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2012,
- Declaracién Universal de Derechos Humanos. ’

- - Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
- Tratados Internacionales ratificados por México y por el Congreso de ia Unién.

- Ley de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
- Principlos Bésicos sobre la Funcién de los Abogados (O.N.U.)

- Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Leyes Federales - Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

- LeyOrgénicadela Administ;adén Publica Federal. - Ley General de Trénsito y Vialidad del Estado de Tabasco. %
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. - Ley General del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco.
- Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humarnos. r - Ley Reglamentaria de 1a Fraccion IV del articulo 7 de la Constitucién Politica del Estadq
- Ley de Armas de Fuego y Explosivos. - Ley de Transparencia y Acceso afa tnformacién PL::blim del Estado de Tabasco.
- Ley Federal dei Trabajo. \[/ - Ley de Bienes pertenecientes al Estado.
- Ley de Amparo - Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
- Ley Orgénica del Congreso Gensral de los Estado Unidos Mexicanos - Ley Organica del Poder Legislative
- Ley Reglamentaria de la fraccion If del articulo 105 de la Constitucion Politica de los - Ley Orgénica del Poder Judicial.
Estado Unidos Mexicanos,

) - Ley Registral del Estado de Tabasco.
- Lay Orgénica de Poder Judicial de la Federacitn,

Lay de Ejecuciones de Sanciones Penales parg el Estado de Tabasco.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

- Ley de Acceso a la Justicia Alternativa para el Estado de Tabasco.
- Ley de Coordinacion Fiscal.
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{.ey de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco.
Ley de Remuneraciones de los Servidores Pﬁblioo§ def Estado de Tabasco.
Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de Tabasco.

Ley para la Proteccién y Desarrolio de las Personas con Discapacidad del Estado de
Tabaco.

Ley para la Proteccion de los Derechos de nifias, nifios y Adolescentss del Estado de
Tabasco.

1 ey para Prevenir, Combatir y Sancionar ia Trata de Personas en el Estado de Tabasco.

Codigos Estatales

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Cédigo Penal para el Estado de Tabasco

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Codigo Procesal Penal para el Estado de Tabasco.

Reglamentos Estatales

'

Reglamenta Interior de la Secretaria de Gobiemo

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Apoyo at Desar‘rollo Municipal.
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, YCOnlabilidad y Gasto Pubiico.
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado.
Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.

7Regl'amento del Registro Civil.

Reglamento de la Procuradurfa de la Defensa del Trabajo del Estado de Tabasco,
Reglan.wento Interior del Instituto de Seguridad éocia! det Es(.ado de Tabasco.
Reglamento de! Comité de Compras del Poder Ejecutiva.

Reglamento Intemo de ia Comision Estatal de Derechos Humanos.

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Reglamento dz la Procuraduria Gene;al de Justicia.

Reglamento Interior de! Consejo Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestramiento del
Estado de Tabasco.

Reglamento de la Junta Local de Concitiacién y Arbitraje, de las Juntas Especiales
namero Uno, Dos y Tres y de las Juntas Locales de Congiliacion.

Reglamento de la Ley Registral de! Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley Estatal de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Reglamento Interior de la Comisién Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo en sl
Estado de Tabasco.

Reglamento Interior de la Defenseria ds Oficio
Reglamento Interior del Tribunat de Conciliacion y Arbitraje det Estado.
Reglamento de ta Ley del Notariado para el Estado de Tabasco. ,)Z

Reglamenio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamisntos y Prestacidn de Servicios del
Estado de Tabasco. :

Reglamento para la Impresion, Publicacion, Distribucion y Resguardo del Periddico Oficial
def Estado de Tabasco ’ .

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Centabilidad y Gasto Publico del Estado
de Tabasco. !

Reglamento interior dei Tribunal de lo Contencinso Administrativo

Documentos Normativo-Administrativos

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica 2002-2006.
Manual de Entrega Recapcion
Manua! de Usuario

Acuerdo Administrativo que establece los Lineamientos para la Entrega Recepcion de los
Servidcres Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Tesis y Jurisprudencia Estatal

Tesis y Jurisprudencia juridico-administrativn

V. Atribuciones

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, reformada en &l Suplemento “C” al
Peridico Oficial nlimero 8707 de fecha 16 de diciembre de 2006.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, reformada en ef Supiemento *E” al
Peribdico Oficial numerc 6746 de fecha 2 de mayo de 2007.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, reformada en el Suplerﬁenko *R at
PeriGdico Oficial nimero 6916 de fecha 17 de diciembre de 2008.

Arsticulo 27.- A fa Secretaria de Gobierno correspanden las siguientes atribuciones:

Vi

Vil

Vil

XI.

Xit

XHI.

XiV.

XV.

Xvil.

XVili.

Conducir las relaciones det Poder Ejeculivo, con los Poderes Federales, con los
demas Poderes Locales, con los Ayuntamientos de Ia Entidad y las autoridades de
otras Entidades Federativas, asi como los asuntos de politica intema que no se
atribuyan expresamente a otra Dependencia.

Promover las relaciones de equidad entre los diversos sectores de la sociedad
tabasqueiia; :

Procurar fa adecuada colaboracion con fas Comisiones Estatal y Nacional de
Derechos Humanos;

Cuando asi proceda y, en los términos de fas disposiciones aplicables, podra participar

en la formulacion y conduccidn de las politicas relativas a: desarrolio politico, trabajo y
previsién social, asi como velar la fiel observancia de las disposiciones legales.

Proponer al Ejecutivo en coordinacién con el Titular de la Dependencia del ramo yel
Titular de la Consejeria Juridica, la disolucién de los drganos pubiicos
descentraiizados 0 desconcentrados, en razén de haber cumplido su cometido 0~
derivado de la incorporacién de sus funciones o atribuciones a otras instancias del
Gobiemo del Estado; al efecto, la Secretarfa de Gobierno debera coordinarse con las
Secretarias de Administracién y Finanzas, Contraloria y Planeacion, para atender y
resolver los asuntos relacionados con recursos humanos, financieros, presupuestales

y materiales, asl como el patrimonio pdblico que en su caso, se les hubiere asignado
para el desarrolio de sus objetivos.

Vigilar en el ambito de su competencia, 2 cumplimiento de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la det Estado, y las leyes que de ellas emanen, asi ’
como las disposiciones del Ejecutivo y proponer las medidas administrativas que se
fequieran para su CumpiMnto;

Recabar, recopilar y clasfficar informacién vinculada con el desarrollo de ias
estrategias de gobernabilidad y coordinar et érgano de informacion y estudios;

Administrar y organizar el Periodico Oficial del Estado, publicando en ef mismo las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposicionss juridicas y normativas
que deben regir en el Estado.

Participar, en coordinacién con el Secratariado Técnico de] Comité de Planeacion para
el Desarmrolio del Estado de Tabasco, en la determinacién y conduccion de la politica
de péblacién del Estado, salvo lo relativo a colonizacion, asentamientos humanos y
turismo; -

Coordinar, dirigir, administrar y supervisar el ejercicio de las funciones del Registro
Civil, del Archivo General de Notarias y del Registro Plblico da la Propiedad y del
Comercio, procurando ta adecuada distribucion funcicniamiento y modernizacién de
sus servicios, asi-como la correlacién de sus funciones con el sistema federal en la

materia y su vinculacion con las politicas de poblacion y fas de desarrolio econémico y
social;

Colaborar con las autoridades federales, en los términos de Ias jeyes relativas y les
convenios que se celebren, en materia de: cultos religiosos, politica migratoria,
loterias, rifas y juegos con apuestas y sorteos; .

Tramitar las propuestas de ncmbramientos de Magistrados Numerarios en los
términos de la Constitucion Politica del Estado y demas leyes aplicables; f

Gestionar y, otorgar en su caso, a las autoridades judiciales y en general, a las
dependencias piblicas, el auxilio necesario para el debido ejercicio d¢ sus funciones y
para el cumplimiento de sus determinaciones. tyy
Llevar el registro de fimas autdgrafas,, legalizar y cerlificar las firmas de los
funcionarios estatales, de los presidentes y secretarios municipaies y de los demas
funcionarios a quienes esté encomendada la fe publica;

Organizar, coomi\_'xar ¥ supservisar las funciones de la Defensoria de Oficio, asegurando
la adecuada distribucién y funcionamiento de sus servicios;

Formular, fomeritar, coordinar y ejecutar politicas y programas en materia laboral del
Estado, coordinando las tareas det Servicio Estatal de Empleo, en congruencia con las
responsabilidades de la Secretaria de Desamollo Economico, para impulsar {a
proteccién y mejoramiento de tas condiciones laborales de los trabajadores, su
capacitacién y adiestramiento; y sus condiciones de seguridad e higiene, asi como
emitir los fineamientos generales que propicien un mejoramiento en el nival y calidaz
de vida de los trabajadores no asalariados;

Participar, con tas Dependencias, Entidades y Sectores involucrados &n la integracion
y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adieskamiento y
de la Comisién Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

Vigilar qus se cumplan las normas oxistentes en materia de seguridad hig@ene en e|.t
trabajo, verificar que en los centros de trabajo se cumpla.con las condiciones que !
establece la Ley Federal del Trabajo y las normmas que de elfas se deriven; asi oMo
participar en la formulacin y ejecucién del Programa Estatat de Empleo, Capacitacion
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Formacion para el trabajo, en coordinacion con las dependencias involucradas en ia 3.1.7. Unidad de Enlace Institucional .
3lﬂaie"ia‘ P 8 - 3.1.7.1. Departamento de Eniace con los Poderes
' 3'1.7.2. Departamento de Enlace con las Instituciones
XIX. Otorgar, revisar, cancelar, revocar, modificar, prorrogar y revalidar las concesiones -

para la prestacion de cualquier modalidad del sefvicio piblico de transporte en vias de 3.2. Subsecretaria de Atencién a Organizaciones de la Sociedad Civil
jurisdiccion local, ast como declarar en ténminos de ley su caducidad, y en cualquier 32.1. Secretaga ;éarlhwlz;rd - etrativo
. version de las concesiones; 3.2.2. Unidad de Enlace Administrativs ) .
momento, ejercer ef derecho de re S 323, Direccion de Atencion a Organizaciones Ob_mi'a.s. Campesinas y Prod:dxvas s go
XX. Sederoga. (SUP "R” AL P.O. 6916 DE FECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2008) 3231 é)epalrta_mgnt? de Evatuacién, Seguimiento e integracion a Programa:
ortalecimiento R
derog: i $ZACH Obreras
3 P “R" AL P.O. 6916 DE FECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2008) 3.2.3.2. Departamento de Atenaﬁn a Orgamzaaonss .
005 i 3.2.3.3. Departamento de Atencion a Organizaciones graon(;pue;mas
XXIl. Sé deroga. (SUP "R” AL P.O. 6916 DE FECHA 17 DE DICIEMBRE DE 2008) 3.2.3.4. Departamento de Ateqcuén a Orgarums ivas
oot - 3.2.4. Direccitn de Atencién a Orgamzadot;es.s :oc;ale; .
XXili. Establecer y operar un sistema de investigacion e informacién que contribuya a 3.2.4.1. Departamento de Gestlén‘y encia ociad .
preservar lz integridad, estabilidad’ y permanencia del estado de derecho y la 3.24.2. Dspaﬂamepto de Evaluacin, Seguimiento e Integracién a Programas de
gobernabilidad; y Fortalecimiento o : .
. . 3.2.4.3. Unidad de Atencitn a Orgamzaaones Sociales
XXIV. Regular, coordinar, intervenir, vigilar y supervisar la actividad notarial del Estado. 3.2.5. Direccién Técnica y de Capaatacté_n . .
- S 3.2.5.1. Departamento de Asistencia Técnica y Evaluacion
VI.- Misién y Visién 3.2.5.2. Departamento de Programas Guias y Manuales Aplicables
v 3.2.6. Direccién de Vinculacion Institucional . .
3.2.6.1.Departamento de Vinculacién con ef Sector Privado y Social
Misién 3.3. Subsecretaria de Delegaciones Politicas y Participacién Cludadana
3.3.1. Secretaria Particular.
3.3.2. Unidad de Enlace Administrativo
Conducir dentro del marco juridico las relaciones Institucionales del Poder Ejecutivo 3.3.3. Unidad de Informatica .
con los demds Poderes del Estado, los Ayuntamientos y los grupos sociales en general, 3.3 4, Direccién Técnica :
coordinando y concertando ta participacién y el apoyo de Instituciones y Organismos de los 3.3.4.1. Departamento de Normas y Métodos.

sectores privado y social en acciones de interés publico y de proteccién a la poblacién en 3.3.4.2. Departamento de Técnicas y Procedimientos
casos de desastre. : . 3.3.4.3. Departamento de Procesos
3.3.5. Direccion de Participacion Ciudadana .
3.3.5.1. Departamento de Seguimiento Politico y 30an
3.3.5.2. Departamento de informacién y Andlisis Politico
3.3.6. Direccitn de Delegaciones Politicas N
: 3.3.6.1. Departamento de Programacion y Anélisis

Vision 3.3.6.2. Departamento de Gestién y Seguimiento
3.3.7. Unidad de Seguimiento y Controt-
Construir una autoridad de vanguardia en el 4mbito de la politica intema y la 3.3.7.1. Departamento de Registro y Seguimiento de Correspondencia
concertacidn social, para mantener el adecuado equilibrio en las relaciones del Poder K 3.3.7 2. Departamento de Archivo
Ejecutivo con los distintos sectores de la’ poblaci6n; ser garante de la legalidad de las
acciones del Ejeculivo, el sostenimiento del estado de derecho y la proteccidn civil en 4. Direccién General de Asuntos Juridicos
situaciones de contingencia. 4.1. Departamento de Proyectos Juridicos, Normativos y Consuitoria

4.2. Departamento de Compilacién Juridica, Publicacion, Distribucién del Periddico
Oficial del Estado y Derechos Humanos

4.3. Departamento de Atencidn y Vigilancia a Notarias
ViL- Estructura Orgénica 44 Deg::amenlo de lo Conler::ios%
1. Secretatio 4 éﬂ;ﬁzg de Apoyo Administrativo, Legalizacién y Enface de Acceso a la Informacion
. 4.6. Direccién del Archivo General de Notarias.
2. Unidades de Apoyo 4.6.1. Departamento Juridico
i 4.6.2. Departamento Informatica
2.1. Secretaria Particular o 4.6.3 Departamento de Archivo
2.1.1. Departamento de Enlace Administrativo 4.6.4. Enlace Administrativo
2.2. Secretaria Técnica . . N
. 5. Di 6n G | de Administracioi
2.2.1. Departamento de Coordinacién intema 5.1r.al<j::‘=d:d deené;m? |n(en,:~,: siracion
2.2.2. Departamento de Desarrollo Informético 5.2. Direccién Operativa
2.2.3. Departamento de Andlisis 5.2.1. Departamento de Recursos Humanos
2.2.4. Departamento de Seguimiento 5.2.2. Departamento de Recursos Materiales
| R 5.2.3. Departamento de Servicios Generales 4
2.3. Unidad de Atencién Ciudadana . 5.2.4. Departamento de’Control del Sistema de inventario f
231. D:rectgr de Atencion C_,ludadapa ) 5.2.5. Departamento de Contratos de Servicios
2.3.2. Coordinacion de Gestion y Orientacion - 5.4. Direcci6n Financiera .
: ) X 5.3.1. Departamento de Recursos Financieros -
24 ;:c:rdsr;ap:?:m?n godmﬂ'ﬂa y :r';fa';“m 5.3.2. Departamento de Control Presupuestal
4.1, * 533.D t i
542, Departaments de mechios Documn ‘ Q‘l/ epartamento de Contabitidad
. 6. Direccion General de la
2.5. Unidad de Acceso a la Informacién o roral | Crensora de Oficio

6.1. Direccion General
6.2. Coordinacién de Defensores .
6.2.1. Departamento de Asuntos Penales
6.2.2. Departamento de Asuntos No Penales
6.2.3. Departamento de Defensores de Oficio Especializados para Adolescentes
3. Subsecretarias . Sujetos del Sistema Integral de Justicia
3 6.3. Unidad de Enlace Administrativo

2.5.1. Departamento de Atencion a la Informacién Minima de Oficio
2.5.2. Departamento de Atencién y Seguimiento a Solicitudes
2.5.3. Unidad de Archivo y Control de Documentos

2.5.4. Unidad d= Informética

(e

3.1. Subsecretaria de Gobierno y Desarrollo Politico

3.1.1. Secretaria Particular 7. Direccion Generai del Registro Civid
3.1.2. Unidad de Enlace Administrativo 7.1. Secretaria Particular
31, 3.Direccidn General de Gobiemo ' 7.2. Coordinacion Juridica
3.1.3.1. Departamento de Enlace Munigipales 7.3. Unidad de Innovacion Tecnoldgica
3.1.3.2. Departamento de Enlaces en el Municipio de Centro . 7.4. Departamento de Archivo
3.1.3.3. Departamento de Gestién . 7.5. Departamento de Gestién y Tramites
3.1.3.4. Departamento de Atencidn 7.6. Departamento de Supervision, Control y Revisidn de Actas y
3.1.3.5. Departamento de Informética 7.7. Unidad de Enlace Administrativo
3.1.3.6. Unidad de Atencion y Gestién
3.1.4. Direccién de Concartacidn Politica 8. Direccidn del Archivo Histérico del Poder Ejecutivo
3.1.4.1. Departamento de ldentificacién de Riesgos 8.1. Unidad de Asuntos Juridicos y Enlace de Transparencia
3.1.4.2. Departamento de Enlace Comuhitario 8.2. Departamento de Enlace Administrativo
3.1.4.3. Unidad de Vinculacién Interinstitucional . 8.3. Departamento de Acervo Histérico
3.1.5. Direccién de Seguimiento y Gestién Poiftica 8.4. Departamento de Difusion y Publicacién
3.1.5.1. Departamento de Apoyo Técnico R R
3.1.6. Direccion Técnica 9. Coordinacién Regional det Gobierno del Estado Zona Rios y Jonuta
3.1.6.1. Departamento de Andlisis de Prensa 8.1 Secretaria Particular
3.1.6.2. Departamento de Analisis de Informacion 9.2 Departamento Juridico
3.1.6.3. Departamento de Andlisis de Medios Elecironicos 9.3, Unidad de Enlace Administrativo

9.4. Direccién de Enlace y Concertacion Politica X
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9.4.1 Departamento de Evaluacién
9.5. Direccion de Enlace con los Municipios
951 Departamento de Evaluacion y Seguimiento

9.5.2. Departamento de’Enlace con los Municipios de Emiliano Zapata y Jonuta
9.5.3. Departamento de Enlace con los Municipios de Balancan y Tenosiqua

10. Direccidn del Trabajo y Previsién Social

10.7. Departamento de Quejas, Convenios y Atencién a Empresas.
10.2 Departamento de to Contendioso .

10.3. Departamento de Administracién

10.4. Departamento de Inspeccién

10.5 Departamento de Atencién a Trabajadores Menores de E‘Edad y Mujeres an Etapa

de Gestacion o Lactancia

11. Procuraduria de la Defensa del Trabajo

11.1. Subprocuraduria

11.2. Secretaria.General de Acuerdos

11.3. Departamento de lo Contencioso ,
11.4. Departamente de Conciliacién

11.5. Departamento de Enlace Administrativo
11.6. Procuradores Auxiliares Municipales

12. Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio dei Estado

12.1. Procurador.

12.2. Secretario Particular.

12.3. Procurador Auxiliar de Conciliacién.
12.4. Procurador Auxiliar de Io Contencioso.
12.5. Departamento de Enlace Administrativo.

13. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

13.1. El Pieno
13.1.1. Presidente
13.1.1.2. Secretaria General de Ejecucion
13.1.1.3. Secretaria Particutar

13.1.1.4. Representante Obrero

13.1.1.5. Representante Patronal

13.1.1.6. Unidad de Enlace Administrativo

13.1.1.7. Jefe de Departamento de Asociaciones, de Colectivos y Huelgas
13.1.1.8. Jefe de Departamento de actuaria '

13.1.1.9. Oficialia de partes o,

13.1.1.10. Jefe del Departamento de Dictamen

13.11

.11. Jefe del Departamento de Archivo y Corraspondencia
13.1.1.12. Jefe del departamento de amparo
13.1.1.13. Presidente de la Junta Especial

14. Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

14.1. Magistrado Presidente .

14.2. Magistrado Representante de las Entidades Publicas
14.3. Magistrado Representante de los Trabajadores

14.4. Secretario General de Acuerdos

14.5. Unidad de Enface de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
14.6. Unidad de fa Seccién de Dictamen

14.7. Unidad de Amparos

14.8 Unidad de Enlace Administrativo

14.9. Unidad de Conciliacion

14.10. Unidad de Incidentes

14.11. Unidad de Actuaria

14.12. Unidad de Archivo y relaciones publicas

15. Organos Desconcentrados

15.1. Coordinacion General de Apoyo al Desarroilo Municipal
15.2. Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pablica

15.3. Secretaria Técnica de la Comisidn Intednstitucional para la Implementacion del

Sistema Penal en ef Estado de Tabasco

18. Organismos Descentrallzados

15.1. Instituto Estatal de las Mujeres
16.2. Instituto Registral del Estado de Tabasco
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5. DIRECCIONES
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Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
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X.- Objetivo y Funciones

Secretario de Goblemo

Objetivo: Colaborar con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco en Ia

‘cotaboracién de la polftica interior, con ta finalidad de que las relaciones establecidas con los

otros F"oderas del Estado, con la Federacién y los Municipios se llaven a cabo de Manerg
arménica y coordinada, que permita visualizarse g través def desarrollo integrat de la Entidag,

Funciones:

>

v

Cogrdinar las relaciones del Poder Ejecutive con los Poderes de la Federacion Y de las
Enudade;s Federativas, con los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, .y con os
Ayuntamientos o Concejos Municipales, asi como representar legalmente a la Secretaria:

Vigilar en ei. &mbito de su competencia, el cumplimiento de la Constitucion Politica de ios
E;tadqs. Unidos Mexicanos, la del Estado y las leyes que de ella emanen, asi como las
disposiciones del Ejecutivo, y proponer las medidas que se requieran para gy
cumplimiento;

Establecer las directrices de ta politica intemna del Estado en los asuntos Qque No estén
expresamente asignados a otra Dependencia; .

Dictar los lineamientos de la politica intema de la Secretaria, en términos de los
ordenamientos aplicables;

Promover las relaciones de equidad enltre los diversos sectores de la sociedad
tabasquena;

Propoqer al Gobemador, en coordinacidn con el Titular de la Dependencia del ramo y el
Consejero_ Juridico del Poder Ejecutivo, la disoiucisn de los organos publicos
descemrahzados 0 desconcentrados, en razén de haber cumplido su cometido o derivadg
de la incomporacién de sus funciones o atribugiones a otras instancias del Gobiemo dej
Eslado. Al efecto, la Secretaria deberd coordinarse con las Secretarias de Administracién
y Finanzas, C}ontraloria y Planeacion y Desarrollo Social, para atender y resolver los
asunios relacionados con recursos humanos, financieros, presupuestales y materiales

asi como e! patrimonio publico que, en su €aso, 58 les hubiere: asignadi a el des:
de sus objetivos; gnado par amolle

Formular y proponer al Gobemador los proyectos de leyes, decretos, acuerdos
Leglamn!os. convenios y drdenes, sobre los asuntos que son de ia competencia de |a
Sacretarfa y los del sector correspondiente;

v

v

Tramitar las propuestas de nombramientos de Magistrados en los términos de la
Constitucién Politica del Estado y demis leyes aplicables;

Nombrar, designar, adscribir, readscribir, promover, estimular, sancionar, remover o cesar
a los funcionarios y servidores plblicos subaltemos, de conformidad con la normatividad
aplicable; asi como a los encargados en funcion,

Vigitar el funcionamiento de los Organos Administrativos Desconcentrados adscritos a la
Secretaria y coordinar los Organismos Descentralizados sectorizados que determine el
Gobernador, para apoyar la eficiente administracion de los asuntos de su competencia;

Suscribic los reglamentos, acuerdos y deméas disposiciones de caricter general que
expida el Gobernador Que competan a ia Secretaria;

Cumplir y hacer cumplir ios reglamentos, acuerdos, Ordenes, circulares y demds
di icH i i que dicte el Gobemador, que sean competancia exclusiva

disp es
de la Secretaria;

Disponer la adecuada distribucién, funcionamientc y modemizacién de los servicios del
Registro Civil, estableciendo la coordinacion de sus funciones con el sistema federal en la
materia, vinculdndose con las politicas de poblacion, asi como con los Ayuntamientos de
conformidad con la normatividad vigente;

Coadyuvar con las autoridadas federales en ef cumplimiento de jas disposiciones legales ' \
sobre cultos religiosos, politica migratonia, loterias, rifas, jJuegos con apuestas y sorteos; g

Recabar, recopilar y clasificar informacion vinculada con el desarrolio de las estrategias [
de gobemabilidad;

Llsvar un registro de firmas autografas de los servidores piblicos estatales, munidipales y-
damas funcionarios a quisnes esté encomendada la fe publica con el objeto de legalizar y
cortificar las firmas; .

Gestionaryow_ma.enwc.asu.a|asanymdnmudesymoenemlalas
dependencias publicas, el auxilio necesario para el debido ejercicio de sus funciones y

para el imiento de sus inaciones;

D(sporyerdadeundoﬁ.' iento y modemi. de los servicios qus presta la
Qnrecaén General de la Defensorfa de Oficio, procurando ef cumplimiento de las
disposiciones legaies aplicables;

Administrar y organizar el Periédico Oficiatl dal Estado;

Publicar en el Peribdico Oficial del Estado las leyes y decretos que expida el Poder
Legislativo del Estado, asi como los reglamentos necesarios para la exacta observancia
de los mismos en términos del articulo 51, fraccion | de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco;

Publicar en el Periddico Oficial del Estado los acuerdos, érdenes, reglamentos y demas
disposiciones de carécter general que el gobernador dicte para que sean obligatorios, er
términos de los articulos 53 de la Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco y 8 de la Ley Organica del Poder Ejecutiva;

Participar, en coordinacion con el Secretariado Técnico del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Tabasco, en la detesminacion y conduccién de la pom.ica de
poblacién del Estado, salva lo relativo a colonizacion, asentamientas humanaos y turismo;

Vigilar el debido cumplimiento en el Estado de las disposiciones del articulio 123 de la
Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Ley Federal del Trabajo, de
sus respectivos reglamentos y demés disposiciones iegales de la materia;

Vigitar el funcionamiento de la Procuraduria de ia Defensa del Trabajo y de la
Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio det Estado;

Formular, fomentar, coordinar y ejecutar polilicas y programas en materia laboral det
estado, en coordinacién con el Servicio Estatal de Empleo, en congruencia de las
responsabilidades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico;

Vigilar que se cumplan las normas existentes en materia do seguridad e higiene en e!
trabajo, ‘verificar que en los centros de trabajo se cumpla con las condiciones g
establece la Ley Federal del Trabajo y las normas que de ella se deriven, asi como
participar en la formulacion y ejecucion del Programa Estatal de Empleo, Capacitacién y
Formacion para ef Trabajo, en coordinacién con asi dependencias involucradas en la
materia;

Participar, con las dependencias, entidadas y sectores involucrados, en la integcacion y
funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestramiento y de la
Comisién Consultiva de Seguridad e Higiene eh el Trabsjo;

Cuinpl'u' y hacer cumplir 1as leyes y decretos que expida el Poder Legislativo;

Celebrar, en la esfera de su competencia, acusrdos, convenios, contratos o demas actos
juridicos en los témminos sefialados por la Ley y domas leyes del Estado;

Regular, coordinar, intervenir, vigilar, supervisar y sancionar la activiﬁad notarial det
Estado; asi como autorizar los libros, protocolos, sellos y demas documentos, que en su
ejercicio legal, utilizan los Notarios de! Estado;’

Coordinar, dirigir, administrar y supervisar el ejercicio de las funciones del_Archim
General de Notarfas, procurando 13 adecuada distribucion, fundonarmegﬂo y
modemizacion de sus servicios, asi como la correlacién de sus funciones con el sistema
federal en la materia y Su vincutaci6n con las politicas de poblacion;
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Contratar a los prestadores de servicios que requiera para el mejor desempeiio de sus
funciones, de conformidad con las disposiciones normativas y presupuestales aplicables;

Designar, por acuerdo del Gobernador, al representante que deba asistir 4 la toma de
posesion de los Ayuntamientos o Concejos Municipales, asi como a los informes anuales
de los mismos; ) .

Designar y remover a los representantes de la Secretaria en Jas comisiones u organismos
en que participe;

Instrumentar el Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la, Secretaria y de las
comisiones que presida, asi como autorizar y supervisar la aplicacion eficiente de los
recursos financieros, humanos y materiales de la misma;

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Secretaria, para la formulacién
" de los Informes anuales del Gobierno del Estado; X
A
Prestar asesoria a los Ayuritamientos del Estado, cuando asi lo soliciten, en |a esfera de
su competencia;

Formular y conducir en los términos de las disposiciones aplicables, las politicas reiati

Secretaria Técnica

Objetivo: La Secretaria Técnica es la unidad administrativa de la Secretaria de Gobiermo,
cuyo objetivo es coordinar el registro y seguimipnto de la informacion relativa al Sector,
organizaria y poneria a la consideracidon del Secretario de Gobiemno.

Funciones:

» Revisar, en coordinacién con la Direccién General de Asuntos Juridicos, la estructura
orgdnica general, of Manual de Organizacién y los de Procedimi de las Unidades de
ia Secretaria, propuestos por la Direccion General de Administracion, pars que sean
presentados al Secretario;

> Registrar, revisar, organizar, controlar y turnar, en su caso, ia cofrespondencia que a su
véz le sea tumada;

> Someter a consideracion g!ei Sacretario, los asuntos remitidos a la Dependencia;

> Custodiar y resguardar la documentacion e informacién que por sus funciones conserve
bajo su cuidado, vigilando su uso e impidiendo la sustraccién, at
ocultam

a Desarrollo Politico, Trabgjo y Previsién Social; !

Coordinar la integracién y establecimiento de Ia Junta Local de Conciliacién y Arbitrajé del
Estado. Del las Juntas Especiales y de ias Juntas Locales de Conciliacion, asi comio las
otras comisionas que se formen para regular las relaciones obrero - patronales que sean
de jurisdiccion estatal y vigilar sy funcionamiento, en témminos de lo dispuesto por la Ley
Federal del Trabajo;

Vigilar el funcionamiento del Tribunal de Conciliacion y Asbitraje en téiminos de i6
dispuesto por ta Ley de los Trabajadores af Servicio del Estado;

Regular, otorgar, revisar, cancelar, revocar, modificar, promogar y revalidar en la esfera
de su competencia y en términos de la nofmatividad aplicable, et otorgamiento y la
caducidad de concesiones para la prestacién de cualquier modalidad del servicio piblco
de transporte en vias de jurisdiccion local y ejercer el derecho de reversién de las
concesiones;

Procurar |a adecuada colaboraciéon con las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos
Humanos para garantizar el estricto respeto de los derechos humanos de los gobernados;

Autorizar y firmar el Manual de Organizacion de la Secretaria y los de Procedimientos de
tas Unidades que integran la Dependencia, que deberan contener informacién sobre fa
estructura organica y ila forma de reaiizar las actividades de sus diversas Unidades
Administrativas subaltemas respectivamente, procurando que éstos y los demas
instrupentos de apoyo administrativo intemo se mantengan debidainente actualizados y
publicados en el Periddico Oficial det Estado

Resolver las dudad que se susciten con motivo de la aplicacion del Reglamento intefior
de la Secretaria de Gobierno, asi como los casos no previstos por el mismo; ¥

Las demas que le encomiende el Gobernador y le confieran otras disposiciones legales y
reglamentarias en el Estado.

.3 Opérfar y sdministrar los sistemas de informacion electrénica Que

y, asi como el uso indebido de la misma;

» Realizar ol tegistro y seguimiento de los convehios y acuerdos que suscriba;

» Real; ol seg o de o8 di mos turados a tas diferentes Unidades de la
Secreldtia y d otras Dependencias;
> Asistir al Secretario en las reuniones de frabajo que é&! indique;

» Coordinaf las acciones para integrar el Anuarlo Estadistico del Estado, en la parie gue le

corfesponda a fa Secretaria, asi como integrar los reportes para el informé de Gobiermno
correspofidiente al sector; '

»- Coady 'y coordinar las

~vidart

relacionadas con fa planeacibn en el sector;

> Proporcionar asesoria o asistencia en materia informtica a las Unidades de la Secretaria
que lo soliciten; y

" icen el acceso
publico.a la informacion, de comin acuerdo con la Unidad de Acceso a Ia Informacion.

Unidad de Atencién Ciudadana

Objetivo: La Unidad de Atencién Ciudadana de La Soae_taria de Gobierr_\o, tiene como
objétive proveer ia atencién, asesorfa y gestion necesaria & todos los ciudadanos que
atlidan al Despacho de la Secretaria de Gobiemo.

Funciones: : B

> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar of desempefio de las funciones
coffespbndientes a la Unidad. ’

36n, destruccitn y

> Recibir, atender y registrac las paticiones, gestiones y quejas que presente la ciudadania

0.
Secretaria Particular al Secretari

» Canalizar ol solicitante a las diversas instituciones, a fin de que reciba oportunamente fos
- servicios égueridos conforme a los programas y las posibilidades de cada entidad o
Sndandia §
> Dar trémite, segin la competaficia 0 Rurisdiccion, a las solicitudes ciudadanas, hacia las
autoridades federaias, estatales y municipales, de los asuntos planteados al Secretario

Objetivo: La Secretaria Particular es la unidad administrativa de la Secretaria de Goblemo,
cuyo objetivo es organizar las actividades del C. Secretario, a través de la preparacion
permanente y seguimiento de su agenda de trabajo, de manera que le permita atender
oportuna y ordenadamente los asuntos que le competen, la audiencia piblica y su
participacién en giras, eventos y actos de Gobiemo ’

Pal

Funciones: o )
, . Coordinacibn de Gestion y Orientacion
» Tramitar los asuntos y desempedar las comisiones que le encomiende el Secretario, asi

como atender las quejas y sugerencias, elaborando un andlisis de las mismas a fin de
coadyuvar con las funciones de la Secretaria; -

Coordinar e integrar a agenda de trabajo diaria del Secretario,
Coordinar las audiencias diarias que tenga el Secretario;

Escuchar y atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de 10s servidores
publicos, relacionadas con tos servicios que presta la Secretaria;

Mantener una coordinacion Wﬁe con las demas unidades administrativas de la
Secretaria, asi como con'las demas dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, sobre las actividades diarias del Secretario;

Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la estructura organica de la
Secretarfa, para dar a conocer las instrucciones que gire el Secretario;

Coordinar con la direccion General de Administracion, ef suministro de los recursos
materiales, humanos, financieros e informédticos necesarios para atender los
requerimientos de’ Secretario y de las &reas que tengan vinculacién con la Secretaria
Particular:

Custodiar y resguardar la documentacién e informacion que por sus funciones conserve
bajo su cuidado, vigilando ef uso e impidiendo la sustraccion, alteracion, destruccion y
ccultamiento, asi como la utilizacién indebida de los mismos;

Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de la Secretaria;

Procurar la organizacién eficients de las giras de trabajo del Secretario,

Las demas que le confiera éste reglamento, otras disposiciones aplicables y/o el
Secretario,

Funciones:

» Planear, programar y organizar 135 funciones, correspondientes a la politica establecida
por el Titular de ia Unidad de Atencién Ciudadaria;

» Recibir, aténder y registrar las peticiones, gestiones y quejas que presents la ciudadania
y las que le sean tumiadas por o Titular de la Unidad de Ateneién Ciudadana.

» Dar respuesta u orientar a los ciudadanos, con relacion al asunto planteado en las
solicitudes;

» Informar al Titular de la Unidad de Atencién Ciudadana, sobre las funciones realizadas; y
> Las demas actividades qué le asigne el superior jerarquico.

Coordinacléd

de Correspond

Obieﬂvo:LaCoordnacibndQCarespondendayArdivoes.laUﬁdaddeapoyo de |
Secretaria de Gobiemo, tuyo objetivo es Llevar ol registro y oomrol’do lodg i
documentacion  recibida en eof Despacho del C. Secretarioc da Gobiemo, el envio y
seguimiento de 1a correspondencia turnada para su atencién, y el resguardo de ja que
conserve bajo su custodia.

ia y Archivo

]

Funciones:
» Registrar, controlar y distribuir 13 correspondencia recibida en el Despacho del Secretario;

» Registrar y controlar el envio de la comespondencia generada por 1a unidades de apoyo
del Despacho del Secretario; y

> Organim' controlar y actualizar el archivo de trémite de los documentos recibidos de tas
unidades de apoyo del Secretario. :

| v
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Unidad de Acceso a la informacion

Objetiva: F;roporoionar un servicio pablico eficiente y efectivo, acorde con la Normatividad de
la materia vigente.

Funciones:
3 Recabar, transparentar y actualizar la informacion piblica de ofido a que se refiere esta
Ley;

» Asesorar y orientar a quienes lo requieren, en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para hacer efectivo e ejercicio de su derecho de
acceso a la misma;

> Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion pablica, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido el
interesado conforme a esta ley;

» Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion puiblica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que at
efecto dicte el Insfituto; .

» Llevar el registro y actualizar mensualmente ias solicitudes de acceso a la inforrnacion,
ast como sus tramites, costos de reproduccitn ylo envio y resultados. Esta informacion
constituirad el informe parcial general que timestralmente este Sujeto Obligado debe
remitir al Instituto, de conformidad con el Gliimo pérrafo del articulo 25 de la Ley en la
materia;

» Efectuar las notificaciones comespondientes a los solicitantes en los términos del
Reglamento de esta Ley;

> Proponer los procedimientos internos que contribuyan a !a mayor eficiencia en la atencién
de las solicitudées de acceso a la informacion;

» Eiaborar un catdlogo de informacion o de expedientes dasificados, actualizandolos, por lo
... menos, cada seis meses;

> Verificar, en cada caso, que la informacidn solicitada no esté clasificada como reservada
o confidencial;

> Recibir las solicitudes de-aclaracion, la acién de Proteccion de Datos Personales,
dandoles el sequinvant» gue coresponde; y

» Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derscho de acceso a la
informacién.

Subsecretaria de Goblerno y Desarrolio Politico

Objetivo: Proporcionar la informacion de las éreas que integran la Subseqretaria de
Gobierno y Desarrolio Politico, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los
objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de cada una de las 4reas que la conforman
para el cumplimiento de sus funciones. . .

Funciones:

> Dirigir por instrucciones del Secretario, las gestiones® en que tenga intérés el Poder
Ejecutivo que no se encuentren asignadas a ofra ncia ante los Poderes
Federales, los demas poderes del Estado y los Ayuntamientos de la entidad; .

> Intervenir endas Directrices de politica intema del Estado en los asuntos que no se
atribuyan expresamente a otra Dependencia; -

» Realizar las acciones necesarias para lograr que exista equidad en fas relaciones que
mantienen entre si, los diversos sectores de ia sociedad tabasquefa;

> Apovyar al Superior Jerarquicd en la determinacién de ia Politica de poblacion del estado;

> Coadyuvar con las autoridades federales en apego a las leyes en materia de cultos
religiosos, politica migratoria, loteria, rifas, juegos con apuesta y sorteos;

> Asesorar a los Ayuntamientos del Estado cuando asf lo soliciten en la esfera de su
competencia;

"> Contribuir al desarrollo politico del Estado, coadyuvando con otras Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal y con las instancias que asi jo soliciten, en
ta formulacién de politicas pablicas, programas y acciones dirigidos a fortalecer la vida
democratica en el Estado, a través del desamrollo de instituciones, de ta difusion de la
cultura politica y de todas aquellas acciones que conduzean a ese proposito;

> Dirigir las relaciones entre los servidores pv.'lbﬁ’cos de la Subsecretaria a su cargo y de los
conflictos que se susciten entre ellos; ’ ’

Propo_ner al Secretario estrategias y programas de vinculacion interinstitucional en
materia de desanrollo politico y ejecutar aquellos que se autoricen;

3> Resolver las inconformidades ciudadanas por la atencion o actitud de los servidores
publicos de la Subsecretaria y canalizar las que procedan ante la autoridad
correspondiente;

> Proponar y evaluar la ejecucion de programas de las unidades administrativas de su
adscripcion,

» Emitir opinion respecto de la creacién, agregacion o segregacién de los pueblos, asi
como de los cambios de categoria politica y denominacion de fos mismos;

> Vigilar el cumplimiento de [a Constitucién Federal y de la Local, asi como de las leyes que
de ellas emanen en el ambito da su competenciay,

» Recabar, recopilar y clasificar informacion vin;:ulada con ef desamoilo de las estrategias
do gobernabilided.

Subsecretaria de Atencién a Organizaciones de la Sociedad Civil

Objetivo: Integra y dasifica a todas las organizaciones de la sociedad civil en sus vertientes,
asi como 1as estructuras de participacién ciudadana, establecidas en el territorio estatal, con
la finalidad de fortalecerlas al interior y coadyuvar con el logro de sus metas, objetivos,
acciones y actividades todas ellas dirigidas al bien comun ya sea general o de un sector de la
poblacion. .

A través de la aplicacion de sus diferentes programas que estan dirigidos al logro de sus
objetivos y metas, a favor del fortalecimiento de !a representatividad social que implican ias
organizaciones de la sociedad civil y las estructuras de participacion ciudadana en cuatro
tineas de accion: Fortalecimiento institucional de la organizacion; Asistencia Técnica en la
integracién e implementacion de sus programas, acciones y actividades; Gestion para el
financiamiento, e Integracion de las mismas en las actividades gubemamentales en su ramo.
Para la permanencia de las organizaciones civiles, su representatividad ciudadana y el uso
de sus canales de participacidén para coadyuvar con la labor de gobierno en las ramas social, d
econdmica y politica. ‘ ’

Funciones: Recae la responsabilidad de Ja atencién a las Organizaciones de la Sociedad
Civil, para ello establece su vinculacion permanente con las Organizaciones Civiles a fin de,
proporcionar los servicios y apoyos que se gestionan a través 'del area, asi como para
recabar informacion y et sentir politico y social de tales 6rganos, apoyandose de las
funciones siguientes:

» Integrar y mantener actualizado el registro de las organizaciones de la sociedad civil con
injerencia en el temitorio estatal.

» Establecer Ia coordinacion necesana y estrategias de atencién Hacia las organizaciones
de ia sociedad civil.

> Disenar y fomentar mecanismos gue impulsen la participacion social de los ciudadanos y
sus organizaciones en las decisiones y programas de gobiemo.

> Implementar los programas de vinculacion interinstitucional, necesarios con dependencias
del gobiemo federal, estatal, y municipales, asi como con los diversos sectores sociales
parala atencién a las organizaciones de la sociedad civil.

> Orentar a jas organizaciones de la sociedad civil para fa formulacién de programas, .
acciones y politicas para su desarrollo, evolucion y logro de sus metas y objetivos.

> Elaborar e! diagnéstico de los problemas y conflictos que enfrentan las organizaciones de
la sociedad civii y darles el seguimiento comespondiente, proponiendo acciones de
concertacion con organizamos e instituciones de gobierno.

» Recibir las peticiones y solicitudes de orgai. ... anes te 13 suw.clad civil, con la finalidad
de orientarlas y en su caso, gestionarlas, cuando asi proceda ants las instancias
correspondientes y darfe seguimiento.

> Promover la capacitacién sobre las disposiciones legales y administrativas en materia
electoral a organizaciones politicas.

» Coadyuvar, en el andlisis y difusibn de informacién de los procesos electorales de la
entidad con las organizaciones politicas y sociales.

> Captar y canalizar opiniones y recomendaciones que emitan las organizaciones politicas
y sociales sobre Jos procesos electorales.

» Promover que las organizaciones civiles y polilicas tengan acceso a la capacitacion sobre
ias disposiciones legaies en materia electoral,

> Coadyuvar en el andlisis y difusién de informacion de los procesos politico-electorales de
la entidad con los organismos civiles y sociales;

» Captar y analizar opiniones y recomendaciones que emitan®las organizaciones civiles
sabre los procesos electorales;

> Realizar estudios sobrs la participacién politica de las diversas organizaciones civiles en
procesos electorales;

> Llevar el seguimiento y diagndstico de los problemas sociales y politicos que enfrentan
las organizaciones sociales y campesinas; proponiendo .acciones de concertacién con
organismos e instituciones de gobiemo

> Realizar andiisis del desarrollo de las inslituciones y grupos sociales y proponer acciones
para eficientar sus actividades en el ambito Estatal;

> Mantener las relaciones de coordinacion entre las dependencias estatales, fos grupos
emergentes de la sociedad, partidos y organzaciones politicas para sugerir mecanismos
y medios que permitan atender sus pianteamientos;

> Proponer los mecanismos de colaboracion y entace con las organizaciones del Estado y
apoyar en la solucidn de problemas de carécter politico cuando asi lo requieran;

» Coadyuvar con otras dependencias y Entidades de 1a Administracion Publica Estatal, y
con las instancias que lo soliciten, en la formulacion de politicas publicas, programas y
acciones dirigidos a fortalecer la vida democratica, a través del desarrollo de instituciones
y organizaciones para la difusion de la cultra democratica, y de otras vias que
contribuyen a ese propésito;

» Analizar el desempedio de los organismos electorales Estatales y Federales, respecto de
la participacion politica de las organizaciones politicas y de la sociedad civit

Subsecretaria de Delegaciones Politicas y Participacién Cludadana

Objetivo: Coordinar las relaciones publicas en las diferentes esferas de gobiermno que
permitan incidir de manera positiva en et equilibrio y dasarrolio de la sociedad tabasquefia en
general.

Funciones:

> Conducr las relaciones institucionales entre los Ayuntamientos de la Entidad, y el
Ejecutivo del Estado sin menoscabo de la autonomia municipal y a través de la
instrumentacion de programas y acciones basadas en la politica que pura astos efectos
dicte &l Ejecutivo del Estado;
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3 Coordinar los procesos generales de trabajo que se dirjan hacia la instrumentaci6n de los > Emitir opinidn juridica al Secretario en lo, referente a la creacion, agregacion y
programas de prevencién y contencion de jos problemas politicos o sociales que se segregacion de los pueblos, asi como en los cambios de categoria o de nombre de los
presenten en los diversos puntos de la geografia tabasquefia, mismos;

» Coadyuvar en los programas de prevencidn del deiito, en coordinacién con las © » Formular, a nombre del Secretario o de las demdas ur)idades administrativas de la
autoridades y dependencias competentes, promoviendo ia participacion ci ; Secretaria, las denuncias o querellas que procedan y tramitar Ia reparacién del dafio v la

restitucién en el goce de sus derachos; asl como recibir el pago de la reparacién del dafio

» Coordinar \as tareas politicas tendientes a consolidar la estabilidad social y politica de las {! y otorgar el perd6n y consentimiento;

comunidades det Estado; 5
» Conocer de los Juicios de Amparo en los cualés el Secretario sea sefialado como

» Coordinar los sistemas y procedimientos técnicos que faciliten y contribuyan a una agil autoridad responsable, elzborando los informes previos y justificados, ofr pruebas,
operacién de las unidades de la Subsecretaria; formular alegatos, interponer toda clases de recursos y en general vigilar y atender su
> Establecer canales de comunicacion permanentes con las autoridades municipales, a fin mmﬁ:‘;ﬁm me:f - Q;JOG{I‘B; ‘\:s\ids:das m‘::.mms adsaritas a la Secretaria
de formular los mecanismos necesarios que permitan atender y resolver los problemas y cumpl uciones g pron 4 ]
contflictos de manera conjunta; = > Ulevar el seguimiento de todos los juicios o procedimientos contenciosos en los que la

» Coadyuvar en ia resolucién de conflictos y atencion de contingencias que se generen en Secretaria sea parts;
la esfera municipal; : . ;
» Representar a la Secretaria ante los Tribunales Federales y del fiero comun y ante toda

> Recopiler ia informacién politica que se genera en los municipios del estado con el autoridad, en los tramites judiciales y cuafquier otro asunto de caracter legal con
propbsito da llevar el control y seguimiento da conlingencias que puedan poner en riesgo excepcién de la materia fiscal en que tenga interds e injerencia la Secretaria, con todos
Ia gobemabilidad en los mismos municipios del Estado; los derechos procesales que las leyes reconocen a las personas fisicas y juridico
» Coadyuvar en coordinacién con las autoridades municipales en la prevencion y colectivas, tanto para presentar demandas como para contestaras y reconvenir a la
contencién de problematicas que puedan derivar en conflictos, con el objeto de garantizar contraparte, ejercitar acciones y oponer excepciones, formular denuncias o querslias,
la seguridad en los Municipios; desmbrge, ofrecer 'y.@ncﬁr toda clase de pruebas; fecusar jueces inferiores y superiores,
apelar, interponer juicios de amparo y [os recursos previstos por la Ley de la materia, y en
» Coordinar el procesamiento da la informacién técnica, social, y/o politica, que permita ia general, para que promueva o realice todos los actos permitidos por las leyes, que
construcciéon de la agenda politica sobre los diferentes sucesos que se presentan en la favorezcan a los derechos de la Secretaria. N
Entidad; y .
. . > Por virtud de esta disposicion, se entendera ratificado por e Secretario todo lo que se
> Coordinar las tareas de seguimiento y control de las diversas acciones y/o programas que haga, en los términos de ley, por esta Direccion General y los representantes que
ejecute la Subsecretaria, asi como evaluar sus resultados. acredite, en cada uno de los casos que intervengan;
Director General de Asuntos Juridicos > Administrar y distribuie el Periddico Oficial de} Estado;
Objetivo: Vigilar el cumplimiento del Marco Legal Aplicable, planteando soluciones a ias » Tramitar la publicacién en el Periédico Oficial det Estado de las leyes y decretos que
distintas acciones que le confiere el Reglamento, representando legalmente en los asuntos expida el Poder Legislativo del Estado, asi como los raglamentos necesarios para la
relacionados con la Secretaria, exacta observancia de los mismos en términos del articilo 51, fraccion | de la
: Constitucién Potitica del Estado de Tabasco;
Funciones: . .
N » Tramitar la publicaciéon en el Periddico Oficial del Estado de los acuerdos, drdenes,
> Brindar asesoria juridica al Secretario; s reglamentos y demés disposiciones de caracter general que el gobernador dicte para que
sean obligatorios, en términos de los articulos 53 de la Constitucién Politica del Estado de
> Formar parte de la Comisién de Estudios Juridicos del gobiermno det estado; Tabasco y 8 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo;
> intervenir en los asuntos de cardcter legal en los que tenga injerencia el Secretario; > Mantener aclualizada la compilacion de la legistacion estatal vigente, del Peritdico Oficial
del Estado, det Diario Oficial de la Federacion y dei Semanario Judicial de la Federacion,
> Atender las consullas que Je formulen las diversas unidades administrativas de la asi como el archivo de los mismos;
Secretaria, sobre leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios ylo circulares que

deban aplicar en el ejercicio de sus funciones: >  Expedir copias certificadas de los documentos que emita el Secretario y de los
, . documentos que obren en los archivos de la Secretaria; .
> Asesorar al Secretario en la propuesta de leyes, decretos, reglamentos, convenios,

acuerdos y demds documentos relacionados con ef &mbito de competencia de la » Opinar sobre Ia procadencia de convenics, acuerdos, contralos y bases de coordinacion
Secretaria y del sector correspondiente; ) con las Entidades Federativas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como con los sectores social y privado, para el desarollo y operacion de las
> Informar al Secretario dal incumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, acciones y programas del 4mbito de competencia de la Secretaria;
circulares y demds disposiciones administrativas que dicte el Gobemnador, el Secretario 6 . -
que expida et Poder Legislativo; > \(:Iar por la observancia de los preceptos constitucionales en los términos que seflale la
Y.

> Asesorar al Secretario para la disolucidn o incorporacion de anos  pibli

desconcentrados y entidades de la administracién puiblica parsestatal; o9 piblicos » Cenalizar las solicitudes de awdilio de ia fuerza piblica que reca, previa solicitud de

. autoridad debidamente fundada y motivada;

> Asesorar al Secretario en la interpretacion sobre las dudas que se susciten con motivo de

la aplicacion de este Reflamento, asi como en los casos no previstos en el mismo; > Tramitar las propuestas de nombramienics de Magistrados en los témminos de ia

. : : Constitucion Politica del Estado y demds ieyes aplicables;

> Eiaborar’ esluq»os del Sistema Juridico Estatal en el ambito de competencia de la
Secretaria, asi como los estudios comparados sobre la legisiacién federal, estatal y » Sustanciar, conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que interpongan
municipal, : los particulares contra actos-y resoluciones det Secretario, que den fin a una instancia o
rasuelvan un expediente y, en su caso, proponsr o emitir ia resolucién que proceda;

> Cetificar y legalizar las firmas autégrafas de lds documentos expedidos por los sarvidores
publicos estatales y municipales; asi como de las instituciones académicas publicas y > Incoar los procedimientos laboreles y de responsabilidad administrativa que sean
privadas con autorizacién o reconocimientos de validez oficial; apostilamientos y exhortos competencia de la Secretarfa y determinas las sanciones que en su caso procedan;
gzd amgndades administrativas o judiciales en que asf se exigiere |a intervencion del
er Ejecutivo,

» Conocer, resolver, levantar acta laboral y/o administrativa de los actos y/u omisiones que

en ol ejercicio de sus funciones llegare a advertir respecto de cualquier servidor piblico

»  ylo trabajador, que pusda ser causa de responsabilidad administrativa y laboral, adscritos
a la Secretaria, en términos de la normatividad aplicable;

» Adtorizar conjuntamente con el Secretario jos libros, protocolos, sefios y demas
documentos que en su ejercicio legal utilizan Jos Notarios Publicos del Estado; para tal

efeGSo podra coordinarse, en 1o que corresponda, con la Direccion General del Instituto ,
Registral del Estado de Tabasco; » Asesotar al Secretario en lo relacionado con los nombramientos, ratificaciones,

emociones, renuncias, y licenci Titulares de pendenci entidades de la
> Tramitar el otorgamiento, revision, cancelacion, revocacién, modificacién, promoga y ; ; 4 e o o g Pk o

A - ; R Admini i6n Piblica Paraestatal, previa solicitud de los informes de la Secretaria de
revalidacién de concesiones, para la prestacion de cualquier modalidad del servicio Contraloria y de la Secretaria de Administracién y Finanzas y de las instancias
piblico de transporte en vias de jurisdiccion local para proponer la resolucion comespondientes;
correspondiente al Secretario;

. - . . . » Atender direclamente con estricto apego a derecho, el cumplimiento agii, eficaz y
> Programar y realizar la supervision y vigilancia de las funciones de los Notarios, sin oportuno las quejas y recoméndaciones planteadas a la Secretarfa, por tas Comisiones|'

detrimento de la competencia de otras autoridades; Nacional y Estatal de Derechos Humanos, por aclos u omisiones de los servidores

publicos de las unidades administrativas de la Secretaria, asi como coordinar aguellas
correspondientes a otras dependencias de la Administracién Publica Estatal, solicitando 1a

> Integrar los expedientes de los Notarios, emitiendo opinion sobre la procedencia o no de
’ informacién conducente y desahogando en su caso, las investigaciones pertinentes;

las quejas o denuncias en su contra;

» Ordenar que se practiquen las visitas de caracter especial a las Notarias por los >

? it ini i jridico de lo; os etos, } , dos y demas
servidores publicos que corres an: Emitir opinion o dictamen juridico de los proyectos de decretos, leyes, acuer: y dem:

documentos, que sean tumados por et Secretario;
> Emitir los lineamientos e instrucciones que se. requieran, para practicar las vishas‘ >

no!arie;!es ordinarias o espgciales; asl como las observaciones que con motivo de éstas
se realicen;

Revisar y emitir opini6n o dictamen juridico de los reglamentes, convenios y acuerdos que
sean elaborados por las unidades administrativas, Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados de la Secrbtarla y posteriormente remitidos a ia
dependencia que cofresponda; .

—
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» Daesignar dentro del personal adscrito, al Licenciado en Derecho encargado de realizar las
notificaciones, citas o emplazamientos, segin sea el caso, asi como llevar a gfecto Ias
diligencias que le encomienden los procedimientos administrativos que con motive de las
facultades y competencias le corresponda conocer y resolver; y

3> Para eféctos de la representacion y tremitacion de asuntos litigiosos podran fungir
indistintamente como representantes del Secretario y demas servidores publicos de la
Secretaria, los Licenciados en Derecho adscritos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, que el Titular determine.

> Para efsctos de la representacion y tramilacion de asuntos litigiosos podran fungir
indistintamente como representantes del Secretario y demdas servidores plblicos de la
Secretaria, los Licenciados en Derecho adscritos a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, que el titular determine.

Direccién del Archivo Generat de Notarias

Objetivo: Establecer las medidas de control intermo para la supervisién de las notarias
publicas, apegadas al Marco Legal aplicable.

Funciones:

» Aquelios que los Notarios del Estado de Tabasco remitan a éste segun las prevenciones
de ia Lay del Notariedo;

> Protocolos cerrados y sus apéndices e indices, que no sean aquellos que los Notarios
puedan conservar en su poder;

> Patentes de Notarios, selios, y firmas de éstos y convenios de suplencia que celebren; asi
como actas de diligencias de investigaci especiales derivadas de la intervencién del
Ejecutivo que por conducto de la Secretaria de Gobiemo desshogue en las Notarias, con
motivo de quejas de particulares o personas juridicas colectivas;

> Aclas de mspeeuonos generales practicadas por los servidores publicos que designe el
Titular det Poder Ejecutivo a través de los agentes del Ministerio Piblico, inspectores de
notarias, y demas servidores piblicos que estén autorizados para ello, .

» Expedientes, oficios, altas, bajas, remociones y demds documentas entregados a su
custodia, 0 que sean utilizados para la prestacién del servicio del Archivo,

> Ei Secretario de Gobierno podré establecer en cada una de las oficinas registrales en ef
Estado, un archivo de notarias, sismpre que’ por necesi del servicio se requiera;
dichas oficinas funcionaran con las mismas reglas establecidas para el Archivo General
on ia Ley del Notariado, en el presents Reg > y demas orck ientos emitidos al
efecto.

> Toda la documentacién que obre en los archivos de la Direccién General de Asuntos
Juridicos de la Secrelaria de Gobiemo, relacionada con las aciuaciones del Poder
Ejacutivo, respecto a los fines de la Lay del Notariado, seguira siendo resguardada por
ésta, estando a disposicidn del Archivo General de Notarfas, para cualquier consulta que
hiciere el Titular del Registro Publico, y encargado por ministerio de ley de dicho Archivo,
que fuere necesaria, en caso de cotejar cualquier informacion que dicho servidor piblico
requiriese.

> Asi mismo, la Direccion General de Asuntos Juridicos de ia Secretaria de Gotnemo podrd

consultar y solicitar informes a dicho Archivo para los fines propios de la funcién

relacionada con la actividad notarial, conforme a las facultades que a la Secrelaria de
Gobiemo le confieren la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y el Reglamento Interior de la
citada Dependencia. -

» Coordinar sus actividades con la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria;

> Instrumentar ef proyecto de reglamento del Archivo General de Notarias, que sera
autorizado por ¢f Titular de ja Secretaria y publicado en el Periddico Oficial del Estado;

> Elaborar los expedientes personales, asd como llevar el libro de registro de los Notarios
de nimero, adscritos y sustitutos de las Notarias en el Estado;

> Registrar los “FIAT, patentes o nombramientos de Notarios, sellos, firmas auténticas de
cada Notario en el ejercicio de sus funciones, convenios de suplencias, licencias,
suspensiones, inhabilitaciones y/o cancelaciones impuestas a éstos y cambios de
adscripcion, asi como de las diligencias de investigaciones especiales a las Notarias y de
las actas de inspecciones generales a éstas;

.

» Recibir los sellos de los Nétarios que deben ser depositados o destruidos;

> Previo estudio y valoracién, efectuar las cancelaciones necesarias en los protocoios y
documentos notariales que se encuentren en la Direccidn a su cargo,

> Fungir como visitador especial en aquellos casos que le encomiende e superior
jerarquico, de acuerdo a la necesidad del servicio en las Notarias det estado;

> Llevar el registro especias de testamentos que autoricen los Notarios, de los cuales hayan

dado aviso en cumplimiento a las disposiciones de la Ley del Notariado para ef Estado de
Tabasco; . )

> Incorporar a! Registro Nacional de Avisos de Testamentos los avisos recibidos;

» Rendir informe a la autoridad competente cuando ésta lo solicite;

> Expedir o reproducir a solicitud de parte interesada, previo pago de los derechos
correspondientes, copia certificada de los documentos que obran en el Archivo. Los
solicitantes debeéran acreditar su interés juridico;

Llevar ef registro y control de los avisos preventivos de escrituras y actas notariales;

¥

» Recibir, recoger y resguardar los libros de protocolos, apéndice, indice y los sellos de los
Notarios en aquellos casos que las disposiciones leaales asi lo contemplen;

-

> -Utilizar en sus actuaciones el seflo oficial del Archivo General de Notarias en términos »
lo dispuesto en la Ley del Notariado para el Estado de Tabasco;

» Informar oportunaments al superior jerarquico sobre irreguiaridades que existieren en 1
protocolos, apéndice y/o indices para su cierre y custodia De existir alguna ireguiarid
se iniciara el procedimiento administrativo correspondiente, dando aviso al Colegio +
Notarios para su conocimiento;

> Registrar y resguardad las actas de entrega-tecepcidn de las Notarias que of Ejecuti
del Estado hubiere acordado ya sea por vacancia, suspension o fallecimiento del Titular
en sy caso, de nuevas autorizaciones para el gjercicio notarial en ef Estado;

> Llevar el registro y control de avisos de certificacionss;

> Certificar ef cierre de cada libro, autorizéndolo con su firma y sello, de conformidad a
establecido en la Ley det Notariado para el Estado de Tabasco y su Reglamento;

> Autorizar la extraccion de protocolos que se encuentren bajo la guarda y custodia ¢
Archivo General de Notarfas, para la autorizacién definitiva de las aclas o escriture
cubriéndose previamente los requisitos, para ser tumados al Notario que proceda pars
autorizacién definitiva; y

> Prever los recursos y las medidas necesarias para la debida conservacion de b
documentos en custodia, procurando la utilizacién de medios, técnicas o procedimiens
adecuados para tal fin. Esta funcién dispondrs lo conducente, cuando sq tratare de k
libros del protocolo, que en su caso, previa autorizacion del Ejecutivo estuviere bajo
resguardo de los Titulares de las Notarfas.

Direccién General de Administracién

Objetivo: Prever, planear, organizar, integrar y controlar los recursos humanos, financienc
presupuestales, técnicos, materiales de la Secretaria de Gobiemno sobre la base de
nommatividad aplicable para alcanzar los fines previsto acorde con ef Plan Estatal «
Desarrollo, que contribuya en e! esfuerzo compartido para la reconstruccién del Estado ¢
Tabasco.

Funciones: '

> Las funciones son aquellas que’ han sido determinadas en el heglamenlo Interior de
Secretaria de Gobiemo en su articulo 38, y que fueron descritas en el Apartado °
Alribuciones. A continuacién se describen las funciones y objetivos de cada Subunids
Administrativa de la Direccién General de Administracién:

Unidad de Control Interno

Objetivo: Realizar las actividades que le encomipnde el Director General de Administraci¢
para actuar con oportunidad y generar resultados efectivos.

Funciones:

> Realizar la coordinacion general del proceso de Entrega — Recepcion de la Secrotaria ¢
Gobiemo. ’

> Coordinar la actualizacién de la informacién minima de oficio, aplicable exclusivamente
la Direccion General de Administracitn,

»> Coordinar las respuestas a solicitudes de informacion,

relacionada con la Direccid
General de Administracion.

» Proporcionar las sc‘wlvemaciones a ias observacior_\es determinadas por los ents
fiscalizadores en coordinacidn con las Unidades Administrativas que correspondan.

Direccién Financiera

Objetivo: Organizar, coordinar y controlar todas las actividades de administracién financier
relacionadas con el pago en tiempo y forma por 13 contratacion de recursos humanos
materiales, servicios e integrando la cuenta publica sobre los resuttados que satisfacen lo
requerimientos solicitados a lz Direccion General de Administracion.

Funciones:

» Organizar y controlar las actividades de la Direccién conforme a las normas y politic
establecidas por su superior jerarquico;

» Controlar & fondo revolvente para el suministro de gastos menores de las distint
unidades administrativas de la Secretaria;

» Coordinar la elaboracién de los programas, presupuesto y evaluaciones de la Secretart
conforme a la normatividad vigente;

> Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia financiera, programatica
presupuestal;

» Organizar los sistemas de control de pagos y de cuentas financieras de ia Secretaria;
> Elaborar las conciliaciones entre los recursos presupuestales suministrados por

Secretaria de Administracion y Finanzas y los ejercidos por la Secretaria en =
diferentes unidades administrativas;

v

Elaborar y validar los estados financieros contables y presupuestales de la Secretaria;

v

Revisar of proceso de integracion de las Ordenes de pagos, vigilando que
documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscalas y de conh
administrativo;

> Verificar la racionalidad de los estados financieros de cuentas bancarias y conciliacion
bancarias,
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i Descrpeion Especticar i ]

" Permanentes:
“ - Dar seguimiento a los confiictos dentro del sector poiitico, Soctal y econamico segin comesponda.

- Propaner ias estrategias y mecanismos di atencion de cagos identificados,

- Apalizar 165 impactos pelitice, social, condmice y ambienial mad diante la vinculacién con diferentes |
instituciones.

L

~ Dar seguiriento a s acuerdos que se Loman en forma tetnsttuconat }
i
t

- Elaborar de documentos informativos.
- Apoyar en ias acciones interinslitucionaies en situaciones de conflicto

- Realizar ios anélisis que se requieran para mantener actualizada la Infermacién sobre Ja problematica
social del Estado, a cada sector guber

—_—

!’ Periddicas: ¢

- Representar al Director en 1as reuniones de trabajo cuando le sea designado.
- Ermits opinidn para 13 integracion del inforne de gobiemo.
- Realizar £l informe

Eventuales:
- Participar en reuniones de trabajo con las otras areas de la Direcdi6n.

de las aclividades reafizadas en la Unidad.

- Asistir a actos civicos.

1) Especificacidn del Puesto

Licenciatura T _

Ciencias politicas, sociales y humanas. Manejo de siesgos, desarrolio
Sustentable en zonas marginadas, desarmollo urbanu y fegional.

3_Ades

[Escolaridad:
Conocimientos:

el ity 3 -
Caracteristicas para . _ ) N - —
ocupar el puesto: Liderazgo, compromiso y trabajo en equipo, actitud de servicio.

Capacndad de andlisis ¥ para !a tomna de decisiones.

C. de para P y en ia
poblacidn que o rodea.
Facilidad de expresidn
boem Destreza para contactos i ales.
Departamento de Enlace Comunhano
I} Datos generales
Nombre del Puesto: Departamento de Enlace Comunitano B

i Cen:

- Acorder oon ef Subsecretaric de Gobiemo y Desarmlio !
Politico, .e informar ef avance de los asuntos gue le
fueron encomendados. |

- Subsecretacdfa  de  Goblemo v

Desarmollo Politico.

- Depariamento
- Aceordar e instruir a los responsables de realizar las
diversas actividades de Ja Direccidn

- Coordinar y supervisasr 1as ad'wdades de los
D vigilando el tas politicas
de ta Direccién.
Contactos Externos:
Con; . Para: L X

- Demdas Direcciones y areas de la Gestionar y dar seguimiento a 1os asuntos turnados por |
Secretaria de Gobiemo el Subsecretano.

- Coordinacion Administrativa de fa - Gestionar los recursos materales, financieros y
Subsecretaria  de  Gobiemo y humnanos, para el mejor desempefio de ias funciones
Desarroflo Politico. encomendadas.

- Dependencias del Poder Ejecutivo| - Mantener una relacién de coordinacién para el
del Estado. cumplimiento de sus fundiones. J

1) Descripcién det Puesto .

Descripcion Genérica:
Planear, programar, organizar, dirgir, controlar y evaluar et de las i ala
Direccion. .

Descripcién Especifica:

Permanentes: b 1

- Dar seguimiento a {a informacién poitica y de la probleménca social generada por actores politicos para
su ion y gestion op: ante 1as instif plblicas;

- Reahzar 1a gestiéon neoesana para encauzar tas pehcnones de ciudadanos ¥ prupos sociales, con 1a
de COIT , y dar para su

oportuna; y

- Revisar, acluahzar y elaborar propuestas para designar oradores y representantes del ejecutivo en les
eventos civicos.

Peribdicas: - 1

- Elaborar los informes mensual y anual de las actividades reatizadas en ia Direccién a su oango,

Eventuales:
- Representar al Subsecretario de Gobiemo y Desarrollo Poiitico, 2n los actos civicos y reuniones de
trabajo cuando le sea designado.

- Asistir a eventos civicos.

~ Asistit g cursos de Racion,
¥

1) Especificacién def Puesto

Area de Adscripeibn: | Bireccién de Concertacidn Potifica

Reporta: | Direccion

Supervisa: | Personal Adscrito al D-:partamento

[

Con: 1Pasa: -
- Direccién l - Informar de?! avanc:: du los asuntos de su competencia,
- Departamento - Coordinar y supecvisar las actividades del departamento

Contactos Externos:

on: ‘ Para:
- Comunidades en jos Municipios. - E com
visitadas por et Ejecutivo.

con las idades que son

- Dependencias Sectorizadas a la| - Participar en el seguimiento de gestiones de las
Secretaria de Gobiemo. . oomumd es.
- Ayuntamiento - 'r“amcnpar en ef seguimiento de gesaones de las

comunidades.
- Organos del Sistema Estatal y
Nacional de Sgguridad Pablica. - acclones interinstitucionates  en

confiictc y emergencia en las

Apoyar en las
situaciongs  do
comunidades.

it} Descripcién del Puesto

Descripcién Genérica:

d Licenciatura o
[ H Derecho, Cienclas politica.
xpenencia; 2 Ados
C st para [+ de analisis y donde mando, evaluacién e interpretacién de leyes,
ocupar el puesto: normas y procedimientos. Mangjo de conflictos.

Departamento de Apoyo Técnico

1) Datos generales

Nombre del Puestn' Depantamento de Apoyn Técnico

Area de A ipcion: Diceccién de ¥ Gestidn Politica
Reporta: Director
Supervisa: Personai adsonto i Dapadanentd
Contactos internos:
Con: ( Para:
- Director. - Acordar ¢ infomar sobve ias  aclividades que le
at Dc,_ 9, para ! en el
"umphrv‘ o 4z las funciones y poliicas de fa Direccidn.
i - Coondinar 13 a .rwdad dei Dep:mamenmy sohcl'ar el
materiat do sero para el mejor d -

- Personal de la Direccion, -~ Mantenor una relacion de coordigacion con el personal

de la Direccion, para sl cumplimiento de sus funclones.

Contactos Extemnos:

Mantener et enlace inlennsmudonal que pemmila dar un segulm{enlo oporiuno y eficaz a los dlvelsos
&n diversos ordenamientos, coadyuvando en

Con:

- Demas direcciones y dreas. - Mantener una Telacién de coosdinacitn, para el

- Dar orentacitn a los grupos emergenies de ia soctedad cuands s requiera.

05 con los involucrados. '

" - Dar segulmiento a ios

- Hacer revisién del marco juridico, nofmas y procedimientos de los sectores productivos y de la

__administracion piblica federal, esta!al | y municipal, i
Peribdicas: ) T

- Realizar el informe mensual de las actividades realizadas en el departaments,
Eventuales: -

| !a resolucién de oonmdns que requieren asesorfa legal . i cumplimiento de sus aclividades.
Descripcion Especifica:
Permanentes: - it) Descripcion del Puesto
- Es 0N con las 3 Y para 1a at _
conjunta de ounﬂidos Descripiion éri

Ormganizar, operar y supervisar las aclividades del Depatamento, conforme a las normas y pohticas
establecidas por el Director.

Descripcibn Especifica:

Permanentes:

- Participar en reuniones de trabajo con tas oras dreas de la Dirzccion.

- Asistir a actos civicos. l

_-___Dar seguimiento a la r'ocumentarlon recibida en a Submc{elaﬂa ¥ los_asunios tur tumados a la-

f Direcdiones que 1a integran.
- Caordinar fas activdades del Depaniamento.

- Organizar el archivo de tramitz de la Subsecretaria.

- ‘dentificar la infosmacién difundida en los medios de comunicacion, en lo referente  ai quehacer

Rl) Es peciﬁcagﬂén del Puesta

Escolaridad: Licenciatura ’ -
Conoch Ciencias politicas, sociales y humanas.
Experiencia: 2 Afos T

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Capacidad de anaiisis, evaioacién e interpretacidn de leyes,
procedim . Manejo de‘conflictos

Direccién de Seguimiento y Gestion Politica

nomas y

1) Datos generates

Noembre del Puesto: Direcdén de Seguimiento y Gestion Politica

ubsecretaria de Gobiemo y Desarrolio Politico
ado

Subsecret
Jefe de depariamento —

Area de Adscripcitn:

Periddicas:
- Realizar el infaﬂne'mensual delas aclividades que se ilevan a cato en of Departamento.

b

N ) i

- Paricipar en |3 eiaboracion de programas de trabajo de la Direccitn, y coadyuvar en ef cumplmsemnl
del mismo. }

- Asistic a 185 reuniones de trabajo. cuando asi | icite el Director.
Eventuales:

- Asistir a evenlos civicos a cursos de capacitacidn, para mejorar ef de

de sus funcionas.

hi} Espacificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura }
! Conocimientos: Ciencius poiiticas, sociaies y humanas, i
penencia: ]

Experiencia: 2 Aflos
'l ~aracteristicas para Liderazgo, trabajo &n equipo y actiiud da servicic.
}_ﬂ:&ﬂzﬁm'
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Direccion Técnica

i) Datos generalgs .
[ del Puesto: Direccién 1écnica 1
Area de A Subsecretaria de Gobiermo y D o Politico
Reporta: Subsecretaria
Supervisa: 3 Jefes de Dep:
C i .
Con: Para:
. Subsecretaia de Gobiemo y| - Acordar les asuntos que le competen e informar el

Desanilo Politico estado que guardan los mismos.

nos para mptar ¥y Ia. 160 politica publi en
medms impresos e imemet, con [a got I con todo acontecer que afirme y
amanace s sustentos de la gestion gubemameantal y de la sana dindmica sociopolitica de 1a entidad.

I Elaborar productos mfonnativos, con base en ia informadén de medios mmpresos y de Intemet y
remitita oportunamente & la Direccion y a la Subsecretaria.

- Elaborar con visién prospecliva reportes de eventos programados por organizaciones politicas y
soualeseﬂlosdwetsosescenmdemuadén en e estado y sus municipios, asi como a nivel
regional y nacional ouyo desarrolio tenga relacién o impacto en politicas y acciones tarto del Goblemo
como de org:

- Clasiﬁcar valosar, jerarquizar y aduaizar et aoervo de mlormacaén cap(umda y de los productos

- Rea!rzar un arcﬂlvo cronolbgico de las siniesis y monltoreo de fos medios de comunicacion locales y
¥ ta il de los medios de comunicauén

- Participar en los acuerdos que se tomen @n las reuniones con otras direcciones y unidades de la]
Subsecretaria de Gobiemo y Desarrollo Politico dentro del 4mbito de su competendia; y
i
- Revisar log documentos informativas que remita el superior jerdrquico. |
Periddicas:

- Eiaborar los informes mensual y anual de las actividades realizadas en la Direccidn a su cargo.

- Generar . predictivos y con

. que se y
- Acordar e instruir para que realice las actividades que le 3 de i ' para valorar ituack de n&sqo y apoyar a instanclas supeﬂorss en ia toma
corresponden conforme a las nommas y politicas de la deuslonesdeimggd_pd"wo
Direcgitn Penicdicas: B )
Contactos Externos: . . Realizar ¢l informe mensual de las aclividades del Departamento y perticipar en la eiaboracibn de
Ton: Para: programas de trabajo de la Direccidn, y coadyuvar en ef cumplimiento del mismeo.
- Coordmaaon Administrativa - Solicitar el suministro de material necesario para cumphf . . Asistir a ias reuniones d¢ trabajo, cuando asi lo requiera el Director y ¢ proyectos y
) con las quele v para disefiar un sistema de asunios y temas relevantes que se traten en comenidos de la prensa mm‘
N jos de internet.

- Demas direcciones, y areas de la| - Colaborar en los asuntos que le encomienden y y on sitios n

Subsecretarfa. participar en las reuniones ce trabajo. - Evaluar periddicamente !a eficiencia y eficacia de los procesos para mejorar el funcionamiento y
Servicio que se presta.

- Instituciones de Educacion Béasica, | - Supervisar y evaluar el T ~—1
Media Superior y Superior del Sector institucionales y en la cafidad de los servicios, demandas - Asistir a actos Sivicos y a cursos de Hacion, para mejorar ef dese) de sus actividades.
Educativo. de maestros, alumnos y padres de famifia. —

- . 1) Especiticacién del Puesto
- Unidades Administrativas de la| - a e
Secretaria de Gobiemo. con i las E = I 2 —
inherentes & fa gobemabv dad y et impulso al - Conocimigntos: Clancias de ia comunicacién, dendias politicas, sociales y humanas,
politico. — —12
xp Afos.
spe Caracteristicas para L h‘abn)o en equipo, aciitud de servicio. Capacidad de andlisis de
1) Descripcidn del Puesto ocupar el puesto: en pe: impreso, asi como en la elaboracion de sintesis en
. P . _1‘ y istracion de acervos i
Planear, izar, difgir, y evaluar el de las func dadas a fa L - _
Direccién. -
Descripcién Especlfica:

Permanentes: » Departamento de Analisis de la Informacion

- Elaborar sintesis y moni{orear los medios de comunicacién impresos y electronicos de los ambitos focal
y nacional; 1) Datos generales

Nombre del Puesto de Anélisis de Inf: i6

Area de A P . Dnecabn Técnica

Reporta: V Director .
Supervisa: _ No aplica.

3 T —
Con: - Para:

- Director y/o depantamento ~ Acordar e informar sobre los asuntos que te competen.

.~ Personat - Coordinar y supervisar las actividades del Departamento,

técnicas para coadyuvar a la (oma de decisiones y analizar y realizar balances periédicos de la
evolucién de fenémenos sociales y poliicos, y prever el curso de fenémenos o problemas que
:mphquen fiesgo a Ia gobemabaﬁdad y ia prevalencia del Estado de Derecho, en la convivencia y

vigitando el cumplimiento de las politicas de ia Direccién
Contactos Externos:

Con: Para:
- Demds direcciones, y dreas de la| - Mantener una relacibn de coordinacion para el

- Representar al Subsecretario de Gobiemo y Desasrollo Politico en actos clvicos cuando sea designado.
Y asistir a cursos de capacitacién.

- Coady en L en la b i6n de equipos m(erdlsclpi'nzncs para dar respues{a
oporluna a contingendias y riesgos, cuando el titular de la subsecretaria asf lo determine.

- Participar en ef disefio e insrumentacién de esirategias, proyectos y planes para atender asuntos de
relevancia en ia agenda del Subsecretario.

- Revisar y evaluar ef funcionamiento de procesos de Ja gestidn de la Direccién y proponer medidas de

innovacion cuando se estime conveniente a fin de mejorar la eficiencia y cafidad en los preductes y

servicios que se generan,

14} Especificacién del Puesto
Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Ciencias politicas, sociales y humanas.

Experiencia: 2 Aflos

Caracteristicas para Liderazgo, trabajo en equipo y adlitud de servicio.
ocupar el puesto: ’
Departamento de Analisis de Prensa

1) Datos generales *
Nombre def Puesto: Depart; de Andiisis de Prensa
Area de Adscripcion: Direccién Técnica
Rep Director
Supervisa: No aplica.
I e
Con: Para;

- Director y/o departamento - Acordar e lnformar sobre los asuntos gue le competen.

.
- Personal - Coordinar y supervisar las actividades del Departamento,
vigitando ef cumplimiento de las politicas de ia Direccion.

Contactos Externos: -

Con: Para:
- Demas direcciones., y &reas de ta| - Mantener una relacidn de coordinacién para el
Sub taria. plimi de sus funciones.

i} Descripcidn del Puesto

B
la Nlacio ificacié or de i raficas y ej de contentdos
pubhcadas en sdlaones de medios impresos locales, nacionales y en siios de Intemet y mantener
actualizado el acervo de los productos periddicos y extraordinarios que se emiten, asf como atender los

asuntos que le encomiende su superior jerdrquico.
Descripcion Especifica:

Pcnnznentes:

- en ef i de las fi de la Direccién y reafizar y supervisar que las
achvvdades det depanamemo se lleven a cabo conforme a las normas y politicas establecidas por et
Director.

~par ici on de i ol y grupos de la eivil, Subsecretaria. cumplimiento de sus funciones.
- Jaborar di icos de las politi ich dela i0n en sus di nivetes. X
El ral Q! ¥ ) Descripcion del Puesto
- Prom la itacidn del ) que integra la Direccidn, para mejorar el desempefio de sus .
tividad T Descripcit = —
Eventuales: C inar y . ¢l acervo de informacién politica; la 60 de i i6n en |

para la realizacién de investigacién de (emas y asuntos relevantes; la elaboracién de documantos,
diagrosticos, estudios y analisis de si i iva en la gestidn pofitica y la dindmica
dae estructuras paolitico-sociales de impacto en ja pobemamlldad y en el impulso a Ia cultura democratica de la
entidad, asf ccmo atender los asuntos que le Su superior jerdmquico.
Descripcidn Especifica:
Permanentes: - - %
- Realizar y supervisar que: las actividades del departamento se lleven a cabo confonme a las nomnas y
politicas establecidas por ef Director,

- Establecer mecanismos para la oportuna y eficaz elaboracién de documentos de evatuacion de

escenarios, diagnosticos, predictivos y de propuestas de operacién politica para auxiliar en ta toma de
decisiones.

- Llevar un registro de la movilidad y presencia de organismos y actores de partidos y organizaciones
poiiticas y sociales cuyo desempefio y posturas, en el entomo local influyen en el ejercicio del poder,
en la comelacién de fuerzas entre ellos mismos y en las relaciones y corresponsabitidad enlre los
ambitos, gubemamental y de ia sociedad civil,

- Elaborar do: ivos de divulgacion, de notas pesiodisticas y parlicipar en et disefio e
instrumentacion de estrategias y planes para mejorar el desempedio de las dreas de la Direccitn.

- Dar_asesoria técnica en los asuntos que le encomiencen.
| Penddicas:

| - Realizar el informe mensual de las actividades dei Departamento

- Participar en la elaboracidn de programas de 1rabajo o~ la Dwecaidn, y coadyuvar en ef cumplimiento
del mismo.

- Asistir 3 las reuniones de trabajo, cuando asi o solicite el Diredor.

- innovar métodos para ia pronta de riesgus, y ta veracidad de la informacién que
implique aledas en Ja atencién de pr y conflictos politico-sociales.

Eventuales:
|- Asistir 3 actos clvicos y a cursos de capacitacién, para mejorar el desempeito de sus actividages.

0

i) Especificacion del Pueste

"Escolaridad: ] Licenciatura

Conocimiantos: J Ciencias politicas, sociales y humanas, dencias de fa comunicacion.

Expenencia: 2 Afos T T
Caracteristicas para ocupar el Uiderazgo, trabaio en squipo, actitud de servicio, Capacidad de anahsis
puesto: de contenidos en penodismo impreso. asi como ta efaboracién de
sintesis en’ y ¥ de acervos

. informativos.

Departamento de Analisis de Medios Electronicos

1} Datos generales

{ Nombre del Puesto: | Departamento de Analisis de Medios Elecirén
1 Area de Adscripcidn: | Mirsecion Tocmca
i Reporta: | Direqor o
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Supervisa: { Personal adscrito at tepantamento 1 It} Especificacién dei Puesto
Contactos intemos:
Con: Para: - [t Escolaridad: Uicenciatura
- Director y/o departamento - Acordar e informar sobre los asuntos que le X lr i Leyes, organizacién, administracion y control en recursos humanos y
i 3 ) mztendes conocimiento sobre la estructura gubemamenlal sobre las
- Personat - C_Df)rdmar y supenvisar 1as actividades del Depadame_rllw, de los dif de los estata,
vigilando ef cun de las potiticas de la Direccion. federal y eternentos de la pofitica y las ciencias sociales, etc.
Contactos Externos: Experiencia: 5 ahos
Con: Para: Caracteristicas para ocupar | Cortesia y respeto en ef trato con las Facilidad de
- Demas direcciones, y 4reas de la| - Mantenei una relacién de coomfinacion para el el puesto: buena p ion, para entre partes,
Subsecretaria. cumplimiento de sus funciones. -
Secretaria Particular
H) Descripcién del Puesto ,
1) Datos generales
Dcsaipcién Genérica: .
Coordinar el acopio, i 56 7 ? y bre det Puesto: Secretario Particular
emitidos en de radio y televisi o] el acefvo de los pmdud.os de forma Area de Adscripcion: . . io de a O de la
pesisdica y extraordinarios que se ermiten, menawndo los asunios que su supersior jerdruico le encomiende. Civil
R Descripcion Especifica: Reponta: Subsecretaria ¥ ]
Permanentes: | Supervisa: Personal asignado.
- Realizar las activk del para y a de las f de la [ §
Direcci6n y coordinar, supervisar las det Dep igitando el de las Con: N Para:
L__ __politicas de la Direccién y planear y organizas Rara la_ - Con directores, responsables de | ‘-

informacion politica caplada de medios y
contenidos y acervos para consultas en procesos de analisis politico.

Conocer de fas actividades que desanollan y bajar las

Areas y personal asignado. indicaciones de trabajo del subsectetario al personal en

programas de trabajo de la Direccién, y coadyuvar en el cumplimiento del mismo y asistir a las
de trabajo.

—
Eventuales:

- Asislir a actos clvicos y a cursos de para mejorar el desempeio de sus actividades.

—

1) Especificacion del Puesto

TEscofaridad: -
Conocimientos:

|- Experiencia:

[Caracteristicas para ocupar ef

Licenciatura

Ciencias poiiticas, sociales y humanas, tiencias de 1a comunicacion.
2 Afios

eneral.
Contactos Externos:
- Faahlar ias consunas y 1a realimentacion del acervo Gue se genera en la captura y en la ion de Tons: Para:
P i con base en el moni de p de radio y televisio - Representantes de las | - lazos de que nos
- Generar de temas mlevarﬂes o recurrentes de |mpado en ios c_uduanz ones gemz'm avly go;ni?:;;.:el de sus Y
escenarios de gubemabshdad a pamr de ias posturas y fineas di de actores y | o on ges - 4o-
O
zc)f,:;qén que usan espacios radiofnicos y televisivos para incidic en fa mteraw(m gublemo~soc|edad ) Descripcion del Puesto
- Dar imi 2 opini a la objetividad ser\ndoquesebnndaals i Descripci6 ica: B} ]
desde el quehacer periodistico radiofénico y televisivo y a los wnﬂndos y disputas entre concesionarios Brindar alencibn a la y de las de la civil que
de medios electrénicos de comunicacion. de las funciones de la Subsecretaria. .
Descripcién Especifica:
- Emitir evaluaciones en tomo al rot e influencia de los medios y de los liderazgos de opinidn que Permanentes. ,
interactian desde 1a radio y la televisidn en la comunicacién politica y las relaciones implicitas en la - Mantener at dia la agenda de trabajo del y por de las
gobemabilidad y la cultura democ(étlca e inegrar soportes y anexos de consulta para sustentar y programacas. .
vahdar Ja i Yy que se emiten. -
Periodicas: - Revisar y tumar la comespondencia remitida a la y la cor directa
- Realizar el informe de las dei D en ja el i6n de del subsecretario. .

" - Recibir y atender a las personas que acuden por audiencias con éste y stender las audiencias
por et i0. .

- Atenderia i i6n ¥

con todas las areas del subsecretario.

R y las activi del ata
bnndane fos medlos que demandan para el desamrollo de sus tareas.

ia P

asi como, el de

- Revisar & informar al subsecretario de los informes de trabajo que je remiten las diferentes Areas de la
subsecretaria y formular las tarjetas e informes de asurios qus nos encomiende el sul

L;devazgo lraba;o en equlpo aa:lud de servidio: Capacidad de anaiisis | - las vias de con Mulare y fm\aonarlos de los diferentes niveles de gobicmo,
puesto: isivo asi como en la asi como, con tos de las polilicas y sociales con os que se guanda
elaborauon de 5'"'55 eni . alma; i y istracion de selacion de trabeio. -
acervos informativos. i - Estar la i de la§ ividades en las ici) of y todes
Subsecretaria de Atencion a Organizaciones de la Sociedad Civil P que nes L —
- Soficitar 2 las distintas areas el infonne de sus que € integrar,
! Datos gemm'“, formutar y remitir ol informe de actividades de ia ala SEGOB.
Nombre del Puesto: : ia de Alencion a O de la ] . Revisar o Yo de 6n que se ha alas de apoyo que llegan
= - Chil.__ ala taria y el estado de la comrespondencia archivada. o
Area de x : - de — - Eventuales: .
Reporta: Secretario de Gobiemo. . - Asistir a las comisiones que le asigne el sub y pasticipar en la de eventos y
Supervisa: Personal asignado a la Subsecretaria. que sean ala
Coatactos internos: .
Con: Para: - Participar en las reuniones de trabajo con de ja d civil que o el
- Secretario, Subsecretarios y| - Estar ai tanlo de las acciones que Sse realizan en subsecretario. )
Directores y personal de apoyo. coordinacién, asi como, el de supervisar el oesarmuo de
tas /i en las ¥ , para M) Especificacién del Puesto
conocer del avance de 1as tareas dad.
Contactos Extemos: Escolaridad: Lloendalum
Son: Para: Conocimi : € en ion  de y L
- - lazos de Comunicacion que le permitarn conocimientos basicos sobre 1a estructura gubemamental, asi como, de las
de i conocer el desarolio de los programas que se for de los dol g ostatal, fodoral y
federalesymumc:pdws asicomo de instrumentan en la entidad, a eferto de coadyuvar al 5 . municipal, etc.
dela dad civil y de los proy afines al objeto social de las Experiencia: Dos aflos
ON’G, vinculados a las tareas de la organizagiones que operan en et estado. Cavacteristicas para Comss-a y respeto en el lmo con las pevsonns asi como, facilidad de
subsecretaria. _ ocupar ef puesto: i6n, buena p

) Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Unidad de Enlace Administraﬁvo

1) Datos generales

roponer, ol d:seﬂaf y que impul fa de las dela _ . _
sciedad civil, en las y programas de gobi del Pudsto: Unidad de Enlace Adminisirativo r = laﬁj
Descripcion Especifica: Area de Adscripcion: secretaria  de a las
Permanentes: - Civl rm P de 1a
- Atender la agenda de i3 con de las asodi de la Reporta: s A v
civil y peacs con Jos y de tas Sociedad Civit
sdntinistrativas y de apoyo y supervisar el de Jos pr a las distintas Supenvisa: Intendentes y Choferes
4reas de la subsecretarfa. Contactos Intemos: 5 '
Con: ara:
de todos aquelios programas que Hevan a cabo las asociaciones y - Subsecretario, Directores - Vinculacién Institucional pama el cont.ol de personal y
supervisar la llenubn de la comespondencia que se recibe diailamente. recursos matesiaies de ia Subsecretaria.
Externos:
Finmar la documentacion de las asuntos que atiende la fa y la icacid Contactos .
que las de gobiemno ue coordinan acciones con la Con: ara:. y N
subsecretaria. o0 v " . Coordi General i i6 . Reatizar los tramites administrativos comespondientes de
fa Subsecretaria

Mantener comunicacién co con los rep lamtss de las Asociaci y Omani No |

Gubemamentales o instruir a ias direcch y unid de ink ) desanollo de acoones‘l 11} Descripcitn del Puesto

que ala coatar con  sufi para la Qama de decision
*ariddicas: e H Descripcidn Genérica:

Estableces y coordinar 1a agenda de reuniones de trabajo con los directores y responsables de las
unidades de administracién.

Elaboracion de informes, tamies administrativos comespondientes a la Subsacretaria.

Descripcibn Especifica:

Evaluar eﬁ desamrolio de los programas eneomendados a Ias areas. supervisar ef
dea con 1as asock no g
secretaria ef avance de los programas y metas de traba]o aicanzadas.
ventuales:

Asistir en representacion del secretano a los eventos Gua este le Bsigne.

de los
@ informar a ia

Asushr a las munloaes de trabajo que se
plbhicas o p y
por et secretario.

ontre la
enla 0

y 1as organizaciones,
de programas y eventos sncomendados

Permanentes:
- sdar el malerial e i

dela

io de los ei

- Lievar ei control de asistencia del personai
Periddicas:
- Brindar apoyo
Eventuales:
- Brindar apoyo

y operacional en otras areas

y comtrol del personal en sventos y giras del Subsecretario,
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) Especificacion del Puesto

Departamento de Atencién a Organizaciones Campesinas

1) Datos generales .

X

Escolaridad: Li )
Ci A acion,
Experiencia: 2 afos :;I Puesto: mz:m de Aléendén a Organtzadones Cam 85,

d Asea de Adscripci Direccién de Atencin a Organizaciones Obreras,
Caracteristicas pama ocupar el Manejo de paqueieria de office, actualizaci6n, inventario, manejo de P ¥ Productivas g ras, Campesinas
pussta: nominga. . Reporta: Diwector de a0 Obreras, C: inas y

Productivas.
Direccién de ion a O Obreras, Campesinas y Pr Supervisa: Personal de apoyo
’ Con: Para:
) Datos generales _ Director  de  Atencion . a| - Recibiryp ‘ & ntegrar exp
Nombre del Puesto: Drreccaén( de  Alencitn a Organizaciones _Obreras, anizaciones Obreras,
2} Py Campesinas
Area de Adscripcion: < de Atencidn a 1as O 3 Ta Contactos Extermos: T R
Civik. ) Con: Para:
P Subx i - Llideres y representantes de| - Conocer de sus que ¥y
Supervisa: Jefes do las Areas y Personal de Apoyo organizaciones campesinas. confiictos probables.
C Internos: .. v
Con: Para: 1) Descripcitn del Puesto
- Di L - Coordinar las distintas 3 y 5

¥y Sub encomendadas a su ares. Descripcion Genérica:
Contactos Externos: ] Organizar la i en i P i todo tipo de que recibe.
Con: : Para: ’ - Descripcion Especifica;

- Ormganizaciones civiles y ONG,| - C© 1as - distint i y conocer de fas Permanentes: P

D G i G que Hevan a cabos 1as organizaciones civiles. - Integrar i entes

Federal, Estatal, Municipales y expedt -

Sindicatos. - Resguardar Informacién.
1} Descripcién del Puesto * -_Las que indique el jefe

Periddicas: |
P H - - Reafizar 3
Dinigir, coordinar, organizar, planear y dar seguimiento a las distintas acciones que emprenden las Eventuales: .
organizaciones civiles, con e fin de buscar conciliacidn cuando haya i - D y dar i B
Descripcion Especifica: - B

Permanentes: 1il) Especificaclén del Puesto

- Asistir a ias reuniones de trabajo con lideres de obreras, i .

i yP Escolaridad: Licenciatura
- Conocer la p de tas ¥ lievar a cabo los pr de on a fh Conocimientos: Leyes, rogi 3 ydeia 50 pabiica sstatal
entre organizaciones. - - .
Experiencia: 1 afio
- Su;grvisar el desempefio de 1as organizaciones politicas. Caracteristicas para ocupar | D - - mansjo dé oquipo de Compito.
eriddi e! puesto:

=« Informer de las activi de las i, deia &ivit que se -

Eventuales:

- Ink ir en ta ion de eventos especiales.

pec Departamento de Atencién a Or izaci Productivas

1) Especificacién del Puesto 1) Datos generales ,

Escolaridad: Licenciatura FeiPussi 5
: X amento de Atencidn a acionss Productivas.

Conocimientos: Dominio en leyes, defa

. piiblica Federal, Estatal y Mun}mpg_ Area de Adscripcion: Dlmcdén de Atencién a Organizaciones Obreras,

Experiencia: 3 afics . Reporta: Dlroaorde a O Obreras, C

-~ isponibh 0 - - y Productivas, |

Caracteristicas para ocupar el Disponibilidad, responsabilidad, lealtad y manejo de conflicios ente Supervisa

- organizaciones y particulares. porvisa: Personal de apoyo
puesto: B y pa - i Contactos Internos:
Con: Para.
) - Secretaria paricular, direciores. - Solichar , infomes semanales a las  unklades
Departamento de Atenci6n a Organizaciones Obreras Comacios Exemon: administrativas
i) Datos generales Con: ] Para:
- L;dere_s y represemantes de! - Ceonocer de sus Que y
bre del Puesto: Depattamento de Atencitn & Qman\zauones Obreras organizaciones Productivas conflictos probabies.
Aroa de Adscripcion: Divreccién de Atencién a O i Obreras, C.
y Productivas 1) Descripcion det Puesto
Reporta: Director de i6n O Obreras, C inas y
Produciivas _ _ _ Descrip Gendrica:

[Supervisa: Personaf de apoyo Oy 1a inf en o todo tipo de que reciba.
Contactos Intemos: .
Con: Para: Descripcitn Eg&ﬁr

. Unidades sdministrativas, secretatfia | - Tumar diversos Deficiencias # i Permanentes:
particular, enlace de asistencia legal, en las organizaciones obreras, que requieran de - bileyian expedienles.
diseccion de vinculacién. i y pet de las de
trabajadores. - Resguardar informadén.
ctos Extemnos:
Conmtactos - _Las que mdique el jefe inmediato.
Con: Para: Periddicas:
- Organizaciones obreras. - Conocer de sus p , acck que y - Realizar inf
p . . Eventuales:
- Supervisary dar seguimiento a conflictos.
#) Descripcion del Pussto
= - _ itl} Especificacién del Puesto
Organizar y piocesa; informacion, realiza Visitas de supervisién, lmegn leglslms mfo«mauvus propone Escolandad;
aternativas e solucidn de tipo analiza obreras y da Conocimientos: o
g : Leyes, Vidad y o fa pibiica
Descripcion Especifica: — ﬁ::l
Permanentes: ¥
3 Ca 7
- Actualizar los i de las obreras.. P 'eﬁract:ﬂsﬂus para ocupar af P‘ g , s dn, manejo de equipo de
- Establecer visitas 0@ supervision a los domiciios fiscales de Ias organizaciones obreras. -
De artamemo de Juacié Seguimi e } {0
- Integrar el expediente de seguimiento a los con las organizaciones. ru? rear E g & g a Programas de
Peritdicas:
- Elaborar informes semanales de aclividades, da o al ¢ de de ideres de las .
organizaciones obraras, !)  Datos Generales: )

T Eventuales: — - -

L_t Supervisar situaciones de confictos con &l fin de conocer actores y o de Nombre dei puasto: . : de ::" o e ol a
1t Especificacién del Puesto . Area de adscripcion: Direccién de Alencidn a  Organizaciones om_

{"Escotaridad. _ 1 Licenciatura 1 Reporta: Ditsctor de Atencién & Organizaciones ~ Obreras,

1 Conoacimientos: Leyes en general, atividad de las instituci F Y Tea: P i de -

th . _____| Eslatales y Municipales. | Supervisx i s apoyo
Expe ia: _ 1 afo ] I3

) Cammrlsncas pam Lealtad, i ia, rasp 1 Con: J Para:

\ ocupar e! puesto: Manejo de si ¥ pi i de " 1 - Directory Subsecretario - integrar exp pr dela

<
Con: Pars:
- Lideres y rep! de - Recibir y pr & integrar
civiles
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1) Duscripcién del Puesto: . Expedencias T T T Toake T o i
5 — [= isti para ocupar et D:spomblhdad responsabtl»dad lealtad, manejo de equipos de
. uesto: ! B
Recibir 6n para integrar h ¥y p de datos. e © y planes de U i
Descripcion Especifica Unidad Atencién a Organizaciones Sociales
Permanentes:
- Actualizar el d‘agnéaioo general de las organizaciones sodales i} Datos Generales:
- sobre 1a p 6n social de las i
- Evaluar Mcndom e| P de las organizaciones. Nombre del puesto: Unidad Atencién a O
Psté;ﬁgas: ales Area de adscripcién: Direccion de a Organizach
Etoaian porta - Direclor ds Alencion a Oy
- Sy asuros en conflicto Supervisa: Personal de apoyo
Comtactos Intermos .
i) Especificacién del Puesto: Con: Para: -
— - Duectonas, Secre!ano Particular, enlace | - Asumtos de trabajo, on y i de gesti
Escolaridad: Ucenciatura on legal, personal de apoyo documentos oficiales.
Conocimientos: Conodmenlo general de leyes, imiento  de [
dy dela in i6n plblica estatal
Experencias Tafo Con: ol ™ sotcta las gesti dada
- - Lideres representantes - icitar apoyo en las gestiones encomen s Yy
Caracterslicas para ocupar el D . resp lealtad, “manejo de equipos de orgamzaciones de 1 sociedad oivi jonto & la asi sockal en o do los
s : ¥ planes de - L interesados.
Direccién de Atenclén a Organizaciones Sociales 1y Descripcién del Puesto: ’ X
1} Datos generales Descripclon Genérica
Gestidn de de las sociales y no gubernamentates.
o ; YT Y 7
Nombra del puesto: Director de 8 Descripcion Especifica
rea de adscripcién: Direccién de Atencién a Organizaciones Sodiales Permanentes:
- Brindar ci6n al pablico y a iacit civiles.
[ Reporta: Direccidn de atencién & Of 12l .
. - Dar sequimiento a gestiones solicitadas a |a Subsecretarfa. |
Supervisa: Personal de apoyo. Periédicas:
- Elaborar i de activid: , de trabajo con otras dependencias para
C conocer los programas de apoyo y su atividad para cor las de fos
Con: Para: interesados.
. i yp | de apoyo | - Toma de dedsiones, asignar actividades de trabajo Eventuales:
Contactos g - Apoyar en giras del Subsecretario, asistencia a cursos y talleres en rep de fas
Con: Pare- asistencia a actos oficiales, apoyo en aclividades y eventos realizados por Ia i
- Asoclaciones Civiles, lideres de| - concliar, y en la | asignadas por el Direclor y Subsecretario.
de la ol y solucion de los asuntos mendldosporelémaasu .
titulares de otras dreas de las 3 instanclas cango. ny Especificacién del Puesto: N
de goblemo. d
e Escolandad: Ucendiatura :
11) Descripcion del Puesto Conocimlentos: En gestion social, atencién al piblico, atendén a grupes, manejo de
dep. con la ia social.
e Gord — ,
Diriglr. 1 las y de las Experiencia: . 5 afios
DescApcion Especica [ isticas para ocupas el Dispomibilidad de horano, facilidad de palabra, confabiidad, vocacion |
Permanentss: puesto: de servicio, itidad social
- Resiizar con de las Cviles. Direccién de Vinculacién Institucional
- al 2 las demand a los acuerdos con el Subsecretario.
PmDar ggulmlcnlo institucional 8 emandas recibidas y a los ul ) Datos rales:
- Elamrxw hﬂmmmoelgﬂomnmumasdegoﬂ lideres naturales.
Eventuales: ! del puesto: Direccion de \
- Apoyar en ias giss del Subsecretario. “Area de adscripcién: Subsecretaria  de AtenciGn a Orgamzaciones de Ia
Sociedad Civil )
_ Asistir a aclos oficiales nizados \as Subsecretaria, Reporta: Subsecretarlo de Atencién a Organizaciones de Ja
onga por L . Sogiedad Civii
i) Especificacion del Puesto Supervisa: Depatamento de Vinculacién con el Sector inado ¥
Social
Escolaridad: Licenciatura [
Conocimientos: C. de ’ poifiico-sociales en grupos de Con: Para:
. social.  C { y social. Gestién - Unidad de Ja - Conocer las demandas de tas distintas
natiucions, organizaciones pol}ucas y sociales que gestionan
Experiencia: = ahos - - ants la Subsecretaria.
Caracteristicas para ocupar of Faciidad de palabra, Mefu'ao manejo de grupos, conocimento de | Con: Para:
_puesto: , 1as instRuclones s estado. - Pube y no| - Gestionar las peticiones de las organizaciones y
" N L ol - .
Depar de E i6n e Integ 6 mamemales. soclales,
. Hy Descripcién del Puesto:
|) Datos generales .
Descripcion Genéri,
Nombre det pussto: [» de ion e a'Prog P one
de Fortalecimient ante 1as distint: Federal, Estatat, y no Guber , 1as peti que
a de adscripcion: Direcaén ge 5 2 On realizan las diferentes o&nmm politicas y sociaies.
Descripcién Especifica
Reporta: Director de a0l Permanentes:
~ - Conocerias %evar a cabo un control de | imi
5 p n| 0S 3poyos dar
upervisa: 1 Analista Poriodicas: POYyos y ag
[~ nternos -_Realizar i
Con: Para: :
- Jefo det Area do Atencién a Organizaciones | - Recibir y procesar informacién e  integrar - Organizar evertos espediales.
Obreras expedientes. B N
- Jefaturs de Atencién 8 Orpanizaciones 1it) Especificacion del Puesto:
Contactos > Licenciatura
Con: Para: O Smientos:
- No aplica . - Conocer de sus programas, acciones gue Conocini : Conocimientos. gen de leyes, Y de la
desstrolan y confiictos probables administracion pobica.
3 afios 7
1t} Descripcidn del Puesto . t;amc:dsﬂm para ocupar el "' P lidad, lealtad. € de los de apoyo de
s uesto: as o "
Descripcién Genddica - L ¥y no
oo B para ¥ n T Gatos. Departamento de Vinculacién con el Sector Privado y Social
Permanentas: ¥ ¥ [} Datos Generales:
- Actuafizar daqnosk:o general de ias organizaciones politicas y astudios sobre la padicipacién politica di -
s po ¥y panticipal poli e Nombre def puesto: Departamento de Vinculadién con el Seclor Privado y
- Evaiusr medlamc lﬂd\codorus el desempento de las nizaciones. o Secial
o >3 © mpeno de ias organtzacione Area de adscripcion: Direccién de Vincuwlacién instituconal ]
- Reatt r . ° Reporta: . Direcior de Vinculacién institudonal. ]
Er:r_mnl,: o ] ] . Supervisa: - Personal de apoyo
P ¥y a 3 Contactos Internos I
1} Especificacion del Pussto Con: s Para:
- as de la ara - Conocer ias soiicitudes de peticicnes que realizan las
Escolandad; n organizaciones.
Licenciatura Contactos Externos
Conocimientos: Conoembeﬂ\a general de Ieyu, conocimiento de reglamentos, Con: Para:
dela phiblica estatal 3 g
stata - Geslionar las peticiones que realizan las

- Lidergs de organizaciones civilas

enizaciones polilicas y sociales. 1
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ny Descripcién del Puesto:

Departamento de Programas, Guias y Manuales Aplicables

— - D ipcidn Genérica 1) Datos Generales:

Alender las peticiones que realizan las Zach civiles.

Descripeion Especifica el puesto: Dep de Prog . Gulas y A

Permanentes: ) o Arva de adscrpeion: Direccibn Técica y de Capactadén

- de realiza alas ante las 0 3
gubemamentales y no gubemamentales. Reporta: Director Técnico y de Capaclacién

Periodicas: Supervisa: Personal de apoyo

- Realizar} E —
Eventuales: ' Con: - Para:
- Acudir a supervisar eventos especiales que realizan las civiles y no .m;ubsemaﬁo y Directos J - .Hacer sobre los guias y
P
)  Especificacién del Puesto: = Ericmas en (a subsecretarfa.
T Con: I Para:
. - No aplica “t - Noaplica
Conocimientos: Oominio en materia de leyes, mﬂamemos Yy nomlatmdad de la o - t 2
3 - ﬁ,";;o 2citn piblica estatal. W)  Descripcién del Puesto:
Caracteristicas para ocupar el _ Disponibllidad, responsabilidad, lealtad, manejo de equipo de cémputo - D
uesto; P

P anes de organizacion. Car asi ja técnica a las areas de 1a ya las civiles que lo solicten.

Direccién Técnica y de Capacitacion Descripcion Especifica
Permanentes: .
1) Datos Generales: ' - Conocer lo programas de capacitacidn y asistencia técnica que ofrecen las dependencias
en los tres niveles de Goblemo.
Nombre del Puesto: Direccion Técnico y de Capacitacion PeriEO:i‘:as:
- Evaluar

Area de adscripcion: Subsecretaria de Afencidon las Organizaciones de |a Eventuales:

Sociedad Civil - A i ! i

yar en giras por el subsecretario

Reporta: io de a las O iZaci de la 2

Souedad S, i Especificacion del Puesto:
supervisa: No aplica
C Escolaridad: Licenciatura ‘
Con Para: re Manei o

- Subsecretario, Direccién y Unidades de Apoyo ] -La i6n i jonat en et det &rea - - ::zlf’ de grupos, faciikdad de palabra.
ro
Con: Para; ’\umo. tsti para ocupar el | Profesi

- Organizaci Civiles y - La y ion de 1écnica a las puesto:

- organizaciones civiles
' Subsecretaria de Delegaciones Politicas y Participacién Cludadana

[1}] Descripcién del Puesto:

Z 1} Datos '

L — . bre del puesto: Subsecrelaria de D Politicas y Participacion Cil
Disefary técnica a y gestorias lo Kroa de = fa de Gobi
requieran para el cumgjlrnlen 0 de sus fines. —
Descripcién Especifica Reporta: M C. Secretario de Gobn:mo

Permanentes: Supervisa: 4 Direcciones.

- Gest pacitar y a civiles y a la sociedad civil. o
Periddicas: Com —TPara
E;e\'/"l:::,l:;y = coonesqee o técnico en las civiles i de Gobiemo Definir los elemenlos bésicos que permitan la construccién de una

- Apoyar en giras de i estrategia polilica y social, que garanticen el estado de derecho, la paz

9 2 social y la gobemabidad en e estado.

Wy Especificacién det Puesto: Direccibn Técnica Construir los lineamientos basicos, de cardcter técnico, que garanticen la

- eficiencia y eficacia en #f conjunto de trabajo que se desprende def marco
Escolaridad: Licenciatura nonmativo, en et que esla inscria la Subsecretaria.
Conocimientos: ini: 0 3 ok

= , ¥y pablicas. - N
Sencia: Direccitn  de  Delegaciones |  Definir los modeios para atender las los ylos

Experiencia: 3 aflos p:)m‘,cas b problemas que se presentan e ef ﬁmbno matal con el propdsito que el
Caracteristicas para ocupar el | Disponibiidad, resoonsabmdad y lealtad. trabajo i ] en el estado,
puesto: para que en coordinacion con los olros 6¢denes de gobierno, se esté en

o condiciones de prevenir y contener los conflictos sociales y politicos, que

se presenten en la entidad.
e de Asistencia Té Evaluacién )
Depar Y Direccién de  Partidpacion | Construlr un modelo de Partidpacion Ciudadana, para que la sociedad
1} Datos Generales: Ciuvdadsna cueme con un ';:iqx:ema de 't:::jso ovg:'anlzado‘ par:;: :(:ujf an !orml:
Tuombre dei puesto: Dep: de Técnicay - estabilidad po!mcé y social, de la entidad. 1
i Unidad de Seguimiento

Area de adscripcién: Dlmén Técnica y de Capockacion C:mml o Y Precisar las posmar y los procedimientos técnicos bdsicos que permitan un |
Reporta: Director Técnico y de C: proceso ce seguimiento y comtrol que garantioe e cumplimiento de los
Supervisa: Personal de apoyo i objetives y metas del trabajo institucional.

Contactos Interios Co“.ac os mMos: _—

Con: Para: H § B 5 ) ]

R N i 5 imi Subsecretaria de Gobiemo y | Consolidar ia actuacién lastitucional del Gobiemo de! Estado para dar
- Directores, Secretario Particular, enlace en ‘ - Asumos de trabajo, atencién y seguimiento de de €
asistencia legal, Jefes de Depar programas de apoyo. Desarroilo Politico :::Zn a una pohhcaal;:segm en malena de seguridad intema, desamollo
Contactos Externos
Subsecretaria de Atencion a| Afianzar fas bases i que p fos

cabo.

Con: Para: ]
- Lideres de organizaciones de la sociedad civil l - Conocer de sus programas y acciones que llevan a

i) Descripcion del Puesto:

tas Ormpanizaciones de | de entre las di Areas poimcs con e propésito de
§ Civs impulsar la politica, Ia vil prog
trabajo con lus drdenes de gobiemo Federal y Munbpal

ria Técnica (Secretaria Organizar y coordinar los trabajos técnicos, en razdn del esquema de

D _ _ - de Gobiemo) trabajo de la Secretaria.
Realizar con jas activk y de las dela civil.
. Con el resto de las &reas de ja | Garantizar Ja alenciy de tas di Que por lo
[+* pcion Especifica Administracidn Peblica estatal regular estan presentes, en 105 diversos eventos polmcos ¥ sociales con los
Permanentes: . Que QIUpos SOCiak: s parwsos pumcm y expresiones ciudadanas se
- Brindar én at pablico, | a civiles, a . y sus e integrar y operar a las
. ; ia ria. diversas tareas que en conjumo en(re los tres drdenes de gobiemo se
} Periddicas: . i
e ar de actividad o de trabajo con olras dep para q en matenia de proteccion civil.
de ca acion. »
L Evemo::::er los programas de apoyo técnico y programas pacit W) Descripcion dei Puesto:
[ Apoyar en giras del Subsecretario, asistencia a cursos y 1afleres en rep ion de las § —_— _—
ia a actos apoyo en activi y eventos lizados por 12 fa, [

por &l Diredtor ¥ i -

ity  Especificacién det Puesto:

Conducir el quehacer institucional bajo los crierios rectores de analisis, prevencién y contencién de los.
problemas politicos y sociales; con el propdsito de garantizar que no se altere el clima de estabilidad social,
econémica y polilica que debe prevalecer en la entidad. Asimismo propiciar los procesos de participacion
civdadana, para que la accitn institucional se geste en el marco de intereses compartidos entre pueblo y

Escolaridad: L 3 ) pobiemo.
Ci imientos: En gestién social, atencidn at pablico, atencibn & grupos, dependencias i Descripcién Especifica:

con {a capacitacion y ad W | Permanentes: -
Experiencia: . 5 afios ] - Conducir las relaciones entre 105 Ay de la Entidad, y ei Ejecutivo dei Estado
Caracteristicas para ocupar et Dk de horario, dad de palabra, sin menoscabo de la atonomia municipal y a ravés de la instrumentacién de programas y acciones
puesto: . de seMuo sensibibdad sociat basadas en la politica gue para estos efeclos dide el Ejecutivo del Estado:
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- L inar 1os p de trabajo que se dirijan hacia la i ita de 10 P de
prvvanabnywnlenoonnelospmuanaspo“bmsosoualesqussemw&enmbsdmwmos
de ta geografia tabasquefia;

del eio, en

H) Descripcion del Puesto:

- Coady en os P de p 36 3 con las sy Realkxbsu&nlﬁymmnﬂnmademdequelodaslasamasquohwanhsubsaamana
Jdo a ana y as tareas politicas cuenten con oS y de manesa Con el fin de que puedan
lend maamdarhmwd!am,delsmmddw. reafizarfas H que le fueron
Penodicas: .
- Coordinar los sk ¥ que faciiten y a una agil de las Descripcién Especifica:
ivas de la canales de ¢ con las Permanentes:
z:omadesm;;mapam a“m":emmua_uos que atender y resoiver - Resfizar los tramkes iristrativos que se . y . s y
®ra conjunta; humanos y mantenes en Sptimas h los vehil i yia Fisica de la
. Coadyuvar en la ion de que se en la esfera Subsecretada,
munlupalyreabaryrecoplarhmfmnnubnpoﬁhmquesegenelaenbsuumdelaﬂm con et P’"““f’
propbsito de Hevar el control y seguimiento a contingencias que puedan poner en riesgo la - Tramitar y entregar el combustible para iosveﬂblosyafmoarel matesial de oficina
gobemabilidad en los mismos municipios del Estado; y P 5 . )
' - R“kwl la de los de entrega a ef destino del
Coady en con las - on y an de ‘combustible o mammaummdhmaﬂodebimmum vehiculos
problematicas que puedan dervar en conficios, condoh;c(odemmlzﬂhsegwmmlos Eventuates:
Municipios; - Ser enlace con otras para il a cudndo se nos asigna ta
Eventuales: . responsabiidad de las visitas y eventos del ef /0 y asistic al C. Subsecretario cuando
- © jento de la \écnica, sacial ylo politica, que permita la constructidn de .._astlo requiere
la agenda polrﬁca sobre los diferentes SUCESOS Que Se preseman en la Entidad y las tareas de 1) Especificacion del Puasto:
seguimiento y control de las dF ylo que ejecute la Subsecretaria, asli como
evaluar sus resufiados. .
1il) Especificaciéon del Puesto: Escolaridad: Licenciatura .
C i inistrath piblicas y ,
Escolaridad: ] Nivel de Licenciatura. ‘l Experiencia: - 3 Aflos ” " =
| Conecimientos: { Politicos, Srmicos, sotiales ¥ ist ) [2 sticas para ocupar ef - Actitud de servido, biiidad para manejo de
Experiencia: 10 aflos. ] puesto: personal, lealtad y discrecion. .
Caracteristicas  para  ocupar el | Li zach ponsabil p empatia y Unidad de Informatica
puesto: prevision. ~ o
Secretaria Particular ~ 1) Datos generates
1) Datos generales: Nombre del pues.to: Unidad de IW _
Area de descripcidn: g de D Politicas y P Ci
Nombre del puestn: Particuiar Reporta: Subsecretario
Area de adscripcion: de DX Poliicas y P Ci Supervisa: 2 Jefes de Departamentos, 2 Jefes de Proyecto.
Reporta: C. Subsecretario. Contactos Intemos:
Supervisa: 1 jefe de 1 1 1 chofer. Con: Para:
Contactos internos: - - - Todas las Direcciones y otras | - Dar apoyo y/o soporte a las distintas Direcciones con las que
Con: Para: Unidades de ia Subsecreuda cuenta esta en las que sé realicen.
- Unidades administrativas de | - T las y rdos del c. C
la Subsecretaria. Subsecretario. Con: Para:
Contactos Externos: - Proveedores de servicios { - Solicitar a tos pr a °
Ton: Para: extemos. servicio a jos equipos que se amendan en la Subsecretaria,
- Dependencias del Poder|{ - Paracoordinarla agenda de trabajo. como las copiadoras y Servicios de intemet.
ecutivo del Estado .
o 1) Descripcién del Puesto
- Dependencias Federales - Para organizar y coordinar 1a agenda de trabajo.
Descripcion Genérica:
- Ay os - Para coondinar y ofjanizar agendas de trabalo. |
Evaluar, i ¥y las de ¥y , S
31) Descripcién del Puesto: de bases de datos, equipos de , elc., que if de nmenso a las necesidades
nduales de ia Subsecretaria, con los wm se el de los
" B de resp L de equipas de compuo entre otros.
£ al Particular i
jercer las sus para y ESCRIPCION ESPECE
omanlzar la agenda del C. 1as demis al res do su DESCRIPCION ESPECIFICA:
competenda ast como las que de manera m asigne &1 C. Subsecretatio. PERMANENTES:
Descripcién Especifica: - Coordinar y supervisas las del lsucargovuﬁwncu\solidadéndabs
Pemnanentes: L de it asi como h
- Atender j0$ asumos y las que 1é& el C. y evaluar los de acceso, wndmoeswagmmarhuﬂmdouwemym .
i a

105 tilulares de tas L
C. Subsecretario.

pamdanesamummdel

- - O Nzar y \a wmymmmcmnhymmrdmmmmd
C. 5uos¢cremhylosservnowspumeosdehs" P
F ¥\ 3 para las en ¥ actividad:
- Coommarelpusomldeapcyodeldespaeho pare agilizar 105 asuntos que lo indique ef C.
demas ﬁuudewwmslmohsque
damamwwmelsmm
Periddicas: .

- Someter a considenacién de C. Subsecretario los asuntos memitidas a Ia Subsecretaria.
Eventuales:

|- Asistic 8 C. Subsecretaria en eventos que se requiera.

de la Subsecretaria, us&nﬂammoerdmpddodehmonmuonquesemmhysﬂmmol i
todas

de los por o ylo
necesatias para el cum snlodosufund6n
PERIODICAS:
- Planear y supervisar los de ¥y 6n de inf ion de los L de
mmdomybasasdedaos,malmdo izar ta di il y dela
i0n de que penmita trabsjar de mansca eficaz,
L_wmmmmummwoqmmgm@gam,
EVENTUALES:

- Elaborar bitdcora de conrol de usuarios. control de eventos del sistema, control de camblos del sistema o
fo que es lo mismo, mmmmahmhwsymammwd
subsecretario ylo necesarias para of cumpliniento de su funcidon.

i) Especificacion del Puesto

111) Descripcion del Puesto:
€ Ucenauufa Ui iado en informética, 3 i o afin.
rs -
1.“0 ¥ de Analista.
Caracterfsticas para ocupar ef Fachidad de paiabrs y Buena fminina de 2 aflos en puestos simiiares.
puesto: madocwion idad U en © carrerss afin.
G para | L toma de decisiones ripidas y trabajar, bajo presion, trabajar en
ocupar ol puesto: equipo. _
Unidad de Enlace Administrativo
Direccibn Téenica
1) Datos Generales:
. 1) Datos genecrales
Nombre del puesto: Unidad de Enlace Administrativo
Arca de descripaion: fa ge D PoRbicas y Particy & Nombre del puesto: O Técnica
Reporia: __* Subsecreiano Area de adseripcidn: o8 O Policas y Pabopecion
Supervisa: 1 Jefe de Depto, 2 Auxiliares generaies, 2 Chiferes
Contactos intemos: Reporta: . C. Subsecretario
Eon: Pare: Supervisa: 3 Jefes de D y 1 Jofe de Area
- Todas ias areas - Apoyar con los o de sus Contactos interhos:
funciones asi como tas incidenclas del personsl y ef envio de Con: . Para:
odern - El Subsecretasio y Diractores -~ Definir Y - beni pers cads
osbajo Que s Qena en las divisines en s
Subsecretaria.
- Direccion de Delegaciones Poliicas. ‘M"mb‘.wl“w
con y
Sicnicas que le den 30pone y consistancia & 103 rabajos
9ol con operative.
- Dicector d6 Pasticipacion Cludadans
- Acomler o m [ " L] lnl w
muhumym-uw
drea Oparsiive.
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3 .
- Director de Seguimiento y Control ¥ 4 ' . -
- y técnica en materta de Departamento de Té y Pr t
de ¥y proc de trabajos para
darle al rabajo 1) Datos generales
- Departamento de nommas y méiodos - seu'.’pamuqutmhs ﬁi:'::w ;umsg_dehen Nombre del puesto: Departamento de Técnicas y F
instiucionales se ajusten a un esquema de lrabajo Area de adscripeion: Direccién Técnica
blsico. - Reporta: Directos Técnico
- Departamento de t6onica Y| - Integrar e impuisar un método operativo que nos penmia Sup - No aph
procedimientos Hevar la accion publica, bajo nuestra responsabilidad al Contactos intemos:
resultado esperado y diseflar e lnstrumentsr of quehacer Con: Para:
mﬂaw&“mdmmo&wol - Director Técnico - Recibir instr - y acordar los de trabajo
proceder en la M6gics de integear Jos elementos que nos de la direccion.
Reven a una actugcion y
) - Departamento de Normas y Métodos. - Compartir info 6n sobre tas que #eva a
- Depanamento de procesos - Integrar e impuisar un método operativo que nos permita | | caboia ria y sus Diversas Direcch
Hevar la acci6n pablica, bajo nuestra responsabilidad al .
resutado y elaborar e instalar un conjunta de - Depantamento de Procesos - Aoomvuprwnoemollosw
procesos. que le den orden y hornogeneidad a las tareas de &
asignadas a lo largo del periodo administrativo, buscando técnicas qmledeusopmayeonsuslenaalbt
unlrabajo secuencialporetapes. trabajos dei 4rea operativa.
Contactos Externos: Contactos Extemos:
[ Con: Para: , Con- Para:
- retada Téenica ( da de| - Ospanizar y coordinar Jos trabajos 1écnicos, en razén de) - Ceméas DI de la - iar inf y coordin en ia
l Gobiemo) esquema de trabajo de la Secretaria. atencibn de problemdticas sociopolfticas y paa
- i H permita
1) Descripcion del Puesto : resolver  aquebas  problemalicas sgd‘:polm
) : lacionadas & competencia.
Descripcion Gondrk:l: = con su Ares do enck
1) Desciipcion del Puesto
Apoyar, delinear, manlzary evalualhsdrvusas tareas emomendadas a lasdssmtasd:recckmade és!a
Wenicas, con a| ésito de dare Descripcion Gendrica:
lémmalosdivusosimb‘hsqmsm dem . Disediar e & el insthuck 2 parlir de definir el modo de obrar o proceder, en la logica
Descripcion Especifica:. de integrar los que nos lieven a una actuacion ordanada.
- . : N Descripcidn Especifica:
Parmanentes: - 5 Permanentes:
- Eshbheerv[nulosdc' con disti 4reas de la ién Piblica Estatal para . F 360 de fichas técnicas ,
& l'ias que y ala de los obj y razén de ser de la Periodicas:
ubsecretaris; ! riddicas:
®. - Actualizacién de los documentos que integran las nommas técnicas del tradbajo de 1a Subsecretarfa
- E o yp de caracter ejecuth i porel : Eventuales: K
5 | . . - Otorgar asesorta y asistencia técnica.
- Eslablecer nonmas técnicas que los d y trabajos i por el :
, para la de las metas establecidas;
- :ponarloselememosdoapoyopomh i6n de las tareas i X a las dif ) Esg #on det °
S : = —
- mz:de 13 Subsecretaria. i " i ma)y ::s aﬂnea - 1
- Evaluar e ¥ & ion de los objeth y del Plap Estatal de D £y h-or. o en materia de
con las dela de Dy 3 Politicas y Parth y Experfencia: os.
L Canacteristicas para | Vocacion de servido, kderazgo, hablidad para dirigir y reakizar trabajos en
8 4rea de su competencia; asi como, las que de manera ocupar el puesto: equipo, capacidad de andlisls e interpretacién de la informacion.
ggecl_ﬂg gggge of subsecmtaﬂo — -
Eventuales:
- C n las Di Unidades de Apoyo de fa Subsacretaria de Delegaciones Poltica artamento de Procesos
Partici udn Cludadana n la elaboracitn de los ridos por ef supenoreo 81 sy Departame
1) Datos generales
111) Especificacién del Puesto Nombre del puesto: - Departamento de Procesos
Escolaridad; Licentisiura; { Area de adscripcion: Direccién Técnica
Conocimientos: PolRticas, NCOS, Sociales y isti = z'dmw g
Experiencia: 10 aflos. 3 Cnnr;ac(os.hle — 2
Caracteristicas para ocupar ef puesto: | Liderazg X Hidad, i6n, Con: - Pars: g
yP - Directos Técnica - Recibit Instrucclones y acordar los métodos de wabajo de
. Departamento de Normas y Métodos . - Ia diteccién.
. de - Comparti 36 somlas ue Rova a cabo
1) Datos generates zee'pmamom? Normas  y ¢ il nes g
Nombre del puesto: Wnlodemv - Depatamento de Técnicas y| - Revisery evaluar la atencién y of despacho de 1os asunios
de adscripcdon: . Direccibn Técnica Procaditventos que flegan por via oficiosa, asé como aquelios que serén
Reporta: Direcior Técnico resguardados en o) archivo.
Supervisa: No aplics re [3
= . Con: ) Para:
Con: Para: - Demas Direccones de I} - on y en la
- Directos Técnico - Recidls instrucciones y acordar los métodos de trabajo Subsacretacia de y pare .
de la diveccitn. mal que permia  resolver
. Depatamento ds  Técnicas y . q con su drea de
Procedimisntos - © 5n sobre tas que Beva a comp da. .
cabo la Subsecretaria y sus Diversas Directiones
- Depantamento de Procesos. i) Descripcién dei Pussto
- Revisar y evsiuar la atencién y ol despacho de los
asumos que llegan por via oficiosa, asi como aquelios Descripcién Gendrica:
que secdn resquardados enslarchivo. mewmmmoﬁmmhmmnymmmlmhww )
Contactos Extemnos: . largo del perfodo un trabajo ial por etapas y fases,
Con: Parx: Descripeidn Especifica:
- Demds Di delaS - ' 60 y coondh t en fa Permanentes:
de § y pad - Formulacién, 36n y sctualizacion de un sistera de Informacion socio demografica,
que pe Peritdicas:
resoiver  aguellas  problemé¥cas  sociopoliticas los I s a P
relacionadas con su drea de competendia. T et bonicos e yp
i Eventuales:
6n del Puesto
¥ Descripcién - Crear un benco de datcs provenierdes de 13 informacion censal por cada area de trabajo de la
Descripcion Genérica: Subsecretaria
Definir e integrar un conjunio de nommas Que Se Geben Seguir para que las distintas taress y " E . dei Puesto
nstitucionales, se ajusten a un aquetmdeuabajomooemegrwempulsa!unmétodnogemmquams
permita Nevar ta accién piiblica, bajo nuestra resp p Licencistura en Sociologia y Cameras afnes. 1
Descripcion Etoedﬁc-: Conocani Procesos Sociales e informéticos
Permanentes: Experiencia 3 afos,
P;Fhwﬂdéﬂﬂemmjﬂﬂhimwﬂﬁw*@ﬁ~ C ficas para ocupar de sesvicio, #dad para dinigr y realizar rabajos en
rddicas: —— = Gon de 133 ~
- Elaboracion de andlisis y estudios. _ [erpuesto: ] squivo, de aniiisis ¢ interpretacion de la informacion. )
Eventuajes: L.
| _-_Apoyas con criterios metodoldgicos si andlisis de s social. Unidad de Seguimiento y Control
11} Especificackén del Puesto . I} Datos Generales
Escotaridad: Ucenciatura en Clenclas Poimm o Deracho. Notnbre tel puesto: Unidad de sequlmemo y Conteol )
Conocimientos: icos, politcos y X Area de 36 iones Politicas y de Pastidpacién Cl
Experiencia: [ 3afos. Reporta: ‘ de b Polfticas y 06 Parlicipacidn Ciud:
Casactnristicas pam ocupar el | Vocacidn de senvids, hderazg didad para dirgir y realizer trabajos en Supervisa: 2 Departamentos
puesto: . equipo, capacidad de anslisis e interpretacién de !a informacién.
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aneomlendc ¢ superior jeramuico.

Contactos intemos: i - Elabomrlosmemoramospammbsmﬁosﬂémamﬂmpomﬂernymnulosoﬁdosywmas
Com: Para: que al trdmite de los asuntos tmados a las distintas reas y
- Subsecretadia - infosmar de las i que itan el registro, aclualizar la bllécon de control mn 1a informacién proporcionada por tas ms responsabies.
Deieomoms?diu:asyde control, y "‘ de fas las Periddicas:
P ivas de ia '3-35‘“‘"“”""“3"05’”“"3‘”5 - Elabotarreponeqmneenddele:ﬂadoquequamanbsasumascaptwadosenlabﬂécomdemrmoly
obtenidos. onviar a cada ion el status que rdan los asuntos a cada
una de eitas, panmmhdoﬂﬂendénahsmsmosywmaroﬁoopamhdepemmmmegen«bel
- Direccién Técnica - Amoaumamadeupoyoammnabosmsnluomakswn asunto, hasta que este quede concluido.
de que fe den soporte Eventuales: No apkca
yem\dsmaaksma)osﬂdareaopum
- Directifn de Particpacién| - Tumarta jaenviadaala
Ciudadana
- Duweccion de delegaciones | - Tumaria : ia enviada a ta 1} Especificacidn del Puesto
politicas * . -
. Escolaridad: Licenciatura en Administracién o cameras atines, l
- Departamento de Archivo - Acordar a qué Area de la Subsecretata se tumard la Conocimientos: AdTInSUAtes. §
" Experiencia: 5 afios
- Departamernio de Registroy | - Acordar sobre el seguimienio que se estd bdndando a los Caracteristicas pasa } Adtitud de servidio, habilidades para y
Seguimiento de asunos tumados a las diversas areas. ccupar el puesto: habikdad para realizar trabajo en equipo.
Cofrespondencia Secretaria
- Apoyar en las tareas porel
- Secretaria Particular - Dar instrucciones sobre el drea a que va destinado un Departamento de Archivo
) - i segun su
i) Datos Generales .
- Acordar los asuntos que indique el Subsecretario =
del puesto: Departamento de Aschivo
tactos Externos: -
2:: = Para: * Area de adscripaion: Unidad de Seg y Contrgl
- Dependencias de fai - intercambio de intonnadén _gestion de apoyos, fima de Reporta: Titular de la Unidad do y Control
Administracién  Poblica para tomar acverdos de Supervisa: —_1 4 Jofe de Proyecto
Estalal e i 3 Contactos intemos:
Piblicas y Privadas, Con: v Para:
- Director de la Unidad de} - Redbcrk\slnmmessobyuelareaaquevaa&mdnnn
#) Descripcion del Puesto Seguimiento y Control segun su
- Secretaria Pasticular - Pasaraﬁmcondsmseauadohdomnevudénquese
Descripcién Genérica: ] : elabora en Ia direccién para darle e tramile correspondients.
jercer las funcion es establecidas 3 Ia Unidad de Sequimiento y Control, en el marco del regiamento |
ntemo 2 nes Poliucas y de Partic Ciudadana, y la cjecucion - Depﬂ?.. de Control ¥y| - Recibir copia de fa de ¥y
de psuntos espedﬂens nstgnados por el tiwdar de ta Dependancn. para registrar, controlar, y dar Seguimiento de proporcionar una copia del acuse de la comespondencia
. asi como evaluar los Correspondencia para su )
resy oblan Descripeion E: Hicx - - Direcciones y Areas de la! - Proporcionar los Expedientes que solickan, de acuerdo a los
ca: : Subsecretaria asuntos de tipo Juridico que estén atendiendo y los numeros
Permanentes: consecutivos de tarjetas informnativas exiemas, oficios,
- , Y dar a las 3 de las i i de la|. memoréndum y/o circulares, con el objeto de Revar e control
Suhsocmhr(a: asi como evaluar los resultados obtenidos; de la corespondencia que se elabora en la Subsecretaria,
Contactos Externos:
- Coordumrdampioymﬁsudehmfmmadmﬁoliucaysoddddemmlaoonadamnla Con: Para:
partidpacién ciudadana; _ No aplica - No
- gegmnr y dar i k la ia de la de D« Politicas y 1) Descripcion del Puesto
- Las demés fundones que le sefialen las disposiciones juridicas vigentes y aquellas que le Descripcitn Genérica:

Establecer y ltevar un control del manejo de Archivos, que penmitan mantener un control eficaz y eficients

- Recibir y concentrar ta comespondencia que lYega a la Subsecrelada, caplurar, registrar la
cofrespondencia en una bildcora de control y turmnar los asuntos al drea especifica que le coresponda y
rlos asuntos que sean de conocimiento para la Unidad de Seguimiento y Control.

Periddicas: en cuanto a la documentacién enviada y recibida.
- G 1a defini 36 y doi anual de aclividades de 1a Descripcion Especifica:
Subsecretaria de Politicas y Parti Ciudadana; Permanentes:
Eventuales: R - Uevar un control ios on la Direccién, Icv-'unmo&mcn
- Rendls un informe tin sobre ias activid. por 1a Unidad. ummoewmmdcbsmmde'ﬁoe\n cmmmmyommub
2 a las di D que integran esta yel por
- coordinar actividades refaclonadas con la actividad ia de la Subsecretaria. Y de conrof mtmhwmmqwss-wahsmmm .
v de la Direccién y archivar la que NOS Proporch ol Depto. de
i) Espacificacién del Puesto Conlrol y - de C :
Escolaridad: Ucenclatura en Administracién, Ciencias Politicas, Sociologia 0 Cameras Periddicas:
afines. - cerrar los Exp para como parte del Archivo Muerto. -
C Pubiica, Clencias PoiRticas, R Pubticas. hd - .
Experiencia: 5 ahos n — Eventuales:
¢ para 9 iz ach i6n y loma { aplica
ocupar el puesto: de decisiones.
Departamento Registro y Seguimiento de Comespondenci
- ) Especificacion dei Puesto
08 Generales
h Dat . A [ en 0 carreras a#fines.
Nombre del puesio: O Regisiro y de C e — — vos, archivologia y =
a de adscripcion: Unidad de . y Control B Experiencia: 5 Aflos
Reporta: Director de la Unidad de . 'y Controb Caracteristicas para ocupar el puesto: | Res ¥ de ¥
Supervisa: . 1 promotor
Contactos intermnos:
Con: Para: Direccién de Participacion Ciudadana
- Receptidn de la Secretaria Particular { - Recibir la comespondencia debidamente foliada.
. 1) Datos Generales
- Director de |a Unidad Seguimiento y | - Acordar a qué irea de la Subsecretaria se Wwmard la
Control. cofrespondencia Nombre del puesw . Duaclorde Participacién Ciudadana
- Diecciones y Amas de ia|- Acordar sobre el iento que se estd alos Area de peid de D lones Polfticas y de Participacion Ciudadana
Subsecretaria asuntos lumacoa a las diversas 4reas, tumar la Reporta: de D Poiiticas y de Participacion Ci
giradas por e Supervisa: 3 D i 9 Coordi W 3 Jefes de
Director de Sequmemo ¥ Controt y solicitar informacién ’ rtarnemo.
sobre la atencidn que se brinde a los asuntos Hegados pos Contactos intemos: -
via oficiosa. Con: Para:
Contactos Externos: - Subsecretaria de| - ln(ormar y elaborar estrategias que permian ja toma de
Con: Para: . Delegaciones Politicas y de social del Estado.
- No aplica - Mo aplica Participacién Ciudadana
1) Descripcion del Puesto - Direccién Técnica - Apoyar en las tareas porel .
Genérica: - Unidad de sequimiento y| - Atender e Informar sobre la comespondencia enviada a la
Descripcién s control Subsecretada.
Registrar, dar seguimiento y Revar un control de los asuntos que llegan a8 la Subsecretaria via - Direccién de delegaciones | - Coordinar lareas de logistica asignadas eventuakmente por el
correspondencia. politicas Subsecretario.
- - 3 De Regionales | - Ass i ; 3
_ e o legados :g " Asignar tareas especlales para la prevéndén y solucién de
Permanentas: Chica y Regin Ge los Rios)
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- Para coordinar tareas de Informacién de los asuntos politicos y
- 9 coordinadores | sociales, concemiente a jos municipios.
municipales (Balancén, 3 )
Cérdenas, Cunduacan, | - Didgir y fos trabajos
‘Emifiano Zapata,
Huimanguillo. Jalpa  de
Méndez, Jonuta, Nacajuca,
Tenosique)
- 3 jefes de departamento
Contactos Externos:
Con: Para:
- los Wes Grdenes de} - intercambio de informacin, gest-bnueapoyosyrmmpara
gobiemo (Federal, Estatal y tomar acyerdos de cotaboracién.
Municipal)
I} Descripcién ded Puesto
Descripcion Geném:a. . § -
Ejercer as fi » a la Direccion de P Ch on ol marco dei reglamento
intemno atribuido a fa ia de Dy Pollticas y de P ipacin Cl ¥ 1a ej i6
de asuntos especificos ssignados por sf titular de la Dependencia, para generar un ambiente de
tranquitidad social, que permita la Gob iidad det Estado,
. Descﬁpciénisggciﬂc_a: “-‘
Permanentes: i - - .
- Analizar las poliicas de panticipaci que coady ala ifidad y gobemabifidad
estatal;
- Instrumentar acciones que incidan di en la p i6n y idn de ios probl

sociales y politicos de acuerdo a las dreas asignadas;

- icacién con los df actores politicos, lideres formaies e informales, para
preservar ia i i6n entre ¥y de acuerdo a las Areas asignadas;

- Participar en los programas de prevencion del delito, en inacién con las

P i ta licipaci i

- Formular ia Agenda de icipacion Ci con las politicas y sociales en ias dreas
asignadas; y

- e} trabajo operativo a fin de optimizar la y eficacia del mismo, de conformidad
con ias dreas asignadas,

- Elaborar y generar estrategias de trabajo que p la ipacién de los distil gnupos

soclales del Estado. .

- Coordinar ef enlacé con los titulares de otras dreas de la Subsecretaria, para atender los asuntos que
son compelencia de a misma.

- G fas di ici de i y de izacH civiies, at
Subsecretario. .
- Ejecutar las i que el

Yy
sobre el desarrotin de las mismas.

- Someter a acuerdo del Subsecretario, los asuntos de la Direcgon.
Periddicas: '
- Atender y dar seguimiento a los acuemos y asuntos que el Subsecretario instruya y que se
encuentran en el marco de competencia de esta Direccién y coordinar y evaluar los informes
Yy .

- Planear y definir la de p y andlisis, que permitan.conocer la
situacion politica y social, para la loma de decslones en e marco de las atrbuciones.
Eventuales:

- C inar y enta

de eventos civicos, policos y sociales.

- Coady ¥ coordinar actividades relacionadas con la actividad propia de 1a Subsecretaria.

1] Fsgedﬁucion ded Puesto

rEscohﬁdad: Licenciatura en Administracién, Ciencias Politicas, Sociologia 0 carreras
afines.

- Descripcion Especifica:
rmanentes:
A Alender la con‘apondenaa enviada por el C. Gobemador de} Estado y la Secretaria de Gobiemo,
y del ssumo y dar seguimiento al reporte diario para la
de tos y
Periddicas:

- Evaluare mtagrar semanalnente una aoenda pom:ca y de #esgos, de los municipios de Balancdn,
Cérdenas, Zapata, t Jalpa de Méndez, Jonuta Nam;uca y
Tenosoqueeimmfmwolme de actividades de Ja Di 30 de Partic
incluyendo las mtsvvem dei Director en la soiucién de conmdos soual% feuniones coa olras

ygQ y eiaborar en ia
evaluacién de los asuntos politicos y sociales, y su pmwedlva.
Eventuales:
- No aplica
) Especificacion del Puesto
Escofaridad: Licendi on Informatica © careras afines. T
r = = sSirativos, Iormanicos y Gend Tca.
Experiencia: 2 ahos.
Caracteristicas para | Disposicién de servicio, para sinteti B idn, vaiores
ocupar el puesto: marluaonales Organizacion del trabajo.
Depar to de Infor i6n y Analisis Politico
1) Datos Generales ,
Nombre del puesio. Jefe del Depanamemo de In'ocmauén y Andiisis Politico
rea de Direccién de Pariciy
Reporta: Director de Partici) C
Supervisa: 2 ik y 8 C i 3 (Balancan, Canrdenas,
. . C & i 2apata, Hui o, Jalpa de Méndez, Jonuta,
- Nacajuca y Tenosique) - ]
Contactos Internos: - ._1
Con: Para:
~  Director de| - Informar sobre los asuntos que imperan en los municipics, generadas
Participacién por los entaces municipales.
Ciudadana N - .
Analizar la informacion que integra el Repoite Diario y acordar fos
asunlos de interés de la Direccién,
Contactos Extemos:
Con: Para:
~ No aplica -_No aplica
) Descripcion dei Puesto
- . descripcion genérica: .
Elaborar e infohar mediante el repone de asuntos diarfos, sobre los resultados de las actividades pofiticas
y sociales que se en las Ag PolithsydeR»esoodecada uno de los
Municipios.
descripcion especifica:
Permanentes:

- Dar seguimiento & los asuntos de las i y sociales on las Agendas de
Riesgo.

- Analizar la i i en cada icil cont fos C:

para i la y elaborar ei mpone d:ano sobte los resunados de las
aclividades y acciones que se ejercen para la

|___ sociales que knperan en las municipios. -

Periédicas:
- o y la para la i6n de Diagné i y
R les. . -
Eventuales:
- Participar en activi lacivadas de las fi propias del drea y las que sean designadas al

Director por el Subsecretario.

H) Especificacién del Puesto
Conocimientos: Administracién Pibfica, Ciendia Politica, Relaciones Publicas, manejo de ! * s
crisis y conflictos, organizacitn social. Escolaridad; [¥ en A Informética, Clencias Politicas.
Expertencia: 5 afios Ci & A g informitticos y diendla politica.
Caracteristicas para Alto nivel de i y 3 3 Experiencia: 2 Ahos
[ ocupar el puesto: ia, ¥ icacion y toma de O 1 Caracterfsticas para_ Organizacion de Trabajo, capacidad para desamollar ias tareas, Valores
1 ocupar ef puesto: institucionaies. ]
Depar de Seguimi Politico y Social Direccion de Detegaciones Politicas
I) Datos Generales 1) Datos Generales
Nombre de! puesto: D de Politico y Social Nombre del puesto: Diraedén de Delegaciones Politicas "1
Area de Direcdidn de P; - vt o
3 D iticas articipa
Reporta: Direcior do F B Ciudad Area de adscripcidn: Suks de Poll y P cion
Supervisa: 1 auxikiar, 9 C iy de B , Cérd , C Reporta:
- eZapah. H o, Jaipa de Méndez, Jonuta, MNacajuca y Supervisa: 2 Jefes de D
Contactos kntemnos: Contactos intemos:
Con: Para: Con: Para:
~ Director de| - ldorm:ryavmddesumlodsbs - El Subsecretario: - Para acordar 1odo lo concemiente a las acciones que le
o i . o ks mﬂaspolmwsysodalesmts competen a la direccitn.
Ciudadana. Emiiano a, Hmm o, Jal) i
5 Zapat angul pa do Mémez, Jomnz Nacn)uc. y - D ds esta - C & de y
. Director de ts Uni enosique. inherentes a Ja subsecretaria.
de Seguimiento y| - Veﬁﬁwyco«eg’rlaagendapoﬁﬁcaydeﬁsoq Contactos Extemos:
Control. Con: Para;
Contactos Extsrnos: -~ Subsecretarias de la SEGOB,| - Buscar de ic que a
Con: T Para: Dependencias del Ejecutivo det solucién de conficios ¢ protlemas de Indole
- Nospliea - | - Noapiica estado y los Ayuntamientos. __sociopolitices.
1) Descripcion det Puesto . 1) Descripcion del Puesto
Descri = r Mm G.nﬁia:
Ejercer las iy of dialogo y
”“'“mvwwmbstasw-ummesman“ h____&mm___M coafictos pars el logro de la
Batancén, Cadenas, C: Zapata, | o Jalpa de Jonmuta, Nacaj
rm;wmwwmymw,mmummm%ym Permanentes:
que ana - Atender, en los e 6 pr on los
conciiando entre h partes en confl con ol de ia yia
paz sociat,
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- icacion con los &

aclores pojiticos y lideres formales e informales, para

N pr 1ai 36N entre g

asignadas; y

d con las areas

Y de acuerdo a las dreas asignadas;

- Formular la Agenda de Parlicipaciéon Civdadana oor( las acciunes politicas y sociales en las areas

- Coordinar ef trabajo opemuvo de campo a fin de optimizar la eficiencia y eficacia del mismo, de

municiplos.

- Formuar la agenda de trabajo semanat de las acciones politcas y sociales que se reafizan en los

- COordlnar el trabajo operativo de campo que realizan los D Regi Ci

con otras instancias de Gobiemo.

y P . a fin de

i yeﬁcactadehmsmo

- Realizar el reporte diasio, de las acclones e intervenciones relevantes del personal de esta direccién |

de la i i6n mas

- Realizar un andlisis politico que acopia e} personal
operalivo de campo. _
Periédicas:
- 3 de y ion de los p sociates y

- D las demas

politicos asegurando la estabilidad y Ia pal sodal

Eventuales:

§Qggﬁéa ie aggne el Subsecretario.

al drea de su 3a; asi como las que de manera

para garantizar la i

con los diversas actores politicos, lideres formales e informales

i ién entre G ¥

i) Especificacién del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en érea politico social
Conocimientos: Relaciones interpersonales, manejo de crisis y conflictos.
Experiencia: 3 aflos
Caracteristicas para ocupar e | Actitudy N de
. puesto:

Departamento de Programacion y Analisis

1) Datos Generales

Nombre del puesto:

Depariamento de Programaadn y Analisis

Contactos intemas:
Con: Para:
- Dep de p i6n y| - Parainformar las estrategias de atencién sobre eventos
andlisis, detesminados.

- Para acordar los eventos y acciones gue el personal de
campo realiza en esa matera.

- Director de delegaciones politicas R

) - Pama informar sobre las actividades inherentes del

departamento de Yas actividades realizadas.

Contactos Externos:
Con: Para:
- Dependencias del Gobiemo de} ~  Tender puemes de comunicacion gue peimlan la
Estado y H. Ayuntamientos. participacién en [a solucion de los
1) Descripcitn del Puesto ’
.
Descripcion Genérica:

Atender con eficiendia y eficacia las gestiones que la dludadania solicite; asi mismo elaborar documentos
en materia de investigacién socio politicos.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

- Atender con prontitud y eficacia los distintos Lamites que aseguren un sefvicio de calidad en la
atencidn y gestion que los dudadanos realizan ante esta inslancia de goblemo.

- Canalizar a las inslancias de gobiemo federal; estatal y municipal, las demandas que por su

naturaleza requieren de apoyo.
Peribdicas:
- Elaborar 1a agenda de trabajo de las acciones politicas y sodiales que se realizan en ks municipios
de Centla, Centro, Ci Jalapa, Paraiso, T, y Teapa.
Eventuales: .
- Dar i atos en los p aesta con la

finalidad de lograr una solucion y bueneaar sociaf en et estado.

i) Especificacién del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o carreras afines.
Conocimientos: Gestoria.
Experiencia: 3 aftos

- Direclor de delegaciones poiiticas,

Area de adscripcién: Direccién de Delegaciones Politicas.
Reporta: Director de Delegaciones Politicas
Supervisa: El trabajo del personal de campo
Contactos Intemos:
Con: Para: -
- Depantamento de gestién ¥ - Para infoamar las estrategias de atencién sobre eventos
seguimiento: determinados.

- Para acordar los eventos y acciones que el personal de
campo realiza en esa materia.

- Para informar sobre las actividades inherentes det
departamento de las actividades realizadas.

Contactos Externos:

- Elaborar un reporte diario de fas

Con: Para:
- Dependencias dei Gobiemo del| - Tender puentes de comunicacién que pemnitan la
Estado y H. Ayuntamientos. participacion en ia solucién de los problemas.
1) Descripcién del Puesto .
Descripcion Genérica:
Analtzar y elaborsr la informacion socio politica que se genera en los municipios responsabilidad de la
Direccion, _
Descripcién Especifica:
Permanentes: -

—_ adscritos en 10s municipios de Centla, Cemro [of

Teapa.

- Analizar

del personal de esta Direccion

, Jalapa. M Paraiso, Tacotalpa y

la
municiptos adscsitos a la Direccién

que acopia el personal operativo de campo de los

Peribdicas:

actividades politicas y sociales que

- Elaborar un informe de las

- Revisar y apoyar en la elaboracién de ia agenda politica que se realiza semanalmerde de las

5@ generan en (05 MUNICIPIOS.

s y esp
que se llevan a cabo en la Directidn y municipios 8 la misma.
Eventuales:
- Elaborar tarjetas i de la probk que se 1 en Jos dif icipios e
intervenci6n de la Direccién entre las partes en conflicto.
1__- Las demas funclones que de manera espaci i e Director.
N 1) Especificacion det Puesto
Escolaridad; L en ica, A © carreras afines.
~ Conocimientos: Experiencia en programacion y anilisis
Experiencia: 3 aflos

Caracteristicas para  ocupar el
puesto:

Acitud y conccimientos infornaticos.

Departamento de Gestién y Seguimiento

1) Datos Generales

: Nombre del puesto: D de Gestién y seg
Area de adscripcion: aria de D Politicas y Participacién
Ciudadana
Reporta: Director de Dslegaciones Politicas
Supervisa: No aplica

Caracteristicas para ocupar el | Actitud y conocimiento de aspecios soclopoliticos.
puesto:

L. L.

Direccion General de Asuntos Juridicos

i} Datos Generales

Nombre del puesto Director General de Asuntos Juridicos de ta Secretaria de
Gobiemo.

Area de adscripcién Secretaria de Gobiemo.

Reporta 7 Thular de la Secretaria de Gobiemo.

Supervisa 1 Director. 1 P 5 Dep

Contactos internos

Con: Para;

- Unidades administrativas que | - Delegar actividades como Titular de la Direccién General

integran la Direccién General. y das el oportuno seguimiento.
Externos ’
Con, | Para:
- D , 1 - Emitir oplnlbn )uddlca de la pfocedenua o improcedencia
de los al ambito
descentralizados - ] de ia de la de
desconcentrados de los tres
niveles de gobiemo y los demds
poderes del Estado en el que
intervenga el  Secretario de
Gobismo.
{1) Descripcién del Puesto
Descripcién Gendrica

, atender, ¥ los asuntos de carécter legal en los que inlervenga el Secretario
da Gobtenm a las diversas éreas de la de H ¥ esmitir di en las que en
materia juridica le istrativas de 1a-Secretarfa de Gobiemo, los Organos

Desconcentrados adscritos y Oganismos Descentralizado sectorizados.
Descripcion Especifica

Permanentes:

W y brindar
legal y/o juridico que prop

- Acordar con ef Secretario de Gobiemo la atencién de los asuntos que requieran su intervencion.

peciali; en fa revisidn de documesntas de cacacter
o emitir e C. § 1o de Gobiemo. )

- a io de

cuando éste asl lo acuerde en los juicios en lo que intervenga

- anuarlasdenunaasoquefelasenlasque ervenga ef
unidad adscrita ala i

de Gobk °

- Eiaborar y remitir ios Informes en los juicios de amparo que competan a la Secretaria de Gobiemo

lnterveflr en los juicios ds amparo, en los que el Secretarno sea pade.

- Planear, dirigir las de la Direccion General conforme a las politicas
establecidas por el Secretarlo de Goblemo.

- Padicipar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobi del Estado y alas

inistrativas que confi fa ia de Gobiemo.
- Emitir opinién juridica a las dn idad: i de ia sobre ieyes,
ylo ci que deban aplicar en el ejercicio de sus funciones.

- Asesorar al Secretario en la prop de leyes, di , regh ios, y demas

documentos relacionados con el émbno de ia de la y dei seclor

comaspondleme

- Elaborar estudios del Sistema Juridico Estatal en’el dmbito de competencia de la Secretaria, asi

como jos estudios comparados sobre la tegistacion federal, estatal y municipal. |
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- Uevar el registo de las finmas aulbgrafas, cemtificar y legalizar las firmas aut6grafas de los
documentos expedides paf Jos servidores publicos estatales y municipalas y da los demas a quienes
esté encomendada la fe pablica; asi como de las instituciones académicas pablicas y privadas con
autorizacion o reconocimiento de validez oficiel; apostillami y de
administralivas o judiciales en que asi se exigiere 1a infervencién det Poder Ejecutivo.

- Autorizar con el Secretario los fibros, protoccios, seilos y demas
documentos que en su e’eydac tegal uthizan los Notarios Plblicos del Estado; para 1al efecto, podra
coordinarse en lo que comresponda, con e Director del Registro Plblico de la Propiedad y del
Comercio.

de las de i de
porte que fos ¢ al de Gob

de servicio pablico
de

- Supervisary vigluhs'\mdone‘s de tos Notarios.
- Integrar los expedisntes de los Notaries.
- 'Ermitir opinidn sobrs 1a procedencia o no, de las quejas o denuncias en su contra de los Notarios.
- Ordenar las visitas de cardcter especial a las Notarias.

- Emitirlos i e qus se
o especiales. .

las visitas

para p
- Emitir opinidn al Secretario en lo referenta a la creacién, agregacion y segregacion de los puebios, asi
como en fos cambics de categoria o de nombre de los mismos.

- Administrar y distibulr ef Peribdico Oficial de acuero con ios lineamientos que al efecto dicte el
Secretario. .

- Tramitar la puhllcaewn en el Periédico Oficial de las leyes y
Estado y los reqmnemos y acuerdos del Ejecutivo.

P por ei Congreso dei

. Hacién de ia Estatal vigente, del Pesiédico Oficial del Estado,
del Diario Oficial de la Federaaén y del Semanario Judiciel de la Federacion, asi como el archivo de
los mismos.

- Expedir copias ds los que se en ol urcﬁ!vo, previa solicitud de
idad fundada y

- Omnar sobre la pmadenua de convenios, ¥ bases de con las

v de la Pubhca Federal, asl como

con los seaoms social y pnvado pam ol y i6n de las ¥ p det

4ambito de competencla de ja Secretaria.

- Velar por la observancia de los p: en los que sefiale la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

- lpiciar p ini: de de los servidores pablicos ios a la
Secretaria de Goblemo.

- Atender y tramitar 1as quejas o recomendaciones que emitan las Cormnisiones: Nacional y Estatal.

- Lasdemas que con tal carécler le p las legales y regl
odei L] de
- Representar al Trular de Is ia de Gobi en los di asuntos legales donde se vean
los i y i de aste.

- Revisar y rubricar |os documen(os elaborados para ia fima del Secretario de Gobiemo y los
#éreas de la Direccion General.

- Revisar el Seguimiento de los asuntos tumados a la Direccién General y participar en la elaboracion
de 1a agenda legislativa dei Titular de Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Secretardo de Gobierno.

- Aconder con &) Secretario de Gobiemo la atencidn de los asuntos que requieren su intervencién.

Periodicas:
- Asistir a 1as reuniones realizadas por la Comision de Estudios Juridicos para condensar acuerdos.

- Asistir a i de

pars reafizar con el Titular de la Secretaria de Goblemo,

- Asistir a tas reuniones de trabajo que por ambito de competenda le comesponda aj Direccién General.

Eventuales;

-tLas demas que con tal caricter le yan las

legales o

- Las que Instruya e} Secretario de Gobierng,

M} Especificacién del Puesto

Contactos Externos

Con - Para
- Dependencxas estala(—-s .‘ecerales o - Asesorar a las unidades juridicas que conforme al
L [} ambito de comgpetencia le corresponda para la
] de>conoemrad05 de I2s tres nivelzs de resolucién de problemas especificos. {
gobiemo. . : ’ 1

1) Descripcién det Puesto

_ Descripcién Genérica
Asistic al Director General de Asuntos Juridicos de la Secrelaria de Gobiemo, en el Despacho de fos asuntos
de su competencia a través del analisis y la evaluacidn de los asuntos juridicos, administrativos,
ordenamxamos docu-uentns y demas instrumentos de cardcter legal, asi como mediante {a emislon de

que } ia oportuna toma de decisiones en eslricto apego al marco normalivo
vgeme. .
Descripcién Especifica
PERMANENTES: ’

- Pianear, organizar, dirfigir y controlar jas
politicas establecidas por el Director General.

del Dep: if a las noimas y

- Contribuir aj proceso de toma de Jdecisiones det Dweclor General. a lravés del analisls, estudio y
emision de opinion juridica, sobre los asuntos competencia de la Direccién General.

! -__Elaborar, revisar y emiic opinion juridica, sobfe proyectos de iniciativas de leyes reglamentos,

] y demas oficiales que sean turnados por la Direccion Generat

- Realizar estudi
al Director General.

os de or¢

juridicos y emitir ja opinién juridica correspondiente

- Concurrir cuando asi o ordene el Direclor General, a 1as reuniones de trabajo para analizar asuntos o
documentos relativos a la competencia de la Direccién General;

- Anahzar y emitir la opiniéa Jundu:a sobre dox rel. con icH de

cor para la pl modalidad del servicio publico de transporte en vias de
jurisdiccién focal.

- Revisar y emitir Ja opinion juridica correspondiente sobre los Decretos expedidos por el H. Congreso
del Estado, turnados a ja Coordinacion.

- Brindar asistencia y orientacion juridica a los demas Departamentos de la Direccidén General; que asi lo
. soliciten,

- Proporcionar la orientacidn, asesoria técnica y en su caso apoyo iogistico en actividades definidas o
determinadas por el Director General.

- Porinstrucciones del Director General, asesorar a los responsables de |as unidades admlmﬁratwas de
la Secretarfa, unidades juridicas de drganos d: ¥ de la admini: ion plblica
paraestatal sectorizadas que lo soliciten para h S,

- Emitir elaborar dicta o pr de en que se contengan la sokucién a

temas, asuntos o problemas que le asigne el Director General para su estudio.
5, sobre d i6n r ] con
y segregacion de los puebles; asi como, en

- Rev!sar y em‘nlr las vpmrones

ala ion, ag
Ios cambios ds categorias 7 de nombres de Ios mnsmos

- Auxfiar al Director General en la revision y slaboracion de propuestas de nombramiantos de los
Trulares de las Entidades Je la i acién pdablica p , asi como, de magistrados que deba
formular ef Titular del Poder Ejecutivo, con la interven-ién del Secﬁhano

- Entregar timestralmente a la Unidad de Apoyo Administrativo. Legalizacion y Enlace de Acceso a fa
informacion Publica un nforme pormenorizado de las actividades selevames realizadas por.el
Departamento.

- Informar mensuaimente al Director General de las actividades reatizadas por et Departamento.

- Las demas funciones que le sedaien las disposiciones juridicas aplicables y las que le asigne el
Director General.

Recopilar, depurar, orgamzar y analizar informacion, principalmente documental, de ios asuntos ¥
areas encomendado

- Realizar estudios e informes que faciliten y precisen la toma de decisiones.

- Fommular opiniones para mejorar 1a visién de problemafica y sus posibles soluciones.

I B GOt

Escolaridad Licenclatura en Derecho con Cédula Profesional.

Conocimientos
de su competencia.

Conocimientos suficientes relativos al ejercicio de las atribuciones que sean |

alto sentido de responsabitidad y

discrecion, t'ram corgial,

Experiencia Experiencia suficiente relativa al ejerticio de las atrbuciones qus sean de
Sy competancia.

Caracteristicas para | Liderazgo, faciidad de palabm 3 el

ocupar el puesto para el buen trato de y Ci6: aln fa, inici . manejo
de L para isar grupos de trabajo,
capacidad de formulacion de anafisis e mterpteuc'on capaudad para
evaluar § para tomar para la

Departamento de Proyectos Juridicos, Nommativos y Consultoria

) Datos General

Nombre del puesto Depar de Proy i i Y
c

Area de adscripcion Direccién General de Asuntos Juridicos de ia Secretaria
de Gobiemno.

Reporta Director General de Asuntos Juridicos ds la Secretaria de
Gobiemo. .

Supervisa 2 Abogados

Contactos Internos.

Con B Para

- Director Generat de Asuntos Juridicos de | -
la Secretaria de Gobiemno.

Apoyar en el desahogo de los asuntos atendidas
directamente por el que por su importancia

de urgente o
- Departamento de Compilacién Juridica, ex!raordmana
Publicacion, Oistribucion def  Periddico
Oficial de! Estado y Derechos Humanos. - Asesorar a los responsabies de las éreas

operativas de 1a Direccion General.
- Deparntamento de Atencidn y Vigilancia a

Notarias.
- Departar\jemo de fo Contencioso.
- Departamento de Apoyo Administrativo,

Legalizacién y Entace de Arrhsn a la
infammacidn Piiblica.

b
'
A
s
|
1S
|
i

“Hombe el puesio

i Acea de adscripcion

< snrenaluen 6 conalusion,

Identificar en I posible Jesviagones u omisiones en los asumos encomendados para informar at
Director General a fin ce que sean solveniadas.

- Auxiliar at Directar Gererai en el control y desarrolio de Jos asuros de su competencia.
- Dictanvinar los asuntos qua fe sean encomendados por el Director General:

Formular anteproyactos d= leyes, decretos, convenios. reglamentos, acuerdos, actas, oficios y demas

_disposiciones Ce cardcter legal

Penisdicas

Ev?mar analizar y atos
Coordinacion

sar los anteproyectos de fesoluciones que efaboren los Asesores de la

Forrular el prograna i actividades de los Asesores bajo su subordinacion, de conformidad cor fas

estrategias, politicas. lineamientos y 1 que ¢l Director Generat.
" Eventuales T
¢ Desempediar tas comiwniies que el Director General e encomiznde e informar dei resuitado de las
_avsmas [
1 Especificacion det Pungrs
{ Escolardad __ [ Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional .
' Conocimientos ,, pnientas juridicos.
, Expe afos

apacidad para organizacion. alio sentide de respoﬂsabolldad ¥ dascre(;\sn
cordial lderazgo, faulidad de palabra, iniciativa, manejo de conflictos, |
" oara tomar decisiones, capacidad de negociacién.

+ ocupar el puesto
1

Bepaitamento de Compilacion Juridica, Publicacién, Distribuci i6di N
f ¢ 3 , Distribticid, Oof
del Estado y Derechos Humanos n det Periodico Oficial

}) Datos Generales

Depanameno de Compilacon Juridica, Publicacién. |
Distribucién del Pesiodico Oficial del Estado y Derechos
Humanos.

Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Gobiemo. R

Director General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa de
Gobiemno

* 3 Secrulanas

* 2 Auxiliares

Reporta

upervisa
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Descripcién é i
la i6n juridica estatal y federal para el buen d de las atribudi de

—

- Departamento de compiacion juridica, '
publicacién y distribucién del Pariddico
Oficial del Estado y unidades
administrativas de 1a Direcrion General.

Contactos Externos

Con Para :
- Consejero Juridico del Poder Ejecutivo - Supervisar el funcionamiento y operacion notarial,

- Tituler de la Secretana de Gobiemo

- Notarios del Estado. - Coadyuvar en todo o concemiente a la funtion
notanal.

- institito Registral del Estado de

Tabasco.
- Catastro.

X . - Solicitar dictamen ge opinidn con relacidn a Jas visitas

- Colegio de Notarios del Estado de especiates an las Notarias del Estado.

Tabasco.

Contactos
Con Para .
- Director General de Asuntos Juridices de -Fivna de oficios para tramite de publicacién.
la Secretarfa de Gobiemo.
-Acordar asuntos relacionados con el ambito de
competencia.
C Externos
[Con Para
. Dependencias de la Administracidn | -  Atender soiicitudes de Publicacion.
Publica Federal, Estatal y Municipal,
grganos ini i - D de Periddico Oficial del Gobiemo dei |
desconcenirados y organismos Estado.
descentralizados de los tres niveles de ,
Gobiemo.
- Particuiares. - Actualizar ia Compilacién Juridica
- Comisiones de Oerechos Humanos | - Atender las denuncias y recomendaciones que surjan
Nacionai y Estatat. en materia de derechos humanos.
Atendes con estricto apego a derecho e cumplimiento agd, eficaz y op: de las daci
p ala ia de Gobi peor las C i Namonal y Estalal de Derechos Humanos y
coordinar aquefias corespondi a otras dep cias de la publica estatal.
H) Descripcion del Puasto .

11} Descripcitn del Puesto .

Descripcion Genérica

la Direccién General y distribuir en forma oportuna el Perlédico Oficial del Gobiemo del Estado, asi como
realizar revisiones e investigaciones en materia juridico-administrativa para emitir opiniones y

[ pcion Especifica

PERMANENTES

- Planear, organizar, difgir y controlar las actividades del Departamento conforme a las nomas y
politicas es(ableadas por &l Director General.

- Recibir, revisar, verificar 1a procedencia juridica y darle la 6n i a
municipales materia de publicacion en el Periédico Oficial del Estado.
- Alender la soliciiud de icacié juridica de todos fos documentos

n la Admini i Publm Estatal y Municipal; que sean materia de
publlrzuon enef Perlbdlco Oficiat det Estado.

- Realizar fa distribucién dei Periédico Oficial del Estado a Dependencias y Entidades del Gobiamo
Federat, Estatal y Municipal; asi como a particulares y a otros Estados.

- i . realizar y i ilacién de fa Estatal vigente, deil Peribdico Oficial
del Estado, ' del Diarlo Ofidal de la Federacion, det Semananc Judicial de la Federacién, ast como el
archivo de los mismos.

- Proporcionar a Jas demas areas la informacién doclimental que se encuenlre en el archivo de la
Direccién General.

- Recibir y tramitar ia solicitud de certificacién de los Periédicos Oficiales del Estado.

- Entregar timestralmente a la Unidad de Apoyo Adminislrativo, Legalizacién y Enlace de Acceso a la
Informacién Publica un infoime pormenorizado de las actividades relevantes reahzadas por ef
Departamento.

- Recibir, stender, analizar y dare trdmite correspondiente a tas quejas y recomendaciones einitidas por
la Comisiones Nacionat y Estatal de Derechos Humanos, asi como darle ef debido seguimiento hasta
la total conclusidn de tas mismas. .

- Tramitar la Publlcaabn de Dec(elos Leyes Reglamentos, Convenios, Acuerdos y deméas documentos
que por sy secp en el Periddico Oficial del Gobierno det Estado.

- Distribuir ef Peridico Oficial del Gobiemo del Estado.
- Analizar la procedencia juridica de los documentos a publicar.
- Actualizar la compilacion juridica federal, estatai y municipal

- Atender las quejas y recomendaciones formuladas por 1as Comisiones Nacionat y Estatal de Derechos
Humanos.

- las demds funciones que le sedalen las drswsluones Juridicas aplicables y las que le asigne el
Director General.

Periédicas —
-No aplica. .
Eventuales 1

{__-Las que delegue ef Diredlor General :

) Especificacién de} Puesto

Escolaridad Li en Demmo’ con Céduta Profesional.
Conocimientos Conocimiantos juridicos.

Tres aflos de experiencla profesional.

Caracteristicas para ocupar el | Capacidad para organizacidn, ato sentide de responsabilidad y
puesto discrecién, trato cordial, liderazgo, facilidad de palabra, iniciativa,
manejo de conflictos, para tomar ISi idad de

Departamento de Atencidn y Vigilancia 2 Notarias

1) Datos Generales

Nombre del puesto Dapartamento de Atencidn y Vigllancia a Notarias

| Area de adscripcién Direccién Generat de Asuntos Juridicos de 1a Secretarfa de
Reporta Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
. Gobk
Supervisa 2 Abogados
2 Secretarias
\ Contactos Internos .
| Con Para K
b - Tiular de la Secretaria de Gobierno - Fima de documentos relacionados con la funcion
! Notadal.
| . Director General de Asuntos Juridicos | -  Acordar con éi, los oficics de los documenlos que se

de la Secretaria de Gobiemo. mandaran al Titular de Poder Ejecutivo y al Titular de
13 Secretaria de Gobiemo para su validacién y

' autorizacién correspondientes.

- Tumar diversos documentos para archivo.

- Direccidn del Archivo Generai de - Solicitar il de Ra de la i N
Notarias. estatal, federal y municipal sy proporconar los |
Periddlcos Oficiales del Gabiemo del Estado.

el fi ién de las del Estado para que su desempeho se lleve a
cabo conforme a las dvsggsvdonas juridicas apiicables,
Descripcién Especifica
Permanentes

- Integrar los expedientes de los Notarios.

- Gestionar los (rémnes para que se autoricen y legalicen los libros de protocolo, seflos y demas
i0s para el e;eﬂ:ioo de 1a funcién notariat.

- Recibir quejas o denuncias en contra de los Notarios.

- Elaborar actas de ol de p péndices y de mas objetos.

- Elaborar p de visitas g dei

- Planear, organizar, disigir y controlar las actividades del Departamentq r‘:ﬂovme a las nomas y
politicas establecidas por el Director General.

- Rec«blr fos oficios de mm y término de pracuca nuhﬁa| & integrar el expaalenla respectivo de los

Recibir 1as de examen notdrial e iniciar los tramites

conforne a fo dispuesto en la Ley de ia materay a la Convocatoria que .se puplique en el Periédico
Oficlal.

- Elaborar fa decumentacién correspondlenle de acuerdo a las sol»cnudes previa autorizacion dei
Ejecutivo para otorgar a Notarios Titulares, i

- Realizar los lrdmites correspondientes para autorizar y legalizar Ios libros de protecolos, certificaciones

e inmueble federal, selics y demds que en su elercicio legal utlizan los Notasios del
Estado.
- Realizar Visitas G Ordinarias a las dei Estado, para efeclos de revisar los libros de
P apéndices, i en general y verfficar que no se encuentren
i ylo en las das en 10s MisSmos.

Elaborar proyec{os y acuerdos de revocacion para Notarios Substitutos y Adscritos y realizar los
trémites para su icacion en et Pertodico Oficial del Estado.

Recibir quejas o denuncias en contra de Nolarios, por parte de usuarios en cuanto a sus servicios
profesionales de los mismos; realizar la investigacién comespondiente y en su caso iniciar el
procedimiento administrativo, asi como llevar a cabo visitas especiales o extraordinarias segun el caso.

- Ejecutar acciones de clausura de Notaras, cuando previa proceda por i del
Titular, por destitucién del cargo o por que sea voluntad del Titular renunciar a dicho cargo.

- Elaborar las actas de de y demas objetos de la Notaria que se
intervengan en esta diligencla, asentadas las razones def caso y los invenarios covespondientes.

Solicitar y gestionar ante Notarios, 10s apoyos para tratar asuntos notariales pasa personas de escasos
FEeCursos econdémicos.

| Periddicas

= Expedir copias cent de los documentos que se tren en el archivo de este Departamento.
r:taoorzr los oficlos ¥y ¢l Programa de Vlsllda > de de cada afo,
alas ol el inicio del Programa.
- Informar oportunamene a los Auditores Fiscales pyra 18 buena i on de ias
Notariales.
- Tumar a la Direccién General los de los i0s Titulares, y Adsceitos, para

su debidarpublicacién en el Periddico Oficial del Estado.

Una vez autorizado fos Libvos de Notarios por la ' i1 se noti a )a Direccion
del Archivo General de Notasias para que conforme al dmbito de su competencia, notifique al Notario
et cierre de los Libros anteriores.

- Entregar trimestralmente a la Unidad de Apoyo Administrativo, Legalizacién y Enlace de Acceso a la
Informacién Publica un informe pormnenorizado de, las actividades relevantes realizadas por el
Deparamento.

- informar mensualmente al Director General de Asuntos Juridicos de las actividades reaiizadas por la
Direccitn.

- Las demas funciones que le sefalen las
Director General.

y ias que le asigne el

- Elaborar proy ¥y de re’ de Notarios.

-Realizar las visitas especiales y extraordinarias a los Notarios.

- Tramitar jos P i Administrativos en contra de ios Notaries.
Eventuales )
-Las demas que detegue &i Direclor Generat |

) Especificacion de! Puesto

Escoiaridad Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional.
Conocimientos Conocimientos '|uddicos
per Tres aftos da experiencia profesional.
Caracteristicas para | Capacidad para ofpanizacion, alo sentido d@msponsabvndad ¥ dscnam
. ocupar st puesto trato cordial, liderazgo, faciidad de pdaba imciativa, manejo de confictos,
capacidad para tomar decisiones. capacided de ion.
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i Unidades Administrativas que integran la Notificar 3 con el p adscrito a
Departamento de lo Contencioso Directitn Ge, ) \a Direceién General.
1) Datos Generales A
[3
Nombre dei puesto Departamento de lo Contendoso ] Con Extemos __ Para
Area de adscripcién Dweeaon General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Dwemon Generat de Administracion de fa Acordar asuntos con los
de Gobit cio: recul erial
Reporta Damdor General de Asuntos Juridicos de la Sec:elana de © eme. servicios generaies y rsos mat ol
Gobiemo.
Supervisa * 2 abogados

» 1 Secretaria

Contactos internos
Con Para
- Director General de Asuntos Juridicosde | -  Acordar y autorizar oficios que se diigen at Titular de
ia Secretarla de Gobierno. la Secretarfa de Gobiemo para recabar la fitna
correspondiente y presentar las promociones.

Unidad de Acceso a ta Informacion de la

Proporcionar informacion minima de oficio que conforme al
Secretaria de Gobiemo

ambitc de competencia le comresponda a la Direccidn
General.

Tribunal Superior de Justicia Legalizar los, exhortos.

Contactos Externos

11} Descripcion del Pueste

Con Para .
- Tribunal Superior de Justicia. - Presentar p i d
- Procuraduria General de Justicia. audigncias y deras asuntos Jundvoos
-Juzgados varios.
-Juntas Locales.

- Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.
-Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
-Suprema Corte de Justicia

- Colegiados

~Juzgados de Distrito

-Poder Judicial de |a Federacién.

Descripcion Genérica

Iniciar, vigilar y supervisar el proceso de ¥y on de ﬁcmss Ot de
estatales y municipales; y a quienes tienen encomendada fa fe plibfica; i y los

rgeursos materiales y requerimientos de servicios generales de la Direccidn General asl como. tramitar
v.4ticos, comisiones y gastos de camino.

Atender las solicitudes de acceso a ia informacién que por Ambito de competencia le comesponda a la

I} Descripcidén del Puesto

Descnpm(m Genénca
Preparar las ias y para rep ala ia ante os Tri
Federales y del Fuero comdn y ante toda autoridad jurisdi ] intstrativa.
Descnpcién Especifica
PERMANENTES:
Planear, i difigir fas actividades dei Dep a las nommas y

politicas establecidas por el Director General.

- Elaborar y remitir previo de firmas previos y/o justi en
los juicios de amparo donde &), Secrelario de Gobtemo yel Dlrelxor General de Asuntos Jurfdicos son
como ,
- Elaborar

y -7 en los juicios civiles, penales, administrativos, laborales y
amparos en |os que el Titutar de la Secretarfa de Gobiemo sea parte,

- FElaborar la ién de las de i de i

constitucional promovidas en contra del Secretasioc y remitifas a la Bulondad jurisdiccional
correspondiente.

-__ Elaborar Ia contestacion de jas demandas en los juicios de amparo donde él, Secretario de Gobiemo, y

el Director General de Asuntos Jurigicos, sean sefalados como terceros pefjudicados.

- Elaborar la contestacién de las demandss que en materia administrativa, penal 0 civil, sea parte
el de Gi y a Ra toridad judicial

- Elaborar e interponer las demandas en que sea parte aclora el Secretario de Gabierno.

- Reclbir escritos de que;as en contra de servldores publlcos de la Secretarfa de Goblerno e iniciar y dar
tramite a Ios de resp ativa

- Proporcionar asesorfa juridica a las diversas unidades administralivas que forman parte de la
Secretaria de Gobiemo, cuando asi lo solicten, en asuntos de caréder civit, penal, labarat y
administrativo.

- Tramitar la de copias de que se
Gobierno, previa solicitud de at L fundeda y i

en et archivo de la Secretaria de

- Entregar timestraimente a la Unidad de Apoyo Administrativo, Legalizacién y Enlace de Acceso a la
Infornacién Publica un infonme pormenorizado de las actividades relevantes realizadas por el
Departamenio.

- Las demas funciones que le sefalen las di i juridicas
Director General.
Periédicas
Rendir informes mensuales a) Direcior General.

y las que le asigne e}

-Renovar y depurar el archivo de actividades realizadas. .
Eventuales
- Asistir a reuniones oficiales y audiencias.

-Las demas que delegue el Director General.

}it) Especificacién del Puesto

scolaridad Li en Derecho. |
Ci i Conocimientos jurfdrco administrati
Expesi Tres afios de experi
[2 st para | C ‘ para izacién, alto sentido de responsamhdad Y 3
ocupar e! puesto tralo cordial, bderazgo, facilidad de palabra Incxatrva manew de conflictos.
capacidad para tomar decisi D de neg

Unidad de Apoyo Administrativo, Legalizacidn y Enlace de Acceso a la Informacion
Publica

Direccitén General.
Descripcién EggTa—
PERMANENTES.
« Planear, , dirigir y las actividades del D«
establecidas por of Director General,

a las nonmas y politicas

. Uevar el regnstm ¥ mnlrol de nfmas autbgra'ls ds los seMclores pubhoos estatales y municipales, de
de

las P y privadas del Estado y a quienes esté
encomendada !a fe piblica.

« Tramitar ta legalizacién Yy apostiliamiento de las ﬁrmas da Jos documentos que expidan los servidores
publicos det Eslado con
autorizacion ¢ reconocimiento de validez uﬁdal y mnuonanos a quienes esté encomendada Ja fe publica.

= Gesli inistrar y los ¥ jos para ef H de los
Depanamentos que imegran !a Direccidén General

= Controtar 1a asi: . licencias e i dei

= Captar, procesar y realizar los i las de los Depar
que inmegran la Dvreock’m General para remitirfos a fa Secye(ana Técnica de la Secretaria.

= Legatizar tos exhortos de autoridades administrativas o judiciales, en que asf se exigiere la intervencién del
Poder Ejecutivo.

» Establecer y supervnsar una Oficialia de Partes que se encargard de recibir toda la cosrespondencia,

en un libro do en el que se hags constar 1a fecha, hora Je recepcidn,
procedencia y asumu de cada uno de los d 0 ala ia Paricular
con el objeto de llevar un control estricto de fas mismas y (os pecti cuando fueren

necesario.

» Tramitar y gestionar ante la Direccién General de Administracién afas y bajas; asi como pagos de

sueidos, vidticos, comisiones y gastos de camino del pevsonai adscrito a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos.

= Elaborar con et apoyo de jas diversas Unidades Administrativas que integran la Direccion General, el
Manual de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Piblico, una vez concluidos se tumaré a la
Direccion General de Administracion.

. al Director de las activid lizadas por ef Dep y e
avance de los asuntos en atencién.

= Alender y dar fortuna las soli que fice la Unidad de Acceso a !a Informacion que
sean compelencia de la Direccién General,

- r ar y e act la i N tri que generan jos departamentos que
integran a la Direccidn General, para en su caso, incluidas en el Boletin dc Informacién Pubtica, ast como
también a la Secretara Técnlca.

= Asesorar y auxiliar a los Egmmﬁmos que integran la Direccibn General, en mateda de informacién

publica para que se dé respu fundada y vada 8 las 3 que sean a la Direccidn
General conforme al &mbito de cumpetencia, asl como la debida integracién de sus expedientes

= Controlar y evaluar los asuntos del Departamento.

- Las demdas funciones que le seflalen las
Direclor General.

y las que le asigne el

Peribdicas
= Asistir a reuniones ofiuales que por &mbito de competencia le comesponda a la Direction General

« Rendir los informes correspondientes al Direclor General y a la Unidad de Acceso a la Infformacion de la
Secretaria de Gobiemo

Eventuales
» Presentar los reporles @ informes requeridos de su area

Wi} Especificacién del Puesto

Director General de Asuntos Juridicos de fa Firmar los documemos que se van a cerificar, legslizar,
Secretaria de Gobiemo. apostillar y exhortos.

Acomar asuntos relacionados con el AmbRo de
competencia.

i

Nombre del puesto Tiular de la Unidad de Apoyo Administrativo, Escolaridad Contar con e " af e de
fegalizacién y Enlace de Acceso a la e las s que Je _pelen
Pablica C i ?cmocwnri |eztoslur1mco»
— - — - Experiancia res afios de experiencia.
Area de adscripcién g‘;ﬁgg General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Caraciedsticas para |« Capacidad para oiganizacion.
9 - - z ocupar el puesto
Reporta Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de . : -
Gobiemo. Capacidad para cinigir al personal.
Supervisa 1 Ofcial de partes « Alto sentido de responsabilidad y discrecion.
1 Archivo .
3 Secretarias * Trato Cordial.
2 Intendentes
3 Choferes « Liderazgo.
2 Audfiares
[ « Faciidad de palabra. ’
Con Para

= Iniciativa.

= Adlitud de sepvicio

L ibi para el buan trato dei p Y 6n a la o
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Direccién del Archivo General de Notarias

1} Datos Generales

Nombre del puesto: Director def Archivo General de Notarias

a de adscripcion: Secretania de Gobiemo det Estado de Tabasco.
: C. Secretario de Gobiemo y Directién de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Gobiemo
Supervisa: v Enlace y Jefes de departamento
C
Con: Para:
-Secretario de Gobiemo - Comunicar por escrito las lhreguiaridades que existieren en los
protocolos y, en su caso, en los apéndices e indices para su defre ¥
custodia

- Celebrar, previo acuerdo del Secietario y del Tiular de Ja Direccibn
General de Asuntos Juridicos, convenlos para acrecentar, conservar y
difundir el Acervo Documental det Archivo.

- Rendir los informes que e sokicite la Secretaria de Goblemo.

- Integrar el jurado para el examen de aspirante a Notasio. a solictud de la
Secretarfa de Gobiemo; el Divector det Archivo General de Notasias.

- Proponer para su resolucién por el ejeumvo del Es(ado con la

imervencion de la y

de la di -

- Disector General de . .
Asuntos Juridicos - Recibir los iibros firmados y sellados, ios protocolos en blanco
. autorizados en su primera y iltwna paginas y enviar las coplas de los
para fa gracion del exp de cada

Notario.
- Consultar la izacion de la det p: que P

para ta aulorizacién definitiva de fas actas o escrituras que se ha)an
firmado oportunamente conforma a 1a Ley del Notanado en vigor y que
hayan sido previamente autorizadas por el Notasio, cuyos protocolos se
encuentren en guarda en ef Archivo General de Notarfas del Estado de

- Cefificar la 30 ‘ por 5 asi coma de ks
particulares que acrediten su interés legitimo, estos Gltimos prev‘o pago de los derechos
cemespondientes, y que estén en custodia del Archivo.

- Cetificar de ser exaclas, las razones que ef Notaro manifiesle para el cieme de cada libro,
autorizandolo con su sello y firna; devolver ef ibro o juego de libros al notario conforme a las
disposiciones de la ley del notariado en vigor y del reglamento del Registro Piblico de ta Propiedad y
el Comerdio en su capitulo X.

- Revisar que los libros cumplan con todos y cada uno de los requisitos en la ley, pare su recepcidn y
custodia definitiva.

- Prever los y las para {a debida ion de ios
custodia, procurando la utilizacién de medios, témw&somdmmosmamospammlmssu
funcién dispondrd lo conducente, cuando se tratare de los fibros det protocolo, que en su caso, previa
autosizaci6n del Ejecutivo estuviere bajo el resguardo de los titulares de las notarias;

- Utilizar en sus actuaciones ef seito oficial det Archivo General de Notarfas, en los términos dispusstos
en {a Ley del Notarlado;

Dirigir y supervisar et trabajo del Archivo, stendiendo sus trdmites administrativos; y ias demas que le
las leyes o le asigne el superor g 0 General. d

Periddicas:
- Rendiruninforme ala de i cuando sea reqs
- Coordinar y aprobar los de gasto ! e para la i i6n det de
1a Direccién del Archivo Geneml de ias, con los reg y Dles p que seiiale
1a Direccion General de Calidad e "

- Coordinary Apfobér los estudios necesarios sobre i analisis de puestos, poliﬁm de sueidos,

- sajarios e incentivos, previo acuerdo con el Titular de la ia de i Viskas a las
y archivos en los municipios.

- Asistira talleres,
lo concemiente a cuestion notarial.

de Archivos de Notarias, Colegio de Nolarios y tode

Sodicitar por oficio el depésito a los notarios que no cymplan con la obigacion de entregar al Archivo
Ios libros cerrados del peotocolo @ su cargo, en el témmino que fo marca Ia ley, en un plazo que no
exceda de quince aias.

Tabasco. .
CONTACTOS EXTERNOS:
Con Para:
- Colegio de Notaros | - Coadyuvar en todo lo concemiente a la funcidn Notarial.
del Estado de )
Tabasco y Notados | - Tumar copia del escrito, para su i delas il que
en general existieren en los protocoios y, en su caso, en los apéndices e indices

para su cierre y custodia.

- Para todo lo conducente de acuerdo a la Ley dei Notanadoe del Estado de
Tabasco. Eventos y actos en los que se acuerde.

- Solicitar por oficio el depdsito 3 los notarios que no cumplan con |a
obligacion de entregar al Archivo 10s libros cerrados del protocolo a su
.. __Cargo, en el término que lo marca la ley, en un plazo que no exceda de

- Asistic a las _sesiones del C

o C det R_emsno Nac!onal de Avisos de Teaamento
omamzadas por la Darewk)n Geneml de Cmnpuadbn y Consulta del omn Juridico Nacional.

Asistir a reuniones de cardcter notaral a nivel intemacional, Naciona! o Estatal, cuando asi sea
requerido en materia de avances, informes, reformas, efc. Asistir @ eventos y actos clvicos -del
Gobiemo del Estado.

it} Especificacién del Puesto

quince dias.

- Expedir a peticién de los Notarios o de los interesados, cuando proceda i
iegaimente y previa solicitud formulada por escrito, asi como hecho el i
pago fiscal respectivo, ios testimonios 0 copias cerificadas de las actas
o escrituras que obren asentadas en lgs libros de protocolo en guarda
Los sohcitantes deben acreditar su inlerés juridico, siendo el

-Pablico en general

Escolaridad: Lic. en Derecho, titulado.
[+ mi Juridlcos, Adminisisativos
— Experiencia: Experiencia en cargos dil i de izaci Yy

conocimiento de la actividad noianal

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Profesionista en el area de} Derecho, capackiad de organizacion y
conocimiento del ‘quehacer notarial, actitud de servicio, liderazgo,
honestidad; habilidad para dingir y realizar trabajo en equipo,
excelente relacidn con el sector notarial en Tabasco, sector publico y
sociedad en general. .

refrendo de un Notario en su solictud para que se considere acreditado.

- Consejeria Juridica - Para cuestiones de indole juridica, de
intemo, y las demas que afecten o refativo al érea juridica del Archivo
Generai de Notarias.

-Poder legistativo - Expedit por mandato de autoridad competente copias cerificadas o
testimonios de las actas o escrituras que obren asentadas en los libros
de protocolo depositados.

- Cenificar Ja documentacién solicitada por autoridades adminislrativas y
legisiatvas, asi como de los particulares que acrediten su interés
legitimo, estos Gitimos previos pagos de los derechos comrespondientes,
y que estén en custedia del Archivo.

- Instituto Registrat def | -  Superwssar los testamentos oldgsafos o los que en su caso queden en
Estado de Tabasco resguardo por el Registro PUblico de 1a Propiedad y del Comercio

-Ayuntamientos - ener actualizada una lista de Jos tostamentos que fueron enviados a
muniGipios, para asi poder dare |3 informacidn al pablico que los solicite
- Direccibn General de personalmente.
Compilacion ¥
Consulta de! Orden | - Enviar cuando asi lo soliciten, 1a plantilla actualizada de registros de
Juridico Nacional de testamentos, girando instrucciones a! drea de informatica.

la Subseccetaria de
asuntos Juridicos y - Cedificar y selar los registros asentados en el tomo de Avisos de
Derechos Humanos. Testamentos, a efeclo Ue avalar que la informacion coincide con la
registrada an estar Unidad

1i) Descripcion del Puesto

Descripcién Genérica
Ejercer las atnbuciones conferidas al Archivo General de Notarias dei Estado de Tabasco. cumpiir y hacer
cumpiir en todo momento las dnsposocnones que marca el presente Jocumento, evaluacion en el desarrollo
de las funciones, cambios y

Descripcion Espeu’ﬁca

Pemmanentes:

- Habifitar en su caso areas adicionaies para el debido resguard ) y conservacién de 1os documentos de
custodia;

- Fungir como Visitador Especial de Notarias, previo acuerdo del £jicutivo;

- Recibir fos pretocolos autorizados por =l Tiular de la Secretaria de Gobierno,

Departamento de Enlace Notarial

1} Datos Generales

Nombre de} puesto: Depanamento de Enlace Notadal

Area de adscripcion: Enlace Notarial
Reporta: . Director del Archivo General de Notarias
Supervisa: Asistente
[
Con: Para:
-Control de registro e informacién - Elaboracién y actualizaclén de base de datos.
- o de libros y apéndi para archwar en el
expediente de 12 Notaria.
- Entregar los protocolos al Notario, una vez aulorizados.
- - Recibir las ici de pi de P para
-Departamento de archivo idacion de y g atl Notardo 3

- Recibir para sy inutifizacidn previa acta los sellos que se hayan

. alterado o P de su extravio, asi
como los que no plan con los previstos en la ley
¥ su reglamento. )

- Concluir con la revisién en tempo y kxma por el plazo previsto
por 1a ley y su fos libros,
folios y demas que deban custodiarse en ei archivo.

Contactos Externos:

Con: Para:

- Notarios de} Estado de Tabasco - Solictar formacion respec!o ala ho]a de datos petsonales
Copla del aviso de
de actwidades; Actas relativas a deposito o destmeabﬂ de
seilos de Notario; Registro de su firna y selto de autorizar;
Avisos Oe reposicion. extravio, robo o destruccion de selio,
previa acla que se levante, misma que quedara registrada en ef
Archivo; y Los demés documentos relativos at Notario y a su
actuacién.

- Direccibn General de Asuntos

Juridicos - Solicitar en coordinacién con e Titular de ia Direccién las
copias a que sg refieren las fracciones I, Jil, IV, V, y VI de}
articulo que antecede, que sesdn enviadas al Archivo General
de Notarias por la Direccibn de Asuntos Juridicos de la

Secretaria de g

- Recibir J0s Protocels para su 8245 .1t v expedir constancia de =10 al Notana, Tumar los p

para su 0epbSIo 3 1a Seccion de Afchive, - -

S L

- Supervisar peribdicamente por si 0 a liavés de senvidor pibdiico de la Secretaria de Gobierno, &l estado
fisico de los fibros de su protocolo, practicando al efecto una acta circunstanciada en 1a que hard mlal I

I3} Descripcién del Puesto

Descripcién Genérica
Elaboracuén ¥ actualizacidn ded Libro de Registro de Notarios, Expediente pelsonal de cada Netario y

los pormenores que paca el caso cofresponda; en los casos que el Ej del Estado nte de cada Notarfa,
previa la solicitud del Notario, para que siga Quardando os mismos por un tiempo mayor al previsto en Descripclon Especifica
la Ley de la mateda; Permanentes: .
i por i ¥ por numero; las notarias dei Estado, con indicacién de su ubicacion:

- Expediry seproducir a solicitud de parte interesada, previo pago de los derechos correspondientes, los
documentos pablicos y prvados que obran en lot acervoz cn custodia del archivo.

calle, nimero, zona o colonia y teléfono, asi como los nombres de su tiular y adscritos o sustitutos, en su caso
y ordenar aifabdticamente con bace en las lotras def apcliido patemo de cada Notario, su nombre completo,
clase de su nombramiento, el nimero de su notaria y adscripcion de ta misma.
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Uevar un libro que s& denominard "LIBRO DE REGISTRO DE NOTARIOS", que contendrd la refacién
cronol6gica de los notarios y de 10s suplentes gue hayan tenido y vayan teniendo a su cango la notaria, a pantir
de su iniciacion; al margen de! mismo se anotard la fecha de cada cambio y en el centro de 1a hoja el nombre
de quien tenga a su cargo la notaria, el cardcter con que la atienda y los demas datos que se estime
convenients anotar. Tomar razén de cada uno de los "FIAT 'S expedidos por el Titular del Poder Ejecutivo,
selios, firmas, los cambios de ripcid tories o ios de tencia, asi como las
ficencias que a cada Notario se hayan i ! ilitacit ¥
separacion definitiva impuesta.

Archivar en el expediente personal de cada Notario, se archivarén:
- Hoja de datos personales.

- Copiadela ia a su ;

- Copla de su nombramiento o Fiat , copias de la fianza otorgada y del acta de protesta;

- Peritdico Oficial del Estado en el que se publi el i de sup &
y los demés que tengan relacion con Ja funcidn notarial; .

- Copia del aviso da A6 i X ion de

- Actas refativas a depisito 0 i6n de sellos de Notario y registro de su fimna y sello de autorizar,

Avisos de reposicion, extravio, robo o destruccién de setlo, previa aca que se ievante, misma que quedard
registrada en ef Archivo; y Los demas documentos relativos al Notario y a su actuacién y mantener al dia la
haoja de dalos p 1a inf i6n 3 que se refiere el articuio anterior. Solicitar en coordinacién
con el Titular de la Direccin ias coplas a que se refieren ias fracciones it, i, IV, V, y Vi det articulo que
antecede, que seran enviadas al Archivo General de Notarias por’la Direccion de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobiemo

Enlace con Notarfos para que estos pi i ta i a que se refieren las
fracciones |, Vi, Vi, IX y X. . i
Registrar ias patentes fiat, asi como los ios de iaci 3 taya lenci. entre
notarios y elaborar tarjeta i al titular de Ja Infc 36 a de datos y

formacion de los expedientes y archivar en el expediente de }a notaria e) recibo firmado por el notario de los
libros firmados y seltados por el servidor piblico competente de la Secretaria de Gobiemo y ef acta de visita de
inspeccion y avisos de cambio de domicilio. -

En inacién con el de Archivo:

Entregar 10s protocolos al Notario, una vez i . haci 12’ cornr alafechade su
entrega y recibir las solicitudes de préstamo de P para e i6n de v Al
Notario solicitante, previa autorizacién de! C. Director y recibir para su inutilizacion previa acta los sellos gue se
hayan i atterado © ido di és de su extravio, asi como los que no cumplan con los
requisitos previstos en la ley y su reglamento. Concluir con la revision en tiempo y forma por el plazo previsto |
por {a ley y su regl los exp libros, folios y demas que deban custodiarse en el
archivo y registrar las patentes Fiat, asi como ios de ¥y suplenci

entre notarios,

Periddicas:

Soficiar al dep de archivo i dei
expediente de la notarfa,

Eventuales:

Asislir 2 actos o eventos convocados por et colegio de Notarios en suplencia o con Director del Archivo

General de 3

de libros y para anexar ai

11} Especificacién det Puesto

Lic. en Derecho.
Leyes, notariales, archivo y documentacién, elaboracién de
expedientes, integracién y control de documentos, supervisién.

P i ; 1 aio a 2 en 4rea similar
Caracteristicas.-para ion y
ocupar el puesto:

[Escolaridad:
Conocimientos:

trato amable, organizacion.

Departamento de Informatica

1) Datos Generales

Nombre del puesto: -

Departamento Informatica .
Area de adscripcién: g

nformatica )
Director dei Archivo General de Notarias

Reporta: —
Supervisa: Jefes de area y secretana
o i
Con: Para;
-tas é4reas que integran tla{ - Elregistroy imi de la 4n para i6n de
Direccién informes cuatdmesirales.

-Director del Archivo General de | -
Notarias

Etaborar, imprimir y compilar documentos solicitados.

- Elaborar oficios o tarfetas al Gobemador, Secretaric de
g 3 Y

- Generar informacion regular al Director sobre los avances
obtenidos en la captura y trémites Ingresados

- Sohckar y material para el d de
© funciones y mantenimiento de equipo, reporte de falias o

SPH a fin de z XS para su reparacién y
. p i la i ion req para enviar a 'a Unidad
de Acceso a la Informacién de Acuerde a la Ley de
Transparencia y Acceso a 1a Informacidn.

-Enlace Administrativo

-Departamento de Archivo y| - Apoyarenel diseilo de fornatos de registro de informacién.
Juridice . . i o

- Recabar diariamente ia informacién de los trémites ingresados,
para su control estadistico.

- Enlace Notariat ' - Supervisidn y control de la captura en la plantilia de aviso de
{estamentos.

- Apoyar en !a elaboracidn y disefio de bases de datos y
captura, para registro de Directorios de Notaros y Gobiemo,
configuracion y disefio.

-___Capturar ellibro de registro de notarios.

Contactos Externos:
Com: Para:
- Secretaria Técnica de la| - Proporcionar fa Informacion necesaria para el disefio de fos

Secretaria de Gobierno programas sectosiales del Programa Estatal de Desarvollo, los
T informes cuatrimestrales generados por esta Direccién y

respecto al disefio & informacién para 1a pagina web de esta

Secretarfa y cualquier otro documento solicitado por esta

Secretaria.

- Jefe de! departamento de del

Registro Naclonal de Avisos de - Enviar 3 esta unidad via comeo electrénico, ja piantilla de

__T registro de avisos de l\estamento. Implementar el Sistema
N R cstatat de Registro de Avisos de
. Direccitn General de Testamentos.
[ i - Fiabomacitn da Manuales. Fommatos de descr
Gubemagnental. puestos. escripcin do

R reportes estadisticos y flevar control de la informacién mensual ¥ semanal, registrada en el drea de

11y Descripcion del Puesto

Coordinar y cantrolar las taboes de procedimiento de informacion y mantener actuaiizado 108 sistemas de
informacién requeridos pof fa Direccicn. operacion administrativa y técnica, a través de fa creacién de! fibro
| digial, a efecto de crear una base de datos de busqueda répida de consulta digital de acceso restringido.

___Descripcion Especifica N

Permanentes
. Elaborar de acuerio a las indicaciones del Tiuiar, fos infarmes que tenga que rendir solictados por fa
Secretarfa de Gobierno, de acuerdo al an. 24, fraccién IX del Reglamento del Registro PUbIico de I3
Propiedad y el Comeizio.

Controlar y resguardar ia clave de acceso a' Registro Nacional de Avisos de Testamentos para
Bisquedas de Testamento a nivei Nacional,

Realizar las busquedas de disposiciones testamentarias en Ia base de datos del Registro Narional de
Avisos de Testamento con 1a ciave asignada.

- Efaborar en coominaa_'bn con los depatamentos Juridico y Archive de los registros espacial de
testamentos que aulungen los notarfos, registro de avisos preventivos relativos al otorgamiento de
escaturas o actas notariales, reglsl_m de patentes de notarios, sellos, firmas de eslos, convenios de

plencia que en, . ficencias, i , itaciones, y cancelaci
impuestas a los Nou?nos. a§( como camblos de adscripcion. De acuerdo al art, 24, fraccion V1 y Vil del
Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad y et Comercio,

Recabar la informacién de los avisos, solictudes y tramites ingresados, para ia elaboracién de los

recepcibn, archive y juridico, respecto a los ingresos de avisos notariales, solictudes ¥
copias certificadas. tremites etc., para elaboracion de reportes al Director. ’ de blsquedas o

- Contro! de las claves de acceso y revisibn e impresién de los comeos

Direccion electrénicos del Titular y de fa

- Corregir, uniformar y previo acuerdo con el Director, la redaccion esentacion
prefiminares, asi como los documentos que indiue el Director Y de los informes
- Apoyar en ia elaboracién de los formatos de registros de informacién de cad; a 3
Apoyar er L 2 una de las 4reas de la
- Supervisar de la captura de dalos de los avisos de lestamentas, r: i i
: 5 a actuall
comespondiente. a efecto de enviar al Registro Nacionat de Testamentos. para scuslizadtn plantila

. Elaborar y actualizar las bases de datos de los Directorios de Notasios de Tabasco, Funcionarios

publicos, Medios de comunicacién, con el fin de remitir comespondenci
> i6n, a de encia o
Impresiones de documentos solicitados por el Director. Po ouando sea necesarlo.

i - imprimir cofespondencia en volumen 3 Notaros. oficios, tarjetas, et
- Resguardar informacisn -

- Configurar la informacion para elaboracién de los manuales de organizacidn, procedimientos, formatos
descriptivos de 10s puestos. de acuerdo a cada una de fas &reas.

- Mantener actualizada la informacién de 1a Direc.clén, realizar todas aguelias funciones que le asigne el
Director.

- Coordinarse con ¢} Sistema Nacienal de Avisos de Testamentos, para el envio de la plantitla,

- Recabar semanaimente informacién de los tramites ingresados por los departamentos de Archivo,
Juridico, recepcion, informatica, relaciones Puvlicas y Secretaria particular, para entrega de freportes
semanales de informacion at C. Director.

- Obtencion de dutos estadisticos de las Hudes, do tr:
protocolos en existar cia, para la posterior eiaburacion del informe.

. avisos notariales y

- Analisis de los datos obtenidos de las demds dreas en especial de juridico, archivo y recepcion, en
términos estadisticos !

- Disefto del formata para la elaboracién de los informes cuatimestrales.

- Corregir, uniformar y previo acuerdo con el Oireclor, 1a redaccion y preseniacién de los infomnes
preliminares, asi como los documentos que indrque el Director.

- Colaborar con las jemas areas en el diseiia de formalos para regislio y comtrol de informacién,
resguardo y control de los mismos.

- Mantencrun archive impreso 42 la documentaién a cargo del érea de informatica.
- Supervision de ta captura ¢e los datos de los a/isos de testamentos en la plantiita correspondiente.
- Resguardar, respakiar, controfar y registrar :naterial recibido y generado, como son Cd, diskeites,

memonas USB, Disos Duros, etc

- Dar respuesta a ios mensajes por correo electronico del Titular y de la Direccion, por instruciones det
Titutar,

- Respaldar y resquaidar informacién generada por la toda la Direccion,

- Impresicnes de docamentos solicitades por el Director

- Jmpresidn de correspondencia

- Actuaizacibn de Directonos. Notarios de Tabasco, Funcionarios Pibficos, Medios de cormunisacitn, en
coordinacion con e 4rea de Relaciones Pubficas. con el fin de remilir correspondencia cuando sea
necesario.

- Consultas de infanmacion via intermet.

- Monitorears comes eiectrénics de la Direccion Archivo Generat de Notarias.

- _Impresién diania de sintesis informativa.

.

Mantener actua izada 12 informacion de ta Direccion, realizar todas agueltas funciones que

Iz asigne el
Director 2l

Asesorar, ofien:ar y prestar apoye al parsonal en el manejo de kos 2GuIDTS y sistaimas de infarmacion y
propcner altern itr. as de capacitacidn para funcionarios de 1a Direccion

- Supervisar ped.r informes a!
__ _necesidades de miniznimien
Periddicas.

- Coacyuvar en |1 «'aboracién de [a pagina web de la Secretaria d. Gobizfmo, ea reiacién al espacio d2

esta Direccion

mado ce soporte y control de redes, respacto al funcionamiento ¥y
'0s equipcs de cOmputa de los equipos

1o

- Enviar fa documentacitn necesaiia a la Socrstaria Técnica de 13 S2Cretaria de Gobierno para la
pagina web.

e

- Eiaborar informes cuatimestiaies, con ditss generados por tadas las &reas, en coardinasidn son ef
titular, para entiegar a la Secrelaiia de Gobiemo y Gobernador del Estado
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> Aplicar arqueos de los fondos revolvertes, a las unidades a Ias unidades administrativas
que io tengan asignacios;

» Integrar los resultados del programa lrimestral de autoevaluacidn;

> Revisar y validar el cierre de ejercicio presupuestal de los recursos asignados a la
Sacretaria;

> Generar y proporcionar informacion financiera, programét»ceypresupuesm!ps\alama
de decisiones del supesior jerdrquico; y

> Martener actualizado los formatos del programa Entregz-Racepcién,. en 1o relativo a la
informacidn a cargo de esta Direccion.

Departamento de Recursos Financleros

Objetivo: Prever, planess, Wydﬁsﬁbure!pagoporlssﬁmonesreakzadaspo”a
Direccion General de Administracion para controlar y generar informacion oportuna,

Funciones:

» Prover, planear, organizar y distribuir los recursos financieros de las percepciones de los
servidores publicos de la Secretaria de Gobiemo.

> Lievar ol control de los reaursos financieros, conciliando los saldos de las diferentes
cuentas.

> Gestibnycontrddelésreq)erimientosdembustibledelaSecre«ariadeGob{emq

> Efeduarbapagosqwoarespmdmsobtehbasedeladoamamsaénqwmmphmn
los requisitos fiscales, disponibilidad presupuestal, financiera y  autorizacién
cofresponciiente a proveedores, presmdoresdosemqoyreembotsodelfondorevolvema%

> Mantener actualizado los formatos del programa Entrega-Recepcidn, en 16 relativo ala
informacién a cargo de este Depanamemc

» Proporcionar informes periddicos a 1a Direccion Financiera.

> Establacer un sistema de control de la elaboracién de érdenes de pago, anexando la
documentacién comprobatoria comrespondiente, tumdndolas de manera oportuna g
Departamento de Contabilidad;

» Las demds qua le asigne la Direccién Financiera

Departamento de Control Presupuestal

Objetivo: Prever, planesr, organizar, imegrar y controlar el Presupuesto autonzado
Secretaria da Goblerno conciliando cifras y generando informacion veraz y oportuna. 2k

Funclones:

> Planear, organizar, dirigir y controlar las achvidades del Departamento, conforme
normas y politicas dictadas por ta Direccién; alas

> Recepcionar la documentacién de solicitud de verificacion presupuestal;

» Controlar el presupuesto asignado para gasto comriente e inversién mediante Ia
elaboracion de érdenes de pagos por diversos conceptos, proyectos y partidas;

» Disedar e instrumentas propuestas de acciones, procedimientos y sistemas que sean
autorizados por 1a Direecitn;

» Participar, conjuntamente con la Direccion General, las dos Direcciones y los demds
depanamentos en Ia elaboracion de Jos programas, presupuestos y evaliaciones;

> Revisar y controlar la comrecta aplicacion de las partidas del presupuesto de gasto
corriente e inversidn sutorizado, conforme a la normatividad establecida;

» Estudxaryproponeralaoncuénsmiodassmmm procedimientos y

sisternas que tiendan a mejorar y agilizar la operacion del ejercicio presupuestal del gasto
cofriente 8 inversion autorizado;

> Mantener actualizado los formatos del programa Entrega-Recepcitn, en lo relativo a la
informacién a cargo de este Departamento;

> Registrar y dar seguimiento a los proyectos de inversion autorizados a la Secretaria;

>Reekzarmms«ﬂmmelacondiaa6npmapue&demhbmcd6ndePdRm
Presupuestal de |a Secretaria de Administracion y Finarzas;

> Raalummmemmaneconlawmaemmswwym,mmma
Planeacién, la Subsecretaria de Administraci6n y Finanzas y ta Secrataria de Contraloria,
ta Auto evaluacién Trimestral del Presupuesto del Gasto;

> Proporcionar mensualmente sl drea de contabiidad, el estado presupuestal det gasto
corriente & inversion;

>TramnaranlelaSocretmadoAdmstrsdényszas laautonménparala
ampliacion y transferencia de recursos que afecten el prasupuesto;

> Clasmcayroswmhdomnmmbnmgmdrelamnasuoepmmmoconnwtwo
de 1a afectacién del presupuesto;

» Elaborar el cierre del ejercicio prasupuestal de los recursas de inversidn;

» Capturar i ist &

v

Gen'efa' repories programados de gasto pdblico para efecto de conocer, iMwmw <]
analizar sobre la situacidn presupuestal que guardan las unidades administrativas ef
cuanto al presupuesto autorizado, comprometido, ejercido y saldo;

!rﬂonnarque\odaslasdavespmqarnéﬁms.almmentodasetafadada. acusen
insufidencla presupuestal, generando el reporte de cardex correspondiente de los
movimientos presupuestales comprometidos en dichas daves para efecto de andlisis y
coneiliacién, en su casa, cmlamdadadnumsﬁahvaparamesepmwrelasuﬁuanaa
presupuestal de ia misma mediante ransferencia;

Clasificar y resguardar toda la documentacion relativa a amphaaones reducciones y
transferencias que afecten al presupuesto de egresos de gasto cofriente e inversion;

Mantener actualizado el sistema de control presupuestal considerando el presupuesto de
egresos inicial autorizado, las ampliaciones, las reducciones y las transferencias
redlizadas al presupuesto de egresos;

Integrar ol proyecto de presupuesto anual de egresos de la Secrotsria; "

Informar periGdicamente a la Direccién General sobre los avances de las acciones
desarmolladas por el Departamento por lo menos cada quincena; y

Realizar todas las demés funciones que le sefialen las disposiciones juridicas en vigor y
1as que le asigne la Direccién.

Departamanto de Contablitidad '

Objetivo: Planear, organizar, integrar y registrar la informacion generada por las funciones
de la Direccion General de Administracion para generar los astados financieros mensuales y
anuales en tiempo y forma.

Funclones:

>

»

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento, confosme a las
nommas y politicas dictadas por la Direccidn General,

Controlar &l flujo de las drdenes de pagos de las dlstmtas unidades administrativa de la
Secretaria;

Registrar y contabilizar adecuada y oportunamente todas las operaciones del ejercicio
presupuestal de egresos y generar el resumen mensual de operaciones para su anvio a i
Secretaria de Administracion y Finanzas y Secretaria de Contraloria;

Recepcionar las Ordenes de pagos .de gasto comente e inversidn que las distintas
unidades administrativas tramitan para la comprobacién de los recwrsos que le son
ministrados, conforme a su presupuesto autorizado y verificando que ia documentacion
presentada este debidamente ordenada y completa;

Intsgmr axped‘entes para archivar y controlar ias relaciones mediante las cuales las
das admini 1 sus Srdenes de pagos,

1}
Conciliar mensualmente con la Secretaria de Administracion y Finanzas el gjercicio del
presupuesto; .

Revisar y validar 1a captura, el registro y el aslento de la informacién financiera y
presupuestal conforme a los lineamientos establecidos;

Elaborar, controiar y rssguardar las pdlizas contables de las operaciones realizadas en la
Direcci6n;

Generar relaciones de &rdenes de pagos de las unidades administrativas que cumplen
con las nonnas y lineamientos para el sjercicio del gasto, que se tumaran &l
depariamento de Recursos Financieros para efecto de comprobacion;

A
imegrar expedientes para archiver y contolar las relaciones de Grdenes de pagos
tramitadas; .

Formular mensualmente los Estados Financiercs,

» Llevar el control de los descuentos por retencionas a favor de terceros que surgen como

consecuencias del pago de las ndminas del personal, asi como las de honorarios y
arrendamientos, los cuales se declaran a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Preparar el informe de la Cuenta Publica de las actividades correspondiente a la
Secretaria dentro del tismpo marcado por 1a ley;

Lievar un control contable de todas las operaciones financieras realizadas en el ejercicio
del presupuesto de egresos autorizado;

Mantener actualizado el sistema contable registrando todas las operacionss que se
generen en esta Secretaria;

Participar en la autoevaluacion trimestral con la Secretarla de Contraloria y Desanmoiio
Administrativo;

Proporcionar Ia documentacién original a los drganos fiscalizadores para su revision y
verificacion;

Disefiar e instumentar procedimientos y sistemas tendientes a mejorar el contrai det
sjercicio presupuestal y la contabilidad de la Secretaria;

Formuiar ef informe de evaluacién del cumplimiento de matas y ejercicio presupuestal
conjuntamente con & Departamento de Control Presupuestal;

Proponer a la Direccién General todas aquellas acciones procaedimientos y sistemas que
tiendan a.mej y agilizar el d pefio de las actividades del departamento; y

Realizar todas las demés funciones que le sefialen las disposiciones juridicas en vigor y
las que le asigne la Direccion.
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Recepcionar ta documentacién que acredita el gasto de inversion y que se presenta para
su pago, segin su naturaleza y cumpiimiento de requisitos;

Revisar que la documentacion ralalwa al ejercicio de recursos de gasto inversion redna
los requisitos de control intemao;

Enviar para fima de Visto Bueno del titular de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas, las ordenes de pago que afecten a las partidas de cardcter mixto y
centralizadas;

Elaborar las pélizas de diario de las 6rdenes de pago enviadas a la Secretaria de
Administracitn y Finanzas;

Clasificar y resguardar la documentacién original relativa al gasto corriente e inversion,
tramitada mediante orden de pago y ministracién de recursos ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas y con motivo del ejercicio del presupuesto;

ropordonar ia documentacion que se encuenire archivada referente al gasto de
inversion, cuando lo soliciten las autoridades competentes para su revnsa()n ylo
verificacion;

Mantener aclualizado los formatos del programa Entrega-Recepcion, en lo relativo a la
informacién a cargo de este Departamento;

Informar periédicamente a la Direccién General sobre los avances de las acciones
desarroliadas por el depanamento por lo menos cada quincena; y

Realizar todas las demds funciones que le sefialen Jas disposiciones juridicas en vigor y
Ias que le asigne Ia Direccién.

Direccién Opemﬁvé

Objetivo: Organizar, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con el proceso
administrativa para la contratacidn de recursos humanos, materiales y de servicios ds la
Secretaria de Gobiemo, informando en tiempo y forma a la Direccién General de
Administracién de las acciones realizadas.

FuncloMs:

>

Organizer y controlar las actividades de ia Direccion conforme a las normas y polmcas
establecidas por su supsrior jerérqu:co

Auxiliar a su superior jerérquico en todas las actividades encaminadas a proporcionar
eficisntemente el apoyo administ_ralivo que requieren Jas operaciones de la Secretaria;

Elaborar y actualizar los padrones de proveedores y de prestadores de servicios;
Elaborar, tramitar y controlar los contratos de prestacién de servicios previa autorizacién

dal superior jerdrquico de conformidad con la normatividad dictada por la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

-1

Cumplir y vigilar la observancia de la normatividad vigente en materia de suministro de
servicios y adquisicion de bienes muebles; /r

Elaborar y supervisar jos tramites de los movimientos del personal de las unidades
administrativas de la Secretaria;

TYramitar y supervisar la dotacién de los recursos materiales, equipo informatico, de oficina
y consumibles; los servicios del archivo y comespondencia, los servicios de conservacion
y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y de transporte;

Supervisar el adecuado funcionamiento y opemc:én del almacén general de la Secretaria;

» Establecer y vigilar ef sistema de control de inventarios de bienes de la Secretania;

» Propiciar el cumplimiento y observancia de las normas, politicas, procedimientos y las
medidas de austeridad, racionalidad y mejor aprovechamiento de los recursos materiales
de la Secretaria;

» Coordinar la recepcion y distribucion de la cofrespondendcia intema y externa de esta
Unidad Administrativa;

> Mantener actualizados los formatos del programa entrega-recepcion, en lo relativo a la
informacién a cargo de esta Direccién;

» Estudiar y proponer a su superior jerarquico, todas aqueltas acciones, procedimientos y
sistemnas que tiendan a mejorar y agilizar el suministro y control de materiaies; y

> Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de la Secretaria.

Depar to de R Hi

Objetivo: Establecer un sistema de controi sobre los procesos de alta, baja, cambio ce
adscripcion € incidencias de recursos humanos de la Secretaria de Gobierno, procesando la
informacion conciliada con la Subsecretaria de Administracion para que se generen los
pagos corespondientes de manera oportuna.

Funciones:

»

Planear, organizar, dirigir y controfar las actividades del Departamento, conforme a las
normas y politicas dictadas por la Direccion;

Organizar y ejercer los controles necesarios de los recursos humanos de la Secretaria, de

_conformidad con las normas y politicas establecidas por la Direccion;

\
Registrar, controlar y tramitar ante la Direccién General de Administracion de la
Subsecretaria de Administracién todos los movimientos del personal de ia Secretaria'ﬂ
altas por nuevo ingreso, reingreso, cambios de -adscripcidn, promociones, reanudacion, )

-

interinato, recategorizacién, préroga, reclasificacion de los servidores pdblicos,l(
descuentos por falta y retardos, las bajas por renuncias, por convenir al servicio, por
abandono de empleo, por defuncion, por jubilacion, por suspension temporal, por
terminacion de contrato o por conclusion de obra, etc. ;

» Controlar la asistenc:a del personal, aplicar las medidas disciplinarias y sanciones que
procedan, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccibn General de
Administracién ;

> Registro y control permanente de las plantillas de personal de las distintas direcciones
dependientes de la Secretaria (Némina Ejecutiva y Honorarios por Contrato);

> Tramitar, registrar y controlar las licencias con goce de sueldo, sin goce de sueido, por
enfermedad, por gravidez para cargos de efeccion popular, comisiones sindicales, de los
sefvidores publicos de a Secretaria de Gobiermno, ante las autoridades competentes;

> integrar eficientemente los expedientes de los servidores publicos de la Secretaria;

» Gestionar ef otorgamiento de incentivos monetarios adicionales a los sueldos basicos,
para motivar fa iniciativa y mejor logro de objstivos;

> Contrdyreglstmdelaspéhzasdeséguosanual asignadas al personal de base de las
" distintas direcciones, para su envié a autorizacién a la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas;

» Proporcionar diversos servicios de apoyo para satisfacer las necesidades de los
trabajadores que laboran en la Secretaria, para ayudarle en problemas relacionados de
su seguridad y bienestar personal (Credenciales de servidor pablico, comreccién de
RF.C., fechas de altas y trdmites da créditos FONACOT, etc.);

» integrar y solicitar la autorizacién ante la Direccion General de Administracion de Ia
plantilla de personal de la Secretaria;

v

Revisar en forma quincenal la conformacion de las ndéminas de susldos;

v

Elaborar la relacion del personal de nuevo ingreso y del que causa baja;

v

Realizar la tabulacion quincenal del total de la némina para su envié al banco y postenotv
ensobrada segun coresponda;

> Elaborar el costo anual de todas las plazas y por cada una de las unidades
- administrativas que integran la Secretaria;

» Controlar 1a asistencia del personal de la Direccion Administrativa y elaborar el reporte
quincenal de incidencias del personal de la Secretaria;

» Practicar verificaciones fisicas del personal de cada una de las Unidades Administrativas
de la Secretaria ;

> Difundir entre el personal los cursos de Capacitacion y Circulares que envia a esta
Secretaria, la Direccion General de Administracion;

v

Participar en la elaboracién del programa presupuesto anual y las evaluaciones
trimaestrales,

» Estudiar y proponer a la Direccién las acciones, procedimientos y sistemas que tiendan a
mejcrar y agilizar el desempefio de las actividades del departamento;

v

Mantener actualizado los formatos del programa Entrega-Recepcién, en lo relativo a la
informaci6n a cargo de este Departamento;

> Codificacion de la nomina quineenal e informar al Departamento de Control Presupuestal
y de Contabilidad, para su registro corespondiente.

» informar periddicamente a la Direccién sobre los avance de las acciones desarrolladas
por of depariamento y proponer las medidas comrectivas a las desviaciones detectadas
por lo menos cada quincena; y :

» Desempediar las demas funciones que le encomiende el titular de la Direccién.

Departamento de Recursos Materiales

Objetivo: Planear, organizar, operar y controlar los procesos administrativos para la
adquisicibn de bienes y servicios solicitados a la Direccién General de Administracién, para
satisfacer los requerimientos sobre la base de la suficiencia presupuestal.

Funciones:

» Planear, organizar, dirigir y controlar - las actividades del Departamento, conforme a las
normas y politicas dictadas por ef Jefe de Unidad o Departamento y de acuerdo a los
fineamientos para e! sjercicio del presupuesto;

> Elaborar ef Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Gobiemo,

» Organizar y suministrar los recursos  materiales y equipos diversos que requieran las
diferentes unidades administrativas de esta Secretaria, tumando los diversos
requerimientos al drea de almacén o adquiriendo @i material de forma directa;

» Realizar ias adquisiciones de matsnales y equipos diversos, a través del subcomité de
compras o en forma directa, notificando por escrito previaments a sus integrantes;

> Controfar el inventario de almacén, a través de regastros automatizados de entradas y
salidas de materiales y equipos diversos adquiridos;

» Estudiar y proponer a la Direccion todas aqueilas acciones, procedimientos y sistemas
que tiendan a mejorar las adquisiciones, agilizar el suministro y control de las mismas;

> Prever, organizas y controlar los cursos de capacitacion para el personal asignado a la
Secretaria de Gobiemo, en coordinacién con la Direccion Operativa.
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» Proveer de la informacion oportuna que requierd |a Direecion.
Entrega-Recepcion, en lo ralativo 2 la

> Mantener actuaiizado los fi del prog
informacién a cargo de este Departamento;

> Realizar todas las demas funciones que ie sefialen las disposiciones juridicas en vigor y
las que le asigne la Direccidn.

Dopmamntodomémrﬂo’s Sy

Objetivo: Planear, agamzzydohrdeloss«msobreslnnhtenmmodelosbnenes
muebles e inmuebles solicitados a la Direccién General dé Adimiinistracién, sobre
1a base de la suficiencia presupuestal para satisfacer la mayor demanda en tiempo y fofma.
Funciones:

> Planear, organizar, dirigit ¥ controlar ias adlividades dei Dapartamento, confofme 8 las
normas y politicas dictadas por la DvewénGeneraldsAdminlstraadn

> Iimplementar, organizar y confrolar los recursos presupuéstales, materiales y humanos
asignados, conforme a las nofmas y politicas establecidas por 1a Direccidn General de
Administracion;

» Tramitar y solicitar ante la Direccién General de Administracién todos los recursos
necesarios para el desarrolio de las actividades;

» Provenir, Wvuymlasmdﬁesmmpededasmde'
kmptezaom\odeoperadm

Implementar un sistema de control de uso de vehiculos con fines oficiales;

Mantener actualizado ef padron vehicular de la Secretaria de Gobiemo;

v ¥y VY

Mantener actualizado los resguandos vehiculares de 'a Secretaria d8 Gobiefrio;

v

Programar el mantenimiento general de los edificios propios de la Secretaria de Gobiemo;

» Proporcionar apoyo con el servicio de transporte a todas las unidades adminisirativas que
pot la naturaleza de las funciones asignadu o requieran y no cuenten con aquvpo de
transporta; -

> Representar al Director en el Subcomité de Compras da la Secretaria, previe oficio dé
comision;

> Proporcionar los sérvicios de intendencia, asi como los servicios generales (plomeria,
cemajeria, carpinteria, herreria, telefonistas, fumigaciones, rotulos, etc.) que soliciten las
unidades administrativas de la Secretaria;

v

Asesorar técnicamente en asuntos de 3u especialidad 2 los funcionarios de 1a Secretaria;

» Programar en coordinacién con las uidades administrativas e mantenimiento preventive
del parque vehicular de modelo reciente;

> Tramitar ante la Direccién General de Recursos Materales y Servicios Generales de la
Subsecretaria de Administracidn y Finanzas 1a baja de los véhiculos cuyo costo de
martenimiento no justifique permanecer en operacién;

» Dar de. a_lta. baja o cambio a vehiculos oficiales que se encuentren en estacionamisntod
contratados con este fin;

> Solicitar a la Subsacretaria de Administracién y Finarzes la compra de seguos de
cobertura amplia, a través del Departamento de R Materiales, de las unidad
motrices que cuenten con ello;

> Mantener actualizado los formatos del programa Entrega-Recepcidn, en ld relativo a la
informacién a cargo de este Depertamento;

> Informar periddicamente a la Direccion General de Administracién sobre los avancss de
las acciones desarrolfadas por el departasnento por ko menos cada quincens;

-~

» Estudiar y proponer a la Direccién General de Administracion todas aquellas acciones,
procedimienios y- sistemas que tiendan a mejorar los programas de conservacion,
mantenimiento preventivo y corectivo de bienes muebiles & inmusebles; y

> Realizar todas las demdas funciones que le sefialen las disposiciones juridicas en vigor y
las que le asigne ia Direccidn.
Departamento de Controf de! Sistema de Inventasio

%ﬁw;ﬁm,mﬁwywﬁdzbcb&emmnbhsehnueblasdohwwbde
iemo.

Funciones:
» Integrar ef inventano asignado & cada Unidad Administrativa, mismo que representard
parte del padrdn de bienes, of cual lo serd entregado al Enlace Administrativo de la

Unidad Adm_istrativa de manera timestral siempre y cuando se presenten cambios,
derivado de aumento o disminucidn de activos.

> Concentraré el pedron de blenes debidaments fymados por ef Titular de la Unidad
Administretiva, Enlace Administrativo y por ia Tiular de 1a Direccién Operativa.

» Conaharédpadéndeb&msdolasmmcmhmmmﬁsmdéndd
Patrimonio, de manera semestral.

>Coordnarélnroeopaéndabimpmpmﬂos para baja, siguiendo con los
pre inado por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

> Validard ef mantenimiento de los bienes muebles de conformidad con el oficio de
requisicion de servicios.
Depastamento de Contratos de Servicios )

Objetivo: Planear, organizar y conbrolar jos contratos de servicios generados para la
Sacretaria de Gobiemo.

Funclones:

» Elaborar los contratos de arrendarmientos de bienes muebles e inmuebles, siguiendo los

par&metros establecidos por ia Secretaria de Administracion y Finanzas y asesorados por
12 Direccibn General de Asuntos Juridicos. '

» Recepcionar, ordenar y clasificar la documentacidn de los amendadores, que incluya,
escritura del bien, poder notarial en su caso, R.F.C., comprobante de pago y érdenes
pago.

» Canalizar de manera mensual al Departamento de Recursos Financieros, los recibos de
afrendamientos para que generen su onden de pago.

> Realizar los tramites por solicitud, cancelacion o aclaraciones de servicios con que cuenta
la Secretaria de Gobiemo, como Energfa eléctrica, servicio telefénico, agua.

» Verificacién de los recibos generados por los suministradores de los servicios de Energia
eléctrica, servicio telefénico, agua.

> Recepdmardemawramsuallasmacoraspasavmteiefomcoymmsode
inclsiplimiento, notificar al superior jerdrquico.’

> Atenderlasﬁmdonesqueieasmsumpedorjerérqdco.

Diretcid | de la Def ria de Oficio

Objetivo: Prestar a asesorla y defensa en materia penal de manera gratuita, con ia finalidad
de facilitar a los Gi los canales de comunicacion que debe establecer para podsr
realizar su trémite on esa materld.

Funciones:,

» La Defensorfa de Oficio es una Institucion que depende del Ejecutivo def Estado, cuya
funcién primordial consiste en proporcionar servicios de asesoria juridica, orientacién y
realizar ante los Tribunales comespondientes la defensa y patrocinio légal de las
parsonas que lo solficiten, pmfefentememsdeaqueﬂosquenocuerﬂenoonlosremsos
sconbmicos necesarios para contratar los sesvicios de un abogado particular.

Direccién General del ngistro Civil

Objeﬂvo‘ Edqtdblecor fUNGi que se o peftan en ja Direccion General del Registro
Civil del Estado de Tabiisc, asi como de los Departamentos y Areas que 1a integran,
tomando como base la estructura organica y funcional de la misma.

Funclones: ' !
» Plahaat, coordinar, dirigir, vigitar y controlar lo relacionado al Registro Civil en el Estado;

> Fijar y aplicad lag peltions genersles en materia de Registro Civil, de acuerdo 4 los
objetivos y linediniibnias establociios por el Registro Nacional de Pobiacion, of Gobiemo
del Estado, to dispuesto &t & Codigo Civil y en este Reglamento;

» Nombrar, previo acuerde del Ejecutivo del Estada, a los Oficiales. De éstos llevara por
conducto de la coordinacidn juridica, e registro de firmas y ribricas autégrafas; ademas *
dclasproplummlibrohabnlnadoaspeaalmnte eflo, comunicandolas a la

a de Gobierno, al Regi NadonaldePoblaaény otras Autoridades que
Ibgdmenté lo soliciten;

» Eiaborar y proporet #studiod, proyectos y programas sobre actividades que correspondan
alos ﬁnes de la Institucion;

» Vigilar f cumplimiento de las disposiciones legales correspondientes al Registro CMI y
aplicar 1as sanciones que e autoricen las mismas;

» Coordinar los programas de capacitacion, superacion y actualizacién profesional del
personal adscrito a la institucidn.;

» Conocer de las quejas sobre faltas u omisiones cometidas por los Servidores Publicos del
Registro Civit e instruir a la coordinacion juridica para realizar el Tramite correspondiente;

» Informar al Secretario de Gobiemo, de las faitas en que incurran los coordinadores; jefes
de unidad, jefes de departamento y los Oficiales, ademds de presentar las denuncias &
quersilas respectivas;

» Coordinarse con instituciones y Dependencias Federales, Estatales y Mmpales y con
Organizaciones y Agrupaciones diversas, a efecto de actiones égicds que
tengan como propdsito hacer Hegar los servicios del Registro Civil a todos los habitantes
del Estado, especiaimente a los que tisnen un mayor rezago en la materia;

» Organizar con los Oficiales los trabajos, estrategias y programas gue impulsen el mejor
desempefio de sus funciones;

» Procurar que se cumpia con ta impresion oportuna de ia papeleria y con la expedieién de
los formatos oficiales del Registro Civil;

» Autorizer \a distribucion de la papelerla y formatos oficiales de actas y de copias
cortificadas del Registo Civil, incluyendo los formatos para los Indices alfabéticos y
numéricos de las acias levantadas, salvo en los casos de inscripciones y cartificaciones a
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través del empleo de medios electrénicos y de tecnologia de la informatica, en que ya no

se requiera de los formatos respectivos;

» Organizar la revision de las actas y de los demds documentos enviados por los Oficiales,
ordenando la encuademacion e integracion de ios libros respectivos. En caso de
tecnologia de digitalizacion se validard la informacién con la existente en la base de
datos, para comoborar que las actas capluradas sean fiel reproduccién de los actos

registrados;

» Cuidar gue las actas se requieran conforme lo establece el Cédigo Civil y este
Reglamento, incluso, aquellas que se hayan inutilizado porque el acto comenzado se
hubiera entorpecido por que las paries se negaren a continuarlo, o por cualquier otro

motivo; .

» Remitir al Registro Nacional de Poblacién copia de las actas asentadas cuando en ia \

oficialia donde se emitieron aun no se cuente con &l sistema del registro civil (SIRC).

» Coordinar bajo los Eneamientos sstablecidos por el Registro Nacional de Poblacidn, la
asignacién y entrega de la clave nica de Registro de poblacion (CURP) a loda ta

pobiacion del estado de tabasco, nacida y radicada dentro del territorio tabasquerio.

respactivaments;

> Rasolver las consultas que le sean planteadas por Servidores Publicos de la Direccion y
de las Oficialias, © por quienes comprueben interés juridico en ello, sentando los criterios
que ‘deberf sustentarse y en su caso, expedir circulares, apegandose a lo dispuesto en el
Cédigo Civil, en este Reglamento y en los lineamientos del Registro Nacional de

Poblacidn;

> Autorizar y expedir constancias y copias certificadas de documentos existentes en el

Archivo;

> instrumentar los planes y estrategias de supervision de Oficialias, asi como designar al
personal que se hard cargo de éstas, debiendo extender orden de comisién, que el

supervisor presentard en la Oficialfa para poder realizar su labor;

> Establecer los métodos de conservacion y cuidado de los libros y demas documentos que
sean depositados en el Archivo Central, implementado Jos procedimiantos técnicos que
sean indispensables para tales fines, procurando que se mantenga la fidelidad, certeza y

seguridad de la informacion, -

» Dirigir y aprobar of sistema que penmita elaborar las estadisticas de los actos del estado
civil, establecer los modelos de documentacién y de informes, y vigilar que se mantengan

permanentemente actualizados,

$ Autorizar a los Oficiales para que lo representen e intervengan en los juicios relacionados
con alguna modificacién o cambio de nombre, reciba citas, notificaciones y promuevan lo

que proceda en derecho;

» Autorizar por escrito a los Oficiales, por si 0 a peticion de éstos, la celebracion de
matrimonios fuera de su jurisdiccién territorial, debiendo marcarsele copia a los

Secretarios de los respectivos Ayuntamientos;

v

extranjerc por mexicanos,

» Asesorar al Gobemador del Estado sobre ia conveniencia de crear Oficiallas, previas las
investigaciones pertinentes, tomando en cuenta las circunstancias socicecondmicas del

lugar, distancia, medios de comunicacién y la poblacion existente;

» Dar seguimiento a jos Convenios celebrados por el Ejecutivo del Estado con las

Instituciones Publicas, Sociales y Privadas en materia de Registro Civil,

> Llevar a cabo durante el alo, por 10 menos, dos reuniones de trabajo y evaluacion, tanto

con los Jefes de departamento, como con los Oficiales;

> Autorizar la suplencia de los Oficiales en sus.ausencias temporales hasta de quince dias,

y las que excedan de este término previo Acuerdo det Secretario de Gobiemo;

v

Gobiemo;

» Designar al enlace para la actualizacién de los programas de Entrega Recepcidn

establecidos por la Secretaria de contraloria del Estado; y

» Las demds que l2 sefialen 0iras Ofcer sTHentos 1gass o la superioridad.

Direccién del Archivo Histérico del Poder Ejecutivo

Objetivo: integrar la memoiiz del Estado, dando a conocer el Archivo, mediante el
suministro, manejo, control, conservacién, planeacion y coordinacién de la documentacion
oficial, que habiendo sido clasificada como histérica sea entregada bajo cualquier titulo para
ser administrada por el Archivo Histérico del Poder Ejecutivo, reafizando las tareas que

coadyuven a incrementar y difundir ef scervo documental del patrimonio Estatal.

Funciones:

» El Archivo Historico tiene la responsatilidad de preservar la memoria documertal historica

de {3 gestion gubernamental.

» Resolver dentro de los tres dias siguientes a su recepcién, las autorizaciones y
aprobaciones que sobre procedimientos de "Registro Extemporanec de Nacimiento” y de
“Aclaracién de Actas”, le soliciten los Oficiales y le proponga la coordinacion juridica,

Autorizar por escrito a los Qﬁciales a inscribir los actos del estado civil, celebrados en el

Suplir a fos Oficiales cuando aslén' impedidos para actuar o designar al Oficial de la
adscripcion mas proxima, o al que considere pertinente, comunicéndolo a la Secretaria de

Coordinacién Regional del Gobierno del Estado Zona Rios y Jonuta

Objetivo; Coordinar las relaciones con fas dependencias federales, estatales y municipales,
grupos emergentes de la sociedad y organizaciones politicas, para sugerir mecanismos y
medios que permitan contribuir al desarrolio de los municipios de Balancan, Emiliano Zapata,
Tenosique y Jonuta; asi como da atender plantéamientos y demandas ciudadanas de los
mismos.

Funciones:

> Representar al Secrefario en los Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosique y
Jonuta ante la poblacitn civil, el sector privado y los diversos actores sociales y politicos;

»> Vigilar en el ambito de su competencia, en cumplimiento de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la del Estado y lasleyes que slla emanen;

> Estableces las politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse la
Coordinacion Regional de Gobiemo def Estado Zona Rios y Jonwta, para el mejor :
cumplimiento de sus atnbuciones, asi como dirigir, evaluar y vigilar ef funcionamianto de
a misma;

» Coordinar las relaciones con las Dependernicia Federales, Estatales y Municipales, Grupos
Emergentes de la Sociedad y Organizaciones Politicas, para sugerir mecanismos y
medios que permitan atender sus planteamientos y/o demandas ubicadas en los
Municipios de Balancén, Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta;

» Concertar, en colaboracidn con la Autoridad Municipal, con los diferentes Actores, Grupos
Politicos y Sociales de la Region, las demandas e inconformidades, encausindolas
dentro del marco del derecho, con el fin de obtener consensos y alternativas de solucion
contribuyende al desarrollo de los Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosigue y
Jonuta;

> Gestionar ante las distintas dependencias las.demandas ciudadanas de |a poblacién de
jos Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta;

» Participar, en Coordinacibn con las Autoridades Municipales, en la atencién de
contingencias que se susciten en los Municipios de Balancan, Emiliano Zapata,
Tenosique y Jonuta;

» Contribuir a la integracidn del Manual de Organizacidon de la Secretaria y definir su
Manual de Procedimientos, conforme a la normatividad que seftale fa Direccidn General
de Administracion,

» Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas y procedimientos de
caracter intemno que deban observar los servidores publicos, establecido en lo dispuesto
por la Ley de los Trabajadores Servicio del Estado y la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos,

» Informar periddicamente del cumplimiento de sus actividades al Secretanio y rendir un
informe trimestral sobre lo realizado; y

> Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan,
asi como aquellas que le encomiende el Superior Jerarquico.

Direccién del Trabajo y Previsién Social

Objstivo: Lograr el equilibrio en las relaciones laborales, vigitando cumpla con las
condiciones y normas generales de trabajo, asi'como los derechos y obligaciones de las
partes, mediante asesoria e inspecciones en base a |a Ley Federal del Trabajo,
contribuyendo a la armonia en las relaciones obrero patronales y a la estabilidad social del
Estado. .

Funclones:

» Vigilar el debido cumpiimiento en el Estado, de las disposiciones det Articulo 123 de la
Constitucion Federal, de la Ley Federal del Trabajo, de sus reglamentos y demas
disposiciones legales de la materia; , .

» Procurar el equilibrio entre los factores de la produccién, de conformidad con las
disposiciones legales relativas, propiciando una relacién arménica, con las distintas, N
organizaciones obreras y patronales, registradas legalmente;

> Promover el incremento de la productividad del trabajo, asi como el desamollo de la
capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo;

» Asesorar y dar informacion técnica a los trabajadores y a los patrones sobre la manera
mas efectiva de cumplir las nornas del trabajo;

> Dirigir el ejercicio de ias funciones relativas a la inspeccion del trabajo, de conformidad a
lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo y su correspondiente Reglamento;

> Imponer ias sanciones pecunianas estabiecidas en la Ley de la materia, por violacidn a
las normas de trabajo, cometidas por los patrones o por los trabajadores, tumandolas a la
Secretana de Administracién y Finanzas, para hacerlas efectivas;

» Proponer al Secretario de Gobiemo, los nombramientos de los inspectores y demas
personal de la direccion;

» Participar con las autoridades federales, en la difusion y observancia de la Ley Federal
del Trabajo y demas disposiciones legales en la materia; asi como en ia aplicacién de las
normas referentes al Programa Estatal de Empleo, a la capacitacian y adiestramiento de
los trabajadores y las relativas a seguridad e higiene en el trabajo;

> Citara la§ personas cuya presencia se requierg y hacer uso, en su caso, de las medidas
des apremio siguientes: a) Multa conforme a las establecidas en casos analogos en la lay
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de la materia 0 en legisiaciones de aplicacidn supletoria; b) Presentacion de la persona
con el auxitio de la fuerza piblica; y ¢) Arresto hasta por 36 horas.

» Supervisar, coordinar y apoyar las actividades de las unidades administrativas que
integren ia direccion;

» Vigilar el funcionamiento del Servicio Estatal de Empleo, la Procuraduria de fa Defensa
del Trabpjo y ka Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio det Estado,

» Coordinar la integracion y vigitar el funcionamiento de las Juntas Local de Condiliacion y
Arbitraje, Juntas Especiales y del as Juntas Locales de Conciliacion;

> Emitir opiniones sobre las consultas que en materia laboral, le formulen las diversas
dependencias y organismos que integran la Administracion Pablica Estatal;

» Colaborar con las Dependencias, Entidades y Sectores involucrados, en la integracién y
funcionamiento de la Comisién Consultiva Estatal de Seguridad®e Higiene en el Trabajo y
en cualquier otra que se requiera;

» Expedir a peticién de los interesados, copias de los documentos propios de la direocfén /
constancias de actos refativos a su funcidn, que se relacionen con algin procedimisnto
administrativo; y .

» Participar en los congresos o reuniones que se caelebren en relacion con el ambito laboral,
a fin de mantenerse actualizado en 1a materia.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Objetivo: Representar o asesorar a los trabajadores y a sus sindicatos, siempre que lo

soliciten, ante cualquier autoridad, en las cuestiones que se Telacionen con la aplicacién de

Ias normas de trabajo.

Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para’ la defensa del
trabajador o sindicato; y .

Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el ameglo de sus conflictos y
hacer constar los resultados en actas autorizadas.

Funciones:

» Las funciones gque competen a ia Procuraduria de la Defensa del Trabajo y la

Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado son las que se
prevén en las Constituciones Federal y del Estado, la Ley Federal del Trabajo, la Ley de

Trabajadores al Servicio del Estado y sus respectivos Reglamentos.

Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado

Objetivo: Intervenir en la defensa de los trabajadores, con la finalidad de propiciar un clima
de paz y de desarroilo humano, dentro del Marco Legal aplicable.

Funciones: «

> Representar a los trabajadores mediante comparecencia o simple carla poder, sus
sindicatos o beneficiarios cuando éstos asi lo soliciten ante los organos jurisdiccionales,
administrativos y cualquier otra institucién publica, a efecto de ejercitar las acciones y
recursos que comrespondan en la via ordinaria, especial, inclusive el juicio de amparo,
hasta su total terminacién;

» Ejercer las funciones de su competencia de. conformidad con lo dispuesto con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como de acuerdo a las directrices,
lineamientos y 6rdenes que emita el Secretario;

» Orientar y asesorar a los trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios, sobre los derechos
y obligaciones derivados de las normas de trabajo y de previsién y, seguridad sociales,
asi como de los tramites, procedimientos y organos competentes ante los cuales podra

acudir para hacerlos valer,; ¥

» Intervenir en la defensa del trabajador burdcrata en aquellos casos en que legaimente no
estuviese representado en las comparecencias ante ef Tribunal de Condiliacion y
Arbitraje. Para este efecto el érgano jurisdiccional dard conocimiento inmediato a esta
institucidn;

» Recbir de los trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios, las quejas por “incumplimiento
y violacion a las normas de trabajo y de previsién y de seguridad sociales y en su caso,
citar a las entidades publicas o sindicatos, para que comparezcan a manifestar 1o que a
su derecho convenga, apercibiéndolos que de no comparecer se les aplicard, como
medida de apremio una multa de cien veces el salario minimo general diario vigente en la
zona;

> Formular las denuncias que comespondan ante las autoridades competentes por et
mwmphmxemoly violacién a las normas de trabajo y de prevision y de seguridad soGiales,
y ante el Ministerio Publico, de los hechos ‘que presuntamente constituyan ilicitos
penales; 4

» Proppner a las partes interesadas soluciones amistosas, para el ameglo de sus conflictos
mediante la celebracion de convenios fuera de juicio y hacerlos constar en actas
autonzadas,

» Acordar con el Secretario de Gobiemo o con el Subsecretario del Ramo, el despacho de
los asurtos que estén bajo su responsabilidad, asi como recibir en acuerdo a los
servidores publicos subaltemos y atender en “audiencia al publico;

v

Propones al Secretaric de Gobiemo, en coordinacién con la Subsecretaria del Trabajo y
Prevision Social y la Direccién de Asuntos Jurldicos de la Secretaria de Gobtemo los
anteproyacios de Leyes, Reglamentos, Decretos, *Acuerdos y demas disposiciones
juridicas sobre los asuntos de su competencia;

v

Aprobar las politicas generales en materia de conciliacion, asesoria, apoyo técnico y de lo
contencioso, asi como de las politicas, nommas, sistemas y procedimientos para la
administracién de los recursos materiales y de cualquier otra indole administrativa para el
funcionamiento de la Procuradurfa en los términos del presente ordenamiento en
coordinacion con la Secretaria de Goblemo.

Provoner a Secretaric de Gobiemo o al Subsecretario del Ramo, la celebracion de
convenios de coordinacion, de colaboracién administrativa y demas instrumentos juridicos
que sea conveniente suscribir en las materias de la competancia de la Procuraduria;

DenundarmlaSupremaCortedehstidadelaNadén.Iasnormadicdmsdetesis[‘

que sustenten los Tribungles Colegiados de Circuito, de la jurisdiccion temitorial
mste, cuando la Procwraduria haya represertado a los trabajadores, sus
sindicatos o beneficiarios en jos juicios laborales en que tales tesis hubieran sido
sostenidas; ,

Hacer del conocimiento al Tribunal de Conclliacion y Arbitraje det Estado, la contradiceidn

de criterios sustentados en los laudos dictados por dicho Tribunal, informandole al

Magistrado Presidente los casos concretos que asi se “hayan resuelto, para que por su

S;Mu‘;d]do se sometan al pleno de dicho "Tribunal a efecto de que se resuelva conforme a
recho;

Aplicar las medidas de apremio que establezca el Reglamento “respectivo;

Denyneiar aq!a_las instancias competentes, ol incumplimientd de los "deberes d'e’los
servidores pdblicos encargados de impartic justicia laboral en “los juicios en que
intervengan;

Remitir a la Contraloria Intema de la'Secretaria’ de Gobierno para su substanciacion y
resofucién, ja documentacién comespondiants sobre las denuncias de caricter
administrativo, presentadas en contra de los servidores piblicos de la Procuraduria;

Delegar sus facuitades en los Procuradores Auxiliares, asi como dictar las medidas que
se requieran para Qarantizar la eficiencia, modemizacidn y simplificacion de los
procedimientos operativos;

Proponer al Secretario de Gobiemo para su aprobacion, los anteproyectos de programas
y presupuesto, los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios,

Autorizar la documentacién necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto de
conformidad con las disposiciones que se establezcan;

Dirigir, resolver y autorizar conforme a ios lir tos que blezca el S io de
Gobiemo y de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los asuntos
relacionados con el personal del 6rgano a su cargo;

Expedir certificaciones sobre los asuntos de su competencia;

» Desempefar las comisionas que le corfiera el Secretario de Gobiemo,

Vigilar que los Procuradores Auxiliares, personal administrativo y de apoyo a la
Procuraduria, cumplan lo dispuesto por el Reglamento;

Coordinar con la unidad administrativa, todo lo relativo a licencias. o “permmisos del
personal de la Procuraduria;

Integrar, custodiar y controlar los libros de registros de negocios,r indices “y demdas
necesarics para el mejor funcionamiento de la Procuraduria; y,

Las demds que se deriven de la Ley de los Trabajadores al Servicio del “Estado y los
Municipios, y el Reglamento que al efecto se expida, asi como' de olras “disposiciones
legales aplicables y las que e encomiende el Secretario de “Gobierno dentro de la esfera
de sus facultades. ’ .

Los Procuradores Auxiliares tendran las facultades y obligaciones que les sefale el
Reglamento Interior de la Procuraduria de Ja Defensa de los Trabajadores al Servicio del
Estado y los Municipios, y las que por delegacion les encomiende el titular ‘de la
institucion, contando con las facultades de representacién de éste.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Objetivo: resolver los conflictos laborales que se suscitan entre los trabajadores y patronies
dentro de los témminos y en los plazos previstos por la Ley Federal del Trabajo, de manera
que los actores involucrados en los mismos obtengan la solucidn a sus conflictos en el marco
de una justicfa proma y expedita.

Funciones:

> Las funciones de la Junta Local de Condiliacion y Arbitraje, 1as Juntas Especiales y las de

Conciliacién, se regiran por lo dispuesta en las Leyes, su respective Acuerdo de creacion
y su reglamento que norman su organizacion y su funcionamiento, asi como las demas
disposiciones legales aplicables.

Tribunat de Conciliacién y Arbitraje

Objetivo: Solucionar controversias laborales, entre los Trabajadores al Servicio del ES!ado y
las Entidades del Sector Publico Estatal, mediarte procedimientos !aboga!e; que inician con
la recepcion y admisidn de la demanda, conciliaciones, mmbs, audiencias, diligencias y
que concluyen con una resolucidn gue dé terminacion at conflicto. .

Pleno del Tribunal

Obijetivo: Atender tas Demandas de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Funciones:

> Segun las necesidades del servicio, poder ampliar el nimero de Secretarias de acuerdos,

de unidades administrativas y departamentos que se requiera para la mayor operatividadi
del Tribunat, .

//
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> Aprobar en su caso el lnfonne anual de actvidades de} Presidente del Tribunal; l " Secretaria General de Acuerdos
> Supervisar a los trabajadoras del Tribunal en los términos de Ja Ley, de este Reglamento

Obijetivo: Tramitar y vigilar el procedimiento de los expedientes y el desahogo de todas y cade
y de las Condiciones Generales de Trabajo aplicables al caso; .

una de las diligencias y actuaciones que se den con motivo de un juicio laboral.

3 Imponer a los servidores publicos del Tribunal, las corecciones disciplinarias por las
failas que cometan en el desempefio de sus funciones, asi como 1as sanciones
correspondientes con motivo de las quejas y denundias que presenten en particutar;

Funciones:

> Cuidar el coirecto desarrollo de los procedimientos sometidos a la competencia del Pleno
del Tribunal;

» Dar cuenta diariamente al Presidente del Tribunat de los asuntos que se reciban, para su
asignacion y despacho;

» Coadyuvar al desarrollo eficiente de ios juicios que se tramitan, cuya uompetenéia
corresponda al Pleno del Tribunal;

> Establecer el calendario de labores dei Triblinal, procurando hacerlo coincidir con las
demés instancias jurisdiccionales existentes en el Estado; y

> Las demas atribuciones que le confieran las disposicionas legales aplicables.

. ' Tri ‘ : )
Magistrado Presidento de Tnbunél > Proporcionar apoyo al personal juridico en los procedimientos jurisdiccionales que se
Objetivo: Atender a los trabajadores al servicio del estado y a Ias dependencias dei sector tramiten; .
pubtico estatal y municipal en situaciones de conflicto laboral a fin de resolver Jos confij o : . .
controversias er):tre las ppartes actoras. ictos yfo > Uevar ot control y dar tr&mite a los asuntos de caracter colechvo o sindical;
> Integrar y registrar of libro de los apoderados y representantes de los titulares de las

Funclones: dependencias que lo soficiten ante el Tribunal;

» Ejercer la representacion del Tribunal y otorgar Poder Legal en la persona que considere »

7Y Para efectos de la uniformidad de criterios de caracter juridico, recopilard en forma
para su representacion; ante las instancias Federales, Estatales y Municipales;

permanente las tesis, ejecutorias, precedente del Tribunal y toda informacion relativa ta

competencia de éste, que estard a dispesicién tanto del Pleno como del Presidente de

> Presidir Ia sesién dej Pleno; Tribunal para su consulta;

> Dmglr la administracién del Tribunal, asi como delegar las atribuciones y funciones de > Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervenga en los términos de la Ley y de
caracter administrativo que considere conveniente en el drea correspondients; este Reglamento; -

» Vigilar que se guarde el orden y la disciplina por conducto del Secretario General de > Expedir cuando proceda cestificaciones sobre constancias que obren en los expedientes
Acuerdos, asf como del drea administrativa; . de la competencia de! Pleno, asl como det Presidente del Tribunal; '

» Otorgar licencias a! pefsonal del Tribunal, por conducto del drea administrativa, tomando » Presentar al Presidente del Tribunal todas aquellas propuestas que tengan por objeto el
en cuenta la opinion del los titulares de las éreas correspondientes; mejor desempeiio de las labores del drea a su cargo;

>

Imponer las medidas disciplinarias correspondiontes a los servidores pablicos del
Tribunal, por conducto de los Jefes de las Unidades y drea administrativa correspondiente

Presentar mensualmente al Presidente del Tribunal los informes de los resultados

logrados y dei funcionamiento de su Area;

en los términos legales conducentes;

» Notificar oportunaments por estrados y a través del Boletin, los acuerdos, resofuciones,
calendarios de labores, asi como los dias de suspension y los penodos de vacaciones
que ordene et Pleno y el Presidente def Tribunal,

» Asignar los expedxentes a la Unidad de Dictamen para elaborar o) proyecto de Laudo
correspondients;

A

> Vigilar que se cumplan los Acuerdos y las Resoluciones dictadas por el Pleno del >

Vighar Dictar y en su caso autorizar con su firma la correspondencia del Tribunal que no esté
riounal

. reservada al Presidente o a diversas sutoridades del Tribunal,

» Rendir los respectivos Informes relativos a los Amparos que se interpongan en contra de >

! Recibir en custodia los documentos Gue amparen valores relacionados con los juicios
{as resoluciones dictadas por el Pleno del Tribunal;

seguidos ante este Tribunal, autorizado con su firma los endosos respectivos y haciendo

. entrega de éstos en cumplimiento de los acuerdos dictados ert los mismos;
> Nomorar al Secretario General de Acuerdos, a los demés titulares de las Unidades

administrativas que integran el Tribunaf, » Gestionar la publicacion en el Boletin, asi como el Peridico Oficial del Estado de
> Aprobar en su caso los proyectos del presupuesto del Tribunal; :q;;«os' ::;o;'mi v " y:!' resoluciones y d enfos que ordenen ef pleno y sl
> Concuris 1a Sesién del y formutar &l Orden dei Dia: y » Coordinar con la Unidad de Amparos los proyectos, resoluciones, asi como los informes
previos y justificados respecto de los juicios de amparo interpuestos en contra de las
resoiuciones del Pleno y del Presidente del Tnbunai cuidando que dichas actividades se
realicen en los términos legales conduicentas.

» Proponer ia creacién de nuevas plazas.

Magistrado Representante de los Trabajadores

Objetivo: Brindar asesorfa legal y gratuita a los trabajadores cuando son despedidos Unidad de Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
injustificadamente de los diferentes poderes.
’ ren ' Objetivo: Garantizar el derecho de que toda persona pueda tener acceso a la informaciédr

publica, proporcionando de manera eficiente y expedita dicha informacién ya sea de forma escrits

Funciones o verbal 0 a travéds de Jos medios electronicos.
> Proponer al Presidente de! Tribunal, las medidas de carécter técnico o administrativo para Funciones:
mejorar el funcionamiento del Tribunal; .
- > Resolver las solicitudes de acceso a la informacidn pablica.
> Opinar y votar libremente respecto de los asuntos que se sometan a su aprobacién en las ,
sesiones del Pleno; » Proveer lo necesario para que toda persona tenga acceso a la inforrnacion publica.
> Emitir voto particular respecto de los asuntos con los que no estuviesen conforme con el » Promover la eficiencia en el'rnane)'o de ta informacién plblica.
sentido de la resolucion; y o{
, > Elabora y difundir et boletin informativo de forma periddica.
> Las demas que acuerde el Pleno del Tribunal. -
» Proteger la informacion clasificada como reservada o confidencial.
Magi do Repr de las Entid Puabii »

Vigilar que en tiempo yfonnaseaamwstadalanformeqbnrequendaporlaUmdadde
Acceso a la Informacion Publica de la Secretarfa de Gobiemo para no violar las garantias

Objetivo: Reprasentar y asesc ¥ en procescs laborales y apoderados legales y a los consagradas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

trabajadores, ante el Tribunal de Conciliaciér: y Arbitraje, de conformidad con los Asticulos 7, 102
y demas relativos de la Ley de los Trabajadores al Servicios Estado.

, . Unidad de Endace Administrativo
funciones:

Objetivo: Coordinar, organizar y supervisar Ios fecursos materiales, humanos que se

» Proponer al Presidente del Tribunal, las medidas de carécter técnico o administrativo para )Z proporcione at Tribunai,

mejorar el funcionamiento del Tribunal;

Funciones: ’
> Opinar y votar librermente respecto de jos asuntos que se sometan a su aprobacion en las
sesiones del Pleno; > Proponer al Presidente del Tribunal las medidas técnicas y administrativas que estime
conveniente, para la mejor organizacién y funcionamiento del Tribunat;

» Emitir vo(o particular respecto de los asuntos con los que no estuviesen conforme con el y
sentido de la resolucion; y » Cumplir con las instruccionaes y comisiones que e encomiende ef Presidente dei Tribunal;

> Las demas que acuerds &l Pleno de! Tribunal. '
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> Mantener actualizado el Padrén y escalafon de los servidores publicos del Tribunal;

» Tramitar los nombramientos de los servidores publicos, las autorizaciones de los diversos
movimientos del personat en los términos de la Ley;

> Participar en la elaboracion y ejecucion de los programas de capacitacion y
adiestramiento para la productividad det personal del Tribunal;

» Someter a la consideracion del Presidente det Tribunal, los proyectos del Presupuesto;
asi como proponer las modificaciones que ameriten de acuerdo con ia disponibilidad
presupusstal,

> Elaborarye]eunareiprogramadeadqumuéndebtenesysemaosneoesamsparael
Tribunal,

» Cumplit con la normatividad vigente en materia de programacitn, presupuesto y
evaluacién; asi como con fas instrucciones del Presidente del Tri:mal en materia de
informacién intema y su prioridad;

v

Elaborar Ios estudios técnicos y administrativos que le soficite o Presidente del Tribunat, ) Ql

» informar al Presidente del Tribunal, mensuaimente de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, de acuerdo con los programas permanentements establecidos; y

> Las demds que le sefalen otras disposiciones legales y le confiera el Prasidents dei
Tribunal.

Unidad de Amparos

> Ordenar emplazamientos a juicios en término del articuto 107.

» Realizar las demas funciones que le sefialen Ias disposiciones jurfdicas en vigor y las que
le asigne el presidente de este Tribunal.

Objetivo: Atender a los Trabajadores al Servicio del Estado y a las Dependencias que tienen
interpuestas demandas en este H. Tribunal, para efecto de realizar sus notificaciones y llevar a
cabo el desahogo de sus audiencias Y diligencias sefialadas.

Unidad de Actuaria

Funclones:
>7 Revisar que ios expedientss asignados al actuario para su notificacion estén firmados.

> Controlar y programar que los actuarios realicen las diigencias de inspecciones oculares
conforme a derecho proceda.

> Contolar y programar la salida de los actuarios a realizar diligencias de cotsjos,
emplazamientos y notificaciones da laudos.

> Revisar que los expedientes devueltos al archivo este notificados y razonados.
» Elaborar un control de las notificaciones semanales y pasario a Ia Presidencia.

Realizar las demas funciones que le sefialen las disposiciones juridicas en vigor y tas que
le asigne el presidente de este Tribunal.

Unidad de Archivo

Objetivo: Elaborar, cumplir y enviar los oxpedlen!es con relacion a juicios dentro del término

concedido por la Ley Federal.

Funciones:

» Coordinar, dirigir y orientar el desempefto de las actividades relacionadas con ios
Amparos que se interpongan contra las resoluciones y laudos dictados por e Tribunal;

» Coordinar con el Secretario General de Acuerdos, los proyectos, resoluciones, asf como
los informes pravios y justificados respecto de los Amparos interpuestos en contra de las
resoluciones del Pieno y del Presidente de! Tribunal, de acuerdo con los términos legales
conducentes;

\

» Comunicar de manera inmediata a las v sofaladas como responsables, las
resoluciones que le corresponda, para los efectos de que en forma oportuna, se sjecute
lo copducen’e;

" » Recopilar las ejecutorias y jurisprudencias en materia de Amparo‘ para sl servicio del
Tribunal;

» Llavar un control estadistico de los Amparos interpuestos y del sentido de las

resoluciones recaidas informando mensualmente al Presidente del Tribunal, y al
Secretario General de Acuerdos;

> Llevar un libro de registro de los Juicios de Amparos interpuestos en contra de las
resoluciones del Tribunal;

» Rendir mensualments al Presidente del Tribu;al, un Informe de los Amparos interpuestos
" yen general de las actividades realizadas en su drea, y

» Las demas que le confiera el Presidente del Tribunal.

Unidad de Incidentes ' Y
Objetivo: Resolver los incidentss que presenta cualquiera de las partes actora o demandada,
analiza la peticién del escrito y asimismo se dicta una resolucién inmediata.

Funciones:
» Aceptar of escrito presentado por las partes.

» Se estudia, se analiza y resuelve el incidente para Hegar & una resolucion conforme a
derecho

> Revisar que el escrito este debidamaente sequisitado en cuanto a la fecha en que fue
presentado el escrito en las oﬁanas de este H. Tribunal

> Realizar las demés funciones que le serfiaien las disposiciones juridicas en vigor y las que
le asigne el presidente de este Tribunal.

Unidad de Conciliacion

Objetivo: Atender a los Trabajadores al Servicio del Estado y a las Dependencias para que
lleguen a un arreglo concikiatorio, cuando las partes en conflicto concurren a la audiencia de
concifiacion se les exhorta para que lleguen a un areglo conciliatorio.

Funciones:

> Planear, organizas, dirigir y controiar las actividades conforme a las normas dictadas por
1a Subsecretaria

» Recbir y desahogar las diligencias que estin agendadas.

> Dictar toda clase de Acuerdos en Relacion a las rmsmas

Objetivo: Atender a los trabajadores al Servicio del Estado y a las Dependencias de Gobiemo
que tienen interpuestas demandas en este H. Tribunal, para efecto de que revisen en que termino
procesal se encuentran sus expedientes.

Funciones:

» Clasificar los expedientes de demandas por afios y por Entidades puablicas.

» Revisar las audiencias proximas de los expedientes y pasario al departamento de
Actuaria para su notificacién

> Bu‘s;’:'dy pasar los expedientes de demandas que tengan diligencias a las mesas de
as.

» Realizar las demds funciones que le sefialen las disposiciones juridicas en vigor y las que A
le asigne el presidente de este Tribunal.

X1 Descripcion de Puestos

Secretarfa Particular

I} Datos penerales
Nombre del Puesto: Secretario Particular
Area de Adscripciba: Despacho del C. Secretaro de Gobiemo
Reporta: C. Secretario
Suparvisa: Secrelaria Privada, Enlace Administrativp 2 asistentes 1
chofer 3 tetefonistas
[ internos:
Con: Pan
! dela del C. y
de Gobiemo convocar & mmionn de mbgo
Contactos Externos:
Con: Para:
- Dependencias det Poder Ejecutivo - G con los de ias D
del Eslado. Ia litegracion de la agendas de trabajo.
- Dependencias Sectorizadas a la - Ovuamunmogvarlnmlendsplmlc-
Secretarfa de Gobiemo. -
- D ias de la A - " los asuntos que e sean om:omendados
Publica Federal pars su atencidn.
- Ayuntamientos.
- Organizaciones Sociales ¥y
particulares
IS
1) Descripcion del Puesto v

,.‘_ru 3

Ejercer ias al Parﬂmlaryel 'de
organizar 13 Agenda del C. Secretario a fin de poneria asuy
} cumpliemierto.

y
para su

Descripcidn Especifica:

Permanentes:
- Elabmwainpﬁmmrasmaoiasdehbapquepecmkanwuanmraoendadelc Secretario.
Coordinar 1a Wmmmmmmw;mmhsmosmmemesabs

Couu-weluimconhsmuluDependendasddseaorPuumpnradarsegumienmy
los [ dei C en asuMntos do su competencia.

- fas de de SOCH civiles.
en ludlwd. 8l C_Secretario. i sy prosentadas
P
- aln del ra acverdo o i ios asunt
saaalam Particular. e o 2
Alender fos irimites Adrrimwauvus de ta Secrataria particular y requerimientos del C. Secrstario.
Evonmalos
- G con la 3Gn en e Sector.
- Enmndonmnmmféaiu.mrbs, ds los de O 00 y
Procedimientos de la Secretarfs.
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- G tas ficikudes de de sociales civislumadasa]
i) Especificacion del Puesto y ales y &
— - Peribdicas:
laridad: | Licenciatura . Atender y dar seguimiento a los det io con las f y
C imientos: unicipales.
 —"T "
P - Actitud de servicio; habitidad para dingir y organizar trabajo en equipo; - ala ibn del io, para acuerdo o instrucciones, los asuntos remitidos a la
Caractertsticas para capacidad de analisis y para la toma de decisiones. Secretaria.
ocupar el puesto: )
| - Coondinar las activklades para integrar los informes de Gobiemo anuales correspondientes al Sector.
[ Eventuales: o
- Coadyuvar y coomdinar tas acty r M con fa en e Sector.
.
Depar de Ei Administrative - En inacién con la Direccin General de revisar las p de jos de
Organizacién y Procedimientos de ta
1} Datos generales 00
1) Especificacion del Puesto
; ombre del Puesto: De mento de Enlace inistrativo
a de A P Despacho det C. i Licenciatura.
[Rep Secretario Parlicuiar Conoc Administrativos.
Supervisa: 1 awxhiar administrativo 4Choferes y 5 - 5 afios.
Contactos internos: T Actitud de servicio; habilidad para dirigif y organizar trabajo en equipo;
Con: Para: c para capacidad de analisis y para ia loma de decisiones.
- Directién General de - Tramitar la asig , ocupar ei puesto:
Administracién de la Secretaria. numanos mneﬂa les y se Mdos - -
Contactos Externos: J
Con: Para: Departamento de Coordinacién Intema
- __Noapiica - No aplica
1) Datos generales
i1} Descripcién del Puesto .
Nombre def Pueﬂo Departamento de Coordinacitn Intema.
D P Sri Area de A Secrelara Técnica.
Tramitar anle la Direccidn General de Admi i6n de la los fi H i y| ., | Reporta: Secretario Técnico.
se para 1a efi del D delC. | Supervisa: " | 4 Analistas.
Descripcion Especifica: Contactos Internos: i -
Permanentes: Con: Para:
- Reallzarlostrsmues admum que le requieran, - Secretario Técnico, - Acordar los asuntos oficlales que deben tramitarse por .
- bajo su . paste de la Secretaria Técnica.
- Vigilary conuolnrla asistencia dei personat que labora en la Secretaria particiiar \i - Coordi de C ia y
Peribdicas: Archivo. - Disponer de los y oficios al
-  Tramitar el i i y del equipo de oficina, y vehiculos _Despactio del Secretario de
- Tramitar Jas sofi de de oficina Contactos Extermnos: . . R
- Proporcionar la informacién que en el smbito qui fa Direccidn Ton- Para:
Administrativa de la Secrataria. - " ‘ g
- Realizar timestraimente la acluakizacién de los formates de entrega recepcion - Mo apiica - Mo apfca.
Eventuales:
- los de y aquipo de oficiaa y veh 1t) Descripcion del Puesto
1) Especificacion det Puesto . g
(Escotandad: G 3 T Descripcidn
i:colal d:'dn 5 a en el drea Uevar a cabo y manteners actualizado 6l registro de los documemos y oficios para atender las soficRudes
NOCIM 3 afos. A
o Actitod de servicio; lealtad, di y " 5 y dar alos con otras yconelC.
Caracterfsticas para téonica para i y de redes. Descripcién Especifica:
ocupar 8! puesto: B Permanentes: A
- Registrar los oficios y la documenlacion enviados a la oficina del Secretario.
- Tumar a los de las 4reas in Yy i i ios
N documentos y asuttos de su P cia para su 6 p
Secretaria Técnica
- Realizar ei i de los y asuntos 3 las di Wes Sreas de la y
1) Datos generales organismos sectorizados. "
[Nombre del Puasto: Secretario 1écnico. - Elaborar las minutas o fichas técnicas de las reuniones oficiales en las que panicipe ef Secretario de
Area de Adscripcié Despacho del-Secrelario de _Gobiemo.
Reporta: Secretarnio de 4 .
Supervisa: 4 Jefes de Departamento. - Rearlw el registro y de los °u . oof 3 y otros, celebrados con las
= = dreas de la y con otras y soclales.
Con: Para: -
- Secretaria particular. . Acordar los asuntos de interés para el Secretaro de E"";‘"“‘
Gobiermo. o apica.
- i de
Desarrolio Politica, de Atencion a hs - Coordinar los asuntos que son competencia de{cada una
Owanizadines de 1a 3ociedad Civil de las Jubsecietarfas, 11l Especificacién del Puesto
Sociales y, de Delegaciones Poilticas
y Participacién Ciudadana. - Coordinar las g que la ci at Tdad: Licenciatura.
Secretario de Gobiemo. Escolair::';” Administrativos
- Unidad de Atencién Civdadana, onoc ——— 5 afos.
- Apoyar on el cumpiimisnto de lo sefialado por la Ley de’ |Experiencia:  _ lactitud de servicio; valores instituclonales; organizacidn del trabaje  y
- Unidad de Accesc a la i parencla y Acceso 3 la Informacién Piblica. Caracteristicas pars idad para sintetizar la
Publica, ocupar el puesto:
Contactos Externos: - . 1
Con: Para:
- Dependencias del Poder Ejacutivo|{ - Coordinar el seguimiento de los programas y
del Estado. convenios de indole sectorial y estatal.
- Dependencias Sectorizadas 8 la| - * Coordinar el seguimiento ds las actividades de cada una Departamento de Desarrolio Informatico
Secretaria de Gobiemo. de las dependencias de! Sector Politica y Gobiemo.
I} Datos generaies
- Ayuntamientos. - Apoyar en &f plimi de fos ios y _
dos con los . Nombre del Puesto: Gepariamento dé Desarofio IMormatico. -
- Ormgenos del Sistema Estatal y Area de Adscrpoion: Secretaria Técnica.
Nacional de Seguiidad Publica. - Colaborar en el seguimiento de los Convemos de W,‘a; Secretario Técmco.
Coormnauén en materia de Seguridad Piblica. Supervisa: 2 D adores
iy Contactos intemos:
H) Descripcién del Puesto Ton: Para:
5 = . Unidades administrativas de k| - Proporc ia y ast ia €0 materia
- Descripcion Secretarla de Gobiemo. i i
[Ejercer las adk f al S io Técmoo,y el de para inar el € Externos:
registro, 1t y isTh de Ja i0n relativa al Sector, para poneria a la H ién del — -
Secretario de Gobiemo. Con: ] Para:
Descripcion Especifica: - - __Noaplica. - No aplica, -
Pesmanentes: R
~  Eiaborar e impi jas de trabaj i tz i i it N
o Sectario 9 rabajo que y analizar la remitida W) Descripcion del Puesto )
—— D i ey A’X—l
- Coordinar la operatividad de las 4reas de la Seaa(arh para atender los asuntos concemientes a las [‘- - ripe q Nzacy
responsabilidades del Secretario. )Apoyzr,_: sodr:cm:d de las Aruf de hde : ia, en el de yenla T}
- Coordinar of enlace con los titulares de las ini h rizadas para la idn de !

los asuntos de su compelendia
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3 7 — T TT———
Descripcién Especifica: \ 31l) Especificacion del Puesto
Permanentas: 2
. P i y ia en matena i alas 4reas de 1a Secretaria. Escolandad: . Licenciatura.
Conocimientos: En las 4reas archivistica y administrativa.
- Disefar, operar y fos ica que el acceso publico ——
alai de comdn acuerdo con la Umdad de Aoceso a la Informadién. B Experiencia: 2 afios.
Peri6dicas: Caracteristicas para Habil para izar la 60 y en el mansjo de la
- Coordinar el ivo y del equipo de tecnologia de la ibn asig ocupar e puesto: - misma.
al 4rea de la Secretarfa Tému 0
Eventuales: K i
- D dei acordes a las necesidades 4« ias dreas que integran 18 Secretaria, Unidad de Atencién Ciudadana
' 1) Datos generales
ificacion del Puesto N
W} Especificacion del Puesto: Diseccion de Atencion Cludadans
n Ucendatura en informatica. , 0 *T Area do Adscripcién: - Unidad de Atencién Ciudadana
mohﬂd::"t " i Micos y ia de redes. Reporta: B Secretarlo de
Conocimientos: 3 ahos. Supervisa: 1 Coordinacion de Gestion y Orentacion.
Experiencia: Actitud de servicio; lealtad, i y 2 :
Caracteristicas para técnica para y si de ragas. Con: Para:
ocupar el puesto: - Coordinacién de ia Unidad de{ - Tumar y gestionar los apoyos a ios ciudadanos gque
Atencién Cludadana acudan a la Secretaria
- Dar sta u orentacién a los arios.
Departamento de Analisis Contactos Extemnos: A T . -
Con: Para:
)} Datos generales ) - Dependencias del Poder Ejecutivo| - Solickar apoyo a fin de que atiendan y apoyen al
. det Estado. cludadano si es 8l caso.
Nombre del Puesto: Departamento de Andlisis. - Apoyar en el i de los los y
Area de Adscrpcion: IE Secretarfa Técnica. - Dependencias Seclorizadas a la i con los
Reporta: - : ecretario Técnico Secretarfa de Gobiemo. !
_Supervisa: M Analista.
Contactos intemos: .. _ - Ayuntamientos.
Con: [ Para:
- ._No aplica. - No aplica. R) Descripcién del Puesto «
Contactos Extermos: -
TpCidn Gendrica: ; T
Con: Para: -
- No aplica > No aplica. Wm!mmﬂmmhwyu de para
3 gestién y solucidn de las peti hechas en el Desp de la de
"Descripcién Especifica;
11) Descripcion del Puesto Permanentes:
- Atencién a todos los ciudadanos que acudan & Desp del C. de Gob
Beioinaix vy

tntegrar 1a inlonnad(m‘que se genere por parte de las diferentes areas de ta Secretaria y de las
dependencias seclorizadas para su andlisis y organizacion cosrespondiente.

Descripcién Especifica:

Permanentes: ,
- Anallzar 1a infonmacitn generada por las distintas sreas adminstrativas de ja Secretaria, asi como de
las dependenclas sectorizadas.

- _ Proponer mecanismos de mejora en la atencién y seguimiento de los asuntos de la Secretaria.
Peritdicas;

- Integrar ia informacién para realizar los
Gobteno.

Eventyales:

- Integrar Ja informacion para elaborar ia pane corrsspondleme al Plan Estatal de Desarrolio del Sector
Politica y Gobiemo.

al Seclor Politica y

| - Imegrar ta informacién para efaborar el Programa Sectoris! de 1a Secretaria.

- Coordinar el lrabajo de atencién que preste el personal subordinado de ta unidad.

- Coordinar el enace con ios {Rulares de las i para la de
los asuntos de su competencia. .

- G las de mamiosncormﬂendadehumdadytumrahs
de las éreas y que las
competan.
Peribdicas: - - -
- Enviartai cidy de Entrega y T \a
Minima de Oficio.
- Realizar los repoites sobre los de las y dar a las giras y eventos gue

preside ef C. Secretaro.

- Analizar las solicitudes que se presentan el Mc_ho de) Secretario.

Eventuales: -«

i) Especificacién del Puesto Dar sequ é;; a lasmc L e op que sean de la Unidad que se Je presenten &l
Secr o en Giras o 3
___________0"‘6
Escolaridad: Licenclatura N :
Conocimientos: En las arsas de las ciencias sociales y administrativos. W) Especificacion del Puesto
Expelienci?: 3 afios. d Llcer!ddue
Caracteristicag para Conotimientos: A
ocuparel puesto: ¢ de- anaiisis, evaluacién e interpretacion de la informacién. Expertencia: S ahos
- C. para Actitud de servicio; habliidad para dingir y organizar Wrabajo en equipo;
ocupar el puesto: d de andbsis y para la toma de dedsiones.
Depar to de Seguimiento

1) Datos generales

Coordinacion de Gestién y Ori ”

Nombre dsl Puesto: Deparntamento de Seguimiento. 1) Datos generales
Area de A p - Secretaria Técnica. -
p Téenico. Nombre del Puesto: Coordinacidn de Gestién y Onetacion
{ Supervisa: st Area de Adscnpcrbn Unidad de Atencién Ciudadana
ic 3 Re; Direcior de Atencidn Cludadans
Con: Pama: SuErvlsl: - NA
- Departamento de Control Intemo. - Proporcionar los oficlos que se encuentran en el archivo '3 -
de la Secretaria Técaica. Con: Para:
Contactos Externos: - Unidad de Atencion Ciudadana - . Gestionar Jos apoyos de los ciudadanos que acuden a la
Con: Para: ) secretaria.
|- Noaplica. L. No aplica. - Asesorar en materia legal @ la ciudadania que ia
requiers.
1) Descripcién del Puesto - - Tumar a las diferentes instituclones para Qua se reciba
- p fos apoyos
r Descripcion Genérica: © Externos:
Crasificar 103 documentos y oficios para intsgrar el archivo de la ra Téenica y o o Con: Pana:
de los mismos. - . g y 3
Descripcion Espectfica: - Secretaria Técnica - Gestionar las solicltudes recibidas de la Unidad.
Permanentes: Desci i uest: .
- Revisar los documentos y oficios para su organizacién conforme 4 la tematica correspondiente. L ripcion dei P °
5 3
- Clasificar la dol para ser , Dar Ia atencidn ci ol registro de datos e 360 8] coma de
N . o hechas en el Despacho del C Secretario.
- 60 rehivos de ja Secrctaria Téenice,
Integrar los oficios y la documentacion en los archivos de ja Seert N DescApeion E o
Custodiar y resguardar la documentacién, vigilando su uso & impidicndo su susiraccion. atteracion. Permanentes;
destruccién y ocuitamiento, asi como el uso indebido de la misma - Recibir y atender a la ciudadania, asi como recibir las peticiones que se presenten.
[“Periédicas: " - "
- Realizar e! seguimianto de jos acuerdos y asuntos 3 las areas de la y
- Proponeria depuradbn de los archevos. . omanismos sedorizados e informar at C sobre Jos prog: que cuenta jas
- Proponer mejoras para la clasificacién y dela ntacién de le Secretarfa, ] Dependencias de 12 Sacretaia.
Eventuales: { - Tener al dia toda la informacitn que se recabe en la Unidad.

- No aplica.




24 PERIODICO OFICIAL

12 DE DICIEMBRE DE 2012

Peribdicas: - - e peion s ¢ ]
- Eoviarla de Entrega R g . Permanentes:
- clualizar T lai ion Minima de Oficio y analizar las solicitudes que se presantan - Rao&whﬁmyhmmmahmwmm.

ante el Despacho del Secretario. ’ - S : las actividades de ias de
. informar al Titar de la Unidad de Atencién Cludadana sobre los avances de las Gestlones. - memmuwmumm
Eventuales: N - __Apoyar en las lsbores del archivo.
- Representar ai ttular de la Unidad de ion Cl en alguna Eventusies:

- Realizar la bisqueda de nolas de P

< Acomp alC. o de Goblemo en alguna gira o recotrido.
1) Especificacion del Puesto 1) Especificacion det Puesto

+ H Escolaridad: Licenciatira B )

agministrativos

Conockmientos: En las éreas Oe las cienclas sociales y et
Experiencia: . 3 afios R Expod-r:ch. S 2 afias
Cancteristicas para Aumuddesewboexpenendamwmwnwomewm d C g s para Actitd de servicio; valores nstlucionsles; organizacion del trabsio  y
ocupar ef puesio: de andlisis & ™ ocupar of puesto: : para a

Coordinacién de Correspondencia y Archivo

Departamento de Archivo

1) Datos generales

) Datos generales: ; ! ) ; Nombre del Puesto: Depariamento Archivo )
Nombre det Pucsto Ceordinacién de Comespondencia y Archivo ‘Area de Adscripcion: Coordinacion de Archivo
Area de Adscripeion: Despacho de! C. & Gobiemo Rey : Coontinador de Archivo
P C. Secretario : £ 3 Personal de 8poyo
Supervisa:_ 2 Jefes de Dep ento Contactos internos:
Contactos internos: '
Con: Para;
Con: ] j Para: L dela de Atender  aspectos  relacionados con  la
Unidades Administrativas de ia Secretaria de Atender con la oncia recibida o enviada que se
Gobierno recibida o enviada. encuentsa en el archivo.
Contactos Externos: C Externos:
Ton: Para: - * Pasa: §
- Dependencias del Poder Ejecutivo del - Alender aspectos relacionados con la - Archivo General det Poder Ejecutivo del - Para ol ";v:: de domgu:manén p"‘qu‘“
- gpendendas del Poder Ejecutivo o se_encuentren bajo su resguardo en ef ).
Federal s Archivo General.
- Ayuntamientos.
- Organizadiones Civiles 1) Descripclén def Puesto:
- Pubhoo en General Descripcion Gendrica
pc
Organtzar e Integrar el archivo del Dy dets i,
W} Descripcién del Puesto - | ]
Descripcion Ganérica: 1 Descripcion Espechica
[Ejercer las fe al C y ol de Para Hevar of regisiro, Permanentes: .
seguimiento y control de 1a ¢ 300 recibida y ¢ informar al de Gobi - Rcwevhw-.« los pars arthivo.
- para ser
Descripcién Especifica: - demucdoz n_nmh asi como el :Aso Indebido ;: me, *
| gestiucdon y ocultamiento, &) comoa e Uso Indebido de 1a misma.
Pertnanentes: B Periédicas:
- Organizar estrategias de Wabajo que atender Ia de - Preparar cada aflo los #l periodo anual
comespondencia. de un afio anterior at del ejercicio, mwenvloycwosmdonmelmwocmmad%dsr
- Coordinar la tividad con las Unid. de Apoyo de fa Secretaris, para alender jos asuntos E"""M’
relativos g la documentacién en tramite. - 7 1a Herneroteca t del cho.
Supervisar Ia organizacion 8 Integracion det archivo documental Ev-mu-ln:
Penédlcas - ealiz G P 3
- tntegrar ia k ibn de las activi de Ia Cp para el Anvario Estadistico del Realtzar la b a de informacion Istica.

Es{ado y el Informe de Gobiemo correspondiente.
- Revisar y depurar la hemeroteca temporal.

]} Especificacién del Puesto:

Eventuales: Escolaridad: Uiconciatura . —
- En coordinacién con la Secretarfa Técnlca revisar mejoras o modificaciones a los Manuales de Conoclmientos: £n las dreas de Jas clencias sociales y administratives
L Omganizacén y Procedimientos de fa C -
R Actitud de servico; axponmda omnxnrtanom uipo, capacidad
W) Espscificacion del Puesto N ocupar el puesto: do andlisis & para equipo, capa
Escolaridad: Lbcel)c}au@
Canocimientos: Unidad de Acceso a !a Informacién
Experiencia: 5 ahos Datos rales
Caracteristicas para Acitvd de servicio; habliidad para dirgir y organizar trabajo en equipo, " e
ocupar ¢) puesto: idad de andfisis y para la toma de decisiones. Nombre 661 Puesto: T do oY
Area de A ipck Secretaris de Goblermo.
| Reporta: Thular de la de Gobiermno.
Departamento de Gestién Documental Supervisa: W 2 Aress, 1 notificador, 1 secrelaria y 1
1)\ Datos generales g::hcm _
e del Puesto: Departamento de Gestién Documental - las Unikiades Adminisiralivas que | - Recabary aciuaizar la informacidn Minima de Oficio que
Area de ipcié Coordinacibn de ComespondenclayArchivo de s Ley.
Reporta: Coordinador de Corresp ia y Archivo . i aias de acceso a la
Supervisa: 2 p
Contactos intemos: :n'umnddn pub‘::- |my las felativas & datos personales
ormeAadas por los interesados.
Con: Pana: ™, Contactos Extemos: N
Uni Administratives de la do Atender asp con la de Cont -
oblem: comrespondencia - 3
G ° - El  Instiito  Tsbasqueo de| - da ¥on y 6n en
T .
Tontacios Externos: ':W;ﬁ y 4Acoeso a la mauh de transpecsncia y acceso a la nfonmacion
Con: Para: 5 -
- Dependencias del Poder Ejectiivo del - Alender aspectos relacionados con - Conseferia Juridica det Poder| - Coadyuvaren el estableciiento de las bases lécnk:as e
Estado. correspondencia recibida. Ejecutivo. para la og
- Dep ias del Poder Ejecutivo Federal 1a Unidad,
- Ayuntamientos.
- Organizadiones Civiles - Soliclar i para la de ia
- Publico en General Informadién Minims de Oficio pubficada en el portal de
transparencia de la Secratarda.
- D o _Goneld de 6 - Eectuarias de la minkma de
8 Innovacién Gubemamental. oficlo enel de .
it} Dascripcién del Puesto C 11) Descripcion dei Puesto
Descripcitn Genérica: J e i
- . - Sor e ol 9 cir 1a3_aclh %  ge conformidad con las
'uevaracaboymameneraduahzadoelregzwodelosdowmemusyoﬂdosmdm ! b y i 230 30 10 Lo o u‘:‘!‘?y’umw
! K Oescripcién Especiiica: .
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1) Especificacidn del Puesto

ticencigtura en Derecho.
idicos y Adwinistrati
5 afios
Ciﬂmﬂsdﬂs para Tener i de} area o ia, asi como del marco nommativo y
ocupar el puesto: i en la toma de -

Unidad de Archivo y Control de Documentos

1) Datos generales

Nombre del Puesto: : Unidad de Archivo y Control de Doqmeﬂlos
a de AdscAipcidn: N Unidad de Acceso ala Infc
[ Repona: Tiular de fa Unidad.
upervisa: - No apiica.
Contactos intermos: N
Con: Para:
. Tular de ta Unidad. - Control y resguardo de los documentos gque se generen y
- 2 Coordinaciones. i administren en ia Unidad
- 3 Depariamentos.
- 1 Unidad.
- 1 Notificador. .
- 1 Secretana.
"Contactos Externos:
Con: LPam:

- No aplica. _>__No aplica.
1) Descripcion ded Puesto

R _

Llevar el control y de los que 0 y archive ia Unidad.

Descripcion Especifica:

Pomanentes:
- Organizar, administrar, si izar y los

que obren en la Unidad.

[ Penddicas: - -
Asegurar el adecuado funcionamiente de la Unidad de Archivo y Control de Documentos de 1a Unidad
de Acceso a la Informaci6n.

Organi. i y fos que genere y administre la Unidad de Acceso a3 la
I ion, observando los i 3 emitidos pars tales efectos.
Cuidar que cada expediente cuente con la di ] y en el érea que se
___destine paca tal fin. -

I” Eventuaies: -
Elaborar 1a refacién de documentos clasificados que obren en la Unidad, actuakizéndola cada seis
meses.
Ejaborar y poner a disposicién del piblico una guia de los sk de Zzacion y i de
los archivos de 1a Unidad en inacion con el Coordi de ion a la inf 0 Minima de
Ohcio

Administrar fas Leyes, Reglamentos, Periddicos Oficiales etc., que sirvan de consulta al personal de la
Unidad.

T Penmanentes: — Contactos Externos:

- Plapear, prog , difgir, ar y evaluar ef z de las funciones correspondientes a Ia Con: Para: .
Unidad. _ . - Encargados de Enlace de las| - Enviode 36n en materia de

Periddicas: Unidades Administrativas que

- Presentar al Secretario 8 proyecto de acuerdo de informacién dasificada como reservada 12 Secretaria de Gobiemo.

- Renxdir los informes previstos en la Ley. 1} Descripcién del Puesto .

- _ Dictar las medidas necesarias para & mejor L de la Unidad. Descripcién Genérica:

Eventuales: . i [Coordinar, administrar y pperar los sistemas de iformacion, base de datos, pagina web, capacitacidn y

-~ Emtir proy i ef cual se fos criterios para efectuar ia clasificacion y apoyo !ému:o en las 4reas internas de la Unidad, asi como mantener en forma 6ptima los servicios, redes y
desclasificacion de infosmacion reservada, 13 p 6n de datos asi como para la | equipos i
clasificacion, catalogacién y erganizacion del amtnvo de las Unidades de la Secretaria. . Descripcion Especifica: -~

. N . . Permanentes:

- Someter a del los intemos que contribuyan 3.}a mayor - Innovar, ias de e tci inf; tamto de
efigencia en la atencidn de las soficitudes de acceso a la informacion. como d; T y y su iony

- Proponer al Secretario cursos de capacitacién en materia de organizacion, cataldgacin y clasificacion - Analizar y las que dan en ios si de comin acuerdo con et
de os archives. pevsonald.laUmdad a fin de faciitar &l i de la ion, de acuerdo a las

$e vayan p do en las disti 4reas que la

- Proponer cursos de capacitacion en materia de transpa ! it alos Er de Enface de e ¥ ¥

tas Unidades. — - A ta que sea il asf come

108 p dmmdemabss&msdeﬂmmbnya
Ias redes de datos oonlasque wemalaunldad

Sistematizar los procesos que utiizan las freas administrativas de la Unidad.

Brindar ria y itacién paca ol uso cto de las 3 por ia Unidad y
software adquindo. ‘ .

Operar el servidor de datos y 1a red de la Unidad.

Periddicas:

Administrar 1a pagina web de la Unidad, con ei fin de 1adkarelcunpiumetﬂodelo estabiecido en la
Ley.

- Recibir de las areas la 0 tr que debe ser publicada, con la ﬁn@lidad de
mantener actualizada ia pagina Web de [a Unidad.
- Eaborar el informe istico de las actividad das en cok i6n con las Coordi de
ta Unidad. .
Eventuales: B
-~ Presertar al Titular prop de ' ¥ mejoras i i a fin de afromtar y resolver las
necesidades de 1a Unidad y de sus usuarios.
- Presentar al Tnular los rsqusnmlentos minimos con que deben cumplit los equipos Informéticos 8
adquiric, alas que se p en cada &rea.
- Proponer ai Titular de la Unidad, los criterios para la ulilizacié i y i6n de los
bienes informaticos.
Wt) Especificacién del Puesto
Escolaridad; N Licenciatura o Carrera Técnica.
Conocimientos: informético y administrativo
Experiencia: 2 aflos
Caracteristicas para Actitud de servicio, efici y dad de izaci6
ocupar el puesto: .

Departamento de Atenci6n a $a inférmacién Minima de Oficio

1) Datos generaies

bre del Pu;sm: - Departamento de Atencidn a 1a informacién Minima de Oficio.
Avrea de Adscripcién: Unidad de Acceso a la Informadion.
[ Reporta: Tiular de 13 Unidad.
Supervisa: Area de Atencién al Publico.
= -
Con:

Para:
Departamento de Atencidn al| - LUevar el controt de la atencion al piblico.
Pablico.

Contactos Externos:
Con: Para:
- tos Encarpados de Enlacs de | -  Recaber, transp y 12 i ¥n minima de
las Unidades Administrativas, oficio de ias Uni que la

- lta Direccién General de| - i os i e que requiera fa
Administracion. | Unidad.

t _ Proponer al Tiular los criterios que sirvan de referencia para el manejo y dia de los
{_ que se vayan generando en la Unidad. _

1) Especificacion det Puesto

Carera Técnica o Licencialura.
En las 4reas de las ciencias sotiales y administrativas.

3 afios.

Habilidad para organi. Racion y iencia en el manejo de la
misma y manejo de equlpo de computo.

Lo R . —

W) Descripcidn del Puesto ,
ast
D d b
A revisar y i fa i ci6 mirdmadeoﬁdowbicadaenelpodalde
para cumplir las di i i enlaiey.
Descripcion Especifica:
- Permanentes:
- Recabar por medio de ios Encargados de Enlace, ta mlormauén mmn'na de oficio contenida en los
articulos 10, 12, 13, 14y 15 de la Ley, POt SUS resp
- Verificar en forma pesitdica que la informacion mlnmoeoﬁdoque iene el portal de P
cumplaoonlm P |eoalesy porellnstmnoenmamoasu
o oy Y nigg

Unidad de Informatica

I} Datos generales

{ Nobre del Pussto: T Onidad de Informatica_
Are rea de Adscripcion: Unidag de Acceso a 1a Informacidn.
- Thular de 1a Unidad.

_{ No apkca, .

4 Para:

Titular de ta Unidad. - Soporte o actualizacién de los

2 Depastamentos. mantenimlente a IS  equipos de computo y
3 Areas. administracién de la red.

1 Unidad,

1 Notificador.

t Secretaria.

|

estada el equipo de computo que se encuentra en 13 sala pablica de la Unidad.

Periédicas:
Elaborar proyecto de informe de las activi para el 0 e integrar los
infomes trimestrales y anuales de i d por la rfa en materis de

|COR—— [p——

lravés de resp: ta & i6n minima de oficio actualizeda trimesiraimente para el
| ____ Secretario.
Eventuales:
-  Elaborar la guis simple de los s de i i6 ibn de los archivos da
las Unid que la ia, en ndinaci mnlaUmdaddeArcnwnyComrdda

Elaborar y dar seguimiento a los avisos recordatorios a los Encargados de Enlace para el cumphmiento
delasduslzndondehmnadénninin‘\adsoﬁdou\bmlaum

et control dela &n minima de oficio que administre la Unidad.

Supervisar la atencidn que se brinde a los interesados que acudan a !a Unidad y mantener en perfecto

transparencia, que se deban presentar ante e! institute.

- Acordar con el Ttmar de la Umdad la actualizacidn de ia informacidn minma 08 ohGo & integrar a

Documentos.
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111} Especificacidn del Puesto

{ Escolaridad: Tlicenciatura en Derecho

| Conocimientos: Juridicos y Administrativos
Experiencia:
Caracteristicas para
ocupar ef puesto:

5 afos
Tener conocimiento del area o dependencia donde fabora

I

B de 60y L a

1) Datos generales

bre del Puesto: de Atencién y Seguimi a Saolicitudes
Arsa de Adscripcion: Umdad de Acceso a la Informacitn. .
Reporta: Trutar de la Unidad.
Supervisa: = Area de Alencitn a SowcAudes.
- __Avea de Estudios y Proyedos.
Contactos intemos: .
Con: Para:
O de i6 a} - L a las soli
Solictudes. -
. - Elaboracidn de proyectos de respuesta a solicitudes.
- D de i y
Proyectos. ) -
Contactos Externos:
Con: - Para:
- Los Encargados de Enlace de las{ - Atender en liempo y forma las solicitudes formuladas por
Unidades Administrativas que tos interesados.
conforman la Secretarfa de Gobiemo.

11) Descripcion det Puesto

Descripcién Genérica:
Recibir y atender las solicitudes formuladas por los interesados a través de los medios con que cuente la
Unidad.

Descripcion Especifica: B

- Requenr a Ios interesados para que en ef término de cinco dias hdbiles aclaren y/o completen las
y las a datos p que no relinan jos requisilos establecidos

porla Ley.
- Remitir jas solicil a los
cantro de los plazos previstos porla Ley.

de Enlace de las Unidades correspondientes,

- Anallzar los por los Er de Enlace i
proyecto de resp a 1as solict fol porlosi 05.

, a fin de elabocar el

- Proponar al T}tular de la Umdad tos proyec\os de acuerdos de clasificacion de la informacion reservada,
de y criterios en matena de transparencia.

- __Proponer sf Tilular los acue:dos de prémoga excepcional_en ios casos gue asi io soliciten 1os)
Encargados de Enlace pita complementar 1a informaGon solicrad

- Anatizarla p danciade las relativas a rectt i 9 supresicnes de datos pessonales
con base al informe remitido por Jos Encargados de Enface

- Proponer al Titular de la Unidad los proyectos de respuesta que rechacen 1as soficitudes de informacion
relativas a datos personales, asl como as de aclaracion, rectificacion, supresién, desechamiento o
proteccion de datos personales, y en su caso elaborar los proyectos de acuerdos de confidencialidad,
de improcedencia e inexistencia de datos personales, con base al sndlisis efectuado por el
Deparlamento de Atencién a Soficitudes.

- Remitir en coordinacion con el Area de 4n a Solk las sclicitudes de rﬁ|ahvas a
datos personales, asi como tas de aclaracién, rectificacin, supresion, desechamiento o proteccion de
datos personales con sus respuestas al Departamento de Atencién a fa Informacién Minima de Oficio.
Asimismo, las solicitudes de acceso a la infonmacion y sus respuestas.

- inacién con los Encargados de Enlace de las diferentes Unidades gque
conforman la Secretaria, a fin de atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion asi como las
relativas a datos personales.

Perlddicas:

- Brindar asesoria a los servidores piblicos que fungan como Encargades de Eniace, sobre les
ptocedimiemns a seguir para resefvar la informacion.

- Diseftar y elaborar los informes, asi como los reportes sobre el estado que guardan la recepcitn y
de las de i asi como las relativas a datos personales en coordinacion
con la Unidad de d
Eventuales:
- No aplica. .

I} Especificacién del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho i
Conocimientos: Juridicos y Adininistrativos. i
Experiencia:

5 aftos.

Caracteristicas para Tener conocimiento del 4rea o dependencia donde tabora

ocupar el puesto:

Subsecretaria de Gobiemo y Desarrollo Politicb

t) Datos generales

Nombre del Pussto' Subsesretano de Gobremo y Desamolio Politico _ b
Area de rip Secretaria do Gobiemna A H
Reporta: Secretano . !
Supervisa: 1 Director Gerneral, 3 Oireciores, 2 Tiular de Unidad, 1]
Secretario Particular, i
C internos: |
Con: Para: !
- Sacretafa de Goblemo. - Acordar los asunios de su compelencia, & informar ik
sityacién de los mismos. i
- Direccién General, Oirecciones y| -  Acordar los asuntos en trémites en cada una de ellas i
coordinacién, i

- Sceretarfa partcular. - Acordar e instrulr ef control de la agenda Ge tabalc
audiencias. i

[Parmanentas: .
- Dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacidn y ias relativas a daios personales formuladas
por los interesados ante la Unidad y al &rea y dares el
seguimiento oportuno y recbir, registrar y verificar que las solicitudes Ge acceso a Ja infermacién
publica y las relati a datos p que ios i cumplan con los requisitos
previ! enlaleyysuRi

D —_ |
'To actos EXtEMOs: 3

: Ca!

y Entigadas de la
Ad"‘\ﬂl)h’ﬁ 218 Pubkca Federat,
Estaal y Munidip sl

Il

- “Descripcion Genérica: -

Contribuir al desarollo politico det Estado, ccadyuvande con otras Dependencias y Entidades de Ja
Administracidn Publica Estatal y con las instancias que asi lo soliciten, en la formutacién de politicas pablicas,
programas y acciones dirigidos a fortalecer !a vida d y procurar Ja ilidad en el Estado, a
través dal desarrolio de instituciones, de is dvfusvén de fa cuftura politica y de todas aguellas acciones que
conduzcan 3 ese prophsito.

Descripcion Especifica;

Permaneantes:
- Dirgir, por instrucciones del Secielario, las gestiones en que tenga interés el Poder Ejecutivo que no se
encuentren asignadas a otra Dependencia ante los Poderes Federales, los demdas poderes del estado y
los Ayuntamientos de la entidad;

- intervenir en las Directrices de politica intema del Estado en los asuntos que no se atibuyan
exps a vtra D N

- Realizar las accicnes necesanas para lograr que exista equidad en Ias refaciones que mantienen entre
si los diversos setdcres de fa sociedad tabasquefia;

- __Apoyar ai Su

- * Coadyuvar con las autoridades federales en apego a las leyes en materia de cuitos religiosos, politica
migratoria, loterfa, rfas, juegos con apuesta y sosteos;

+fic ¢ Jerérquico en la determiniacion de la politica de pobladién det Estado:

- Asesorar a los Ayuntamientos del Estado cuando asf 10 soliciten en la esfera de su competencia;

- Contribuir al desarrolio politico det Estado. coady con otras D« ias y Entidades de ja
Administracién P:ibica Estatal y con las instancias que asi lo soliciten, en la formulacion de politicas
piiblicas, programas y acciones dirigidos a fortalecar la vida democratica en el-Estado, a través del
desarrolfo de institugiones, de !a difusién de la cultura pofitica y de todas aquellas acdones que
conduzcan a ese proposito

- Dingir as relaciones entre los servidores piblicos de ia Subsacmlaria a su cargo y resolver los
conflictos que se susciten entre ellos y pi al gias y programas de vinculacién
interinstitucional en materia de desarolto politico y ejecutar aquellos que se autoricen;

- Resolver ias inconformidades ciudadanas por la alenuén o adtitud de tos servidores puablicos de la
Subsecretaria y canalizar ias que ante la

- Froponery aviuala ejecucisn de programas de las unidades administrativas de su adscripcion.
- Emiir opinidn respecto de 'a creacion, agregacion o segregacién de los pueblos, asi como de los

cambios de categoria potitica y denominacion de los mismos y vigitar et cumplimiemo de Ja Constitucién
Federal y de Ia Local, asi como de las leyes gue de elias emanen en el 4mbito de su competencia;

ar, recooilar y dasificar inforracion vnculada con el desarrollo de estrategias de gobemabilidad.

as:

- Elaborar ef informie de 1as actividades sealizadas en la Subsecretaria de Gobiemne y Desarrolio Politico,
para integrar el informe de gobiemo.

Eventuales:

- Representar al Secrelario en las comisiones que é€ste le asigne, manteniéndolo adecuadamente
informado de los pormenores de la actividad y representar al Secretario en (0s eventos civicos, por

_instrycciones e sy superior jerdrquico.

) Especificacion e Puesto :

Cmm,as politicas, soclales y humanas

3 Aftos

Caracteristicas para tiderazgo, trabajo en equipo, habilidad para negodiar, actitud de ~ervicio.

; ocupar el puesto:
yocupar el puesto:

&

Secretaria Partizular

1) Datos generales

Se«etaria Pagticular
Despacho del C. Subsecretarno de Gobierno y Desarollo
.| Poliico_ S

Subsecretano
No aplica.

{ Comtactos mtvmos
{Con: T Paca:
- Subsecretara {

Acordar la agenda correspondiente, e informar la
situaci6n que guardan los asuntos encomendados.

Alencién y seguimiento a los asuntos que le fueron
encomendarios por af Subsecretario.

- Dircccidn Geneeat, Direcciones

Znlace Adminstotivo

Suministro de rﬁaleﬁal de oficina necesario para ef
desempefo de sus adlividades.

{ Para:

- Diversas Depencencias y Entidades - Mantener una relacidn de coordinacion interinstitucional,
de 1a Adrministracidn Publica Federal, para la gestién social.

i Esiatai y Munivipal . (

1) Descripcion d2f Puzsto

1 ripcidn Genérica:
H t Subsecretano de Gobiemo y Desarrollo Pofitico, asi como alender y
| desahoger s @sunios gue NO r2guisien su infervencién directa, e informar ef estado que guardan los
’asmlos gue fe fuercn_ercomendados, para coadyuvar ala toma de
Descripcién Especifica:

|
I Permanentes:

i - Realizar las actindades de! area. conforme a las normas y politicas establecidas, y de acuerdo a las
| disposiciones de! Subsecretario de Gobiemo y Desastolio Poiftico.

! - Omanizar, conirolar y canakzar la sudiencia
| - Mantener una relacidn de coordinacidn con las d:ferenles &reas que Integran Ja subsacrataria, para que
i se ftavan a cabo los iareas diarias y {as -iispost er del Subsi de

Dasaralto Peliticy

.U

A7 la agenda viada, semanal y mansuai lel subsecrstaric de Gobiemo y Desarrollo Politico,
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M)

Procurar la 6plima organizacién de las aclividades del

“Penadicas:
- Solicitar los recursos materiales y de ofitina necesarios para el cumphimiento de las actividades propias

“Eventuales:
- Asistir a eventos civicos.

- Asistir a cursos de capacitacién.

Canalizar y dar seguimianto a la correspondencia d\ana que se rec:be en la Subsecretaria de Gobiemo t
y Desarrolto politico. .

Je Gobieme y Desarrollo Politico. |

del area.

Especificacion del Puesto’

- Gestionar los iales, ieros y para
el mejor pefio de las f

- Coordinacién Admisistrativa de
1a Subsecretaria de Goblemno y
Desamolio Palitico.

a los asuntos

- Gestionar y dar
personai de la Direccion.

- Ayuntamientos - Dar alas

¥ Que tengan injerencia con et E}ecuuvo Estatal.

Qque se susciten

- Ciudadania - i6n a 1as diversas petici as.

|

) Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

que € fueron al Dwrector Generﬂ en ef desamollo de sus atnbucaones para

las i que e p n e J

estatal, en las reladones enlre Sociedad y Gobiemo, para una adeu:ada toma da deosaones

Descsipcion Especifica:

- Planear, organizar, didgir y controtar las

des de la Di General,

Ejercer ias
Escolaridad: Licenciatura N

Conocimientos: Adminisiracién, relaciones pubucas manejo de agenda.

Experiencia: 2 Afios.

Caracteristicas para Actitud de servicio, liderazgo, Wrabajo en equipo, hdad para iar, y,
locuparelpuesto: |relaciones pubicas i .

Unidad de Enlace Administrativo

1) Datos generales

del Puesto; nidad de Enlace Adiministrativo

Area de Adscripcién: Subsecretaria de Goblema y Desarrolio Politico.
Reporta: . rio de Goblemo y Desarrolio Poiitico.
Supervisa: Secretatia, 5 Choferes, & ntes.
Contactos internos:
Con: Para:

- Subsecretaria - Acordar con el Subsecretario, los asuntos en trémite.

- Di i ylo Areas - C ias actividad de las D

Ja Subsecretaria de Goblemo y realizar las‘ i y das i de ias

Desarrollo Politico.

_mismas en las 4reas comresp

[ Contactos Externos:

Periddicas:

Con: Para:
- Direcci6n Generat de| - Gest los y
Administracién. oS para el de las funciones que le
ala rfa de Gobi y D
{ Politico. .
11) Descsipcion del Puesto
Descripcidn Genérica: 1
Es:ablecef con la aprobacion del titular, las pomxcas normmas, diterios, sistemas y procednrmemos para la
de los , y de ia asf como
inistrativas de 1as Direccl ¥ ala ,sﬁndequalasmlsmaspuedan

desemgenar adecuadamente sus funciones que ie fueron encomendadas.

Permanentes: .

- Planear, organizar y el ap de los deta

- Realizar ias y tramites ios para que la P de los para el
cumpiisiento de sus funciones y registrar y los di det!

Descripcion Especifica:

adscrito
a la subsecretaria. ‘

Mantener una relacidén de coordinacién con 1a Direccién General de Administracion de la Secretaria de
Goblemo, para que ésta realice los pagos oportunamente de los salafios y deméis prestaciones

- Emitif opinidn politica al Superior Jerdrquico en lo

- Apoyar al Superi ico en la

- Coady con fas

- Recabar Recopilar y

alas nonmas y
politicas establecidas, y de acuerdo a 1as disposiciones del Superior Jerdrquico; *

a la creacién, agregacion y gacién de
tos pueblos, asf como los cambios de categoria o pombre de los mismas.

ion de la politica de poblacién del Estado;

sl en apego a las leyes en materia de pofitica mlgraioﬁa, foteria,
fifas, juegos con apuestas y sorteo;

de las de
de politica interna del Estado en los asuitos que no se

[} ir en las
aotra

- Reahzar las acciones necesarnas lendnenles a mantener 1a equidad en las relaciones que se dan entre
Jos di dela

- Disefiar de vil 1

en materia de desarroiio politico;

gias y prog
- Vigilar en el &mbito de su P ia el de la C: Potitica de los Estado Unidos
Mexicanos, 1a del Estado y las leyes que de ella emanen, asi como 1as disposiciones del Ejecutivo;

a eje‘caxar los que

Someter a la del Superor QUICo, prog de su
se autoricen y evaluarios en su Caso; .

Realizar andlisis de caracter polﬁzoo. economico y social, de aquellos que sean necesarios para alertar
sobre los riesgos y amenazas a la seguridad del estado; y

- Proponer co ata y de riesges y(
amenazas de la estatal y la b d d ratica, privilegi: en efias el dialogo y Ia
concertacion.

Periédicas:

- Coordinar la opemﬁvidad de las areas a su cargo y asistir al Subsecretario en reuniones de trabajo.

- Implementar estrategias de trabajo que le permitan dar r de manera op alas d
peticiones que ie son planteadas y que se encueniran enmarcadas dentro de su &mbito de

competencia.

- Coadyuvar en la integracién de documentos que se presentan al Ejecutive Estatal _

Eventuales:
- al de Gobi
ados 0 eventos que se le encomienden.

y at Subsecsetario de Gobiemo y Desamolio Poiitico, en los

at i alasub fa. - Coadyuvar en las giras P en los actos o eventos del Ejecutivo Federal, »_J

Uevar un control de los materfales y suministros; asi como del registro de los bienes que utifizan las Y Especificacién del Puesto

diferentes éreas de la , para ef me’or de sus y as

de los i ata , vigilando su con los jramos recorridos ¥

CONSUMo i imi; i i . . —_—

¥ op los y ala Escolaridad: Licenciatura. .
Establecer con la aprobacion det tular, 1as politicas, normas, critenos, sistemas y procedimientos para ia Conocimiento: Clencias pofiicas, sociales y ‘humanas
administracién de los recursos humanos. finanderos y materiales, de la subsecretaria. Experien 3 Afos
_ e Caracteristicas para Liderazgo, actitud de servicio, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
“ ocupar el puesto: equipo.
- Actualizar ia infermacion en el sistema Proceso de Entrega-Recepcion.

- Mantener actuafizado el inventario de los bienes muebles de la Subsecretaria de Gobiemno y Desarrollo
Potitico 4

1) Especificacion del Puesto

i Eventuales:
- Asistir @ eventos civicos.
] - Asistir a cursos de capacitacidn

‘.

Departamento de Enlace Municipales

1) Datos generales

Escolaridad:

Conocimientos:

Experienc

Caracteristicas para
! ocupar 2! puesto:

del] Puesto: O de Enlace Municipal

Licenciatura.
Administracién de recursos materiales, humanos, financieros.

2 Afios
Liderazgo, habifidad para dirigif y realizar trabajo en equipo, actitud de servicio

Direccién General de Gobiermo

1) Datos generales

Nombre del Puesto:

Direccién General de Gobiemo

Area de Adscripcion:

taria de Gobiemo y Desarolio Politico.

e
a de Adscripcion: Direccion General de Gobiemo

Reporta. Ditector General
Supervisa: No apfica.
Contactos intemos:

Con: Para:

- Direccién y/o Departamentos - Acordar e informar sobre las actividades encomendadas.

- Coordinar y supervisar las actividades del area, vigi
el cumplimiertto de las poiiticas de la Direccidn.

- Personal adscrito at depantamento.

[‘Contactos Externos:

Con: Para:
(- Moaphea = - No aplica,

- Deparamantos

e informar del avance de los asunlos que le son tumados.

Acordar e instrulr a las areas de la Direccidn, para realizar las
diversas actividades que e correspondan. i
- Coordinar y supervisar las actividades de la Direccidn, viglando
j ¢l cumplimiento de las politicas de ia Direccién.

Contactos Externos:
Con:

Para;
Poder | - 3on, i y dela
por o8 rep de | grupcs,
k ch religiosas y de (a
pobtacion en general que soliciten el apoyo.

Condlllar informacién para la integfacion de dotumentos que se
presentan at Ejecutivo Estatal.

Oependencias del
Ejecutivo del Estado,

Subsecretorfas dentro de la{ -
estructura de Ja Secretara de
Gobiemo.

Demas Direcclones y 4reas de -
ta Secretaria de Goblamo

Coordinarse para las
Gobiemo.

de fa de ;

Reparta: etario 1) Descripcion del Puesto

Supervisa: Titutar de Unidad, 5 Jefes de Depar Descripcion Gentn

Cantactos internos:

CZ:: = emes Para: A Rectbw ¥ procesar la informadién relativa a los distintos movimientos de tipo politico, econdmico y social que
- Subsecietaria - Acordar con el de Gobi y D Politico, 3 nivel estatal y federal.

Descripcién Especifica:

Permanentes:
- Coordinar la operatividad del personal a su camgo.

- Elaborar y procesar {os informes diarios selativos a los acontecimientus Gue se dan en los diferenies
munidplos del Estado.

- Informar de manera oportuna sobre el desamoito de los movirmientas soCisles en el Estado, come
marchas, mitines, plantones y bloqueos a vizs de comunicaclon,

- Elaborar informes y larjetas informativas retstvas a os eventos y actos det C. Gobernador def Estada,

- Cubrirlal

relativa a 3 pi al imerior de los municipios.

- Realizar as actividades del departamerto, para coadyuvar al sumplimierta de las funciones de 52
Direccidn.

Periddicas:
- Asistir 8 reuniones de trabajo. |
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Eventuales: 1
- Asistir 2 eventos clvicos, J

i1} Especificacién del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura
Conocimientos:

Ciencias politicas, sociales y humanas {
1

Experiencia:

2 Afos
Caracteristicas para Liderazgo, actitud de sefvicio, habilidad para dirigif y realizar trabajo en
ocupar el puesto; equipo.

Departamento de Entace en el Municipio de Cehtro

1} Datos generales

Nombre del Puesto: de Centro

Departamento de Enlace en el Municip
| Area de Adscripcidn:

Direcdién General de Gobi

- Analizar, preparar informes y repordes acerca de lag posibles altemativas de solucién que pueden
aplicarse 2 los c2s0s.

- Reatizar el informe mensual de las actividades que sa llevan a cabo en la Unidad
Evemuaies

- Coadyuvar con las auteridades competertes en caso de
L terramotos, eic.

como: i ir

i) Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
I Conocimientos: : —} Ciencias politicas. sociales y humanas
Experiencia: o 3 Afos

| EXperiencia:
Caracteristicas para Liderazgo, actied de servicio, habifdad para dirgic y reafizar trabajo en

equipo.

ocupar el puesto:
i

Departamento de Gestién

Reporta: . Director General
Supervisa:_ No aplica 1) Datos generales
Contactos mtemos: .
com: Pas: ] fombre del Puesto: tamento de Gestion
- Direccién y/o Departamento ~ Acordar e informar sobre las actividades encomendadas. rma de Adscr Direccién General de Goblemo
Reporta: Director General
- Personal adscrito al departamento. - Coordinar y supervisar las actividades del 4rea, vigilando Supervisa; - Personai adscifto al departamento.
& i de las politicas de 1a Direccién. T, intemnos:
Contactos Externos; Ton: - Para:
Con; Para: N - Direccitn y/o depatamento. Informar sobre los asuntos que le son tumados.
- No apiica - No apiica 1 -
. ! - Personal adscrito 2f area. Coordinar y supervisar las actividades del é4rea. vigilando el
1) Descripcin del Puesto _ P ge las politicas de la Direccitn.
. Contactos Externos: .
Descripcion Ton: Para:
Reabu’ y procesar la informacion relativa a los distintos movimientos de tipo politico, econémico y social que . Dependencias de Gobiemo de los| - Coordinar,
a nivel munkcipel, estatal y federal. tres niveles, Estatal, Federal y por la poblacién en geneml que snlldtan apoyo
Descripcion Especifica: Municipal :
Permanentes:
- Coondinar ia operatividad dal personal a su cargo. - Publico en general - Alender y canalizar sus diversas peticiones.
- Elaborar y procesar los informes diarlos relativos a los acontecimientos que se dan en el municipio de }1) Descripcién det Puesto
Centro. .
- D ip ‘] B
- Informar de manera op sobre el o lo de los sociales en et Municipio de Centro, Atender y R las por los de las i grupos de
h fines. ol b Y ! P
como . Mitines, y g a vias de . i asociaciones, ones politicas y . que Jo req
- Cuberlai refativa a ° &l interior de 2 ciudad. L Descripcién Espacifica:
- Parmanantes:
- Reaslizar las activi del para dy at de. tas de la - G inar, g Yy i la de la por los rep: de las
Dirgccitn. ! grupos, potiticas, refigi y de la cid
Periddicas: en general que soliciten e apoyo del Ejecutivo del Estado.
- Asistir 8 reuniones de trabajo.
Eventuales: - Conduclr a la ciudadanfa y izar la , ante las de los res niveles de
- Asistir a eventos civicos. Gobiemo, para dar atencion a jos problemas que requieran de alguna gestién.
1) Especificacién del Puesto - tdevar un registro p izado de ja ciudad en sus
— " informar de manera oportuna Sobre las juciin 8 por los
Escolaridad: Licenciatura representantes de fas inslituciones, grupos de ciudadanos, usoaadom oganizaciones pomlens ¥
Conocimientos: Ciencias poiilicas, soclales y humanas _ religiosas que soliciten el apoyo.
Experiencia: 2 Afios § e - d
Garacteristicas para A . - o " . - Supervisar y vigitar ei pi las & el dep a su cargo.
ocupar sl puest:: :"’5’3190. actitud de servicio, habilidad para dingir y realizar trabajo en [ Periddicas:
quipo. - Etaborar i nes i de! niimero de das y del a las mismas.
- Atencifn directa a manifestantes de plantones,_marchas y mitines.
sz . Eventuales:
Unidad de Atencién y Gestidn - con 1as ; en la de sinj
1) Datos generales T ) Especificacin del Puesto
Nombre del Puesto: Unidad de Atencién y Gestién 5 i
e - 8 - Escolaridad: Licenciatura
Area de Adscripcidn: Direccion General de Gobiemo [Conocimismtas: Ciencids politicas, sociales y humanas
Repon.?: Director General e *j
Supervisa:_ No apiica — Experencia: 2 Aftos
Contactos internos: Caracteristicas para Liderazgo, actitvd de servicio, habilidad para dirigir y realizar trabajo en
Con: Para: - {ocupar el puesto: equipo
- Direccibn - - Acordar con et Director e informar del avance de fos S
asuptos que fe son tumados.
- Departamentos - Coordinar y supervisar las actividades def érea, vigilando Departamento de Atenci6n

Coordinar, canahzar y dar seguimiento a las diferentes

por 1a poblacién en general.

I
3

Descripcion Especifica:

Permanentes:

- Coordinar y canalizar Ia atencion de la ol Pof los
grupos, ciudadanos, asociaciones, i politicas, religi
soliciten el apoyo det Ejecutivo det Estado.

el de las
¥y de la poblacién en general que

- Alencion directa a manifestantes de fos mitines, plantones y marchas ante el Ejecutivo Estatst

- Real:za'r las actividades de Ja Unidad, para coadyuvar al cumplimiento de las functones de ta Direccion
Genera

-_Realizar el informe mensual de 1as actividades que se levan a cabo =n Iz Unidad.
| Periddicas:

1 __Asistir al Oirector General en reuniones de trabajo

ed

ef cumplimiento de las politicas de ia Direcci6n.
Contactos Extemos: 1) Datos generales
Con: Para: ' — S,
. . M - . . del Puesto:
- Dependencias de Gobiemo de los | - Coordinar, gestionar y canalizer i3 d m‘:: Adst:eslén gzz;grg"é::;ﬁ“w
l:s . phrrles, Estatal, Federal y por ia poblacién en general que solicite apoyo. V_Repona Pe. Director General
unicipal R -
i [Supervisa: _ , Personat adscrito at departamento.
- Pubiico en general. - Atender y canalizar sus diversas peticiones. [ Contactos interno T 1Para
ara;
1) Descripcion del Puesto - Direccion y/o departamento. - Informar sobre l0s asuntos que Je son tumados.
Bescripeion Genem:a. -- Personal del departarnento - Coordinar y supervisar las actividades del érea, vigitando

el cumplimiento de las poiiticas de la Direccion.

Contactos Extemos:

[Con: - Para:
{ - Mo aplica . - No aplica.

N) Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:
sclar oporiunamente fa informacion sobre 1a ion  de i ¥
concentraciones, a efecto de diseflar y establecer mecanismos que permitan evilar las afectaciones a
terceros. N

Descripcion Especifica:

Permanentes:
Atencién directa a manifestantes de Jos milines, plantones y marchas ante las instituciones de 1a
administracidn pablica Estatai y Federal.

l - Supervisar y vigitar el cumptiiniemo de las actividades del departamento a su camgo.
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Periddicas:

- Wevar un registro pormencrizado de los dforentes eventos, actos, marchas y concentraciones de
grupos sociales. civiles, politicos y refigiosos que se dan en Ja entidad.

- Eiaboraf informe de las actividades que se Hevan cabo en ef departamento.

Eventuales:

- Asistir a reuniones de trabajo, cuando asi 10 revjuiera su superior jerarquico.

- Cubrir los evenlos y/o giras del C. P

de la Republica y 42 d P i del
L entomo politico a nivel Nacional. 4

W} Especificacién del Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos: Clencias politicas, sociales y humanas

Experiencia: - 2 Aftos

Caracteristicas para Liderazgo, actitud de servicio, habilidad para dirigis y realizar trabaje en
|ocuparelpuesto: | equipo.

Departamento de informatica

) Datos generales

Nombre del Puesto: Departamento de Informatica ___
Area de Adscripcidn: Direccibn General de Goblemo
Reporta; Director General

Supervisa: Personal adsciito ai érea.
Contactos internos:

Con: Para:

- Direccion y/o Depantamento - informar sobre los asuntos que le son tumados.

- Personal adscrito al 4rea. - Realizar las adlividades del &rea, vigilando el

atribucicnes y los que 18 soficitan.

l . Farmutar las opiniones, comentarios y snalisis jurddicos que se requieran para ¢ cumplimiento de sus‘

- ‘anear, organizar y dingir las ividades de la Dil 6
establecidas y de acuerdo a las dLspos(clones del Subsecretano

a las normas y politicas

- Rendir_ 2 sy superior, por escrito, los informes mensual y anual de las actividades reaflzadas pot la
Directin a su camgo.

Peribdicas:
- Asistir a las reuniones de trabajo con otros Directores.

- Elaborar tagetas informativas de jos asuntos que le son tumades.

Eventuales:
- Representar al Subsecratario en eventos civicos cuando je ses designado.

- Asislir a eventos civicos. .

1) Especificacién del Puesto

Escolaridad: Li

Conocimientos: Ciencias politicas, sociales y humanas

Experiencia; 3 Aflos

Caracteristicas para Liderazgo, actitud de servicio, habilidad para dirgir y realizar lrabajo en

ocupar el puesto: equipo.

Departamento de Enlace con tos Poderes

1} Datos generales

Nombre del Puesto:
Area de Adscripcion:

Departamento de Entace con los Poderes
Unidad de Enface Institucional

1) Descripcion del Puesto

Descripcién Genérica:

cumplimiento de las polfticas de ia Direccién. Reporta: Tiular de fa Unidad
Contactos Externos: Supervisa: Personal adscrito al Depadamento.
[3 internos:
Con: ] Para: . re Para
- No apiica - No aplica Thular de ta - Acordar @ informar sobre 05 asumos que le son
Contactos Externos: - ;

Con: B 1 Para:

Apoyar a las diferentes 4reas de la Direccidn Genersl, en, al
i de

Descripcion Especifica:

Permanentes:
- Apoyo en ja efab ion de

disefos y p ] que ser en fa Direccion.

- Proporcionar soporte técnico a las diferentes &reas que integran la Direccion.

- Desarrolio, idn e 6n de de inf i6

(- Vigiiar el plimiento de las aclividades de! depariamento a sy cargo.
Periddicas:
- Prop ivo Yy correctivo a tos equipos de tecnologia de la informacidn
__ asignados a las distintas areas de |a Direccién.
Eventuales: - 1
- Propones si [ o 1 de infi de interés 0 uso comin en las diferentes

areas de la Direccién.

- Proponer programas de Capacitacion en mat«na de informatica, para el personal.

L __- Asistir a reuniones de trabajo y a curses d» capacitacion
111} Especificacion del Puesto

- Dem4s areas de las Direcciones. - Apoyar en el cumplimiento de sus funciones. 1

W) Descripcién del Puesio

f Descripcion Genérica:
£laborar estudios resp: de ¥ que f las i del Poder Ejecutivo con ios Poderes
Legisiativo y Judicial.
Descripcion Especifica:
Permanerntes:
- Etlaborar estudios de ! que las rek del Poder Ejecutivo con los
Poderes Legisiativo y Judicial. .
- F tar Jas opi ¥ qua se requi para e de sus

funciones y jos que se le saila!en

- tlevar el controt y registro de los periddicos oficiales, asi como mantener 1a actuafizacién de los
mismos.

- Dar seguimiento a las iniciativas de ley.

- Mantener relaciones de coordinacion con tas demds areas gue -ntegran la Direccion, para el mejor
desempeito de sus funciones.

para elaborar el informe mensual de 1a Diraccién.

- Propo la

Escolaridad: ) U 3 -
Conocimientos: 7 Ciendias poifticas, sociales y h . y L de 1a Realizar tas demas funciones que le sefialen las disposiciones juridicas vigentes y aquelias que le
informadion ) = - | ___ encomiende & Yitular de la Unidad. _
Expeniencia | 2 Afos Peribdicas: ) . ia
Caracteristicas para Lid: . actitid de servicio, habilidad para dirigic 4 realizar trabajo en - Mantener actualizado &l acervo de periodicos oficiales.
ocupar el puesto: equipo. - Mantener actualizado el scervo juridico de Ja Dirsccién,
E Eventuales: -
- o T - - Asistif a evertos clvicos.
Unidad de Enlace Institucional T )
it} Especificacién dei Pue§to
1} Datos generales . ’
{ Escolaridad: Licenciatura
Nombre dei Puesto: Unidad de Enlace Institucional . C i Ciencias politicas, sociales y humanas.
Area de A ipcidn: S tarfa de Gobiemo y D Palitico Experiencia: 2 Aflos
p 4 : S de i yo Politico Caracteristicas para Trabajo en equipo, iderazge, actitud de servicio.
Supervisa: 2 Jefe de Dep 1 Jefa de Proyecto y 1 Jefe de Area | | ocupar el puesto:
[ ctos Intemos: —_ .
[_Con: Para:
- da de  Gobi ¥| - Acordar con el Subsecietario de Gobiemo y Desarollo Departamento de Enlace con ias Instituciones
Desarrolio Politico Politico, e Informar del avance de las asunios que le son
tumados. |) Datos generales
- Direcciones y dem4s dreas |- Acordar e instruir al personai para realizar las aclividades {Nombre dei puestos Departamento de Enlace con las Instituciones 1
i de la Direccitn Area de Adscripcion: Unigad de Enlace Institucional
Contactos Externos: Reporta: Tutar de la Unidad
Con: Para: - Supervisa: Personal adscrito ai Depatamento.
- Deméas Dirdcciones y 4sreas de fa Coordinarse para las acciones de la Subsecretana de Contactos internos?
Secretaria de Gobiemo. Gobiemo Con: Para: -
- Titular de la Unidad y'a departamento. - Acordar e informar sobre jos asuntos e trémite que lo
- Representantes de grupos. - Mediar entre las paides invoiucradas, y proponer 500 tunados.
altemativas de sotucién. ) Contactos Extemos:
i6n del Con: Para:
W) Descripe 1 Puesto - Representantes de diversos giupos. - Mediar entre las partes involucradas, y proponer
[ aternativas de soiucién en los asuntos le son
Descn i8n Gendnca: I dos. e
Planear. progs A izar, dirgir, ¥ evaluar o desempefio de Ias funcicnss encomendadas a la L
Direccid . ) Descripcisn del Puesto .
Descripcién Especifica:
Permanentes: Dascripcion ér
- Coady en la ¢ de las rei dei Poder Ejiculivy def Estado con los poderes Realizar las actividades del departamento conforme a las politicas estab!ecbdas por el director.

Legislativo y Judicial, los Poderss Federates, con los Ayuntamien'cs de ta Entidad y las atoridades de
otras Entidades Federativas. .

- Apoyar en la adecuada colaboracion Jel Puder =,<amva gt Zstade, con tas Comisiones Estatal y
Nacienal de Derechos Humanos.

- Coadyuvar en el rdmide de las propuestas de nombramiento e Magistrados Numerarios en los
témninos de la Constitucidn Politica det Estado y demds leyes aplicaties.

- Apayai @n el tramite ink e las i que po G at de los
pre p:os eonstmdondes Por pars de 1as 3 tal fus uuu sé selleren 8
& del ci

Descnpcidn Especifica:

| Parmanentes:
- Proponer acciones que permitan fortaiecer jas relacionas dei Poder Ejecutivo con fos Poderas Federales.

- Reallzar prﬂv:o amerdo con ef director, ias gestiones que coiresponda para atender ias peticiones que
las Estataly de Derechio Humanos, siempre que o comespondan & otre
del poder & v o ion de 1a

ante las C: Estatat y

- Realizar ias gestiones que el Titular de la Unidad ie
Nscionat de Derechos Humanos y realizar ios tramites a que haya luuar

- de rdinacién con las demas &reas que integran 'a Direccin, para & mejor
desempefio de sus ﬁmcione_s. . R
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- Cumprr las acciones que Ie encomniende el Thular de ta Unidad y por acuerdo de éste, proporcionar ia
6 que

0 €00

- Realizar las opi ias y

otsas 4reas.

funciones y tos que le soliciten.

. F . \ai

- Uevar ef control de la infortnacidn que se genere en et Departamento.

para elaborar e} informe mensual de la Direccin.

que se requi para el

de sus

encomiende Tiular de la Unidad.

Reatizar las demas funciones que le sefalen las disposiciones jurldpcas vigenies y aquelas que le

Periddicas:
- Elaborar tarjetas inforrnativas.

reuniones de trabajo.

~ Realizar ef informe mensual de las actividades que se llevan cabo en el departamento y asistir a

Eventuales:

- Asislir a evenlos civicos'a cursas de capacitacién.

11y Especificacion del Puesto

Escolaridad: Lis
& =

pen 3 2 Afos
C; i ra . L

pai
ocupar el puesto;

Ciencias politicas, sociales y humanas

trabajo en equipo, actifud de sesvicio.

Direccién de Concertacién Politica

1} Datos generales

Nombre dei Puesto:

Direccién de Concertacion Politica

Areade"‘ ipci6

de Gobiemo y Desarrutio Politico.

Re Subs
Supervisa: 1 Tnular de Unidad y 2 déepartamentos
= =
Con: Para.
de  Gobi Yy - Acordar con el Subsecretaro e informar el avance de los
Desarrollo Politico. asuntos que la fueron encomendados.
- Departamentos - Acordar e lnstu.ur a las éreas de 13 Direccién, para

realizar las df

que ie

Coordmér ¥ superv.sar las actividades la Direccién,

- Demdas Direcciones y areas de la
Secretaria de Gobiemno.

- Dependencias dei Poder Ejecutivo
del Estado.

- Dependencias Sectorizadas a la
Secretarfa de Gobiemo.

- Ayuntamientos.

- Omganos del Sistema Estatal y
Nacional de Seguridad Piblica.

- Organizaciones sociales

g de tas politicas de la Direcdién.
Contactos Externos: :
Con: Para:
- Coordinacién Administrativa de la| - Gestionar los recursos materales, financieros vy
de b y para e} mejor desempeio de 1as funciones
Desamrollo Politico. . encomendadas.

y dar a los asuntos r
con ¢ personal de la Direccion.

Mantener una relacién de
cumplimiento de sus funciones.

coordinacién para el

Coordinar las acciones para resolver en forma
interinstituci los pl i de la Secretarfa de
Gobiemo.

Participar en el imiento de fas activi derivad.

de las reuniones sectoriales.

Gestionar acciones que apoyen el cumplimiento de jos ‘
ios y

1y Especificacién det Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos:

Ciencias poiiticas, sociales y

3 afos

p
Caracterfsticas para
ocupar el puesto:

Liderazgo,

trabajo en equipo, aclitud de servicio, sensibilidad social,
capacidad de analisis.

1) Datos generales

Departamento de ldentificacién de Riesgos

Nombre del Puesto:

Departamento de identificacién de Riesgos

| Area de Adscripcién:

Direccion de Concentacién Politica

- Direccion y/o Departamento

Reporta Director
Supervisa: No aplica.
3 -

Con: Para:

- Informar del avance de los asuntos de su competencia.

- Coordinar y supecvisar las actividades del departamertto.

- Asistente _
Contactos Extemos:
Con:
- Dependencias del Poder Ejecutivo
del Eslade.
- Dependencias Sectorizadas a ia

Secretaria de Gobiemo.

- Ayuntamientos.

11} Descripcion del Puesto

Para:

Atender problemas sociales generados por situaciones
de riesgos ambientales.

Atender la a aledada a
los activos de PEMEX, equlpamnento ¥ los daﬁos a la
satud provocados por af e
Anaiizar’ las a la biodiversidad

infraestructura de acuerdo a los esquemas de desan'ollo,
asi como (as activi de PEMEX.

Descripcidn Genérica:

servicios para Jos asentamientos humanos y los

Generar informacién que muestre los riesgos que representan las obras o acl!wdades industriales y y de|

de solucién.

y
Descripcién Especificar

Permanentes:

- Anatizar y determinar la posibitidad de riesgo en zonas de influencia petrolera.

- Apoyar en actividadas emergentes.

i1} Especificacion del Puesto

- Analizar y prever sociales d de la y afectacién de fas actividades
productivas.

-_Analizar Ja informacion sobre riesgos de los recursos naturales y ia vulnerabilidad de los bienes.

Periddicas: e ———

- Revisar 1a i y elaborar el informe

Eventuales:

- Participar en reuniones de trabajo con las otras dreas de la Direccién

Licenciatura

Escolaridad: -

Conocimientos:

Ciencias paoliticas, soua|es y humanas. Manejo de resgos, desamolio

[ Experiencia: ” 2 Aftos
Caracteristicas para

ocupar el puesto:

ble en zonas

. desarrollo urbano y regional.

Liderazgo, trabajo #n equipo, actitud de servicio.
Habilidad en trabajo prospectivo.

- Dependencias federales - Promover la partici de fa soci X } Discrecionalidad pasa manejo y situaciones de riesgo.
Capacidad de andl sis de problema ambientales. \
L - Dar a los G de C 60 en - |
maleria de Segquridad Pablica. — S - _ I
if) Descripcion del Puesto
Unidad de Vinculacion Interinstitucionat
Descripcién Genénica: - ) 1 Dat nerales
Planear, programar, dingir, y evaluar ef de las das ala ) Datos ge
Direccién. ! — - s
— : Unidad de Vinculacién Interinstitucional
Descripcién Especffica: del Puesto. nidac
Permanentes: Area de AdscApcion: Direccién de C Palitica .
- Alender problemas generados por grupos que alteran el crden social para atenuar o evitar las Reporta: Director
afectaciones a terceros. Supervisa: 1 Jefe de Departamento ]
Contactos
- Alender la, informacién que se genere en la Subsecretaria de Gobiemo y Desarrollo Politico, para Ton: - Para:
i - Dil n - Acordar e informar del avance de los asunios d2 su
con entre jos grupos sociales y de estos com instituciones Direcdid I d
gubemamentales. - competenda
y N N - Departamento .
Sugerie ! de Ci0N para coady con fas D a quienes cor - Coordinar y supervisar las actividades del departamento
resolver conflictos con grupos sociales. Contactos Externos: = 5
- Disefar y someter a la del arquico, programas de su competencia, ejecular Con: - [Para:
fos que se autoricen y evaluarios en su €aso; y - Dependencias del Poder Ejecutivo| - Dar seguimiento interinstitucionat en la atencién de las
del Estado. solictudes de las comunidades de los diferentes
- R al Supedor Jerdrquico en los eventos que le sean Municipios.
Peribdicas: - Dependencias Scctorizadas a la .
- Rendir informe y anual de las acii en la Direccibn a su cargo Secretaria de Gobiemo. - Concertar  con  grupos  sociales  que  presentan

| - Efectuar la identificacion de riesgos.

Gobiemno.

- Promover la capacitacién del personal de 1a Direccién de Concertacién Politica.

- Colaborar con informacién (écnica para integrar el Anuario Estadistico det Estado y e informe de

[ Eventuales:
- Representar al

- Participar en las acal
Asentamientos Humanos.

- Asistir @ evemos civicos,

—
0 de Gobi y D Politico en los eventos cuando le sea designado.
para la de las i ! [< y de los

- Organos det Switema Estatal y
Nacional de Sequrifad Publica

- Crganizaciones sociaies

- Dependencias federalas

- Arender a grupos organizados de ia sociedad civik

inconformidades por atectacionns.

Participar en el andlisis de problemas relacionados con
los asentamienlos humanos, infrasstructura pibkica y
bienestar social en general.

1) Descripcién del Puesto

- Participat en ia verificacion de ia nomativicad federat

1

Descripcion éri

los di

Idenuﬁcar ¥ alender con D L
10 los para evitar ¥

sociales y proponer ahemativas de soluddni

enla
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- Enviar via comeo electronico la plantila actualizada de avisos de al Registro Nack de I} Descripcion del Puesto
Avisos de Testamentos.
- Reportar al Enlace administialivo, desperfectos o fallas d2 jos equipos para su o = — — - ‘,’esc’ip"“"“
reparacion. N N a los . lades [ en pgngfa! que soficiten algun ramite o servicios, brindando A
Eventuales: ot en con juridicos, ia y verificacién de d y
-Diseiio de cuakyuier tipo de material, , fofletos, dipticos etc. romites
B Descripcidn Especifica
ficacion del Pue:
i1} Especificacion sto Permanentes:
e - - - - - Tramitar 1a documentacién en matena juridica’ juridi
Escolaridad- Area = A r 2 juridica y atender los asuntos juridi
Ares ativa, o carera Direccion de Archive, K juridicos en general de la
Conocimi Conocirnientos en Informatica, redes, pagueteria office, diseno, etc. y - o .
Erpenencia - > afosde ondia on Bos o lnfopa'ir ~  Verificar q:a los particularss que soliciten cusiquier tramite se acredite ef interés Juridico, coordinacién
Caracteristicas para ocupar el | Capacs 36 O T hat T By g:: c':; p;‘;nd; Archl vvao dyé:uﬂcﬁco g{a |? on;nm y estudio de 1os libros que servirdn de base
! il Y Inform; que soliciten las autos es y verificar que los notari
puesto: desanoilo de proyectes, cumplimiento, fesp del marco legal con los avisos re ivoS: G anios cumplan dentro
Enlace Administrativo - Certificar de ser exadtas, Jas razones que el Notario manifieste para el cieme de cada libro,
3utonz_é_ndolo con su firma y sello; y devolver el libro o juego de tibros al Notario conforme a las
1} Datos Generales de la Ley dei Ny en vigor y de este Reglamento;
Nombre del puesto: . Enlace Administrativo . Versificar la ion e i por las . . y - . asi
Area de ipcid Direccién dal Archivo General de Notarias del Estado de Tabasco. como particulares que acrediten su interss jurfdico.
Reporta: Director det Archivo Generai de Nolarias def Estado de Tabasco. . s
Supervisa: Jefes de Depastamenio, Jefes de Area y Personal de La Directién - Apoyo para la y de un buen uso de los selios notadafes y vigilar
del Archivo General de Notarias. que las i que realicen con la ividad
ro
Con: Para: A X - Registrar y resguardar {as actas de entrega — o de las ias que el o} del estado
- Director, Jefes de | - Acuerdos, despacho de comrespondencia, control de oficios hubiese indisti por X 6n del titular, o en los casos de nuevas

ingresados a la Direccidn, control de {olios generados y
Suministro de material de oficina y papeteria.

Departamento, Jefes de Area

CONTACTOS EXTERNOS:

Con: Para:
- Direccién General de - Requerimiento de Material de Papeleria y Oficina al Almacén,
Administracion. Altas y Bajas del Personal de la Direccion, manejo del fondo
hvents de M de iliario y equipo

- Los que se requieran por las de oficina.
actividades desempediadas. )

- Solicitar apoyo cuando se requiera sopone técnico o personal
- Unidad de acceso a la capacitado para stender la falla relativa al equipo de compito.

informacién de la Secretaria de

autorizaclones para el ejercicio notarial.

- Asesoria juridica a todas las dreas que integran el Archivo General de Notarias, que requieran su
opinién y estudiar y formular proy de Jeyes, y con ei ramo de
las actividades de la Direcci6n, en Coordinacin con el Director.

- in y anatisis de proy de Yy 3

- proy de iniciath de a las di nofmas juridicas del Notariado
Tabasquefio.

- Velar por la T ia de los Juridicos con la funcién notarial, para que

estos se cumplan.

Gobiemo. - Enviarla i i en con el area de
informética. . .
. Direccitn General de - Revisar los p de y demas Juridicos
Compilacibn y Consulta del| - Coordinar con ef Departamento de Archivo y de informatica, la relaclonados con el ramo notarial.
fdico Nacional revisién del tomo de Avisos de Testamento que fue dado de o N -
orden Juridico Nacion: ana en la basp de datos nacional y de acx?efdo al Director - Integrar en coordinacidn con el drea de archivo un expediente para cada Notario
quien lo y seltara los ragi: a efecto de
avalar que la informacidn coincide con registrada en estar
Unidad, para su envio.
. Peribdicas:
1} Descripcion del Puesto - Represantar al Director del Archivo General, ante las demas instancias o diligencias de caracter
— juridico, por ision det titutar,
Descripcién
g el buen api i y ibucidn de los X i y i que - _ Las que el Director designe (revisi6n, inspeccién, visitas)
P el eficiente nto de las de estq Direccién.
i8n Especifica !
Permanentes: . .
- Estar en contacio permanente con la Direccion General de Administradén, asegurando el buen tl) Especificaciones det Puesto
P I y di i6n de los y demi que itan et
efidents cumplimiento da 1as funclones de esta Direcclién. colaridad: ST en Derecho
Conocimientos: Juridicos, metodologicos, historiograficos
- ir en ing! L ias, r y cese del personal Exp B 2 afios en area juridica *
. ) Caracteristicas para  ocupar el | Supervision, Faciidad de palabra, g
- Coordinar a su personal de apoyo para la realizacion de las actividades propias de 1a Direccién. puesto: refacién insthtucional.
|_- _ Organizacitn para el envi6 de cormespondencia de todas las 4reas; Depar > de Archivo
|) Datos Gene:
- _Archivo y resguardo de ja informacién generada por el drea. J rates
Periddicas:
. Nombyre del puesto: Departamento de Archivo.
-Proveer los para el a,l Equipo de Cémputo. Area de adscripcion: Direccion del AiGive Germial,
-Presentar al Director un informe de tas reaiizadas por esta 4rea. Reporta: _ Jefes de departamerito de: Informaica y Administracion.
Eventuaies: Supervisa: Avea de archivo y érea de registro y controf de
- p dela enerada por la Direccion del Archivo General de Notardas (é::?actcs Intemos: B
g 454 : ara;
) Especifitaciones dal Puesto - loformatica - inf para la i ¥ de los
g Enlace Achumslragrvo reportes semanales, y el informe cuatrimestral,
Escolaridad: Licenciatura en Adminisiracidn, Economia o Contaduria Piblica. N Depanamemp Juridico .
ConoCimientos: de C - AdminiSiracién de Recursas Humanos. | - Enlace Notarial . - Revisar ef tomo de Avisos de Testamento que fue dado de
y Materiales. alta en Ja base de datos nacional.
Experiencia: 3 adlos en puesto similar Para | y
Caracteristicas para ocupar el | Dominio y manejc de maquinas de escrbir, de PC, fax, - aral aé‘epepuén de protacolos y entrega para su resguardo
puesto: fotocopiadora, supervision y control de personal y fecursos en el archive.
1y , cap le organizacién. - Revisar en coordinacion con el area juridica, que 10s libros
] cumpian con todos y cada uno de los requiskos previsios en
Departamento Jurfdico la tey para su recepcidn y custodia.
1) Datos Generates - Para entregarie los inventasios que adjunte el Notaro de los
libros y apéndices que envie al Archivo General de Notarfas,
bre del puesto: D Juridico 1 con el fin de integrar al expediente de la Notaria.
Area de adscripcion: Direccién del Archivo General de Notarias
Reporta: Director - Registrar en coordinacién con ef enlace Notarial, las patentes
Supervisa: 2 Auxiliares Juridicos fiat, _asl' como los convenios de asociaciones, permuta y a
Contactos intemos: = = suplencia celebrada entre notarios.
Con: Para Con: - 2
- Director - Acordar y representaito en matera legal, realizar previo . . ara: .
acuerdo, los apercibimientos conducentes para el caso de - Las Notarias del Estado - El mejor control de avisos de actos notarisles y de
- Administrativo incumplimiento de los Notarios, testamentos otorgados.
- informatica Cuestiones de personal, necesidades de matedal y diversos y 1} Descripcién del Puesto
solicitar apoyo en e disefio de fonmatos varios, entrega de
reporte semanal de informacion, estadistica de i6n . Dy ipcié ¥
- Aschrvo trarnitada, graficas. Vigilar y mantener en orden ei drea de Archivo de Ios mstrumentos notaniales y verificar y registrar los distintos

actos notartales que autorizan las notarias y los avisos de lestamentos gue se otorgan en ellas y que cumplan

Descripcion Especifica

-Dx legales, iay de oficios | con las disposiciones gue marcan fas Jeyes.
Contactos Externos:
Con: Para: Permanentes:
- Notarios Publicos del Estado - Todo ko seiaclonado con la funcién notaral en materia
. juridica.

- . Autoridades Jurisdiccionales

- _Atencién a Tramites y soli

El Departamento de Archivo de Protocolos, tendra 8 su cargo las siguientes funciones, de acuerdo al articulo
34, cap. X det Reglamento del Registro Piiblico de la Propiedad y el Comercio;

Archivar conf a las di iCh de este , los
onvion de la Geccibn Notarial;

8 ices, indices y aclas que le
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juntos los pi con los & indices que les comespondan, y colocados en el fugar
determinado para ello;

Localizar los protocoles que le soliciten y lievartos a la brevedad posibie, dejando constancias en lugar del Rbro;
y cuidar y Rmpios los y el drea a su cargo y supervisar que los protocolos, apéndices e
indices notariales concluidas deberan ser enviados por los notarios al Archivo Generat de Notarias dei Estado,
al vencerse ef plazo que la Ley les penmnite conservarios.

Lievar un control de los préstamos, de protocotos cuande se presten libvos y apéndices, en su lugar e colocard

una tarjeta en la que se anote el nimero del volumen, a qunen se prestd y su fima. El libro se recogera contra

1a entrega de esa tarfeta que serd d ida de i ; se seguira por el personal det

Archivo cuando el protocoio pase de uno a otro empleado. No se podré usar la misma tarjeta para mas de un
de p y sus apéndi 8 indices.

Clasificar los estantes en el Archivo por municipios y ordenados por nimero de notarias. De acuerdo al articulo
38 del Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad y el Comertio.

Ci que una vez los hbrus del p . s6lo saldrdn del Archivo General de Notarias para el
| de de ‘cuando asl lo permitan 1as leyes, siempre mediante recibo de}
Notarlo que ¥ previa i expeesa de} Dmador del Aschivo.

Integrar los de con las

Caracteristicas _ para . ocupar el I Capacidad Te6rco y praciica en materia administrativa.
| puesto: . _J
Contactos intermnos:
Con: Para:
- Secretario de Gobiemo - Recibir instrucciones de trabajo, asi como para informar
avances de las adlividades que se Hevan a cabo.
- Unidades de apoyo - Control de los asuntes de la Direccién General
.
- Direcciones de la Direcc6n - Administracion de los Recursos Humanos, Financleros y
General de Administracion Materiales.
- Todas tas unidades - Gesti las
administrativas de la Secretaria
de ]
C Externos: ]
Con: Para:
Secretarfa de Administracién y - Gestion y coordinacién en tramites y asuntos de su
Finanzas competencia
- Secretaria de Contraloria
- Secretaria de Planeacién

copias o 7 que
los Interesados, mismas que se ulosarﬂn por riguroso orden umnolbgm para cada notarfa y por gmpos de
lrescientas hojas para cada apéndice.

Archivar los de n los ahnotaﬁaaemyoprmocolusa
expidan los segu"dos testimonios o del unenoc natmero, las oopuas o las cedificaciones.

Coaayuvaf con el Titular de la Di quien serd de ta custodia y conservacion
de los protocolos, seflos y demds libros, papeles y documentos que obren en &l Archiva,

Registrar &1 seiio y la fima del Notario, mediante oficios en que consten aquellos. Cuando el Notario cambie su
sello, ef registro del nuevo, se hara glosando 3l expediente det Notario, el oficio en que dé aviso del cambio,
mostrando impresitn del nueve seilo.

Vigilar y supe Que se pian las i a su cargo, conforme al reglamento vigente;
Reciblr todos los

fesguardo y control, registro y arcmvo

que lleguen a fa Direccitn, para su orfganizacion,

11} Descripcion del Puesto

" Beserincid ry
Coorfinar, supemisar y controlar 1as or 36 Ia Direcoion General
- Descripcién Especifica:

Permanentes:

- Planear, ovganizar y controtar al personal de fa Direccién
Periddicas:

- Elaborarel P sto anusi de la de G
Eventuales:

- Asistir en rept i6n de la D dencia en actos civicos

1) Especificaciones del Puesto

Archivar i y de 3
Cotejar p y apé que los notarios, secibk bajo i 7 por ef
indice comespondiente y levar de rnnnera ordenada por municiplo y nimero de notario los libros en ;
Recibir los qmtocok:S. apéndices e indicas para su di itiva y resg X iar y realizar de
manera eficiente la blisqueda de los libros P indices, apéndi por los
notarios del Estado;
Archival alas i del Yos p , indices y écias que le envien
dela secc:én Notarial;

juntos Jos prote con los apé & indices que les .comespondan y colocados en el lugar

determinado para ello;
Dar tramite en & lbro y mediante oficio constara a quien fue tumado;

Custodiar Jos i i que son

en el Archivo;

Realizar el i i de kibros, it indices,
para su guarda;

¥ sellos gados por los notarios depositados

Recibir y enviar al registrador de Testamentos los avisos de testamento para su archivo y dar comprobante al
Notario que los rinda;

Tener actualizada una ksta de los testamentos que fueron enviados a municipios, para asi poder darle la
informaci6n al publico que los solicite personalmente;

Notificar ai Titular la necesidad de Presesvar y los en buen estado en

poder del archivo (libros, indices, apéndices) y coadyuvar cuando se reqmera en ia busqueda de libros para
atencién al piblico;

Escolaridad: Li 3 en C A i6n o cameras a fines;
estudios de P dos a nivel o en el dmbito de
fos conocimientos det puesto.

Conocimientos: Admi i pabfica, i publicas, calidad, planeaci
comirod, de p leyes

y federares, manejo de Microsoft Office e intemel a nivel usuario,

Experiencia: 3 Adlos en puesios similares

Caracteristicas para ocupar el | Amplo nivel de relauones pubhcas actitud propositiva y de
puesto: de de trabajar en tiempos
restringidos, imegridad fisica y emocional, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, fadiitador de

grupos, ti go y actitud de servicio.

Unidad de Control Intemo

1y Datos generales:

Nombre del puesto: - Unidad de Control intemo
Area de adscripcion: _ Direccion General de Al i
Reporta: Director Generalt

rSupervisa: Control General sobre las distint idad ativas

adscritas a la Secretaria de Gobiemo, en materia de actuslizacion
trimestral de infor

Revisar los expedientes, manusciitos, libros, folios y demas alaleyy sureg

que
deben entregar los notarios y deban custodiarse en el archivo y registrar en coordlnaaén con el enlace notarial,
las patentes fiat, asi como los ios de iach , permuta y entre notarios;

Recibir actas y certificaciones;

Recibir via enlace notarial los sellos que se hayan di gdo, atterado o ap ido desp de su extravio,
asi como los que Ro cumpian con los requisitos previstos en a ley y su reglamento;

Supervisar a los encargados de las &reas de archivo y de registro de lestamentos, pidiendo informes de ias
actualizaciones;

A I io de o

Archivar todo documento que Ylegue al departamento;

g los i para rendir informe semanal y mensuat.
Elaporar informes y reportes de los notariales y jos demas que le sean encomendado:
Periddicas
Reahzar un inforrme mensual para m!egrar al informe cuatdmestral, elaborade por ef depastamento de
ica y tramitar i

Remmr los pmlccolas apéndices e indices para su custodia definitiva y los seilos de las notarias para su
© custodia y d proyectos para el Area de Archivo

Evemuales -

Caracleristicas para ocupar el | Conocimientos generales en el aspecto administrativo, contable,

puesto: fiscat y juridico Ind i del praclico.
Contactos intemos: . g
Con: Para:
- Director General de - Recibic instrucciones de trabajo. Para presentar avances o
Administracién

resuftados de las funciones.

- Direcaones de la  Oirecclén - Estableces scueidos e infonmas avances de las actividades
Generat de Administracién- que se llevan a cabo, establedmamo de controi Normativo
y solicitud de informacién

- Todos los Deparlamentos de la - Solictar informadién y seguimiento de control “de
Direccion General de informacidn  sobre las funciones en el aspecto
Administracién de la Secretaria il ivo, pf Yy
de Gobiemo

- Salictar i y b de

- Con Enlaces de las \ . tales come la actualizacién de
Administraiiva de la Secretara los sistemas de Mormaubn de Entrega - Recepcsén
de Gobiemo. Guias de tramite ys i de oomml

la estructura ‘
tansferencia de los servnos municipales de trénsito.

uUmidad de  Transparencia y - Reaiizar el seguimiento de la aduvalizacién de la
Acceso a 1a informacion Pablica iformacion minima de oficio y atencién a. eventos

Realizar los proyectos para el mejoramiento del Area de Archivo y asistic a juntas de trabajo.

) Especificaciones del Puesto .

] i I Licenciatura en Derecho y/o afines
Conocimientos: Leyes, archivo, &mbito Notarial y Registral, organizacién de
Experiencié: 2afoenel émbt(o nolanaly reLaI 2 afos en éreas de arcmve
Caracteristicas para ocupar ei| C. de i6n y control de
| puesto:

Direccién General de Administracion

1} Datos generales

Nombre de} puesto: Direccion General de Administracién

Area de adscripcién: Secretaria de Gobiemo

Contactos Externos:
Con: Para: B
- Secretaria de - Para atenclon a reuniones de trabajo, para seguimiento de
Administracién y Cinanzas, solicitud e integracidn de informacion.
Secretasia de Contraloria y
3n0s

i) Descripcién det Puesto

Descripcidn Genérica:

Etectuar 1as actividades asignadas por el Oirector General de Administracion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
- Analisis, controi, integracién, seguimiento y actuahzatidn de infs i6n por adividad

Periodicas: - o
- Seguimiento por actuazacién mensual y tnmesiral de I3 informacion de fa Direccidn Genesal de
Administracign.

Reporta: - . B Secretaric de Goblemo Ev
Supervisa: 1 Secretanc Particular, 1 Area de Control Intemo, 1 Apoyo
) Administrativo y 2 Direcciones

- Participar en eventos por actividades administrativas y Civicas en representacion del DireQor General
de Administracién.
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1) Especificaciones del Puesto

- Acuerde de pago, aciaracién, compiementacién de

- Con Enlaces de las Unidades informacién.
Administrativa de la Secretaria
de Gobieme.
Contactos Externos:
Con: Para: . B
- Prestadores de senvicios. - Aclaracién de cobros, acuerdos sobre la prestacidn del
senvidio.

Escotaridad: L a en Ci A acién o cameras a fines,
estudios de posgrado.
Conocimientos: Contabilidad, Auditoria, Al Derechg, A
Puiblica, R publicas y ¢ bdsicos de
Experiencia: 6 A0S en puesios simiarzs
Caracteristicas  para ocupar el | C imi general, disp y entrega en el servigo pablico,
puesto:; planeacién, integracién y controi en el manejo de la informacion.

1) Descripcidn del Puesto

Descripcion Genérica:

Descripcion Especifica:

- Prever, planeas, y distribuir los fnancieros de las percepciones de los servidores publicos
de la Secretarta de Gobiemo. .
Descripcion Especifica:
Direccion Financiera Permanertes: .
- Distsibuir los de ias per de los senvidores piblicos de la Secretaria de
f)Datos generales: Gobiermna.
Nombre del puesto: Direcci6n Financiero - Elec,‘"?' los pagos gque corve; spondan sobre Ja base de la documentacidn que cumpla con los
Area de adserip ireccibn General de Adminisiracion equisitos Becales, disponinibas y ap . de servicio y
Reporta: Director Generat y al Secretario de Gobiemno Eventuales:
Supprvisa: Departamentos adsciitos a la Direccién Financiera de 1a Direccon - La de para eventos civicos.
General de Administracién
Caracteristicas para ocupar el | Conocimientos generales en el aspecto administrativo, contable y
puesto: fiscal. Inde; ientemente del antecedente practico. . .
Contactos ro ~ 1) Especificaciones del Puesto
Con: Para: dad: —— - — -
- Secretario de Gobierno - Recibir instrucciones de trabajo. Para  presentar Escolaridad: ;ﬁnes . L en C A o
documentacion para su firna. Eonocimientos: e - s F — Pibicay
- Director General de - Recibir i de trabajo, e conocimiéntos basicos de Informatica.
Administracién irformar avances de las amvndades ue se llevan a cabo -
de control y y Experiencia: 3 Aflos en puestos similares i
. i . i Caracteristicas para ocupar el|Ci i generai, di icion y entrega en el servicio
- Direcdi6n Operativa - Solickar infonmacion, establecimiento de acuerdos y puesto: ptaneacién, mleoradén y control en &l man"g; dela mi‘mm:msbnmm'co
seguimiento de control de pago.
- Todos los Departamentos de “ - Soficitar 3 y Departamento de Control Presupuestal ‘ .
Direccién General de control de los dos p y P P
Administracién de la Secmana )
de Gobiemo 1) Datos generales; .
- Con Titulares y Enlaces de las - G pagas cort ientes, ion y bre del puesto: E o de Control P
Unidades Administratva de la 4 Z .
Secretaria de Gobierno. Area de adscripcién: Direccidn General de Administracién
Contactos Externos: . Reporia: Direccion financlera
Con: . i Para: . Supervisa: Colsboradores del depatamento
- Secretarla de Administracion y - Dar seguimienio d= soficitudes e integracion de Caracteristicas para ocupar el puesto: | Conocimientos’ generales en el aspecto administrativo, contable y
Finanzas y Secretaria de informacién presupuestal. Responsabilidad y ﬁfﬂﬁfﬁé“ de servicio.
Contraloria _ =
. Con: Para;
- Direccién General de - Recibir i de trabajo. F avances de la
Administracién lion p y
. - Direccién Financlera - Soficitar informacién y seguimiento de control de
B} Descripcion del Puesto sobre las en el aspecto
p
- Todos ios Departamentos de ia - Solictar o entregar informacidn e identificacién con la
L _ Direccibn General de amortizacién presupuesial. 4
Descripcion Geneérica: i de la
- - de Gobiemo
O inar y :odas las activi de i6n fi con el pago .
en tiempe y forma por la ce h , X ios e integ 1a cuenis - Cm_;nlaces de las Unidades - Para compromeier 10S recuisos.
publica sobre los result que sati los req t i a la Direccion General de A > de la
Administracion. de Gobiemo.

Contactos Extemos:

Con: Para:
- Secretaria de Administracién y - Para seguimiento de solicitud e Integracién de informacién.
Finanzas. Acuerdos sobre actualizacién de informacion presupuestal.

Permanentes:
- Pago en tiempo y forma por contratacién de recursos humanos, materiales, servicios, registro y
e de ia integracién la cuenta pablica.

) Descripcion del Puesto

Periddicas: B peib
- i ivo por hzaci y trmestral de la i i |y Efectuar las actividadas asignadas por la Direcodn financiera,
financiers de la Secretaria de Gobismo.
Eventuales: Descripcién Especifica:
- Participar en eventos de y civica en del Difector General Permanentes:
de Administracion. . - Prever, planear, integrar y L J ala de
concifiando cifras y g infomadion veraz y op:
. Peridédicas:
ity Especificaciones del Puesto - P 3 h al rea de el estado del gasto.
Escolaridad: L i en Ci o carreras a fines, - . N
estudios de posgrado. - Acudira porla de 6n y Finanzas
Conoclmiemos: Contabilidad, Auditoria, Admini h Derecho, i i
Publica, Retaciones publicas y canocimientos bés:cos de Informética. W) Especificaciones del Puesto )
Experiencia: 3 Aflos en puestos similares Escolaridad: Uicendi oG bidad. A = B0 6 Carreras & fines.
Caracteristicas para ocupar el | Conocimi general, y entrega en e Servicio pablico, Conocimientos: ~ Administracidn, P Conocime del SISAGAP y
puesto: planeacidn, integracién y control en el manejo de le informacion. SICINVER y bésicos de
— . L Experiencia: & Afios en puestos similares,
Departamento de Recursos Financieros Caracteristicas  para  ocupar elj Conocimi genersl, di itn y entrega en el servicio pubiico,
part puesto: pianeacion, integracién y control en el manejo de |a mformacitn.

I) Datos generales:

Nombre dsl puesto: Departamento de Recursos Financieros Departamento de ContabHidad
Area de p Direccién General de Adrr 1) Datos generales:
Reporta: Direccion Financiera
Suparvisa: Colaboradores del degar;nenlo Nombre del puesto: Departamento de Contabdidad
Caracteristicas para ocupar el puesto: | Conocimientos generales en el aspecto ini: Vo, y . _ : __ _
fiscal. p ] y disposicidn de servicio. Area de adscripcidn: Directién General de Administracién
Contactos intemos: p Direccidn financiera
Con: Para: ) Supsrvisa: Colaboradores del dep
- Direccion General de} - Reciw instuccones de trabajo. Pars prop Caractaristicas para ocupar 81 puesto: | Conockmientos generles en of aspecio adminisirativo, contable y
Administracion infs on de ta y para emision de e .y de servicio y
reportes por devolucidn de Sobres de fa némma no cobrada. experencia en 1a anmonizacién contable. )
- Todos los Depanamentos de la - o entrega de i , conciiacidn y acuerdo g::factos Intemeos: Para: - -
Direccién  General de de pago. . Direcdén General de - Recibif i de trabajo. P avances de la
Administracién de la Secretaria : oy " i ¥
de Gobiemo. Administracion P por los
: sjercidos y conabilizados.
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- Direccion Financiera - Recibir instrucciones de trabajos e informar sotre los Departamento de Recursos Humanos .
reportes presupuestales y finanderos.
i} Datos generales:
- TYodos los Departamentos de la - Recibir 1a informacién comprobatoria del gasto para su
Direccitn General de registro correspondiente. Proporcionar informacién minima Nombre del puesto: [+ de ¥
Admini ion de la rfa de oficio. ‘
de Gobiemo. Area de adscripcidn: Direccién General de Administracion
3 rta: Direccibn O tiva
- 00n Enlaces de las Unidades - Para seflalar observaciones relacionadas con |a Repo e - ‘_' pera "o —
de la ion comprobatorta del gasto, Supervisa: de {3 Di
de Gobiemo. Caracteristicas para ocupar el puesto: Conoemrentos generales en el aspecto administrativo y manejo de
P y disposicién de servicio
re - Ci intemos:
Con: Para: feon: . Para:
- Secretaria de Administracién - Para seguimiento de s_o(idtud e if\tegradén de infc‘m\aci(‘)nA . Direccién General de - Rec:bur lnstmwones de trabajo. Para datos estadisticos o
y Finanzas. Acuerdos sobre actualizacidn de informacion financiera. Administracién > sobre
- Secretaria de Contraforia - Pera entraga de i y Financiera y - Informar sobre los avances administrativos de recursos
para cualL uier aclaracion al 73593'3‘0 - Direcaén Operativa humanos e incidencias reportadas. Ademas sobre procesos
laborales, solicitudes, clasificacién de informacion.
1) Descripcion del Puesto
— _ - Unidad de Control Intemo - Consultar sobre las situaciones laborales. Ademas para
. Descripcidn Genérica: proporcionar  informacién sobre 10s recursos humanos
Efectuar jos y pi dela de Gobi s adscritos a cada Unided Administrativa.
Descripcion Especifica: - Con Tiulares y Enlaces de - Requenr el de i
Pemmanentes: las Unidades Administrativa tramites de personal y para aclarar aigunas incidencias a!
- Planear, organkzar, integrar y registrar la Informacion, para generar los estados financieros. de la ia de re: 0. "
=
Periddicas: ~ g Con: Para:
- Generar fos Estados F ' - Subsecretaria de Administracion - Para concifiar la némina, tramitar avisos “ge alta, ba;a
de etc., de los dela
Eventuales: E
- Acudir a i das por la de int i6n y Finanzas o la Secretania d_i] Secretaria de Gobieyno.
Contraloda, - sindicalo Unico de los| - Para as i i diciones de
Trabajadores al Servicio del trabajo. Para acordar sobre la entrega de ios uniformes,
1) Especificaciones del Puesto Estadjo de Tabasco 4 reg N
Escolaridad: L c en C il Administracién o carreras a fines. W) Descripeion del Puesto
Estudios de Posgrado.
Conocimientos: Ci i rager P ., Ci Descripcién Genérica:
del Contpaqy basicos de Establecer un sistema de control sobre los procesos administrativos de alla, camblo de adscripcion &
- — de e la ia de Gobi
Experiencia: 8 Afos en puestos similares. Descripcién Especiica:
Caracteristicas - para ocupar el| Conocimienio general de C: i C de C v -~ Conciliar 1a némina las inch
puesto: Gubemamental, disposicion, y entrega en ol servicio pablico, - i PP 25 ind de los @ la Subsecretara de
planeacién, integracion y control en el manejo de 1a infc cidn. Perigd -
- Generar de manera mensuat reportes de 1ecursos humanos adsciitos a cada Unidad administrativa.
" . . Eventuales: »
Direccion Operatlva - Acudir a eventos administrativos, actos civicos y culturales.

1) Datos generales:

Otros Organismos Auténomos

Para el ativo 7 > a bienes o
soficitud relacionada con las acciones de planificacién de
eventos espeaahs

i) Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Coordinar todas las
de la Secretaria de Goblemno.

det proceso

de b

Yy servidos'

Descripcion Especifica:

Nombre del puesto: Direccién Operativa .
Area de o Direccion General de A cion il) Especificaciones dei Puesto
i - = \ bo dGene;a] ’deD“ laridad: Licenciatura en Administracién o carreras a fines.
Supervisa: Colaboradores de ia Direccion —_ — o - e
Caracteristicas para ocupar ol puesto. COnoclmnantos generales en el aspeclo administrativo y contable. | Conocimientos: A ¥ GOno! bésicos de ca.
; icién de servich — -
C Internos: ; Lo = ° Experiencia: 6 Afos en puestos simitares.
Con: Para: Caracteristicas para- ocupar el cam_vdmie‘my general de Adrpinlstmcién, disposicion y entrega en e
- Direccion General de - Recibir instrucciones de trabajo. Proporcionar avances de ia puesto:  ~ servido piblico, planeacién, integracion y control en el mancjo de la
Administracién informacibn administrativa. informaién. ,
- Direcdién Financiera - Para intercambiar inforrnacién  sobre ia  situacién
administrativa y procedencia de pago.
- Todos los Departamentos de la - Para la conciiadén de los resguardos de los bienes Departamento de Recursos Materiales
Dirsccion General de muebles y verificacién de requerimientos por servicios en
:g,gmzbn de la Secretaria general. I)Datds generales:
- Para precisar situaciones re(auonadss con el consumo de'
- Con Titulares y Enlaces de las servicios: por energia el bre del s
" AN ! puesto: de R
gre\'u;::i::a ::g:\t;s;igva de la de inmuebles atc., ylo telauonado al control de inventarios. ZArea de adscripcibn: Dlreaa()n General de Admin aon
H“* Reporta: . Direccién Operativa
Con: Para: Supervisa: Cotaboradores del Dep:
- Subsecretaria de Administracién - Para verificar fos cambios en jos formatos de contratos de Caractesisticas para ocupar el puesto: | Conocimientos generales en el aspecto administrativo y juridico.
prestacion de servicios, altas, bajas, promoci e Responsabith y de servicio.
incidencias de personal. Conciliar los bienes i: C I
registros de altas y bajas de activo. Con: Para:

- Direccién General de - Recibir instructiones de trabajo. Para reporte de

Administracién procedimientos realizados sobre la adquisicion de bienes.
i - Informar sobre los avances administrativos de Ia
- Direccién Operaliva isicion de i y sobse el sistema de
control de la exi ia de i en £
- Consuttar sobre los procedimientos de

- Unidad de Conbrol intemo actualizacion trimestral de entrega recepcion e mformadén

minima de oficios para el portal de transparencia, para
informar sobre su paticipacidn en los eventos Batatorios. .

Atender sus requerimientos o para solichar la aclaracion
sobre los mismos.

Generar de manera trimestrat los resguardos de bienes de lodas las unidades administrativas de 1a

Secretaria de Gobiemo.

Permanentes: . - Con Thudares y Enlaces de las -
- Apoyo genefal sobre y control e informe constante a la Unidades Administrativa de la
Direccién. Secretarin de Gobierno.
Periddicas:

Eventuates:

Acudir 8 eventos administrativos, actos civicos y cutturales. J

1ll} Especificaciones del Puesto

Contactos Externos:
Con: Para:
- Subsecretaria de Administracion -

Para consulta sobre procesos de lickacién, acuerdos sobfe
asambleas extraordinarios, envic de documentacién etc.

1) Descripcidn def Puesto

Descripcién Genérica:
Establecer un sistema de control sobre 105 procesos

| 1
de bienes y servicios

ativos para la

Escolaridad: . L en C o cameras a fnes, solicitados 3 la Direccién.

Estudlos de Posgrado, Descripcién Especifica:
Conocimtentos: [ iora, Admini: bny i basicos de Permanentss:

Informdtica. . - los

Q!
Experiencia: 8 Afos en puestos similares. Porib
V - Generar el prog anual de Adqui

Caractaristicas para ocupar #l| Gonoch i

generai de C: i Ci

puesto:

disposicidén y entrega en el servico piiblico, planeacidn, Integrnddn y
control en el manejo de la informacién.

- Acudir a eventos administrativos, aclos clvicos y culturales.
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Hl) Especificaciones del Puesto

[Eventuales:
- Acudir a las i de D
bienes en comodato.

u Organos A

aljunos

. que prope

Escofandad: LicenGiatura en AJMINISacion 0 carreras a fines. 1

[ i istracion y conocimientos basicos de informatica. T3

Expenencia: 6 Aflos en puestos similares.

Caracteristicas para ocupar ei|C general de drmin on, disposicién y entrega en el

puesto: ser/icio piblico, planeacitn, :ntegracién y control en el manejo de la
informacién.

) Especificaciones dei Puesto

Departamento de Servicios Generales

1) Datos generales:

Escolaridad: Licenciatura en Administracién o cameras a fines.

[ Ccidn y bdsicos de

Experiencia: 6 Afios en puestos similares.

Caracteristicas par2 ocupar el Gi ] general de i , di i y entrega en el

puesto: servicio publico, planeacién, mtegrauén y control en el manejo de {a
informacién.

Nombre del puesto: Departamento de Servicios Generales

Area de adscripcitn: Direccién General de Administracién

Departamento de Contratos de Servicio

Departamento de Control de Sisternas de inventario

1) Datos generales:

Reporta: Direccién Operativa 1} Datos generales:
Supervisa: Colaboradores del Departamento - _
Caracteristicas para ocupar el puesto: | Conocimientos generaies en el aspecto administrativo y juridico. Nombre del p'f"sfo: D_eparl.amento de Conumqs.c!e S?MC‘O’
. Responsabilidad y disposicién de servicio. {Area de adscripcion: Direccion General de Adminisiracion
Contactos Internos: s Reporta: Direccion Operativa
Con: Para: [ Supervisa: =, [¢] es del Depanamento
- Direccitn General de - Recibir instruccion=s de trabajo. Para seporte de servicios Caracteristicas para ocupar el puesto: | C i en el aspecto administrativo.
Administracién proporciogados. N i de servicio, ia en i
N N de contratos, ca@ddad de analisis y gestién piblica.
- Direccidn Operativa - Infornar sobre los avances administrativos de la atencitn a & =Yg p
requenimientos de  servicios, trémites de seguros Con: Para
vehicutares y propuesta para baja. . Direccién  Gensral  de| - Recibir instrucclones de trabajo. Para reporte de servidios
- Unidad de Contro} Intemo - Entregar informacidn o consulta comespandientes con los Administracion proporcionados.
0cesos para otorgar los icios generales. " - N "
o P 3 Senvicios ge s - Direccién Operativa - Informar sobre fos avances administrativos de ia atencién a
- Con Tiulares y Enlaces de las - Generar acuerdos sobre los procedimientos de servicios requerimientos de servicios, trimiles de contratos o
Unidades Admm:stratrva de la y @l i i i 3 aclaraciones sobre servicios.
de G
< 7 - Unidad de Control intemo - Entregar i [ con los
Con; Para: sobre ysu 16
- Subsecretaria de Administracién - Pam ita sobre p i0s. @ ?g d.e- i6 rd elSDD"’ - Con Titulares y Enlaces de las - Generar acuemos sobre nueva contratacidn de selvlaos
. env o c. Unidades Administrativa de Ia entrega de informaci6n u otros.
- Secretaria de Seguridad Pabfica - Para solicitar el apoyo coiporativo en  procesos = Secretaria de Gobiemo,
- Con: Para:
1l} Descripcién de{ Puesto - Subsecretaria de Administracién - Para consulta sobre de
- sobre inarios, envio de
Descripcidn Genérica: etc.
Dotar de ios servicios sobre el imiento de bienes bles e inmuebles solicitados al Secretarno o a fa iocio
Direccion General de administracion. W) Destripcion del Puesto
. _ Descripcidn Especifica: Descripcion Genérica:
e ntes: s T
"f'a o Jos servitios erid [Dotar de ios mstrumentos fegales que sustentan los servicios i para fa i i6n de los
requendos. de 1a Secrelaria de Gobiemo.
Periédicas: ” - Descripcion E specifica: B
- Programar el mantenimiento correspondiente de tos vehicuios Permanertes:
Eventuaies: E——— E— —_—_— - Recibir recibos, bﬂacoras telefonicas, aclaracion por fallas en el suministro de servicios, comol
- A 7 a eventos administrativos, auios civicos [ culturales. e ico, energla yagua,
| ’ _ Periddicas:
- Programar el envio de recibos al area financiera para la generacién de la orden de pago
#i) Especificacicnes del Puesto Eventuales:
- Acudira i con de mejora en los servicios recibidos por la Secretaria.
[Escolaridad: Licenciatura en Administracion o cameras a fines.
Conocimi ] Admini y bisicos de ati
Experiencia: 6§ ANOS en puestos similares, ) Especificaciones de! Puesto
Caracteristicas para ocupar el|Ci L general de A y entrega en el - _ . .. —
puesto: servicio publico, planeacién, integracién y control en el manejo de ia Escolaridad: - Li en o carreras a fines.
. informacién. - < i ini i6n y basicos de
Experiencia: 6 A0S en puestos simitares.

Caracteristicas para ocupar el{C general de ¥ entrega en el
puesto: servicio publico, planeacién, In(egrauén y control en el mane)o dela
informacién.

Nombre del puesto: Departamente de Controf ded Sistema de Inventario

Area de adscripcion: Direccidn General de Administracidn
Reporta: Direccion Operativa
Supervisa: i Cotab del Depa

Caracteristicas para ocupar et puesto: { Conocimientos ' generailes en el aspecto  administrativo.
Responsabilidad, dispesicién de servido y experiencia en control de

Direccion General de la Defensoria de Oficio

1) Datos Generales

bienes. Nol del puesto: Direccién General
Contactos Internos: - Area de adscripcién: Direccién Genersal de la Defensoria de Oficio de !a Secretaria de
Con: Para: L. G 2 .
- Direccién General de - Recibir instrucciones ds trabajo. Para proporcionar informes Reporta: Segcretario de Gobiemo
Administracién relacionados con el control de bienes muebles e inmuebles. Supervisa: Asesor Juridico, Encargado de Enlace, Coordinador de Defensores,
L Enlace i ivo y Secrelaria nivel Direclor.
- Direccién Operativa - informar sobre los avances administrativos por ef | Contactos Internos:
disminucién y conciliacidn del padrén de bienes de la Con: Para: .
Secretaria de Gobieino. - Asesar Juridico - Gestionar el seguimiento y el control de todos Jos asuntos
relativos a tramites y procedimientos competencias de dicha
tinidad de Cortrol Intemo Entregar  informadidn o consulta  refacionada  con Direccion.
actualizacion de infonyaciéa. . N )
. - Encargado de Enlace - Alender todas las des de Et p y

- Con THulares y Enlaces de las - Generar acuerdos refacionados con la verificacién de los,
Unidades Administrativa de la bienas asignades.
Secretarla de
Contactos Extemos:
Con; Para:

- 3ubsecretaria de Administracion Para consuha sobre procesos de actualizacion de inventario

-__0e bienes muebles.

1i) Descripcion del Puesto

asi cumplir con las disposiciones aplicables.

- Vigilar el ¥ 46n de los D de
Oficio en las dr{erenles adsmpcmne.s

- Coordinador de Defensores

- Gesli inar, recibir

un control de los
recursos humanos y rnaienales de la Direccién Generat.

- Enlace Administrativo
- Secretaria Nivel Director - Gestionar el buen fo de sus f
encomendadas.

Contactos Externos:

Descripcion Genérica:

Controlar Jos bienes les y vaiidar las sojici para el

Descripcion EspocHica:

Peammanentes:

- Suministrar jos iepories de conirol y soficilar la validacior de Ios mismos a3 las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Goblemo.

Periddicas:
- Programar la concliiacidn de los bisnes.

Con:

- SEGOB - Direcc - Gestionar ol
General Administrativa.

de bienes
los recursos humanos de la Direccion.

Y 8l controi de

- SEGOB -~ Di i0t - G y coll con dicha Direccién para los asunios
General de  Asuntos relalivos a los tramies y procedimientos admimstrativos
Juridices. seguidos al‘personal.

- Tribunel Superdor de - Coady con dicha para el ds
Justicia en e Estado. nuestras funciones. .
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- Procuraduria General de - Coady con dicha d 1y Especificacion de! puesto:
Justicia del Estado. Stras funciones. _
Escolaridad: Licenciatura en Derecho 1
#} Descripcion del puesto: T " Experiencia
5 e _ Experiencia: 3 aflos .
escripe £ st : ini ingl it H0s0 y sef mexicano por
Ejercer jas facultades con‘endas al Director General y el de” atribuck para inar la |- Caracteristicas para ocupar el puesto: :aows;renr::mstm de ninglia culte religioso y po
prestaci6n de servicios de orfentacion y i6n juridica de los ci que lo requieran. - _ N
Descripcién Especifica:
Penmanentes
- Supenvisar y evaluar los servicios de asistencia juridica de la Defensorfa de Oficio. Unidad de Enlace Administrativo
- y mejorar las de la Def de Oficio, en coordinacién con las dependencias 1 Datos generales
feﬂerales estatates y municipales.
Nombre del puesto: Unidad de Enlace Adman:
- Duxar las providendlas de carcter general a que deban sujetarse los Defensores, para la mayor Area.de adscripcién: Directidn General de la Defensorfa de Oficio de 1a Secretaria
en el o de sus i ¥ evitar que incurran en negligencia que perjudique a los de Gobiemo
intereses de sus defensores. Reporta; Director General —
Supervisa: Secretarias y Choferes
- Atender al publico en el planteamiento de sus p al Dep: Ci
correspondiente para su 1o . Con: Para: B
Periodicas - Secretarias - Vigilar ef cumplimiento de sus funciones en el drea
- Supervisar y evaluar los servidios de asistencia juridica de ia Defensoria de Oficio. de adscripcidn asignada.
- Impulsar y mejorar fas activid: de Ja Defi ia de Oficio, en con las dep - Choferes - Vigilar el desempeilo de sus labores
¥ municip
C .
- Promovery las de la D de Oﬁuo con Ias instituciones piblicas, sociales Con: - Para:
y p i alapr de las D gque por la naturateza de sus - SEGOB - Direccién General - Gestionar los suministros de blenes
i puedan en et i del fin sac:ai de aquélla Administratva
. - __ Gestionar jos asuntos relativos al personal
- Proponer, al o de . 3 los D y demés que deba ingresar a la ’
Instituci6n. -

Calificar los impedimentos que tengan los Defensores de oficio y 1as inconformidades que presenten
ias personas a quienes se les presta el servicio, para que en su caso, se designe a otro Defensor.

- \Visitar penbdlcsmenle las adscripciones, para |nformarse del estado que guardan los asuntos de fa
de los Dx de Oficio y celebrar, cuando menos, cada tres meses, junta de
Defensores para coordinar las fabores de la Institucin, atendiendo los proyectos de trabajo que le

1) . Descripcién del puesto:

Descripcion Genérica:

sean p
Eventuales -
- Aprobar el anust de itacion y de la D fa de Oficio.
- Visitar p las . para i del estado que guardan Jos asuntos de la

wmpelenda de los Defensores de oﬁuo

i) Especificacién del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Conocimientos: Expeniencia Profesional
Experiencia: 3 afos

Caracteristicas para ocupar el puesto: | Aditud de servicio, valores institucionales; organizacidn del
trabajo y responsabilidad

Coordinacion de Defensores

n Datos Generales

Gesti s rdinar, recibir y un control de Ics recursos humanos y materiales de la Direccion
General. .
Descripcion Especifica:
- Soficitar a la Direccién Admini: iva de fa fa de , pap: ia, equipo vy

para {a Institucién.

- Distribuir entre et personal los equipos y demnas objetos de oficina que reciba, procurando sean
©on Sus. , vigilando su conservacién y mantenimiento,

- Lievar el control de la correspondencia de la Defensoria y vigdar ef horario de entrada y salid.a ded
personal de la Direccion.

Periddicas
- Recibir y coordinar, para efectos de archivo y estadistica, la inf i6 i Smica que
P ias personas i por la Ds
- __Informar al Director sobwe el d ped de sus f
Eventuales

- Formutar y proponer al Director 1os manuales de procedimientos y demas servicios técnicos que
L requiera ta Insttucion, coordinéndose al efecto con la Direccidn que corresponda de la Secretaria
B de Gobiemo.

W)  Especificacion del puesto:

Nombre dei puesto: C de Defensores

idad Ucenciatura

Area de adscripcion: Direccidon General de la Defensoria de Oficio de ta Secretana

Vigiiar e} desempefio de {as funciones en su area de
adscrpcion,

- Jefe de Departamento de -
Asuntos Penales

- Jete de Departamento de - Vigilar el desempefio de las funciones en su area de

de Gobiemo Conocimientos: Administrativos |
Reporta: ‘ Director General —_—
Supervisa: Jefe de Departamemto de Asuntos Penales, Jefe de Experiencia: 3 affos
Departamento de Asurtos No Penales y Defensores de Oficio Caracteristicas para ocupar el puesto: | Capacidad de  andlisis, evaluacién e interpretacion de la
- . Informacién. .
Contactos Intemos: [
Con: Paca:

Departamento de Asuntos Penales

B Datos Generales

Asuntos No Penales adscripcién, . o
c : Nombre del puesto: Departamento de Asuntos Penales
Con: Para: Area de adscripeion: Direccidn General de {a Defensoria de oficio de la Secretaria de
- _No aplica. I - __No apiica. Gobiemo
. Reporta: . Coordinador de D
B Descripcién def puesto: Supervisa: Delfensores de Oficio en Asuntos Penales
Contactos Internos:
Descripcion Genérica: Con: Para:
Fgiar — 3o o5 O e Oide on S dnshmas dsorpcones, gg;):\x::r de | - Informar del cumplimiento de sus funciones.
p para esto en los Jefes de Deparamerto de Asuntos Penales y No Penales. . Tumar las solictudes reafizadas por 105 interesados & los
Descrigcion Especifica: - Defensores de Oficio | Defensores competentes.
Permanemes en Asuntps Penales
- Vigitar ef debido de ias activi de los Dep y Unidades, a fin de que los Contactos Externos:
servicios, en los asuntos penales y no penales, se presten eficazmente y a los Defensores cumplan, Con: Para: ] .
con Ia atencion y respeto debido al pibiico, en los regocios juridicos que le competen. Ciudadanos - Recibir sclicitudes de apoyo por parte de la ciudadania, ya sea
directamente del inculpado, como a través de algun famifiar, para ser
- Distribeir prop emtre los D 10s casos que les sean turnados. S _{ cenalizadas al Defensor de Ofido competente.
i ;
{_ - Atender las guejas que le p y adoptar tas providencias procedentes. 1 Descripcidn del puesto:
i Peribdicas
1

- Organizar con Jos Jefes de Departamento que cotresponda, el examen tedrico y practico del aspirante
2 Defensor de Oficio.

- Sugerr, al Director, 1a designacién o remocitn de los titulares de los Departamentos y Defensores de '

Oficio.

Adopiar fodas las medidas gue sean ias para el imi del p
fraccidn precedente y vigilar el desarrollo def mismo.

g a que se refiere ia

- Tener a su cargo el control y supervisian de las actividades de los Defensores de Oficio del Estado y
reatizar u ordenar que se hagan visitas de inspeccién a los Defensores de Oficio
Eventualas 1
( - Elaborar et programa anual de la capacilacian y eslmu)os de !a Defensoria de Oficio y sometedo a ta
aprobacion del Director y ecordar cor el Director todos los asurtos inhérentes a los servicios juridicos de
la D iayasu intema y susbituir u ordenar que sustituyan a los Defensores en sus
l faltas temporales.

Descripcion Genénica:

Desempeiiar sus funciores en el drea respectiva, recibiendo y escuchando las soficitudes de personas que se

acercan a la Defensoria de Oficio ya sea para pedir apoyo personalmente como para solictar asistencia legai

de aigin famiiar inmeio en un conflicto penal, para posteriormente tumar el caso al Defensor de Oficio
. gandole e} segui que corresponda y vigilando el efectivo desempefio del personal a su

Leargo.
Descripcion Especifica:

gPennz;rglr‘-(es T ) - T

- tnfonnar y onentar a los sados sobre los pr juridicos que se 1= planteen y

tumantos, en su caso, con et Defensor de Oficio comespondiente
. - Vigitar que los Detensores de Cfico estén presentes en el momento en que su Cefensor inda
- ___su declaracién arte la autondad comespondiente.
Periddicas

- Tener ¢ icacio zon los D de Oficio, adscritos a los Juzgados ¢
Agencias Investigadoras del Ministerio Piblico, para efecto de mantener la zonfinuidad v
uniformxdad de criterfo de la defensa.
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Praclicar semanaimente wslas a los reclusorios, con et ob;elo de conoces Ia problemdtica o

d de los que se a soficitud de los
interesados 0 8 propuesta del Direclor, en la via conmialona. a e'octos de pugnar por la
sotucion de jos asurtos que e

H} Descripcion del puesto:

Descripcién Gendrica:

Eventuales
- Emrevislarse con los Muados para saber sl los Defensores de Oficio lo estdn o no
a derecho.

... _._-__Proporcionar a_personas o grupos que lo soliciten. platcas y exposiciones tendentes a

Desempefiar sus funciones en of drea que se le asigne, pcvmanadumendlasaiﬁunpommpmd

cumplimiento de tas defensas que le estén
Descripcién Enpecir_ ica:

Permanentes ‘
- Presentarse diariamente a laborar en la Direccién General, 0 en su caso, a |a oficina estriciamente
eneomendadn,mdmomwwﬂml-mmwmt&wdommmhw

divuigar e sisiema juridico y dar a conocer los mecamismos existentes dentro de la en el d de una dlligencia de
otga‘gaacuinhddbleﬂllal para de sus ® informar al WWMﬂmﬂ!M“Nm“MMMMMMMymG
Director det desarolio de sus fundiones. caso de por ausencia de un Defensor de Oficio Adscito, cumplie, dependiondo la materta,
mm&wzwlmkmmmommmmmmbsmms@m
. se suf
) Especificacién dei puesto: . PeriGdcas
= - T - Presentar su informe de iy a3 las
Escolaridad: Licenciatura en Derecho ficamenta dentro del
Conotimientos: Experiencia Profesional Eventuates
- No aplica
Experiencia: 3 afios
Caracteristicas para ocupar el w.;b: Demostrar sensibilidad e Interés sociat en ef desempeflo de sus

funciones, prestar los servicios con diligencia, responsabilidad e :

ny Especificacion del puesto:

iniciativa.
- Escolaridad: Uicenciatura en Derecho .
Departamento de Asuntos No Penales Conocimientos: Expenencia Profesional
Experiancia: 3 afos

] Datos generales

Nombre del puesto: : Departamento de Asuntos No Penales

Arsa de adscripcion: Direccién General de la Defensoria de oficio de la Sec:elaﬂa
de Goblemo

Re 5 ) Coordinador de Defensores

Supervisa: Defensores de Oficio en Asuntos No Penales

Contactos Intemos: -

Con; para:

- Coordinador de Defensores - informar det cumplimiento de sus funciones.

Caracteristicas para ocupar e puesto: | Demostrar sensibiidad e interés social en ei desempelio de sus
funciones, prestar los servicios con diligencia, responsabifidad e
iniciativa.

Direccién General del Registro Civil

1. Datos Generates:

asumos no pensales.

- Llevar una reiacién de las personas 8 quienes se les estd patyocinando.

- PmunrnmwubsmmosoammmwmorIlegsrporlaviadelawndllaabna
ia solucion de los asuntos que se le planteen.

- Defensores de Oficio en - Tumar las por los a Nombre del puesto: Direcior General dei Registro Cvit
Asuntos No Penales los Defensores competentes. Krea de adscri pcion: Direcddn General
= - Reporta: Secretario de Goblemo
Con: Para - Supervisa: Oficiales y 1odo el personal de la Direccién General
- Ciudadanos - Recibir solicitudes de apoyo directamente por ef Comntactos internos:
interesado, para determinar el servicio a brindar y P Go Para: ANsis O
turnario con el Defensor de Oficio competents. Sl:s;ms Secreta dogode otros Es{ad 0s. l ana: yan e
(- [ Externos:
n Descripcién del puesto: Con: Pars: v
Dep Federales y :MI ¥ apoyo de con el registro
e O 5 éri asi como Organismos Descentralizados. -
[+ 1) i enel drea ibi ias de p que se
acercan a ia Delensor(a de Oficio para solicilar tsrstendn legal, para poﬁemwmemo tumar el caso al I. Descripcion det puesto
Defensor de Oficio dandole el que ol e efectivo
del personal a su cargo. Descripcién Genérica:
Planear, dirigir, supervisar, organizar y coordinar 10do lo relaclonado en materla de Registro Civil en el Estado,
Descripcién Especifica: Descripcién Especifica: .
5, e Permanentes:
ormanentes i copias certificadas, supervisién a las firma
- Atender y ordenar se realicen jos astudios i de las que solicitan asesorfa en Fimma de de registro 2 " y de nifios menores de 13 afios y runlo::s de tabajos

con oficidles y jefes de
Civil en #) Estada;

Planiar,

disigir, vigilar y al Regl

Fijar y apﬁcar las politicas generales en materia da Registro Civil, de acuerdo a los objelivos y fineamientos

PaMcas

Sedftalar los i a que deberdn de sujetarse las asesorias no penales.
Informar mensuaimente al Director del desarrolio de sus funciones.

pos el Registro Nacional de Poblacién, ef Gobieme def Estado, lo dispuesto en el Cédigo Chvit y
aneaeReolwnanto

Nombmr previo acuerdo del Ejecutivo del Estado, a los Oficiales. De éstos Hevard por conducto del

Eventuales
- Elaborar el prog de d: del
asesorfa legal no penal.

pars atender a las personas que solicitan

Hy Especificacién del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Conocimientos: Experiencia Profesional
Experiencia: 3 aflos

Caracteristicas para ocupar el puesto: | Demostrar sensiblidad e interés social en el desempefio de sus
tunciones, prestar los servicios con diligencia, responsabilidad e

iniciativa.

Departamento de Oficio Emergentes

Jwidcn almqlstmdemmsymbncasambgra!as ndunasdebspmplas on -un libro

para ‘ello, A ala ‘ol Registro- Nadiohal de
P i6n y olras A que o solkxan .
Elaborar y estudios, proy Y prog sobre activi que nk:sﬁn'ésdela
institucion; -4
Vigitar et de las d¥: legal'es al Registro Civil y aplicar 1as sanclones
que le autoricen las mismas;
[ tos p de y act profesionat det adscrito a la
Direccién y a las Oficialias;

Conocer de iss quejas sobre fakas u Pablicos del Registro Civil ¢

i por tos
instruir at Jofe del Departamento Juridico para feafizar, gl Jricite comespondients;
Depatametiu de 12 Do

y 10> Ofitales, aJemas Ge prasciiae 1as denunias U queielas respec:rvas

Cuordinarse con H ias F y M . ¥y con O zach
Agrupaciunes diversas, a eiedo oe veal-zzr acdones estratégicas Que tengan como pmpdsdo hacer llegar los

1 servicios del Registro Civil a todos los del Estado, a ios que tienen un mayor' rezago
; en la maeria;
1) Datos Generales
. Organizar con los Oficales jos trabajos, gias y progi que imp el mejor de sus
del puesto: Defensores de Oficio Emergentes g .
Area de adscripcidn: - Dirsccién General de la Defensoria de Oficio de la Secretaria R R .
A de Gobiemo me;urar que se cumpla con la imp P de ia y con la de los

Reporta: Coordinador de Defensores oficiales det Registro Civit,
Supervisa: No aplica A P
Contacios temos: de ia y oﬁuales de Adtas y de Capias Certificadas de! Registro
Ton- Para: Civil, Induyendo los formatos para jos indices de las Aclas . salvo en los

- Coordinador de Defensores - Informar del desempefio de sus fundones en las

€asos de Inscripcidn y certificaciones a través del emp!eo de medios electsénicos y de lecnolog(a de la
infonmatica, en que ya no se requiere de los formatos respectivos;

areas
r? T
< Externos: & Orga ia revisiin de las Actas y de los demas documentos enviados por los Oficiales, ordenando la
on Ciudadanas ara Apoyar a toda aquelia persona acusads por la encuademacion e integracién de los ibros respectivos;
- - uelia  persol CuSsA Cuidar que las Act; uisit i o B vl 3
o de un delio. en ol nlorto e 5o que la as se requisiten conforme lo establece e Cédigo Civil y el Regiamento;
proceso penal en jer etapa del Elaboras con base a los criterios y K det Reg aci ificacio
en ol limite de su respectiva competencia. Personal y Distribuirla a las Oﬁd;!a.s; ogisto de P t2 Cave g
- Tribunal Superior de Justica en el | - Coadyuvar con los Jueces y Magisirados, Actuarios, Supervisar que se asigne [a Clave de ldentificacitn Pesonal;
Estado Seermdos demds rsonal de dicho ra el . ictro N .
Y pe poder pa Remitir at Registro de Poblacién copia de las Actas asentadas en los oficiales
- Procuraduris General de Justicla del - Coadyuvar con los Agemtes de Ministerio Piblico, Resoiver dentro de los tres dias sigui 2 s las J y en
L Estado para of de retacion al “Reg] de yde i6n de Actas™,
funciones. N .
¥ Expedir con s y copias de D en et Archivo ;
los planes y gias de sup

de Oficialias, asi como designar al personal que se hara
cargo de Astas;
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Establecer los métodos de conservacién y curdado de los iibros y ademas que sean
en el Archivo Central, & fos p técnicos que sean indispensables para tales fines;

Dirigir y aprobar et sistema que permita elaborar las estadisticas de Jos actos del Estado Clvi establecer los
modedos de documentacion y de informes y vigitar que se

Autorizar a los Ofidales para que lo representen e mleNengan en los Jumos relacionados con alguna
modificacién o cambio de nombre, pcién de citas, y de lo que proceda en
derecho;

Autorizar por escrite a los Oficlales por sl 0 a peticién de éstos, 1a celebracién de Matsimonlos fuera de su
Jurisdiecin tenitosial;

Autorizar por escrito a los Oficiales a inscribir los actos def Estado Civll, celebrados en el Extranjero por
mexicanos,

al de i y al del Eslado sobre la conveniencia de crear Oﬁuahas
fomando en cuenta las circunstancias émicas del Jugar, di ia, medios de com yla
pobiacion existente;
Dar a s por el Ejecutivo dei sstado con las Instiluciones Publicas,

Sociales y Privadas en Materia de Registro Civil;

Autorizar ja Suplencia de los Oficlales en sus ausencias temporales hasta de quince dias, las que exceden de
este término, serdn previo acuerdo del Secretario de Gobiemo; .

SupﬂralosOﬁdalesmandoeslenlmpedidosparaaauaro

ignar al oficial de la ipcibn mas préxima o
Coordinar con ol Reglstto faci de F i6n at de las normas y procedimientos técnicos,
afinde {0 1a que se derive de los actos del Estado Civil de las personas;

Proponer at de a con los
municipales para el eficlente y eficaz funcionamiento de Ias Oﬂualias

Y y )

de Actas de yla icidn de copias de eslas, que hayan
sido lnsaitos en la modalidad de legajos en los aﬁos en que asi fo haya autorizado el Ejecutivo del Estado; y

Las demds que le sefialen otros ordenamientos legales o la superioridad.

- Realizar foventarios y auditorias a las Oficialias sobre el uso y destino de los documentos y formatos
oficiales del Registro Civil;

- Fomular los estudios necesarios sobre tos andlisis y evaluaciéo ae personal, con ef fin de elaborar y
mantener actualizado et catalogo de puestos de la Direccion;

- Tramitar ante la Direccion Administraliva de la Secretarfa de Gobiemo, los nombramientos,
[ y paraj de los servidores publicos de la Direccién;

- Proponer ante la Direccion Admlms(ratn,a de la Secretaria de Gobiermno la aplicacién de premios,
yn de los al servicio de la Direccién;

_ - Supervisar la entrega y recepcion de las Oficialias, cuando exista cambio de sus titulares, vigidando

58 lieven a cabo con inventario de papeleria oficidl y equipo y ias demas que le encomiende el
Director.

Periddicas:

- Sokdllar insumus y servitios y elaborar y enviar bitdcoras de combustible, reporte de faltas y retardos

del personal, de las tarjetas de asistencia y los justificantes de Jos mismos, contestacidn de oficios

y/o circulares de solicitudes de informe y/o dels de con

el drea administrativa.
Eventuales:

- Enviar la cocumentacion para el trAmite de estimulos al pessonal por allos de servicio, elaboracion y
envio de relaciones de madres y padres trabajadores para el pago de estimulos.

L Especificacién del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Adminislracion o camera afin.

Conocimientos: Administracién, R Hi . C

Experiencia: de 1 a 2 aflos

Caracteristicas para ocupar el | Di idad, idad, P i toma de ¥
puesto: don de mando.

Departamento de Supervisién, Control y Revisi6n de Actas

8 Datos Generales:
Periodicas: .
gupet\dsaroﬂualias. ‘ por ol Nombre del puesto: Departamento de Supervisién, Control y Revisidn de Aclas
ar Area de adscripcidn; Departamento de Supetvisién, Control y Revisidn de Actas
Asesor al \a creacin de nuevas oficialias Reporta: Direclor General
Evertuales: [ Supervisa:
Autorizar supiencias y di: de edad. = - -
Con: Para:
. Espac c16n del - Todos los departamentos - Informacidn de registros de actas del estado civil de las
Escolandad: - Licenciatura en Derecho. gz:gaclos Externos: s
Conocimientos: En matena de Derecho Civil, asi como Reladiones Pubiicas. - INEGIy RENAPO } - ¥ i de regi: de actos del estado
Experiencia: Tener conocimiento en Derecho Civit de 2 a 3 afios. -~ Cvii de las personas.
Caracteristicas para ocupar el [ Capacidad de relacibn con la gente (Relaciones Publicas). 1. Descripcidn det puesto:
puesto: Conocimiento en matera de Derecho Civil y Administracion Piblica _7 -
Descripcién Genérica:

Unidad de Eniace Administrativo

L Datos Generales:

Unidad de Eniace Administrativo

del puesto:
Area de i6 Unidad de Enface Administralivo
Reporta: Director General
Supervisa: Las Areas de Recursos Humanos y materales.
ey
Con: Para:
- Todas tas Unidades - Suministrar los recursos materniales y servicios necesaros

Administrativas de la Direcclon
General del Registro Civil

para el funcionamiento de cada 4rea, asi como también
vigilar fa permanencia del personal en su érea respectiva,
vigilar los bienes muebles asignados en cada eres,
elaboracién y envio de commespondencia interna.

1 Supesvisar, controfar y revisar todos los actos registrados en el estado, asi como llevar una estadistica ge

todos ellos, asi como también enviar todos los libcos generados al Area de Encuademacién para el empastadq
corespondiente.

Descripcién Especifica:

Permanentes;

- Planear, Organizar, Dirigir, Supervisar y Controlar ef d
Departamento

de 1as funci ’ al

Asesorar al Titular de la Direccion General en los asuntos en que fe requiera su punto de vista.

Supervisar todos los registros de actos del estado civil de las personas que se efaboran en las 46
ias del registro dvil del Eslado.

R
Peridicas:
- Elaboracién del Informe de estadisticas.

Eventuaies:
- Suplencia de oficiales, en caso de periodos

o édicas, y demds que
Contactos Externos: determine ef director general.
Con: Para:
~ Secretaria de Gobiemo - Sofickar y tramitar los suministros de matenales y de .
servicdios para la Direccdn General, recursos humanos, . Especificacion del puesto:
combusublas etc. también para proporcionar toda la = B
6n que la de nos solierle Escolaridad: ) Lic. en Derecho.
relacionada con el Area de la
general, sohcxtar los formatos oficiales del registro c:vi| para Conocimientos: Derecho Civil y Familiar
. a las di de Experiencia 2 afios como minimo

la direccidn general del registro civil, solicitud de las Caracteristicas para ocupar el i y
necesidades de la direccién para que sean incluidas dentro puesto:
de) presupuesto de |a secretaria de gobiemo. - _

H. Descripcién def puesto:

. Datos Generales: N

Descripcion Genénica: { Nombre del puesto: Jefe del Area de Control y Seguimiento de Actas. 3
Controlar, vigilar, solicitar y proveer de fo necesario a lodas Jas dreas de la Direccion General del Registro [ Area de adscripcién: Area de Control y Seguimiento de Actas
Civit para su buen funcio Reporta: Jefa dej D de Supr 6n, Cantrol y Revisidn de Actas.
Descrpcién Especifica: Supervisa: 12 i
Permanentes: R C
- Pianear, Orpanizar, Dirgir y Controlar ef d peito de 1as funci X al D Con: v Para:
. pla a sct o - Todos los departamentos - Informacitn de registros
- aborar nes, 8 caracte) Vo,
P ¥ proy 4 o Contactos Externos: -
- Controlar y vigilar los bienes asignados a la Direccién manteniendo actualizado el inventario de los Con: l Para . . .
miSMos; - INEGIyY RENAPO i - __Informacién y estadisticas de registros
Dsterminar las necesidades anuales de los bienes y programar Ias adquisiciones de [0s mismos; V Il. Descripcién del puesto:

- Auxiliar en Ja elaboracién del ante proyecio de egresos de la Direcaon;

- Proporcionar asesoria a la Direccion en el trémite de! ejeicicio del presupuesto;

del Registro Civil

Colaborar en las actividades de capacitacién, motivacién y det
de acuerdo a las politicas establecidas por |a Direccion; .

- Gestionar y proveer a los demas Departamento de la Direcdi6n, de los recursos humanos, matenales
y servicios i paraal aesus Y el istro da

ala

para los

Proporcionar la papeleria oficial, los datos, informes cooperacion técnica que sean requendos por los
oficiales, de acuerdo a la Ley y a las politicas estabiecidas al respecto por 1a Direccion;

Descripcidn Genérica:

Revision y control de todos tos registros que se ongx’nan en las diversas Oficialias del Registro Civil

Descripcitn Especifica:

Permanentes:
- Revisar los actos registrades por las Oficialias y los documentos del apéndice que sustenten dichos
actos, reportando al Jefe del Departamento de Supervisién, Conirol y Revision de Adclas las
irregulandades que adviena;

- Establecer comunicacién permanente con los Ofaa|e< para la debida elaboracién de documentos
oficiates;
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- pervi ef control Co o ve de cada Adla de los diferentes Actos del Registro Civil por
Oficialias ;

- los. técnicos

para facilitar el registro de los actos;
- Recibir de las Oficiafias las mﬁ§ de las Actas para fa eiaboracion de los hbms (Ongmal y Duercado) y

- Las demas que le encomiende el Director;

- _Cenlificacién de actas y constancias de inexi ia '

Peribdicas:
Elaboracién de informes guincenales.
Tos:

Departamento de Gestidén y Tramites

I Datos Generales:

i para su envio al Registro y elaborar T
con sus activi - Las que asigne la direccién general. _
Peribdicas: T
- Informe de estadisticas
Eventuales: iit. Especificacion del puesto:
- Suplencia de oficiales . :
L Escolaridad: Licenciatura en Derecho o Admiristraiva
W, Especificacién del puesto: N Conocimientos: 3 ¥ publicas
- Experiencia: 1 afio .
Escolaridad: Lic. en Derecho ] Caracteristicas para ocupar el | Responsabilidad, trabajar bajo presion, valores y honestidad
Conocimientos: En Derecho Civ@ y Familiar puesto:
Experiencia: 2 allos como minimo ‘—_!
Caracteristicas para ocupar o puesto: | R ? yh “-

Unidad de Innovacién Tecnolégica '

. Datos Generales:

['Nombre del puesto:

Unidad de innovacion Tecnoldgica

Area de adscripcion:

Unidad de innovaclon Tecnol

Coordinacién, envio y entrega de informacion oficial.

Dependencias Estatales y Municipales
. Descripcién dol puesto:

Descripcion Genérica:

Coordinar y orientar sobre los diferentes programas de la direccidn general y clasificar y distribuir la
<ol

DGMIG.

R Reporta: Direccién Generat
Nombre def puesto: Departamento de Gestién y Tramites Supervisa: 2
Area de peion: rtamento de Gestién y Tramites C
Reporta: 6n General Con: ] Para:
Supervisa: No aplica. Direccién General del Registro  Civil, | Disefio de L de equipos,
Contactos internos: Unidad Administrativa, Supervisién, Control | a equipos, soporte técnico a usuarios, que pertenecen al registro,
Con: Parx. y Revisién de actas, Geslion y tramites, | para la modemizacion det Registro Civit.
mmcubn Generat y todos fas C 6n de & propias det registro civit Aschivo estatal, Asuntos Juridicos
administrativas [ E: H
C Con: Para:
Con: Para: Todas las iali de la Di 16 i de capiura en las diversas oficiailas y en la
oo o direccion general e informas al R .

General del Registro Civil, RENAPO y

H. Descripcion del puesto:

Descripcién Especifica:

Permanentes:
- Recibir la coespondencia y dirigifa al drea que coesponda, orentar a fa ciudadania sobre los
tramites que se realizan, organizar la comespondencia inlerna y extemma para ser enviada a donde

corresponda
- Ciasificar y di fa ia de la di generat !
)
Oriemar a ls ciudadania en refacién con los dcferenlespmgvamas establecidos. .
Penédlcas
- i0n de i archivo de informacién
{ Eventuales: —_

- Apoyar a otros departamentos en sus fundones cuando lo requieran.

IN. Especificacion del puesto:

Escolandad:
Conocimientos:

Experiencia:
Caracteristicas para ocupar el | Habilidades en relaciones publicas !
puesto: |

Licenciatura en Administracion o carmrera afin.
Conocimientos de archivo, administracién y relaciones publicas
1 aho ‘

Departamento de Archivo

Descripcion Genéncu.
Vigiiar el buen funcionamiento e innovar con nuevas herramientas para ung mejos modemizacién de acuerdo a
las i en cada una de las Sreas de la direccién general del registro civil
Descripcién Especifica:
- Planear, orpanizar, dirigir y el delas al
- Orgamzar, dirigir, ini y los archivos de }2 Base de datos.

- Proporcionar e informacion, bases de datos. soporte. a las oficialias que dependan del Registro Civil.

- Faciitar ante la di ion y

de jos icios, requeridos y participar en la
de prog Y i

- Facilitar ji de de las y atender £ j del

programas del Registro le

- Las demas que le encomiende el Director.

Periddicas:
- Revisién y mardenimiento al sistema,

} Eventuales:
! - No aplica.
L

1. Especificacion del puesto:

. Datos Generales: Escotaridad: Licenciatura en Informatica
. [ o : Desamoiio en sistemas, disefos, analisis, redes, mansjo en bases de
Nombre del pucsto Departamento de Archivo datos. Lenguajes, visual, FoxPro, Oracle, Acoess.
Departamento de Archivo Estatal P
Directora General Experiencia: 2 siios
13 aux Caracteristicas para ocupar el Tener i o d a i disedio,
- puesto redes y software. .
Para: - e
unidades - Cumplir con las funciones asignadas
Coordinacién Juridica
- lPan. , I. Datos Generales:
- Ninguno. - Ninguno. _ _
- Nombre del puesto: COO{UINSCJOD Juridica.
Asea de adscripcion: 100 Juridica
§.  Descripcién del puesto: Reporta: Dvrector General
R . Supervisa: N 5
i Desciripcién Generica: Contactos Internos:
Atencion al poblico en general para la expedicion de nctas certificadas de i i defy L Con: ’ Para:
divorco, de naciniento, t io, y bé de Oficialias y Departamentos. de
todos estos actos. juridica, Informacién estadistica.
— Descripcion Especifica: Ci
Permanentes: 7 - Con: -Para:
. Planear, Organizar, Dirgir y Comrolar ef d de las al Dep D i i ¥ del Ejecutivo | Dar e fas distitas
Dependencias def Poder Ejecutivo, y Jud»dal

- Organizar, Dirigir. Administrar y Controlar el Archive Central,

- Proporcionar la informacion o datos en los libros de registro a los particulares que lo soliciten, de
acuerdo a ia Ley y a las Politicas estabiecidas al respedio;

- Expedir, previa solicitud y pago de los derechos respectivos, cedificaciones de Actas y de i

it. Descripcién det puesto:

Descripcion Genérica:

Asesorar y supervisar a todas las Oficialias del Estado en materia Juridica relacionado con los aclos det
Registro Civil,

de Registro,

- Tmﬂar ane las Drecuones Oﬁaanas o Juzgados del Registro Chvil, de las demias Entidades
de Aclas que obren en sus Archivos, asi como las demas

de copias
gestiones Administrativas Foraneas;

- Cerificar y remitir las copias de Actas, solicitudes por paniculares o Dependendias oficiales de olfos
Estados de la Repiblica;

- Panticipar en la f

¥ e i6n de prog sociales; y

Descripcién Especifica:

Permanentes:
- Atender ala Ciudadania para efeclo de cofrecciones adminisiralivas de todos los aclos registrales.,

- Emitir oficio de estas correcciones y efectuar fa al hibro

- Brindar asesoris Juridica a la Direccién General del Registro Civik y a las Oficiallas.

- Contestar oficios a Ias diversas dependencias.

- Informar y dar i6n a
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Las demas que sefiale ef Reglamento del Registro Civit del Estado de Tabasco vigents.
Peribdicas:

3 y previa e la ttviar los do actas dol esiado chil de
as ¥y de de actas de mnsd.m-}em
de por de adad.

B i6n de
de las personas de dependencias oficiales.

Unicos y de regisiro, Verificacién de actes del astado civit

- - Planear, Or Diright y C o fio de las o D

- Intervenir en los asuntos de caricter juridico al Reg Civily al Director y a los
Oficiales en cuesliones legales.

- Procurar la observanda y vigilar ol cumplmiento dentro de su Ambito de competencia, de las

p legales y que rigen a la
cmxmmwwmugglmmymummhwmaum que se
enel

- Recibir las quejas sobre faltas u omisi ik dblicos de la y
pvoeederconlmloprevislomdmiwloesdet Roolmmode!keglstmc)ddﬂamdo
Tabasco, vigente.

- Integrar y tramitar el expediente relativo al p de aclaracién de acias y
prop aleadofh del mismo.

Reatizar, prevhlmodzadénde!ww lulmmmmwmqumbm

en coordinacién con e Jefe del Departamento de Archivo central.

Proponer at Director la resolucion comespondiente paralosafedos sefiaiados en el anticulo 17 del
Reglamento det Registro Civil def Estado de Tabasco, vigente, previo cotejo que se tieve a cabo de la

boletaomamnmmaquammﬂmussmmhmmsnalboa)odcllmmu”n

Elaborar y Presentar ante a! Director, los anleproyectos de convenios de los actos en que paticipe la

Direccidn.

Realizar estudi sobre 13 et marce conila

Realizar a de las de los reg de los acios del estado civil de los
enet con los req; que marca el Regiamenio del asta institucion.

Realizar las dispensas de edad, de ios menores que de acueric a la ley cumpien con los requisitos

para Matrimonio.

Uevar ¢l libro de registro de firmas y nibricas autdgrafes del Director y de Jos Oficiales.

» Dirgir, supervisas, evaluar y fas actividad 3 y
administrativas propias def Archivo;
« Coadyuvar, apoy: los prog! de trabajo con las demas unidades
mlﬁm}vusddwvo
Periddicas:

Reallzar la reproduccién de todos los documentos, cuanda por su estado nsk;o se ponga en peltgm su

preservaddn, de igual forma realizar dicha 54 ol valor histori
de caricler sxcepdional; -
Promover proy deo para is de

Dirgir la expedicion del Manual de Orgsnizacion del Archivo @ su cargo;

Integrar todos formen

que en su

Fomentar 1a celebracidn de coavenios con e fin de mmemaryme}omrl-ndrmmstmubn del
acervo histordco det Archivo 8 su cargo, con los resp: de los
otros Poderes de Estado; dcbsnmmdchEnhdad,bsArmwosnelaFedmbﬂ asf como
cualquier Poder de las otras civiies o instituciones
particutares;

Promover 'a sdquisicién o rescate de los H de eitos que,
producidos o existentes en otros lugares del pais o del emn}em lenom vaia histédca para ol
Estado;,

prop privada o per a

Recibir por cualquier Utulo legal los 6 de
otros archi T ia de tal hecho;

Planear, organizar, controlar y ejecutar todos nqueﬂos pasos, med;das y manuates que sean
necesarios para cumplir satisfactoriamente los objetivos del Archive;

de ] con instituci 2 e
dedicadas 8l estudio de la p hivi: p y ici con
ésias, 3 efecio de tas de la mismas;

Determinar y ejocutar las medides Que sean necesarias para mejorar las condiciones del Archivo y
procurar que se cumpian sus fines;

Proponer a quien la ejecucién de las para g los
de valor 3

en otros vos;

Vigilar que o1 las actividades det Archivo, se observen las disposiciones de la iy, su reglamento y
otras disposiciones, asl como de los e que se emitan;

Difundir ol contenido y utiidad del acervo documental a cargo del Archivo;

Direccién del Archivo Histérico del Poder Ejecutivo

I. Datos Generales

— Proponer al de los y del adscrito a
Elaboracion de informes astadisticos. la Dirsccion del Archivo de conformidad con le nonmatividad vigents;
|azoracion de informes estadisticos.
Eventuales: .
Suplendias de oficiales d Informar 8 su Superior Jerkmuico por sscrito en forma sobre las por
| Ormacizacion y o8 Prosbokmiaons - e Ciector General partcipar o0 la elaboracisn del Manua de recspelén,rovison, lsificacidn, chivo, y conservacin do 5 scovo documental
. Las deméas que en el Ambito de su le saan por di: i legaies,
. Especificacién del puesto: y asi como las que le sean asignadas por su Superior
Jorkmuico, .
Licenciatura en Derecho j K
Materla familias, civil y recursos humanos ) Especificacion del puesto
iaﬁos Escolaridad: - Uicenciaturs en Hisioda,
toma de decisi [2 [ aficos, paieograficos,
disponibilidad. Y ' srchivisticos, .
Experis S afios.

q—;;amﬂnlcas para ocupar e
Unidad de Asuntos Juridicos y Enlace de Tnnsﬂ&e;aa

Actitud de servicio, iderazgo, habilidad para dirigir, trabajo en equipo,
busnas condiciones fisicas y emocionales.

1) Datos Generales ! .

Nombre del puesto; Direcior del Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado de !
e ) - abasco. Nombre del puesto: r Unidad de Asuntos Juridicos y Enlace de Trasparencla
Area de pcid -| Secretaria de Gobiemo. Area de adscripcin: Direccion del Archivo’ Histérico del Poder Ejecutivo del Estado
Reporta; Secretario de Gobiemo. de Tabasco
Supervisa: Jefaturas de Departamento y 2 Unidades Direcior del Archivo Hisidrico del Poder Ejecutivo del Estado
(3 Externos de Tabasco
Con: Para: Supervisa: Unidad de Asurrios Juridicos y Enlace de Transparencia |
- de i D - C yﬂoaurplmesypmomnseonh Contactos Externos
del Poder Ejecutivo del Estado, Con: Para:
i f vas y Municiph histérico dal Estado. « Dirsccién Gral. de Asuntos » Revisar, an.nnr y observar los Proyectos de
Juridicos, T 6n de cardcter
- Demas Archivos del Estado - G i6n y én a las
i federacid 203 Archivos. «  Archivo General ds Goblemo . enla de on de
civiles). arldef historica.
s Unidad de Transparencla y
- insttutos de Cultura y Medios de - Diundir el contenido y utiidad del Acervo Acceso a la informacién Puiblica. « Acatar Iss disposiciones de ia Ley de Tmnsparenda y
Comunicacién. Documentat Histdrico. Acceso a la Informacién Pablica.
C
- ducativas, bibli y - ¢ culural @ histdca, asi Con: Para: -
sociedad en general. como e rescete de documentos que por o « Con ia Direccibn y Enlace « E de las i ala
hecho de haber sobrevivido ai tiompo son parts Administrativo. furvcidn. )
fundamenital de la historia de nusstra Entidad.
Contactos Intemos B 11} Descripcién del puésto: .
Con: Para:
- Toda la estructura Orgdnica. - Coordinacion taboral, Apcidn Gendrica:
Fomentar ta cetebracidn de convenios con of fin g8 én del acervo histérco det
it) Descripcién del puesto: : Archivo con los municiplos, los poderes dei Estado x con jos lleMvw de la Faderacién.
Descri
o ; 3 D o “' < 5 Permanentes:
egrar ta memoria Estado dando & °°"°°" Archivo, mediante el suministro, manejo, contsol, - Solichar a las dependenclas del Poder Ejecutivo, Ayuntamientos y Poderes de la Federacion los
conservadén y dela oficial, que habiendo sido clasificada como gos de & y
sea bajo titulo pera ser administrada por el Archivo Histdrico del Poder ’ ,
Ejecutivo, reafizando las tardas que coadyuven & incrementar y difundic el acervo documental del - Proponer a ia Direccidén ios mecanismos legales para |a cesién y donacidn de los documentos de
p cardcter historicos.
D p Especifica:
Permanentes: - Panticipar en la elaboracién de proyecios de trabajo para ¢l mejor funcionamiento de Ia Direccion.
« Didgir, pianear, tas y 53 del Archivo, y representario ante cusiquier
instancis; - Acater las disposiciones establecidas en ia Ley de Trahsparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
* - Velar por la pr det que se bajo su y PediSdicas: :
resguardo; - Representar al Aschivo en rsuniones de irabejo con jas dependencias del goblemo.
* - Promover los pi de tacion y p Sn del 3 - Asistic a reuniones de trabajo con la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacian Publica de la
Secreteria de Gobiemo.
= Procurar la integracion e Archivo con g s, do en Jo posible la
Quarda de documentos Beglbies; - Participer en la elaboracién de programas de trabejo.
Eventuales:
|- _Las demis que en ef 4mbito de su compelencia je sean conferidas por disposiciones legales, |
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istrati ast como lss le 583N asignadas Su Superior N
( Jerarquico. Y e il . Departamento de Acervo Histérico
i) Datos Generales
Jily Especificacion dei puesto i : r —
de % del Archivo Hissdrico del Poder Ejecutivo del Estado de
dad: Ucenclatura en Derecho Tabasco - e
i Juridicos, administrativos Reporta: Director def Archivo Histdrico del Poder Ejecutivo del Estado de
JUNECICOS, acmnistrativos
Exp % 2 afos. . Tabasco
Caracteristicas para ocupar of | Actitud de servicio, iderazgo, habiidad pars dingh, rabajo &n 6quIps, Supervisa: Noapiica
Ppuesto: buenas condiciones fisices y emocionales, Contactos Extemos 5 .
Con: ara:
o . . - Hemeroteca José Marif - Coominar Cudos de Limplera, de Encuademacién y de
Depar de A v , Restsuracién de Documentos.
i) Datos Generales - Bibliotecs Jose Maria - y spoyar la DI ded Acervo Bibliografico.
Pino Sudrez del Fondo ‘rw
del puesto: Departamento de Enlace Administrativo .
Area de Apcidn: Direcci6: aummmmquammwemm . Archivo General de is . F cursos de ia y
Tabasco Nacién
Reporta: Mwmmmwpmamwamao Contactos Misinos
Tabasco Con: Pars:
Supervisa: Mmﬂ_ - ConlaDireccién y Enlace | - Seguimiento de funciones.
[ Externos Administrativo.
Con: Para: .
- Secretaria de Goblemo, - Trémits y adquisicion de matsriales y equipos  técnicos; ) DescripciSn del pussto:
Direccidn General de p del p anuat de Ia Di
Administracion. DM__M.:
. C y os
- Instiluciones culturales, - Promover la Institucién y fomentar la cultura en cuestiones documentos It d acervo histordco del An:hivo s custodia anents. .
educativas. archivisticas. i6n Es; =3
Pe
- Asociaciones civiles - para el major funcionamiento - Planear, organizar, controlar y sjecutar 1000 pasos, que sean
de la Institucion. necesarios pera cumplr satisfactoriamente los oblettvosdce.dawodelosdepanamamosyéreas
C s Internos que lo integren;
% Para:
- i - C las act - Coordinarse con la Unidad de Asuntos Juridicos y eniace de T 4
de la Direcdén. . mludu conformidad con le ley de mﬂ.ymo-ulnlonnmmwbludel
11} Descripcién del puesto: - a quo integra ol acervo;
O« e Gendrica; - y svaluar un ah y et fisico
Planear, diigir, y los pars I de los de suS acervos, que prevea las normas, o para
materiales y humanos que sean utiizados en las actividades as do {a Institucion. combetir y evilar ol detesioro o pérdida de los mismgs, dando alas [2
Descripc| pecifica: . por sobre las commectivas, en ests materia;
Permanentes: :
- Tramiar ias aRas, bajas, o A retiros, y - Establecer plazos de hﬁm ¥ respaido tecnolégico.
demas asuntos con ¢ mansjo del 3
- Cosdyuvar con la Direccion, y ia Unidad de Asuntos Juridicos y Enlace de Transparencia para Ia
- Cuidar f buen funcionamiento del Archivo y vigilar que el personal adscrito cumpla oon sus revision y aprbacién _ﬁﬂw__ww furcionamjento
encomendadas, las normas, d gl L y demds FeT Archivo, - — -
establecidas; \
" " " - de y andiisis, para e} proceso del material
- Prog cursos de para of Y ala del Director; yio que faciike la 4gi ¥ sep dela
- Proponer y para mejorar la prestacion de los servicios de la de los soportes documontales;
Direccion; ' Nzar y fos
- Disefar y eJecutar sk de control y 6n de las de la Di O M} “mymmummdmo. ;
- Dar alas de las » integrar 6n para ol informe - Wientiflcer bos fondos y mwnﬂaddum' mentales, as{ como poner en prictica los crierios de
de Gobierno; Tcas: .
—— i — T LT LTI - - - Pasticipar en la elaboracién de programas de trabajo de la Direccidn.
[~ “Gestionar ¥ provets et Molhano, equipo y matenal de ohcina parael buen | amienio |
del Archivo; - Informar perid asu jefe acerca de las lunciones desamoliadas por ef Area a su
cargo.
- Conlabilizar l0s gasios del Archivo;
- y a de la DI on, ol p de anual de la
- Controlar ias asistencias del personal que labora en la Institucion Diseccidn, ,
- Mantener comunicacién con los jefes de departamentos y demds dreas con ol fin de sistematizar los - ia de acerca de los documentos que constituyen el
procesos de trabajo de manera conjunta; Archivo.
_Eventuales:
- Asesorar administrativamente al Director para la adecuada toma de decisiones; - Las demés que en ol dmbic de su e sean por logales,
y ch asl como las que le sean asignadas por su
- Conducir, controlar y vigiiar el aknacén del Archivo; | Superor Jerbeuico.
- Controlar, vigilar, y supervisar el i y pars ia de ) Especificacién del puesto
hi ¥ su debkio uso;
[Eacalaridad: Licencialura en Historia,
|- Cuidar la adminisiracién de los bienes del Archivo; [ Eonociarientoa: sdministrativos.
@. 3 ahos. .
- Awdliar a los responsables de las distintas dreas con inf 16 sobre los i y risticas para ocupar ol | Habiiidad para trabajar en aquipo, disponibilidad de tiempo, actitud de
tramites adrinistrativos propios del Archivo; puesto: serviclo.
- Fungir como enlace con la Secretaria Técnica, para ta de dh Y a
ésta Direccién;
Peribdicas: >
- Elaborar el Programa Operativo Anual de ia Direccion; Departamento de Difusion y Publicacion :
- Coadywarenlalom\uaubnoetplande anual dei p de gasto 7} Datos Generales
i de criterios y de y ask do para et -
madodesemceﬂouehshw‘s yel de los ; muﬁ; Mo de Difusién y Publicacién.
de Direccién det Archivo Histérdco del Poder Ejecidivo del Estado de
- e Manuai de Organizackn del Archivo, cuyos y Tabasco.
mmnaskbaicascﬁnn-obscwmawm - Reporta: Direcior det Archivo Hisiérico det Poder Ejecufivo del Estado de
Tabasco. -
- Realizar y [+ ol del aquipo v o M; No aplica.
Arclivo; Y Contactos Extemos
Con: Para:
- r en la elaboracion de programas de rabajo. - Relaciones Publicas  del - C para un. ad aps jono de ks
Enmulln. Goblemo de Estado. espacios instiiucionales para difundir la imagen de la
- Las demis que en el 4mblo de su to sean por ok gales, direccisn.
¥ ci . asi coo las que lo sean asignadas por su Superior - Unidades Amhivisticas de!
Jerdrquico. . Goblemo del Estado, - Acuerdos da colaboracién que permita o intercambio de
. e y . de acerves resguardados pare
on de
~  Direccién de imagen
Gubsrnamental - Seguir y coadyuvar en ia adecuada utilizacién y manejo
W) Especificacién del puasto Ge s imagen de ia direccion en les disintas natv{j-dn
MEscolaridad; Ucanclaturs en Administracion +  Medios de comunicacién - Ad de
Conocimlentos: Contables y Administrativos. pers la difusidn de las sctividedes realizadas en ol
riencia: 3 ehos, - Takeres Grificos del Goblemo Archivo Histérice.
de! Estado

uesto; Sondiciones fisicas

Caractedaticas para ccupar sf | ACiud G senicio, NOeriigo, hablided pare dirigit, rabajo en equUIps,
buenas s floicas y emocionsies.
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- Estableciendo convenios, para la impresion de los
diversos trabajos editoriales elaborados en el Archivo
- Red de Bibliotecas Publicas Histdrico.

- Mantener comunicacién abierta para  establecer

de que permita 1a
realizacién'de las investigaciones historicas.

- Ayuntamientos Municipales

- Para establecer acuerdos de colaboracién para
realizacidn de actividades.
- Coordinacién con el depto. De

apoyo  técnico  de - Para el apoyo de leyendas de unicel, logotipos, tarimas y
Subsecretaria de mamparas.

Administracién del Gobiemo

de Estado.

- Coordinacién interinstitucional
para diversos apoyos para la
organizacién de eventos.
[ internos
Con: Para:
- Con ia Direccion y Enlace - Seguimiento de fundones.
L Administrativo.

- Instituciones: ISSSTE. IMSS, Instituto de cultura de
Tabasco, casas de culturas municipales.

" 11) Descripcién del puesto:

- D ipcion Genérica:
Pianear, elaborar y coordlnar acciones que tengan como medta la difusién de los eventos que se realicen
en el Archivo, con la de p 1as i de cardcter hist6rico y servir como enlace
cultural a la poblacién en general.

Descripcién Especifica:

Permanentes:

- Establecer un programa de difusi6n, basado en €l estudio y la reflexién en tomo a los testimonios
documentales sobre Tabasco, para impulsar o conocimiento de la socledad sobe su propia
historta;

- Planear y Bevar a cabo acciones que propicien la difusidn del Archivo, asi como de su contenido y
4 e y

- Fonnlecel la imagen y pmsenan institucional det Archivo Historico en el pais y el exiranjero,
de duvulgadbn cientifica y tecnolbgica;

- Solicitar la 16 yYp de las acth a para !
y mantener [a eomunimdén a través de los diversos medios para d!tundw el trabajo realizado, y
obtener que los Archivo;

- Organizar la difusién de los resultados de ios trabajos det Arciivo |

- Promover la fi pr i6n de raterial grifico y
audiovisual de apoyo a lns diversas lineas de desarrollo de! An:mvo

- Difundir por los medios de comunicacién de masas como 13 radio y la televisién, la informacién del
Archivo;
P‘dodk:al.
Participar en la elabaracién de programas de trabajo;

- Recibir y/o solicitar documentos para su publicacién ¢ difusion;

- Participar en eventos, organizar, programar, promover y difundir las conferencias, exposiciones,
visitas, presentaciones de libros, revistas y demas activi que refs la p ia det
Archivo en la comunidad;

- Dar apoyo, coadyuvar y participar con las areas hue le estén adscritas, asi como las otras del
Archivo para ef mejor desarrollo de sus funciones;

- Informar p a su Jefe | acerca de tas fu por el drea a
su cargo.
- los de i6 i con las
no g y publico en general, para 12 organizacién de los dlferemes
eventos,
Eventuales:
- Coordinar }unto con el Departamento de Investigacién en el montaje periddico de las
3 y fotogra que con su contenido refuercen la memornia

6rica de Tabasco;

Coordinar con {os talleres graficos del Archivo General del Estado las publicaciones periédicas;
Diseflar sutas de distribucidn del material impreso generado por el Archivo;
. o la elab én y distsibucion de

gréaficos;
-~ las demés. que en el ambito de su le sean cc por di d legates,
o oA aphc y , asi como las que le sean asngnadas por su

1) Especificacién del puesto

[Esc dad:

Escolaridad: Licenciatura en Historia, Ciencias de 1a Comunicacién, sociologia,
s _ antropologia o conocimientos afines

onocimientos: Area de medios’ de comunicaGon e imagen y en omganizacion y

_ difsién de eventos especiales y exposiciones
Experiencia: 3 afios.
Caracteristicas para ocupar ef | Actiud de servicio, lideraz
® 50, habvhdad ra dirigir, trabajo en

puesto: buenas i fisicas y g o ' eauipo.

Coordinacién Regional del Gobierno del Estado Zona Rios y Jonuta

1) Datos Generates

Nombre del Puesto: Coordinador Regional !
Ar-adoAdscrlpclbn: Coordinacién Regional del Gobierno del Estado Zona Rios y
Jonuta
Reporta: Secretario de Gobiemo
Suparvi - . "
porvisa o 2 Direclores, 1 Secretario Particular, 2 Jeles de Departamento

Contactos Internos;

Para:
Con: Acordar los asuntos de su competencia en la Regién de los

- Secretaria de Gobierno Rios y Jonuta, e informar sobre Ja situacién que guardan los
mismos.

Acordar e instruir en el controt de la agenda de wabajo y
. ) audiencias.

- Secretaria Particutar
Acordar los asuntos relacionados con su area y solicitar

. Di ion de Entace y informes de los avances que se tengan de los mismos.

Concertacién Politica . L
Acordar los asuntos refacionados con su érea y solicitar

informes de los avances que se tengan de los mismos.

- Direccién de Enlace cor: los Instruir en la atencion de asuntos de cardcter legal en donde

Municipios tenga injerendcia la Coordinacidn.
Coordinar todas las actividades administrativas que requieran
Su atencién —
Contactos Externos:
Con; Para:

- D i - E i sugesir i y/o medios
Estatales, Grupos Ememevl% de que atender y it los p i ¥y
la Sodedad y O A de la p ion de los
Politicas. Municipios de Batancén, Emiliano Zapata, Tenosique y

- Jonuta.
- Concertar las d e

encausdndolas dentro del marco del derecho con el fin
de obtener consanscs y altemativas de solucion que
contribuyan al desamollo de ta poblaci6n de ia Regidn
de los Rios y Jonuta.

- Autoridades Municlpales.

- Participar en los casos de commgenclas que se
L ~ susciten en los municipios de su

11) Descripcitn det Puesto

Descripcién Genérica:

Coordinar 1as i con tas D ia Federales, Estales y icil . Grupos de la
Sociedad y Organizaciones Politicas, para sugerir mecanismos y medios que permitan contribuir al desarrollo
de tos Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta; asi como de atender planteamientos y
demandas ciudadanas de ios mismos.

Descripcion Especifica:

Permanentes :
- Representar al Secretario en los Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta ante
ta pablacién civil, el sector privado y los diversos actores sociales y politicos.
- Vigilar en el &mbito de su ia, en plirTii de la C.
Unidos Mexicanos, la del Estado y Ias leyes que ¢lla emanen,
- Establecer las politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse la Coordinacidn Regional

Politica de los Estados

de Gobiemo del Estado Zona Rios y Jonuta, para el mejor imi de sus atribuch , asi
como dirigir, evaluar y vigilar el funcionamiento de la misma.

- Coordinar las con las D ia F E: y ici grupos
er de ia iedad y O i Politicas, para sugerir mecanismos y medios que

de

permitan atender sus p(antg:mienlos y/o demandas ubi en los
Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta.
- Concertar, en colaboracabn con la Autondad Mumupal con fos diferentes Actores, Grupos Politicos y

Sociales de la Regi6n, e dentro del marco del
derecho, con gl fin de ob\ener y al i) de solucién > at de
tos i de Balancan, Emiliano Zapata, Tt i y Jonuta.

- Gestionar ante las distintas dependencias las demandas ciudadanas de la poblacibn de los
Municipios de Balancan, Emiliano Zapata, Tenosique y Jonuta.

- Vigilar el cumpiimiento de las normas, lineamiertos, polilicas y procedimientos de cardcter intemo
que Jdebai observar tos id publicos. i en o por la Ley de Jos
Trabajadores af Servicio del Estado y ia Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Periddicas:
- inforrmar periddicament: del cumplimiento de sus actividades al Secretario y rendir un informe
trimestral sobre lo realizado.

Eventuales:
- Parlicipar, en Coordmauén con las Autoridades Municipales, en la atencion de contingencias que se
susciten en los i de it Zapata, T i y Jonuta.

- Contribulr a la integracién del Manual de Organizacién de la Secretaria y definit su Manual de
Procedimientos, confore a la normatividad gue sefiale la Direccién General de Administracion.
- Atender las demas funciones que las di i legales y i ias le atribuyan, asi como

aquelias que te de el Supertor Jerdrquicc

i) Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos: - Administrativos y Polticos

Experiencia: 5 afios

Caracteristicas para ocupar el Alto sentido de responsabchdad sens.bdidad para el trato personal y
puesto: . 4n ala o , trato cordial, liderazgo, facilidad

de palsbra, conc:l'ador e mtermedlano manejo de conflicto,
capacidad para coordinar, supervisar grupos de Irabajos y
formutacidn de acdlisis e interpretacion, capacidad para evaluar
resultados, tomar gecisiones, negoclacién y omanizacion
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Secretaria Particular

1) Datos Generaies

Nombre del Puesto:

Secretaria Particular

—

Periddicas

Coadyuvar con fa Direccién General de Asuntos Juridicos en los trdmites judiciales y cuaiquier otro
asunto de carécter legal en que tenga interés la Coordinacidn,

Coadyuvar con la Directién General de Asunios Juridicos en la atencidn y cumplimento de las
quejas y por las C ' y Estatal de Derechos

Servir de enlace con las demas dreas de la Coordinacién para dar a conacer las instrucciones que
gire el Coordinador.

Psriddicas:

No aplica.

(Eventuales:

Las demas que le confiera el Coordinador.

] ]

RI) Especificaclones del Puesto

Escolaridad: Llcenciatura
Conocimlentos: Administrativos -
Experiencia: 3 afos

Caracteristicas para ocupar el puesto:

Alto sentido de responsabilidad, sensibilidad para el lralo
personal y atenci6n a la ciudadania e iniziativa.

Departamento Juridico

!y Datos Generales

Nombre del Puesto: Departamento Juridico

Area de Adscripcién: ;lasy Jonuts i et Gonl del Etado Zona
Reporta: M Coordinador Regional

Supervisa: No aplica.

Contactos Internos:

Con: Para:

Coordinador Regional - Para brindar Asesoria Juridica.

Secretario Particular - Recibir instrucclones e informar  sobre

da a su

competencia.

- Asesorar 8 ambas direcciones respecto a
determinados asuntos en los que se requiera su
intervencidn.

Direccién de Enlace y Concertacion
Politica
Direccidn de Enlace con los Municipios

- Coordinar sigunas actividades que requieran de

Unidad de Enlace Administrativo su padticipacion,

Contactos Externos:

Con:

L

Para: -

Direccién General de Asuntos idi - Coady en la de asuntos de
de la Secretaria de Gobierno orden legal en los que lenga interés la
Coordinacion.

11) Descripcion dei Puesto

Descripcion Generica:

Brindar ia asesofia legal a la Coordinacidn, asl comp a personas o grupos que sean atendidos
directamente por esta.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

—
Brindar asesoria Juridica 2 la C naci gi det Gobi del Estado Zona Rios y Jonuta.
Intervenis en los asuntos de cardcter legal an los que tenga injerencia la Coordinacion.

ala C I 6n en la interp ién de las dudas que se susciten en relacién al
Reglamento Intemo de la Secretaria de Gobiermo.
Velar por la is de los py Pl i en los té que sefiale la ley.
Conocer, cesolver, levamar aclas jaboral y/o administrativa de los acios y/o omisiones que en el
ejercicio de sus funciones Regare a advertir respecto de cuaiquier servidor publico y/o trabajador,
que pueda ser causa de responsabilidad administrativa y/o laboral adscrilos a la Coosdinacion, en

de la

Sptimo desarroilo de esa drea.

- Atender fos requerimienios necesarios para ef

Eniace optimo desarrolio de estas dreas.

Direccién de
Politica

y Concertacién

Direccion de Enlace con los Municipios
Depantamento de Evaluacién

Depastamento de Enlace con los
Municipios de Emiliano Zapata y Jonuta

Depastamento de Enlace con los

- " N " " Humanos, por actos u omisiones de los senvidores pablicos adscritos a la Coordinacion.
H el Gobi del a Rios y Jonut | .
Area de Adscripcion c hd d ¢l Estado Zona Rios y Jonuta - Otorgar asesoria legal a personas o grupos qua sean atendidos por ta Coordinacion.
Reporta: Coordinador Regional - Participar en la elaboracién del manual de izacién y los de p i de ta
Supervisa: No apiica. 1 | Coordinacion.
Contactos intemos: =
Con: Para: Eventuales:
- Coordinador Regional - Acordar las actividades de su ia e informar fa '[ - Participar en las dades que fe sean por & C Regional.
situacion que guardan los mismos.
- Direccion ‘(de Eln(aCe y - lnfarmar de ios acuesdos y asuntos asignados a ambas W) Especificaciones del Puesto
Concertacion Poiitica Direccienes.
- Direccidn de Enlace con - Trémite de i i y/o por i Escolaridad: Uicenclatura
los Municipios Conocimientos: ién Federal i)
- Solictud de materiales de oficina para el desempedo de sus Exoen el — l;egﬂlslaaén ), Estatal y Municipal
- Unidad de Enlace Jabores. ’ penen.l: ?. alos ]
Adminisieativo Caracteristicas para ocupar el puesto: Alto sentido de .[espons_abilidad, sensabvﬁdad para el tralo
- Coadyuvar a ia realizacién d= la entrega — recepcién de su y 2le e -
. drea. -
Contactos Externos: {Inidad de Eniace Administrativo
Con: Para:
- F - Coordinar ivid: en las que tenga injerencia el
Estatales y L Coordinador Regional. _ 1) Datos Generales
it) Descripcion del Puesto Nombre del Puesto: Enlace Administrativo
: Descripcion Gendnca: © T - Area de Adscripcién: B ;' "Jo :na egional det del Estado Zona
- - K oS ¥ Jon 1
Organizar la agenda de trabajo del C: " asl como con las demas &reas de la -
c i y de la ini Publica Estatal. Rapom. Coordinador Regional
Descripcién Especifica: Supervisa: o No splica.
Permanentes: [3
- Organizar ia agenda de trabajo diaria de) Coordingdor Regional. Con: Para:
- G i las i con i . izaci . civit & i ias de - Coordinador Regional - Colaborar en las aclividades que le sean
Gobiemo Federal, Estatal y Musiicipal. requerida por el Coordinador.
- una ha vil i6n con las areas qué Integran la Coordinaclén asf como las demas .
O ias y Enti de la i i6n Publica Estatal. - Secrelario Particular - Atender los requerimientos necesarios para ei

de Any T
- D E 6
Seguini de y - Coad enla de actas
ento y administrativa del personal adscrito a la
- Departamento Juridk (:oordmaa::, asi oomofr\y!a integracién de los
Contactos Extemnos: -
Con: Para:
- Direccién General de Administracion. - Trdmites de registros y control de las alas y
bajas, y del p
pago oportuno de sus salarios, requisiciones de
los  materiales, equipos, servicios y
mantenkniento de vehiculos y todo lo que se
requiera en el funcionamiento de la
Coordinacién.
11} Descripcién det Puesto
Descripciébn Genérica:
Desarrollar y tramitar todas y ¢ada una de las actividad ine ivas i al funci i de la
Coordinacién.
Descripcién Especifica:
Permanentes:
- [ las il det de la < con sus
respeclivas categorias,
- Coadyuvar con ja Direccion General de de ja ia de en e trdmite,
registro y control de las alas y bajas, jas y adsCripch det | de la Coordinaci6
- Apficar las i i y de los plablicos ala
Ci i de i con lo en o interior de la Secretarna de

Gobiema y demés disposiciones aplicables.
Realizar los tramiles para el pago opo
al personal adscrito a la Coordinacion.

de salarios y demads prestaciones econdmicas

Tramitar ante la Direccidn General de Admini: 360 de la de Gobi las
necesarias para oblener ¢l i de los equipos y servicios que se
i en el i 2 dela C. inacié
Realizar con las areas de 1a C inacién toda que se requi para el buen
fundionamiento de esta.
i y izar el i o de los h alaC
Auxifiar a su superior jerrquico en todas las activid i T para lograr la
operatividad de la Coordinacin.
Administrar y vigilar el uso 6ptimo y efici de los i y para
el 2 de las de la Ci
Tramitar y supervisar ia ion de los de oficina y
asi como Jos servidios de ion y de bienes yde

a la Coordinacién.
Propiciar ei cumpiimiento y observancia de las nomas, politicas, procedimientos y las medidas de
i ¥ mejor ap de los g delaC inacidn.
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Periddicas: 1 ~ -
- ; eli de bienes aia G Reporta: _ J Director dg Enlace y Concertacitn Polftica
- Proporck la i on que sea por el para el de Supervisa: [ Mo aplica
i y d en I3 soh 6n de las observaciones reall Contactos temos: S )
Eventuates: Con: Para:
- C tas de entrega de la C4 asi como las diferentes dreas - Direccién de Enlace y Conceitacion - Infonmar y recibir instrucciones  sobrs
que integran ta misma. Politica determinados asuntos de su competencia.
~ Contribuir en {a elaboracion det manual de : y los de pi Hmi de la
Coordinacién. . B COaGywarenlareanudbncces(wbsdah
- C en las activid: que le sean por el Superior J en los Que
conforman la Regién de Jos Rios y Jonula. |
. - - Tramile de pemmiisos especiales y/o
) Especificaciones det Puesto ! . yo  por
- Unidad de Enlace Administrativo capacidades.
Escola.nd.ad: _ L:cev.lc?a(un ] _ . aud de matedales de  of o
Conocimientos: Administrativos e informaticos desempefio de sus & :
Experiencia: 3 aflos
Caracterfsticas pan ocupar el puesto | Alto sentido de responsabilidad, sensibdidad pars & trato - Coadyuvar a la realizacion de la entrega -
- i6n a la i e iniclativa. recepcion de su dres.
Contactos Externos: : g
Con: Para:
- Dependencias Municipales y Grupos - Recabar la informacion que se necesite para una
Direccién de Enlaces y Concertacién Polltica Socisles pronta solucion a los problemas que se presenten
. en estas entidades.
1) Datos Generales
Nombre del Puesto: Direccién de Enfaces y Ci Politica H) Descripcion del Puesto
] G Estade Zona
Area de Adscripcién: - Rios y Jonuta del del
v y
- Descripcin Genédrica:
Reporta: . | Coordinador Reglonal
1T Jofe de D Evaluar ia problematica politica, soaalyeconbnmdahﬂeqaéndek:sRlosmea con la finalidad de
Supervisa il P plantear alternativas de soluclén de posibles conflictos que afecten la Regién.
= RS, - T
Con: . Para: . . Descripcion Especifica:
- Coordinador Regional - Acordar las actlvidades a reafizar en el drea de Permanentes: N
sy competencia e informar las situaciones que - Realizar diagndsticos de cardcter polftico, economico y social, para identificar la problemética que se
guardan las mismas. genere en los municipios que conforman la Regién de los Rios y Jonuta,
- Recabar la lnformacién generada en los medios de comunicacién én el ambito de su competendia.
- Secretario Particular - Informar do los fw:“m'de as acthvidades - Coadyuvar en Ia reafizacién de fas tareas de contro! y de las
por &1 Sup v acciones que realiza Ia Direccion de Enlace y Conceracién Poiftica. R
~  TrAmite de pemnsos especiales y/o por
- rative N " )
Unidad de Enlace Administrativo inca adss. enidicas:
- Participar en 1as actividades intamas que le sean requeiidas por su superior jerarquico.
- okicit |
S ud do maleriales de oficina para el - Rendir a su superior jerarquico los informes por estrito que le sean requeridos de las sciividades
desempefio de sus Jabores,
R realizadas en su dres.
- Coadywvar a la realizaci6n de la entrega ~ Eventuales:
recepcion de su &rea. - P al superior jerany en los aventos que le sean encomendados.
- Depada to de Evaluacién - Instruir en l§ realizacion de d(ag:iélﬂlcos de
cardcter politico, aconémico y social que s& i) Especificaciones del Puesto
requieran y que permitan identificar y/o resolver
‘confiictos que afecien a [a Region. .
o . — " Escolaridad: " - Licenciatura en Adminisiracién o carrera afin.
- Solictar asesorfa  juridica respecto  a o imientos: arirasirat o
- Departamento Juridico determinados asuntos en los que se requiera su onocimientos: il 0s ¥ polfticas
- Intervendion. Experiencia: | 3afos
E — ~ Caracteristicas para ocupar el puesto: Capacidad de formulacidn de anifisis e In(erpmt.ld&\
Contactos most - : - iniciativa, afto sentido de responsabilidad y
Con: Para: | servidio
Dep Grupos Sugesdr de i6n que
de la 3 y O Politicas permitan resolver los mnllldos que afecten a la Regi6én.
) Descripcion del Puesto ’ Direccién de Enlace con los Municipios
; - Descripcién Genédcar:- - -~ -~ R §) Datos Generales
Sugerir ¥y de 6n para y con las D dencias a quienes
resolver jos con Grupos as{ como vinculos con O 7 Nombre del Puesto: - Director de Enlace con los Municipios
Politicas. : . C: 6 det del Estado Zona
Descripcién Especifica Area de Adscripcitn: Rios y Jonuta
Reporta: ' Coordinador Reglonal
Supervisa: 3 Jefe de D
Pumanomns' 1 Contactos Intemnos: . :
=" Analizar ia informacién que se genere en los de Zapata, T ique y Con: Para:
Jonuta, para Hicar con los que afecten a ia Region. - Coordinador Regional - Acordar las actividades a realizar en ol &rea de su
- Sugerir y ias de para con las Dx a quienes competencia e informar las situaciones que
rasolver los con Grupos Soaaks guardan las mismas,
- Mantener vinculos con los Grupos Sociales y Omamzmnos PolRicas. It do los los
- Disefiar y someter a ja 6n del Supertor de su competenci Secr i - Informar de resultados de actividades
ejecutar |yosqu. le e 4 - etarto Particutar encomendadas por el Supertor Jeréirquico.
Peribdicas:

en la solucién de

- Elaberar informes y emitir opiniones que ie sean solicitados para coadyuvaer a la toma de dedisiones

Eventuales:
- P al C ok det del Estado Zona Rios y Jonuta, en jos eventos
que le sean .
1) Especificaciones del Puesto
Escolaridad: Licenciatura
C e y Politico
Experiencla: 3 aftos

Caractaristicas parx
ocupar af puesto:

ARo sentido de responsabilidad, sensibiidad para el trato personal y atencion
a s ciudadania, iniciativa, trato cordial, kderazgo, faciidad de palabra,
concillador & intermediario, manejo de confiicto, capacidad para coordinar y
supervissr grupos de trabajps, capacidad de formulacdén de analisis e
interprelacién, capacidad para evaluar resultados, capackiad para tomar

- Trémite de
incapacidades.

pefmisos  especiales ylo por
- Unidad de Enlace Administrativo

- Soichud de matedales de oficna pam el
desempefio de sus labores.

- Coadyuvar & la realizacién de la entrega —
recapcion de su drea.

- Instruir en la resfizacidn de diagndsticos de
carhcter poifico, econbmico y social y la
realizaci6n de estudios de factiblidad y de

dar ala

Departamento Oe Evaluacién y
Seguimiento

- Depantamento de Eniace con los

peoy que
Municipios de Emiiano Zapata y Jonuta gsmanda cudadana.

- Solickar asesoria  juridica  respecto &

- amento de Entace con los
Depart o determinados asuntos en los que se requlera su

ipios de ¥ Tenosiq

decislones, capacidad para negoclacién y capacidad para organizacién, | ' Intecvencién.
. - Departamento Juridico
Depar de Evatuacié Contactos Extenos: - REE T T
Con: Para:
. 1) Datos Generales . Dependenclas Municipales y Grupos - Realizar de que
Soclales. slaborar proyectos an colaboracion con estas,
_ que don alas
Nombre del Puesta: g 1 Jefe dei D ds Evaluackdn o0 {03 munic) de su p 4
. Tc del G o6l Estado Zons
Area de Adscripeion: Rios y Jonuta
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) Descripcion del Puesto Depar de Enlace con los M pios de Emiliano Zapata y Jonuta
v Descripcln Gendeica: 1) Datos Generales
Realizar estudios de que p slaborar que sn con las A - . z
Emi;ano VG“?:‘ Jm‘ alas on los del Puesto: Departamento de Entace con los Municipios de Emitano Zapeis y Jonuts
* Descripeidn Especifica: Area de fon:. | G 50 Regional det Get Estado Zona Rios y Jomita
Permanentes: e Director de Enlace con
- Formular estudios sobre 108 que andiisls y sugerir los Supervisa: - No aplica
para su solucién en los de B _ ¥ A{ y Jomuta. < B -
- Realizar andlisis del do las y Grupos para Cont Pasa:
ser eficientes sus actividades en ei &mbito Regional. - Direccién de Enlace - y recibir sabre asuntos de su
- Detectar problemas o conflicios en la Regidn, propiciando is conosrtacién de 103 Actores Sociates, con los Municlpios - y y on In de de o
estableciendo los marcos y ol seguimiento conducants. bl 0 los de Zapeta y
- Realizar estudios de que slaborar Yy que en con jas Jomia. .
! i den alss enlos ipios de
Emiiano Zapata, Tenosique y Jonuta - Elaborar y que s les-
on los 'de Zapeta y Jomsts.
Periddicas:
- Noaglica -~ Trimite de wo por
Eventuales:
- Representar al Coordinador Reglonat del Gobiemo det Estado Zona Rios y Jonuts, en los eventos -= Soickud de materiales de oficing para of desompefio de sys
que le sean . ) , labores,
Iy Especificacionss del Puesto - Unidad '::m Enlace - Coadyuvar a ia reslizacitn de s sniroga — recepcidn de au &ee.
Escolaridad: Licenciaturs Contactos Externos: - ‘
Conocimientos: Administrativos y Polftico Con: Para:
Experiencia: 3 altos )
- pendencias - Romblr formacitn m pronia solucidn
Caracteristicas para ocupar el: [ Alto senfido de responsabilidad, sensibixiad para ef trato personal y l:: y Grupos a In y "“ P-'l:‘ - "".
puesto: atencion a ls dndmnh iniciative, trato cordiat, ldmzao lau'ﬁdadde 0"'
patabra, manejo de A
coordinar y qumuummuummmacm de N 4
andlisis e inempretacién, Capacidad pars evaluar remtados, capacidad 1) Descripcion det Puesto
para tomar pers y para
organizacitn. "Z Dncﬂpdbnm
la diica > on 105 de Ei z-panymummhdum
del marco del desecho, con of fin de oblener y o
Depart to de Evaluacién Seguimi M&&M .
1) Datos Genérates: : Permanentes: - -
~ Realizar diagnésticos de carécier poiftico, y social, pers a que 3
Nombre del Puesto: genere n los municipios de Enﬂanoanahyme
. - Recibir o dels cvr, [ de
Area de Adscripcién: - y o su caso amalas con )
Reporta: R - Darle segu iente a la lnfo on los medios de comunicacin en ot
Supervisa; - &mbito de su de ambos .
Contactos Internos: .~ a0 L T
Con: . Para: Peribdicas:
- Direccitn. de Enlace con los - Informar y reciis sobre - Participar en las actividades intermas que lo soan por su superior jork
Municipios asuntos de su competencla. - Remkasusupeﬂorjerarqdcohsmmcspwmqnbmmoolnm
- Coadyuvar en Ias tareas de evakuscion y seguimiento de . on su drea.
la3 diversas acclnes que realiza esta Diveccion y R o al superior n los eventos Que le sean encomendsdos.

trémite de y/o por i

- Solditud de matertales de oficina para ef desempedio de

. Unidad de Enlace Administrativo sus labores.

W) Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Ucencistura en AGTINSrackon o Carrera afin.

< Coadyuvar a le realizacion de la entrega — recepcion de Escolaridad: — -
su drea_ Conocimientos: Enle y de
Contactos Externes: RS ] socisles ¥ ¥
Con: ] Para: Experiencia: . 3 aftos
- Dependencias Municipales  y Recabar la Informaciin que 3¢ necesis para una pronta Caraciensticas para ocupar o] puesto: | Capacidad 0o formulacion de andlieis o inomcetacion,
Grupos Sociales . a los Que se en eslas AR iniciativa, ato sentido de y vocacién de
serviclo. Capacidad de ds  andlleis o
M Interpretacién, alto senlido de responssbilided y
1l) Descripcién del Puesto vocacidn de servido.
Cooﬂdmarlashre:sd. y dolu ¥/o prog que de Enl los Municipi Ral & T 1
ejecute t& Directi6n de Entace con Municipios, asl como svaiuar 0s resultados, Departamento de con de y o
T o Deactipcion Especiicar 1) Datos Generalas
Permanentes: - - ‘qz -
- Formular estudios sobre los que andlisis y sugerir los Nombre del Puesto: . Departamento de Enlace con los de YT i
adecuados pars ks solucién en 1a regidn. 4 — T Py
- Coadyuvar en tas tareas de y e tas div que reallza ia Area de P oh del Esiado Zona Rios y Jorta
Direccién de Eniacas con Municiplos. Reporta: Director de Enlace con
- Coordinar las tareas de seguimiento y conirol de las och yo progs que Supervisa: No aplica.
ejecute la D 6n de Enlace con k 83l como evaluar los Contactos Internos: s
Peniddicas: . Con: Para:
- Participar en las actividades Intemas que I’ sean requeridas por su superor Jerbmuico. - Direccién de Enlace con | informar y recibis sobre asuntos de su
- Rendir & su superior jerhmuico los informes por esatio que le soan de Jas los iciph .
realizadas en su drea. R
Coadyuvar en la realizacion de estudios de la problemdtica edsients en
los de ¥ Ti
Eventuales:
- Repr al supecior o0 jos eventos qus Je sean Elaborar que den 3 jas L]
tos iplos de B yT
tH) Especificaciones del Puesto Tramite de y/o por i

Solicitud de materlales de oficina para of desempefio de sus labores. °
Conocimientos: Enta y de diag Smi
soclales y polBeos, . Unidad de Eniace | Coadyuvar aia realizaciin de in entrega — recepcion de su drea.
Experiencia: 3 afos N i

Caracteristicas para ocupar el puesto: Capacidad do formulecién de sndblisis e

inicistiva, ako sentido de responsabilidad y vocacién de
senvdo

Con: Para;
D

y -

Recabar is nformaciin que se necesite pars una pPronta sokucion
Grupos Sociales on estos

8 Jos Que se p
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1) Descripcion del Pu.m ) Descripcin del puesto:
S Descripcidn Genérica: . . - Descripcion Genérica:

Identificar la Atica on los %os do yT para dentro del Ejercer las ala de 1os i de ta dase obrero patronal y el
::mudeloorm con of fin de oblener consensos y altemativas de solucidn que contribuyan al desarroko despacho de asumos especificos do material laboral en 1éminos de las disposiciones delaLsyFod{ral "
es0s Municiplos. del Trabajo vigente y otras disposiclones legales, asi como las dcdenes de! C. Director del Trabajo y

BT L Descripcion Especifica:. , ¥ Prevision Social. .
Permanentes: . Descripcién Especrﬁca:
Realizar dlagnosticar de carictsr poiitico, y soclal, para k ia p ica que se genere Penmanentes: V
enlos ipios de y T « Dirgiry las funcit del D asl como planear, coordinar, vigilar, y evaluar la
:lsehs juiidicos que lo integran y someter al acuerdo de! C. Director, los
Recibir ° de O de la Socisdad CiVA, con la de ori onsu asuntos del Departamento;

P las } y aia N ’mbs « D las y que el Director te conflera para ejercitario por
caso ges l""_" s o darle b si mimo, e estas y props tlmmdorhsmodidasmndme)or
medios de on Ambno su ds smbos p mndonumarmdothaedane!TanoYthism Social
WmmmﬂmmuummusﬁdnwmquuImymbasusupemf Periddicas: ,
qumlabmpamqucbuan de las en su frea. * Asistir a reuniones de trabajo y acompafiar a Director a las Visitas a jos centros de trabajo y
Eventunles: - Cémaras Empresariates para la asesoria y difusién de las funciones de inspeccién de la Direccién.

- Representar al supeérior jerdmuico ea Jos eventos que e sean T

W dot ) . s Asislir en representacién de la Direccién en actos Civicos y represeniar al Director en las
) Especificaciones Puesto . reuniones dei trabajo cuando le sea designado.
de yp—y Hiy Espodﬂcaco'dn del puesto:
sociales y poificos. -
Tah dad. L i En Derecho y ria en Derecho Laboral,
Ta . 3 os aEE S Conoci Juridicos, Administrativo
Iniciativa, ‘2o semiido de responsablidad y vocacién de Experiencia: $ affod
servidlo.
R C para  ocupar e} | Liderazgo, actitud de servicio, hablidad para concikar, habiidad
puesto: pars realizar trabajo en equipo.
Direcci6n del Trabajo y Previsién Social '
o & - Depar de Jo C {
LT — T ] A
de adscr)) 3 Direccidn del T Previsidn Social de la Secretaria de Goblemo. del puesta: Departamenio de lo Contencicso
Reporta: ; C. Secretario de Goblemo, C. Gobemador pusshy:
Supervisa: A todo ef persons! adscrito a la Direccidn del Trabajo y Prevision Area de adscripcidn: Direccién del Trabajo y Previsitn Social de la Secretaria de Goblemo
y Repona: Director del Trabajo y Previsién Soclal
T — ! i
Con: Parar Supervisa: 1 Secretario
Enisce Administrativo Acuerdos, | de fos i ; [ Internos:
leyes, oficios y al rea asi Con: Para: |
Jefe de Depariamento = Director del trabajo y| Informar y acordar sobre el tramie de los procedimientos
- Previsién Social Administrativos,

Todo el de la Diseccidn . = Acordar sobre las de fos pi y
Contactos mos: recibir e Informar sobre otros asuritos encargados por el
Con: Para: Oirector.

- de .

Secretaria de Gobiemo Acuerdos, Autortzaciones « Enlace de Adminisiracién = Tramites relativos al pago de preaadones laborates y

. SOCtOr i - . . los y servicios,

wm“ . Dislogos dei buen entre estos necesarios para el buen desempefio del Departamento;
_@) - orwe - . R ) = Coiaboracidn en funciones propias de la Direccién

» Encargado del
’ Departamento de * Recibir expedientes o actas de Inspecclbn a centros de
. . Inspeccién trabajo, con imegL en el cump de la
) Descripcion del puesto: nommalividad |eboral
[ — - » Encargarle notificaciones e los procedimientos
P Administrativos.
Vigitar de las ~ Encargada de
= Departamento de Atencién » Rechir expedientes o actas de Inspeccién a centros de
- - p Especifica: a Trabajadores Menores trabajo, con irregularidades en el cumnplimiento de las normas
" - de edad y Mujeres en de trabajo que regulan la prestacion de servicios, por parte
A al R 0 _Interior de 1a Secretaria de Goblerno que delermina las funciones de esta Direccién. etapa de Gestacion o de menores de edad y mujeres en Geslacion o Lactancia.
Asistir & con ol C. de " © con otra def dmbito Estatel o Lactancia ‘
Zm — + Jefe del Departamento de « Reclbir Expedientes de Centros de trabsjo, con citatorios
ventuaies: Quejas, Convenios y para asistir a piaticas concillatorias, no atendidos, a efecto de
wAﬂﬁr on - del C. [of de! Estado a cualquler evento gue as! io Atencién a Empresas tramitar ol cobro de las multas que se les apercibié
o) ermine ool — . mp en caso dp inasisiencia.
i Contactos Externos:
Escolasidad: Lh en Derecho, en materia Laboral 7 - ’
Conocimientos: Jurkico Laboral, A Con: Para:
Experiencia: § aflos minmo |, 1 jetasios o de o ipaci 1 irntenty
Prop P - ol su p en los procedimienios
Ca " as pars  ocupar sl Dhﬁniaopvoawvohmmm)oaneqdpoﬂoerugo Centros De Trabajo Admini; por | de la N ividad
pussto: actitud de serviclo, ética profesional, calidad y caidez, Laboral.
Impardatidad y buen julcio. cila
Departamento de Quejas, Convenios y Atencion a Empresas M Descripeion del puesto: '
1) Datos Generales Descripcion Genénica:
Tramitar los Procedimientos Admimstravjvos en contra de Centros De Trnba)o por presuntas vicladones n
Nombre del puiesto: D Ty & q = la Laboral, la garantia de
= 8 Quejas, y aEmp valorando las pruebas que ofrezcan conforme a derecho; dejando el sxpediomo en astado de mso|ud0n
Area de adscripcién: MMTmmjo,pwmsOd.m,hSm,aﬁam Asi como también tramitar los que se it on SU contra y tramitar la clon en su caso.
Descripcion Especifica:
P c Director nel Trabajo y Prevision Social . Pemmanentes:
| Supervisa: j 2A »  Plandar. organizar, dingir y coordinar tas actividades del Departamento, conforme a las Normas y
Contactos miemos: Politicas dictadas por la Direccién.
Con: Para: Recibi \ \as actas d M cticadas y la ” ia det

*  Diractor del Trabajo y Prevision = Informar los Trabaj ados famento: »  Recibir, valorar y calificar, as da insp P

Social y ¥ acordar los :wj:: ;ﬁm‘ae, en el Depa to: cumplimiento de las Normas de Trabajo.

»  Enlace Administrativo = Acosdar las Notificaciones de Jos citatorios; solicitar el » Encasode posibles viclaciones a la L Laborat, al patron para que
material de oficina o para el funci manifieste lo que a su derscho convenga, oponga Defensas y ofrezca Pruebas en su caso, en un
del departamento. témino no menor de quince dias habiles.

« Oido al emplazado y desahogadas las pruebas gque se le admitan; dictar acuerdo de cierms de
= Encargado de Departamento de *»  Soliciiar medios de lransporte. procedimiento,

inspeccidn Laboral .

- Aeovoa( la Notfficacdén de diatoros con = Elaborar lcs proyecios de resoluciones correspondientes.

* Jefe del Deportamento de ko apercibimiento y turnar ios expedientes para Ja -

contencioso. etaboracién de las multas generadas por !a + Las demas que le auibuya la Ley y los Reglamentas Aplicabies, asi como las que les confiera

. ncom de la parte i expresaments ef Direclor.
c°c°n"". ictos Externos: Peribdicas:

- Para: = Asistir a cursos de capacitadtn

- Proundor General de la Defansa = Tumag a los trabajadores para que sean « Asistir a a2o$ civicos

del Trabsjo representado en juido ante la Jumta Local de Eventuales: -

Concifiacion y Arbitraje. »  Representar al Director, an reuniones de rabajo, por COMPromisos diversos.

»  Trabajadores y Patrones *  Alencibén y Asesoria para la mejor manera de llevar la -

relacién del tratigjo :
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ﬂ)wymz .

i) Especificacién del puasto:

Director del trabajo y Previsién Social Informar sobre todos los asuntos encargados por ia Direccién de
Administracién de ila Sacretaris de

dependencias y acordar
procadimientas Administrativas e Informar sobre el estado que
de oficina y c6i

guardan los np
de todas ias dreas de ta Direccién;

Recibir & Inforrnar sobre olros asuntos encargados por e| C.

Escotaridad: B Licenciatura en Derecho Licenci on Administracién o C Piblica
. C LT Planear, Dingir, Costrolar, -
Conocimientos: Juridicos Experiencia: 3 ahos minmo
3 afos i Caracteristicas para ocupar i | Dinamico, cth ica p valores de
¥ . puesta: calidad y calidez humana, organizado.
Caracteristicas para  ocuper ol | Acttud de  servidio, ética -
puesto: ;nomsdadumnwidezymmenmomw&ldaa nto de Ins| ion
1) Datos Generales
Depanamento de Enlace Administrativo i}
: Nombre del puesto: Departamento de Inspeccién
; ‘Area de adscripcién: Direccién del Trabajo y Previsidn Social de la Secretaria de
ombre Desto: A Goblemo
': o=l p = o de Enlace A v . C. Diecior del Trabaio y Prevision Sodal
de - doi T y Su;orvisa: 2 Inspeciores 1 Secretaria
Reporta: '] C. Director del Trabajo y Previsién Social Ttos ™
Supervisa: A 1odo el personal exceplo al C. Direclor. Feon - Para:
Contactos intemos: +  Director del Trabajo y Prevision = Informar los Trabajos realizados en el Departamento;
Con: Para: Social . y acordar los asuntos en trdmite de acuerdo a las

inspecciones realizadas.

= Eniace Adminisirativo = Acordar las Notificaciones de los clatorios; Apoyo en
los y W del

departamento

en los

» Jefe del Departamento de lo .
comencioso

asuntos y sctividades que le competan.

. X X pnmwmptrmnhmeddndehvﬁwénlhs
Jefe do Quejas, Convenios y Atencidn a | Direcior y ef namero de y condiciones gonerales del trabajo medianta del
Empresas. personas atendidas. apercibimiento de multas.
N Mmlhmmulbuddmudd .+ Encargado del Departamento « Alencién a las quejss reacionadas con el
sdo  del de ¥ otras Quejas, Conveniosy Alencion a cumpkmiento de las normas de  trabajo
Snspeccidn adeldasmsuﬂso Empresas aspecialmente de las que establecen derechos y
los b para ol cabal = obi nes do
de sus actividades; .
Con: Para:
Recibir citatorlos de Centros de trabajo peca asisti a pidticas « Empresas y Trabajadores « Facilitar et gesamolio de 123 inspecciones de rabajo
de D de para’ su reparte a domicllo y ef nimero ds y e
6n & T¢ de o actas de Insp a cantros de trabalo, para la
odad y Mujores en stapa de on de al C. Director; = Atencitn y Asesoria para ia mejor manera de levar la
oLnu:ncil relacion del trabajo .
Notificar a la Direccidn las salkles del personal dei -
Dep. en o de i otras P t
actividades en su caso; > Y L ripcion del o:
o8 1 para el cabal DX peh
de sus actividades. Vigilar ef cumplimiento de las nomas Iémludoumfl-los
’ mMymmmdmummhmmmmMIMm
Recibir el informe de para la de comecia de Jas normas de trabajo 8 én Ordinaria del Trabajo.
informes al C. Director de permisos a menores de edad y [ 0 Especica;
mmemsmceuadbnaumnd-ynonﬁur-hbimwomas ’ Ponnanentss: - *
:slkmdﬂ”y | det D mmenﬂ' de . Aststlra|asmn.omwummuaeumnoyptam-déndshmouhDkeedonos
Jefe de Departamento de Lo Trabajo yp nSodaly
os para ol cabel _una e del tra reosmderechos
e sus actividades. Peridds
Contactos Exteros: B planear y las de insp T a las normas y politicas
Con: Para® de acuerdo del C. Director, jos asuntos del Depariamento; laLay Foderal dol Trabajo y las de su
Direcdén General de Administracion de | Tramites relativos sl pago de prestaciones laborsles y otras de reglamentacion.
ia Secretaria de Gobiemo carécter sdministrativo . de | 3 O de Cof de Trabsjo y Vigilar e
) Descripcion del puesto: cumphmemv 0 de este.
= o) = Facifitar técnica y alos ¥ P , sobre la forma inds efectiva
'y Todos 103 Qqué sean necesarios para el buen de cumplir con sus obligaciones laborales.
et . 1 de ta Direccion.
desamolio de ias funciones ammmumr::- s Dy las y fi que & Diveclor confiera @ informarie sobre el
Espect de los p .
Permanentss: " 1 ris de toda actividad
s Coordinar con ls Direccién General de de . Vloularelumplhiemodahsnonnasdetmba}o especialmente de las que establecen los
Administrativa que se requiera. e bs dl:shs ¥ de las que el trabajo de las
mujeres ue las
- Mﬂﬁiﬂm!mdeY"mm“m"wm’ nancieros sutorizados & la Direccidn, ’ v § o © Mofene.
pars of ¥ P . Z:nnrlosuhemmsdem:;p.mvmlﬂsjomwasdem al igual que las condiciones de
e, e
. as dﬁr de la Di én, con sus P v
e " tramitar, registrac y . gar a los y sobre entomo de trabejo en el que se desenvuelven.
cambios de odewosoybn}asmminadﬂnmuraedm - .
Ncenciss y jubliaciones, e Pl-ll +  Solickar la de la de Qi de pagos, acreditacién de
Genersi de jomada u otros que son para ta de un de
+ Controtar ¢l uso de o oficiales & la Direccion; gestionar su y frabajo.
mp.ndﬂn-slcumdp.oodeutenu\duysﬂm . Vigilar que los alks de edad esién vigentes y se les respeten sus
- Vigher o uso sdecusdo do los bienes muebles o inmueble de la Direccidn, y iramitar su 0% om0 menores do edad. '
conservacion y mantenimiento pars su comeclo funcionamiento. Determinar y Wamitas, la . Vigilarel de los ? lecidos en ta Ley, en lo referente 5 las mujeres
y baja de ios bienes muebles de la Direccion, conforme a la estado de gestacion y lactancia, g m en
anMymammeumwmlmlh :
s« Daral det las o para of L
— Direc de sus h i
3 Scas: ] y para lograr e} de ia Insp Ordinara de Condiciones
.- Mumuwmmmmmwmmmmmah Generales.
Diroccidn. = Tomarlas medidas necesarias sobcﬁlasquejassomdenmns excesos o faltas en of despacho
. F los e que o sean solicitados por el Direclor, sobre

de los asuntos en que intervenga o personal det Depasntamento de inspeccién.
Eventuales:

= Asistiren representacién de la Direction en aclos dvbos

. Ruﬁ-mummMﬂmomnmdeluMydemés,
i # 12 Direccion.

= _Asistir a Cursos de Ca

dolll" yia parz of

i6n quo soa por of
desamolio do sudiorias y solventar, en su caso, 1as observaciones realizadss a 1as mismas.

RO&NM que le confiera expresaments of Director.

sip
. G las idades de entregs cidn de fas L que integran la ) Especificacion del puesto:
Direccién.
" Escolaridad: Licenciatura en Derecho
. wmdmmmmwswmmw”mwmmhm Conocimientos: Juridicos, Administrative
de O y demds que regule su buen fundonamiento. Expenencia: 3 3A0S Mo
. i y izor of ro de los asi como e ad C % para ocupar el Iniciativa en el desempefio de su funcion, acthud de servido,
funclonamiento del almacsn de |s Direccide, Puasto: habilided para ‘real m;o en equipo, honorabikdad,
¥
3 D o apoyo material y humano, panol desan'onodoavemas

C-L
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Depar de i6n a Trabajadores menores de Edad y Mujeres en Etapa de

Gaestacién o Lactancia

I)mm— i

Nombre del puesto: [+ de 2 de Edad
y Mujeres en Etapa de Gestacidn o Lactancia .

Area de adscripcitn: Direccidn del Trabajo y Previsidn Sodial de ia Secretaria de
Gobiemo

Reporta: Director del Trabajo y Previsién Social

Supervisa: 1 Secretaria

Contactos kitemos:

Con: Para;

« Director dei trabajo y Previsién e informary acordar sobre el trmite de los permisos &

«  Enlace Administrativo ) = Soficitud de Vidticos a corta y larga distancis;

- correspondientes;
. de los
Administrativos. -
= Jefe dei Departamento de io . Tunmrl-smnanasdehsmmhs
contencioso mujeres y en su caso de los menores.

menores Empecadores;
s Acordar sobre las estrategias de trabajo;
- Redblralnhmsommmw
por el Direclor.

=  Sofictar medios de transporte;
* Eilsboracién deoﬁaosdesalm a municipios

11) Descripcion del puesto:

* _Insiiulo Estatal de las

» Encargado del Departamenio de = Levantar actas de Inspecciones efeciuadas o
inspeccitn aquellas en las que se hagan constar los hechos que
Jas impidleran, cuando la causa se la negativa del
patrén.
Comactos
Con: Para:
* Propiciarios 0 Representantes de - G la debida on de fos
Centros De Trabsjo trabajadores y mujeres.
- OF »  Canalizar & menor y las Mujeres en Elape de
Gestacion y -lLactancia a la Dependencias
= Procuraduda det Menor comrespondientes. V)/

wm-mmmxyawvuhsupewmmsusewmnmsuscemmsde
trabajo asi como platica & lnspeccidn con mujeres en periodo de lactancia asl mismo Tramitar los
Procedimientos Administralivos en contra de dicho Centros De Trabajo si sa

Doscrlgcwn Especifica:

Permanentss;
* Planear,

catorce afios y

dinigir y
polMcudeorluDlmoddnyvigﬂarproosrespedahnms ol trabajo de los mayores de

fas de la Unidad, confonme a las normas y

Qmmrulam

*  Solickar a los

Mowwmelmbqo Que su Jomada de-Trabajo no exceda de 8:00 horas diarias,
en perfodos méxdmos de 3 horas y con reposo de 1:00 hora por lo menos. Que no realicen los
trabajos, i laboren fos dias, plombidos pothay

. qullar dmmmdalumdetmha)oqmmglmemandmwdelasmm
de gestacién o lactancia, como son:
tabores

‘rubajo
Que no laboren, en ude f X da las 10:00 de la
noche. Que No prosten sus servicios en horas ias. Que disfruten de un de

8 semanas antes
pordh.dcmmmnud:mo para alimentar a sus hijos etc.

de Que cuenten con Certificado Médico, que

o pelig Que no efectiien, T

y 8 despuds, de la fecha de parlo. Que de 2 roposos

Registro de

Nmmmmmp«bdodogmuénohamda.qwlmgan-ws«wdo;.demlsde
los empacadores o cerillos qus prestan servicios a sus clientes; a fin de elaborar y mantener
mthmdmmm:cembamoresymwammqmmu

[} sobre jos y de 14 sflos y de 18,

delmdﬂhﬁm!mdesumwmmo clase de trabajo, horario, salarioy demés
Condiciones Gensrales de Trabajo.

de 16 aflos, a que los obliga la Ley, con indicaddn

O y

Trabajo.

* Practicar, a los centros de trabajo. enquelabormmaﬂpodem visitas de Inspeccién
para

de las Nosmas y sus Condiciones de

Pecildicas:

Asistic » cursos de capacitacin y a actos clvicos

ventuales: K
Representar al Directos, en reuniones de trabajo, por compromisos diversos.

1) Especificacion det puesto:

Certificar los pagos hechos dentro de los convenios.
Control de los ibrus de goblemo de la nstitucion.

Tramitar y acordar jos asuntos de las Procuradurias Municipales y
acordar los y de la F ria de la Defensa
del Trabajo.

Clasificar, ¥ resgua: las actas, . quejas, o L
y enlaf de Ia Defensa dei Trabajo y
acordar o delas P

Depeaitamento de Conclliacién Acordar los Ilncm'iemos para atender jas asesorfas y quejas que
los y actas y

quoooiebvenhspaﬂes
Conocer cuando ei Depenm\emo de ConciBacién tume las quejas
pare |la y resolver las consulias
purueacas

D de jo C: Aoovmrladlsmbudénoelosﬁdos ¥ planear 3
de los juicios laborales.

tas y conocer cuande informen a la
Secretaria Generai de Acuerdos sobre la terminacién de un Juidio.
Depariamento Administrativo Acordar ias y equipo E
para ot desempeho de los funciones y veﬂﬂur que se mantenga
actualizado el Inventario de los bienes.

Acordar la distrbucién de los bienes materiales al personal y
P los

a las d y
i p 4 las idades que puedan presentarse
&n ol personal.
Procuradurias Municipales Acordar ef envio de los expedientes, que]as convenios, actas y demas |-
documentacién al General y acordar respecto del buen
- de las P rfas Municip
Contactos s
Con: Para:
Secretaria de Goblemo » Informar y acordar resp del buen de 1a
- Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Consejeria Juridica dei Poder +  Tomar al Juridico de la
Ejecutivo Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Procuraduria Federal de la « Colaborar en el desempeflo de las funciones, cuando las
Defonsa def Trabejo quejas y sean de p ia federal,
.« C en el de las cuando existan
Direccidn del Trabajo y Prevision violaciones por parte de os patrones en el cumplimiento de 1a
Social Ley Federal del Trabajo.
. « Cotab en el flo de las H cuando se
Junta Local de Concillacion y tramiten demandas laborales. -
Arbitraje
B . Colaborar en el desempeio de las funciones, cuando recurran a esas
Atencion Giudadana del | oficinas solicitando apoyo juridico taborat.
_Despacho dei C. JR—

N} Descripcién del puesto:

5. T
[ Ejercer las funciones confendss en el Aniculo 530 de la Ley Federal def Trabajo:

] a los jt Yy 8 sus i siempre que lo soficiten, ante cualquier
en las que se con la de las normas de trabajo e Interponer los
y P para la defensa del trabajador o sindicato.
onpomt s las paries c K i para el areglo de sus conflictos y hacer constar
los resultados en aclas sulorizadas.

Asesorar on julcio a los menores trabajadores, cuando fa Junta Local de Conclliacion y Arbitraje solicite la
Intervencin y en su caso designar a los menores de 16 ailos, un representante.

Procisar a jos trabejsdoros actores on juicio, las consccucncias logates de 4a falta de promocién en el
mismo, cuando pera tal fin, Jo hapa saber la Junta Local de C: iacion y Arbitraje e int ir si 1a Junta
Local de Concilacidn y Arbitraje lo solicita, en los casos de muerte de un j

8 juicio sus beneficiarios,

[ )Es‘Ecm:a
rmanentes:
alaF y resolver las que sobre de
trabajo )os o i en relacion con los confictos que se susciten con los
aquelios que sean da su competencia y cltar a los patrones y
mowsmmanndem asus

Cuidar que e personal de la Procuraduria, cumpla con el reglamento y disposicionss legales aplicabies y
cumplif y hacer complr fos dictados por 1a Procuraduria y autoridades superfores

Escolaridad: Tice ura e be Difundir las funciones y servickas que preste la Procuraduria,

Conocimisntos: Juridicos Periddicas:

Experiencia: 5 afos det v tas p las ‘ a las leyes y disposiciones
Caracteristicas _para ocupar el | Adud de  Servicio, Toca N 8l trabajo para los efecios legales correspondientes:

Mv: yhmesﬁdadmweﬁamda,caldezyealﬂadendwo inpordaidu:‘ Proponer al de Gobk todas las idas tacnicas, o y de gestién que se

Procuraduria de la Defensa det Trabajo

1} Datos Generales
Nombre del 2 Procurador Gensral de 1a Defensa del Traba]
Iﬁamm%: memdmadolabe'mdd‘rra y
Reporta: Secretario de
Supervisa: s 01 Subprocuraduria, 01 Secretaria Generat de Acuerdos, 03
amentos, MPWBW
Contactos internos: o
Con: Pam:
Subprocuraduria Acordar los asuntos propios det Despacho de la Procuraduria General.
Levantar actas de los enlaF rie y validar,
ia General de O ydﬂfedelssnﬂascomwcsoumcophs
y demés en los que legalmente sea necesario
esle rsquisito.

estimen convoriomus para dar unidad, eficlencia y rapkiez a Ias acciones de la Procuraduria.

Definkr y unificar criterios que deba ia en ta 1dn y trémRes de los conflictos de
trabajo y cltar al personal da la Procuraduria pam definir y unificar los criterios de trabsjo de la misma.

Coordinarse con ta Direccidn del Trabajo y Prevision Sodial para efectos de 1a aplicacion de las noirnas de
trabsjo y solicliarle ef apoyo de los inspectores del trabajo para la prictica de inspecciones y diligencias
que sean necesarias, en aquellos asuntos en que intervenga la Procuraduria.

Informar al Secretario de Gobiemo de los asumtos de la Procuraduria y acosdar con ei Secretario de
Gobiemno los asuntos que Jo requieran.

Proponer 10s prog: de i6n al de ta Procuraduria, en la actuallzacién de la aphcacion
Ge las normas de trabsjo.

Eventuales:

Calificar los tidos por los P i an aquelios asumos tumados para su
estudio y inar en Gitima i ias, slla P\ prestard o no los senvicios.

mu preferentemente de entre los Procuradores Auxiliares, a los Jefes de los Departamento de
ydelo C aslcomoalSeumanoGenemldeAcuamyalostwmdores
Municbales.
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Asignar a ios P ik 2 los D de Concihacién y de lo C asi como
distiibuls por conducto de Jos jefes de cada departamenio, Jos asumos que deban atender ¥ calificar 1as
extusas y recusaciones que se presenten en relacién a los Procuradores

Hacerdelconodniemodethwéquen«a}deAsumasJuMcnsdchSeuMadsGoﬁum el
incumplimiento de los deberes y piblicos
lasnonnsquelegulmlosdamdﬁosdaloslmba‘adoms aslcomlas!d!asm@nm'nend
desempedio de sus labores ed personal de la Procuraduria.

Hacer uso de los medios de apremio establecidos en 1a Ley para hacer cumpiir las detercninaciones.

[ Peribdicas:

*  Actuakizar of Acta de Entrega-Recepcion.

»__Conlribuir 2 la Elaboracién y revisién del infonne de las awvidades

[ Eventuales:

. Assﬂrnhsadosdvmsmanlzadospuhsdwemasdepommcouemdd&m
«  Suplir at Procurador en su ausencia.

Asistir con & C. Walummadetmgo,mmhm.

) Especificacién del puesto:

- Escolaridad: ] Uicenciatura en Derecho.
Solicitar ef awdlio de 1a fuerza piblica para la debida ej i6n de las en que nga ef | 7
personal de !a Procwaduria. Conocimientos: Derecho del Trabajo y de Soclal y A
a: 3 adies.
Soficitar el awdo de la fuerza pibiica para desaiojar del focal do !a Procuradurfa, a las persongs que Caractoristicas  para  GCUpar oTT Actitod 06 Servidio, Tiderazgo, hablxdad pera Gigh y resizar
entorpezcan las labores o faklen al respeto al personal de la misma. d puesto: trabajo en equipo.
D clar anie el Pubiico, casos que puedan constituir un delito y asasorar en Ricio a
ios menores trabajadores, cuando la Junta Local de Conciliacién y Asbitraje solicite la intervencion y en su De: 40 de lo Cont :
caso, designar a los menores de 16 aftos un repre.wemznte Lt o
Precisar a los trabajadores actores en juicio, tas consecuencias legales de la falta de promocitn en el !) Datos Generales R
misme, cuando para tal fin, fo haga saberla Juita Local de Condiiacion y Asbitraje. a—
del puesto: Departamnento de lo Contenciosn §
o e E o Area de adscripcidn: Depto. De lo Contencioso
Intervenir si la Junia Loume Conciliacin y Arbmape lo souala en los casos uo muerte de un !nbn]ador Reporta: C. Procurador, Secretaria Genersl de Acuerdos y
mientras sus benefidarios. . B Departamento de Conciliacién.
Supervisa: 3 Procuradores Auwxilares, 1 Secretaria, -
s
ity Especificacion del puesto: vl( Con- Para:
Eeconnidad: Ticanciatura on 5 » ElProcurador . zmsemnal de las altas y bajas de expedientes
Conocimientos: Derecho del Trabajo y de Seguridad Sociat
& - - 5 i » Secretaria Genera! de Acuverdos e Informe de las e informar
Aperiencia: 3 afos X . de las allas y bajas de los expedientes laborsles. -
Caracteristicas para ocupar &l Ser mexicano, mayof de edad y estar en pleno ejercicio e sus e Tumar los expedientes testinados para su - archivo
puesto: derechos. No ser minisiro de culto religioso. No haber sido definitivo.
condenado por dafilo doloso que amerite pena comporal,
capacidad mmlafmqu,WWtWY = Tumas las quejas para tramitar la demands laboral.
L tacilidad de « Departamento de Conciliacién » Devoiver las quejas por aimegio conciliatorio antes de ia
Subprocuraduria presentacién de la demanda.
Contactos Externes:
1) Datos Generales Con: . Para:
. s T que sujs C datos de la queja, solicitar documentos
bre del pussto: rador queja. exhibir en Juicio. pern
rpcién: . 0 del C. Procurador
ReportaZ ! i . Procurador e Patrén o representantes legates de las | = Citartos con ef fin de Begar a aegios conciliatodos,
Supervisa: -, S ] de rdos, 4 jefes de Dep. 3p empresas demendadas
.| Municipales y 1 Secretaria de Direccién. » Solichar informacién sl existen bienes inmusbles &
= = - — - g « Catastro ndmbre de los demandados on Juicio laboral.
Con: Para: : o « Solickar st exdst v
Procurador Gengrat « Acordar los asuntos propios del Despacho de la Procuraduria nombradolosuumm en [
: General, » Dir. Generai de Policia Estatal de
Secretaria General de Acuerdos *  Levantar actas de los enlaP i Camincs ° rombre d:m o0 blenes inmusties &
. De'em ae:o?mm y de ta F de la + Di. de Registo PGblico de la
. Propiedad y del Comercio en el .
. el control y do las actas, Estado p'
que’as y L enla P de
ia Defensa del Trabajo. }
+ Acordar alf N de las P duri; 1) Deacvipcion del puesto:
Municipales.
«  Acordar los ineamientos para atender las asesorfas y quejas Descripcion Genérica: -
que presenten los . .
. i ! y ) ante i H. Junta Locel 06
Departamento de Conciliscién . las Lt Concillacion yA:Ntn)e en ol Estado durante todc ef proceso lqw resoiver las consullas juridicas de los
- D i on Casos espaci: trabaadores.
: Descripcion Especifica:
«  Acordar la distsibucidn de los juicios laborales.
Departamento da o = Conocer cuando informen a la Secretata General de Acuerdos
Contencioso sobra 1s temminacién de un juido. Permanentes:
+ Conocer el Estado Procesal de los Juicios Laborales. . o0 de a
. . . » Distribuir a los F Auxcil al los asuntos gue Je sean tumados
Departamento Administrativo Acordar ';’m o " 0 y equipo aquefios  donde  deba w F de la dofensa o
« Verificar que se o i tario de. los Trabajo, en términos de lo on jos 881, 772 y 774 de la Ley Federal del Trabajo,
bienes. 4 *  Cuidar que los < los esciftos de demands y tramiten los.
»  Acordar la distribucion de los bienes materisies 8l personsl y juidies corespondiartes,
" £ alas « Vigilar que ios P P e iss
Procuradurias Municipates o agoten los
+ Acordar los a las 0 que gan y Y
pusdan presentarse en of personal. mnMauqumMmmmmmwhmm
de las F ol q

Resolver 1as consultas plameadas. )

Contactos Externos:
Con: Para:
Direccién General de = Informar, -onrda: y solictar lo necesario para ol buen
Administracién. i delaF de la Defensa det Trabajo.
| Procuraduria Federal de la + Tumar o recepcionar a los trabajadores cuando las quejas y
| Defensa def Trabajo demandas laborales sean de competencia Foderal 0 Estatal,

. Cotaborar en ef desempefic de las funciones, cusndo existan
Direccién del Trabajo y violaciones por parte de los patrones an e cumplimiento de la
Previsién Sodial Ley Federal del Trabajo.

. BM“MMWywaMOmeﬂmnlmmhmmmh

. Focmulary en tiempo ante ef tribunal competente, eljuldodoouﬂhsylosms
previstos en la Ley de Amparo, Cuando asi se haya considerado pertinents,

+ Pildticas con ef y patrdn (i legales)

* Elab 6n de la laborat Z

« Revisidn de los expedientes,

* Revisién da las audiencias diarias,

- de: reposte de .

. de jos i en las Hiarias ante 1a H. Junta Local de Conciiacién y
Aspitraje en e Estado. . )

. las por jos P il s

Las demds que s sefialan fas di 08 y regi
b 4 iegal ¥ lus que le contiera ef C.

o Informar s la QGeneral de de Is Pro de I Defensa del Trabajo, respecto
Junta Local de Conailiacién y « Colaborar en el desempefio do las funciones, cuando se °' los asuntos concluides sn "“p'"‘m"“
Arbitraje tramiten demandas laborales. . P T s Porsonas Jue sofick remiliéndolas & las dreas de
sy como a 03 planteados;
Atencidn ciudadana del . C enel Peri 2
Despacho del C. Gobemador esas oficinas solictando 329 0 h rkioo laboml * Revisién de lodos los expedientes que existen on o departamento.
1) Descripcion del puesto: f“zs‘;":::m y que se . para la dela delas
— _ nofmas.
Descripcion Gendrica: Emite of diccamen ante ® Procurador General de is Defensa dei Tr:bqo sobre las excusas y
Apoyar al C. Procurador, en todo lo relativo al buen func dela P rfa, asf como supliro de o3 3 A res o3 8 31 do
en su ncia, M 2 ’
Descripcién Especifica: " del g
Permanentes: : % ‘. T [ = i 5 Tad 500
e Acordarcon el C. Pw-ldmaohomb:mmo:dcsumpﬂm : dd'lhbdoydo
. f::med::( :nd.. e p alas o Que solicten orlentacitn, remitiéndolas a las drsas de Experiencia: - 5 afios D—
, 83§ como dar a los asuntos pi mmmwawamumwmmm
+ Darseg y ala dirigida 8l C. P puesto: trabajo on equipo. Y
- ol estado py mmmummmwumawmm;
. Sup o busn d Ao de os Dep ¥ Ias Pro
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Departamento de Conclliacién . : Sub-Procuradora ° ms““" visar la o control y resg mlll:
. Procusaduria de la Defensa def Trabajo.
1) Datos Generales »  Acordar respecto al funcionamiento de las
Now = Aamentt Concliacion Procuradusfas Munlicipales. .
%———DL——‘L‘L——' *  Acosdar los neamienios para alender las asesorias y
do 3 | Departamento de Conciitacién _ . quejas que prosanten los trabejadores.
Reporta: C. Procurador General da la Defonsa del Trabajo y Secretaria General de « Aulorizar y dar fe de los convenios, Qeomoml.u
Acuerdos
Supervisal __ 1 procurador awdiar, 1 awakar, 1 modulo de stencidn_y 3 secretanias Wmmzm”mmMmMas
> Depantamento de Conclliacion
" " * Recibir, y las quejas
Con: Para: : : yios ! por dicho y
Procuradosr General de la | Informar de trabajadores que no gocen de IMSS y ofras condiciones de e Selar la documentadSn genersda por el
Defensa del Trabajo qummwelpmm(m%deagmm retencion de deperamento en el ejercicio de sus fundiones.
especiales y nem:l.l)rylol Imeanloma:asewkpanlamax:ondehs * Autorizar y dar fa de los convenios.
quejas. *  Autorizar y dar fo de las sctas de desistimienios
. realizados de las quejas lumadas a -dicho
Sub-procuradora Unificar crterios resolver aigunas conflictos dentro de ias quejas. depastamento.
pam D de lo C *  Recibir, y los
Procurador AwdRar Brindar il y dare i a las quejas que conciuldos. R
presenten los trabajadores. e Selar s documentacidn generada por el
departamento an el ejercicio de sus funciones.
Awdliar Almderlamnsulasymeepdmarlasweﬁsquewmmbs Procuradurias Regionales -Rodbirhtman'hsquemmbom
trabajadores concilstorlo  aiguno, para  seguir o  trivrite
. 3 Secretartas El 6n de los jos, y actas de . ra comespondients.
. dembdelsmym:hfmsemn&mmedehs Con: Pana: '
Secretarta General ctividad: tumar las converdos .
acivico y Quejas y Unidad de Accaso a la Informacién Tm\ubsuumasrﬂldonodoswuhuydohmllﬂ
. - . Pubkica de la de . Priblica del Estado,
Degpto. de lo Comencioso Tumar las quejas que no se puedan conclfiar, para la staborackén de la
: demanda.
Departamento Sclickar el material y equipo de oficina necesario. 1) Descripcién del puesto:
administrativo
& __Descripcién
Con: . Para: Tos
Procuraduria Genorst da| vmmaummmqmmﬂmmm o F ta ge por la P on ol ejercicio de sus funciones en
- Justicia (Depto. de de trabajo. que ls y dar fe de os, actas
Servicios Periciales). - ¥ cualquier documento que asi ko amesite y realizar las [ de las
. . de exp: clinicos da j que he sufrido - _ -
BMASS, Hsp. Juan Geaham accidente de trabajo. Des: 16n Especifica:
Casasis, Hsp. Roviross Permanentes: .
(instituciones médicas). * Canaftzar que : X ds Y « Autorizar y dar fe de las actas, 2 coplas certi y demés en
competancia federal. los que sea rio este requt
PR «  Tumar trabajadores que no gocen de IMSS y olras condiciones de +  Clasifcar, y o0 las que} y i
. acibir C ~ rindan Procl.ndoms Auxiliares
Dirsocitn 4ol Trabajo wrabajo que sean viokadas por ef patron (omision de aguinaido, paseloniorspi. ° "‘""“,':,m ,“,:'“':,mu:fm v
‘mdn y retencién de sueidos, entre otras), o Tramitar la que le et P Generat de la Defensa det Trabajo
* Ratificar los convenios que se celebren entre las partes. en el of o de sus funciones.
H.  Junta Local " de entre las pares. « Llevar los kbros de gobiemo donde se registran las quagns y los convenios y demds que ssan
Conciacidn y Arbitraje. necesarnos para el debido da la P de la Defensa dei Trabajo.
« Cumplir y hacer cumplic las disposiciones que dicts el Procurador General de la Defensa del
Trabajo, en of ejercicio de sus funciones.
» Tener bajo su responsabilidad el cuidado y uso del sello y fokio de la Procuradusia de la Defensa
¥) Descripcidn det puesto: del Trabajo.
- s Vigilar que los tos ci ios y hagan la en &
D p G}"‘ﬂu expedients que se les asigne; y
que no cuenten con asesoria juridica, « Las demas que otorgue 8l Procurador General de la Defensa del Trnbu)o en &l sjercicio de sus
L;.E’LM aun 3"9910 condua(oﬂc con el patrén. funciones, el presente Reglamento y las dems disposiciones legales bies.
pcion Especifica: Periddicas:
Pennanentes: « Realizar las estadisticas para informar a ia Secretarfa de de las actividad
* Atenderlas ¥ Quejas que p fos cuando no cuemen con la asesoria por la Procuraduria de la Defensa det Trabajo.
de un abogado particular, ‘ . Eventuales:
X s Asistir a cursos de espedializacién.
. ;:'olﬂl via conclistoria intervenir 8 solicitud de tos en la soluciéo de sus Asistir a conferencias en las distintas dependencias, relacionadas con la materia laboral.
rales, .
1) Especificacién del puesto:
* Autosizar las actas y los convenios que celebren !as partes, debiendo tramitar ia ratificacién de 3
éstos ante las Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, méxime cuando las obligaciones que Escolaridad: Licencialura en Derecho
contengan surtan efectos 3 fuluro, Tonocimientos: Derecho de) 1rabajo y de Seguridad Sodia
«  Tumar al D de o C: a solicitud del interesado, aquelios asuntos en los que . Experiencia: : 1afo
no se hublera legado 8 un arregio conciliatorio y en los que no se cumplan 2 su vencimiento, las Cancteristicas  para  ocupar el | Actitud de Servigio.
presiaciones convenidas. puesto:
Periddicas:
« Informar a la General de rdos , e de fas quejas que presenten los D de Enlace
4 y P
Eventuales:
Datos Generales
«  Emitr ef dictamen ante o 'Pmclmor General de 1a Defensa del Trabajo, sobre las excusas o ! Datos Genera
de los P asu Nombre del puesto: To O Entace
o Asistir a las cap 5 que se para la ion de ia de las normas Area de adscripcion: Departamento Administrativo _ _
de trabsjo. Reporta: Procurador General de Ia Defensa dei Trabsjo y & la Direcddn General
’ de Administracién de la Secretaria de Goblemo
W) Especificacion de} puesto: | Supervisa: - 1 chofer.
. Contactos Intemos:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho Con: Para:
Procurador de la Defensa del | Planear, mmrwmmwm
Conocimientos: Derecho del Trabajo y de Seguridad Social Trabajo Informar de las faltas del ¥
oﬁdosddgndosnla mechnGm«ﬂdaAanmmon Caldac ¢
Experiencia: Préctica profesional no menor de un afio ria de i Y en
Caracteristicas para  ocupar - el | Actiud de Servicio, bderazgo. las oensuaso que la
puesto: s - mmymbmﬁmmbummdw
juridicas en vigor y las que e asigne ia Procuraduria.
Secretaria General de Acuerdos ¢ Sub-procuradora Supervisar las fakas del Progr os p de
B vacaciones y acordar las i de pepeieria y equipo
1} Datos Generales ' 0 p,or:d flo de las ymmyquese
. o, de los bienes.
Nombre def puesto: Secrotania General de Acuerdos Acordar la distibucion de jos bienes materiales al personal y
Arsa de adscripcidn: Secretaria General de Acuerdos P alss y s
C. Procurador da 1a Defensa del Trabajo alas que puedan presentarse en
| Supervisa: 1 Notificador, 3 Procaradores R ies o personal.
Contactos i 3
Con: ) Para: - Secretsria General de Acuertdas | Enviar todos los documentos concluidos 8 Archivo General de
Despacho dei C Procurador de Ia « Realizar Jos inf o v " Gobiemo y entregar la papeleria que requiera.
Defensa del Trabajo por los diferentes ol
depantamentos. Depantamento de Contencioso | Sacar coplas de los proporck & material de
e Cumplir y hacer cumplir lss disposiciones que dicte oficina y los isos del 3
¢ mismo an el cumplimiento de sus actividades.
* Sefler’ la documentackn generada por & en el Departamento de Jo | Proporcionar material de oficina, i0 y los de
ejercicio de sus funciones. Concillacion i quejasy fos dei p .
* Levantar actas ds los acuerdos tomados en la
"’W"M"dl& p de los Prop material de oficina, ¥ los de "
- pe Inf y de la " | cietorios, queias y autorizar los permisos del personat.
Procuraduifa de la Defonsa dei Trabagn

.,
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1] Descripcién del puesto:

Descripc»bn
A en forma los igiando el correcto pefio de los
masmosaslcomodotzroponummemealasbmasdelﬂhqodelos y i
para e buen desempefio da Ias funciones de cada drea.
Descrip Egpecmca'
Permanentes:
*  Sup ias def p t adscrito 8 fa Procusaduria de 2 Defensa del Tmba}o
+  Vigilar la de) nl las fattas |
E X 3 , dias 6

» Establecer mecanismos de control que mejorac tas entradas y salidas de los

i ¥ que se enestaP fa ae la Defensa del Trabajo.
« Soficitar las del vehiculo a esta Dep

« Solictar oportunamente el material de oficina y impieza para lodas las &reas incluyendo a las
Procuradurias de los Municiplos.

+ Realizar todos los tramites
Dependencia.
« Vigilar que el personal adsailo a la Procuraduria de la Dofensa dei Trabajo cumpia en el desempeilo

de sus labores, con las en este R . 6n la Ley de los Trabajadares
al Seyvicio ded Estade, Condiciones Genergles de Trabejo y demas d;sposmonas legales aplicables.

que se para el buen funcionamiento de la

Periddicas:
- Fovmular y tramitar ante la Direccién General de i n de la de las
de y equipo para e d pefio de jas de ia
Procuraduria de la Defensa del Tral rabajo.
- of de bienes ,¥ equipos de la Frocuradurfa de la

Defensa det Trabajo.

= Propones ai Procurador General de la Defensa de! Trabajo, 1as medidas que tiendan a mejorar el

fundonamiento de la institucién e informar sobre las imeguisridades que observe en el personal.
Eventuales:
Previo acuerdo con ef Procurador General de |a Defensa del Trabajo y el Jefe del Departamento de lo
Contencioso, enviar al Archive General del Estado. fos que se total y
definitivamente conclukios.

» Previo acuerdo con el Procurador General de la Defensa del Trabajo y el Jefe del Departamento de
Concifiacién, enviar al Archivo General del Estado, las quejas, citatorios, actas y demds documentos

propios del departamento, que se encuentren total Y legdimente concluidos. .
14) Especificacién del puesto;

Escolaridad: Lic. En Contaduria Piblica 6 Lic. En Adminisirador de
Empresas.

Conocmientos: Recursos  humanos,  archivo, redaccion,  organizacion,
planeacion, administracion.

Experiencia: 3 Allos

Ca.r:tctcrisncas para  ocupar el Adlitud de servido, liderazgo, hablidad para dmgw y realizar

puesto:

trabajo en equipb, buen manejo de las rsladonas humanas y
facilidad de palabra.

Procuradores Auxiliares Municipales

1) Datos Generales

re
Con: Para: Descripclé
Direccién General de Solicikud y trémite de:
in dela i s F , material y mobiliado de ofidna y . lmpleza y a los y a sus mmmmmw
de Goblemo mantsnimiento y reparacidn de bienes. tratar de aun lo conciliatorio con el
« Faltasy retardos de! personal. Descripcién Espécifica:
+ Solicitud de la bitdcora de combustibie. Permanentes:
« Baja de mobiffario y relacién de expedientes que causan bajas y
altas. - A alos que un conflicto labora.
+ Demis bienes y servidos necesardos para el buen « Recepcionar las quejas pr porlos )
funcionamiento de fa Procuraduria de la Defensa del Trabajo. « Levantar el ada 6 reakzar on 12 Junta Locat de Concillacidn
Ii) Pescripcion del puesto: ¢

2iguno pars continuar con ol tramite.
. TunmralaSeamlﬂaGencmlde‘ rdos’las quejas
y archivo definith

. mfmmamneausmmsemmAmmmmwm

y los .

Tumatabmmmmmwwhsqmmmmmmmwhwflm

para su

Peribdicas:
= Realizar Informes estadisticos.

Eventuales:

e Asistir alas
normas Juridica.

con el fin de

onia

1) Especificacién del puesto;

Escolaridad; Ucenciatura en Derecho,

Conocimientos: Derecho dei Trabajo y de Seguridad Sodial.

Experiencia: Practica profesional no menor de un afio.
Caracteristicas para ocupar el ] Aclitud de servicio, iderezgo y facildad de palabras.
puesto:

Prs duria de la Def: delos Tr

bajadores al Servicio det Estado

i) Datos Generales:

Procurador de 1a Defensa de los Trabsjadores ol Sesvicio det

Nombre del puesto: Estado

N Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores at Servicio det
Area de adscripcidn: Eoteds
Reporta: Secretario de Goblemo
Supervisa: Procurador auxikar de concillacién, procurador awdiiar de lo

contencioso y enlece administrativo.

e i -
Con: Para:

v Secretaria Pasticular Consuftar su agenda personal y laboral, y en la elsboracién de
documents

oficios, memorandums, tafjetas y demais 0s.

¥ Procurados Awdliar de Alenderdndmmahsmmmmmwmo

Conciliacién intervencidn legal que ]
fuers de juicios.

¥ Procurador Awdiar de lo Tomar decisi para ol

Contencioso ofrecimiento y desahogo -de las pmebos ofrecidas en ol

procediniento laboral. .

v Auxillar de la Procuradora Consular su_opinitn para_defonder los _derschos lo3

Trabajadores al Servicio dei Estado, o.mnluﬂ'umes
procedimlentos kegales.

¥ Enlace Administrativo Alander las

1écni

que sean
a 6 do la

y
ptomradm'(a asi también coordinar todo o reialivo & Bcencias o
permisos del personal de la misma.

Secretaria General de Acuerdos en la Procuraduria Municipal.

Tumar las quejas y convenios para su archivo

definitivo.
« Tumar las quejas que No se puedan concitiar, para la
darle seguimiento.
" - Soictar ol materiat y eqdpo de oficina necesario para
Departamento sdministrativo de 135 &
Contactos Externos:
Con; Para:
Proaxaduwrfa General de Justicia * valoracibn meédics de jos trabajadores Qque han
(Depto. de Servicios Periciales). sufrido accidente de trabajo.
Institvdiones médicas. s solicitud de clinicos de I f[ue

han sufrido accidente de trabajo.

.

Canalizar trabajadores que presenten confictos

laborates de competencia federat.
PROFEDET

Tummar trabajadores que no gocen de IMSS y otras
condiciones de Imba}o Qque sean violadas por el
patrén’ isidn de én de sueidos,
enlre otras).

Dirsccién dei Trabajo y Prevision
Souiat.

H. Junta Local de Concliiacion.

Ratificar los convenlos que se celebren entre las
pantes.

Nombre del puesto: Procurador Municipal C
Area de ripcié Munidi Con: Para:
Reporta: - C. Procurador General de la Defensa del Trabajo y Secretaria v €. Gobemador Constitucional | Remdtir Informe de i s do la p
P Gensrel de Acuerdos. det Estado de Tabasco atender e segun los
Supervisa:r 3 secretarias. - problemas laborales que remita. .
Comtactos ¥ Secretario de Gobiemo Propones of 12 de de
Con: Para; . : " o - 7 que
Procurador General de la Defensa del « Acordar espect Nn:‘el buen de las p de Ia R Informe de acividades
Trabajo. Procuradurias Municipales. X mensuales de la "
» Acordar los lineamientos a seguir para Ja atencién de procusadur;
las quejas. v Consejero Juridico del | Remitir informe de tas o » a cabo
Poder Ejecutivo det Estado por la procuradurie.
Sub-procuradora « Unificar critedos para resolver aigunos confiictos .
dentro de las quejas. adores Servico ¥ sobre los y
:elmo o derivados de las Normas de trabajo y de Previsién ¥ Seguridad
Secretaria . 60 de los i ¥os, y actas de Sociales, e intervenir en la defensa de sus derechos de acuerdo a
desistimientos. {a Ley de los Trabajadores al Servicio det Estado.
» informar de las actividad

# _Entidades Publicas

Citar a estas para proponer 1ano a elios como a los irabajadores,

s

| 2 los Cuales se les han

wolado sus dusechas, solCiones
amisiosas mediante ia celetracion de convenios fuera de 3

11} Descripcitn del puesto:

Descripcion Gendrica:
Ejercer las & de sy de con lo las disposich legales y
mglamamarias aplicables, asf como de acuerdo a las & que smita el
) oel det mwmmmmmmnm
que eslablece el Rgglamemo Interior de la Procuraduria.
bescdpclbnEspodﬁcr
P P a los sobrs jos

y delasnonnasdon‘bn)oydepn\dslén seguridad sociales,
Mamampareemdaaslmaeunapodef ymmwnmwmsihsoﬂehnmebs&mm
otra o

publica, ldedodoqemlasledomy
ramcso que comespondan en ia via osdinaria.

Redbirlasque]asdolos por et y llasnon'nasdehbﬂoymsu
caso, cltar a las ° i para que o que 3 su
derecho convengan.

Vigitar qua los P i y de apoyo a la Procuradusia, cumplan lo

M el Reglamento Imerior de la Procurndurla

dohsémsdeweompdmdalhs
meradomsAuxm Aprobntlaspolﬂkasgcmasmma concllacion, asesoria, apoyo
tauuenyd'lommdosalslmodohs ¥y P pars la

de los otra Indole pars ol
h dels

ydo
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y demés
de competencia de la Procuraduria.
-

que sea ibir, en

Propones de
jos manuales de de

Hl) Especificacién de} puesto:

Licenciatura en Derecho.
Tuurcsudiosohwaﬂigadonestemdwdeleba;oyde
Segurided Social.

minkma de 3 afics en materia hboml,
Ser mayor ge 25 afios de edad al dia de su designacitn. Ser
cludadano mendcano. No haber sito condenado por delitos

puesto: dolosos sancionado con pena corporal, ademds de conocer de
hmMImmpaddadpampoderser]uoeknpardal
. Ser ® y sensato.
Secretaria Particular .

Nombre def puesto: Secretaria Particular
Area de adscripcion: Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del
Reporia: Pmndor
Supesvise: Secretarias de apoyo
Con: - Pam: c
*  Procurador Organizar Ia agenda tanto personal como laboral del
Procurador, y demas funclones que le designe.
« Procuradores Auxiiares [« con jos P para darles a conocer
instrucciones de! Procurador.
«  Eniace Adminisirativo Coordi con of para darfe a conocer las
por ef Pi
Contactos Externos:
Con: [P-a.
LNo apiica, Noapiica.
%) Descripcidn del puesto.
] = r r
C ol [

de los asunios conwmupmam
eficientar los senvicios stionde s Procursduria. bl con el fin do

: Coordinas y manejar ia agenda del Procurador, nsfewnolnswn contraidos
dste, informandole con oportunidad un dia antes de las modi que se p m W

ssistencia y dar cuenia & Procurador de foda ls comespondendia
hMm wesodirqanaa.pamquose
Etaborar

y del Py , las deia
Ednmgw.mmum
1 control del erchivo del Procurador, Informar 50

S3unios de intecds de ta Procuraduris y levar registro de las actividades

oficial recibida,

bre la situacion quvguardnn fos
que se ejecuten en Ja misma.

Eventuales:

No aglica.

) Especificacion ool pussic:

Escolaridad: Nivel Lic {l
2. y todo o a taqui yen i ‘

Experiencle; E minima pe de 1 afio

[ Caracterlaticas para ocupar | Buena manejo de

L de t

ol puesto: ser ¥ Wono:;,:.

buenas refaciones pabii ylodasludoméspmples-sucam |

Auxiliar del Procurador

0 Datos Genenales:

Nombre dei puesto: | Awdliar de la
[ Procuradura de Ia Defensa de los Traba;adoms al Servicio
Area de adscripcion: ol E
 Reporta: Procurador
| Supervisa:
Contactos internos:
Con:

Para:
Auxhiar en los diferentes pmcedrruenlns legales de los
Inb-}adomnlsmhodd

Awdlwenlasresomoones y estados actuales de los

expedientes.
Contactos Externos:
Con: Para:
| No aphica. No aplice.
) Descripcion del puesto: :
. Descripcién Genérica:
Emilr opiniones al Procurador de scuerdo a lu Ley, ton ef fin de defender los Intereses de los
Trabajacores ai Sofvicio del Estado.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
Reslizar asesorias juridicas en vigor y demds diligencias que e asigne el Procurador.
Periddicas:

E31ar achualizado en CuBMo 8 NOIMAS, repiamentos, leyes y decretos, y demas nommas legales para
Mmantenes informado al Procureder.
ventusles: .

o asi como las ejecutonias y jurisprudencias en maieria
Ihbanl & afacto de unilonna 1o Griterios juridicos con Jos Que se apoyara |a procuraduria pars un mejor
desempefio de sus funciones. /ﬁ

i) Especificacion del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho .
Conocimientos; Tmm-nmbmmmoend\odennbn}o
Experiencia: ia minima de 2 ahos en materla
laboral. ,
Caractesisticas pars ocupar o Ser en sus funci ser imparcial, y estar
puesto: en lwyes
Departamento de Conciilacion y Convenlos

1) Datos Generales:

M_DN_@_&_.__%QL__M_M____
8 do Ia Defensa de los Trabajadores al Servicio

¥ Progucador Adiar de
Conlengiosq

Area de adscripcidn: dot Etado,
Reportat Proguedor___
@ Poronal sslar
Contactos
Con: Pars:
Elaborar citas concilistorias convenios, para evikar
v Procuradol demandes legales poc parte del trabajador en contra de ia

, asi como rendir infonne
de las activi que se Hevaron a cabo

mmmamwmd-

|mahwou~nuhyhclxbsdoumemns

del ra los i legales

asu debido a que no se Nego

8 ningdn acuerdo concillatorio con la entidad publica
corespondients.

Alender las necesidades propias de su Area.

Contactos Extarnos:

L

Con:

' Emidades Publicas

v Ymabaladorgs s Savicio del | sobve sus derechos y obligaciones de acuerdo a la Ley de los.|

Asesorar al igusl que a sus sindicatos o beneficiarios

Tmus«mdasm Proponer soluciones
mmdmoquﬂmemhammad
pibiica
Propones i la i
Idodlneuﬂnmas.muoguaunmmdown
L]

et
trabejedor con ef objetivo de evitar procedimiento de
demanda en contra de eflos.

1}) Dascripcién del puesto:

Descripcidn Gendrica: *

Planear,

Gar, G y Coordinas o G

fio de a3 A

Descripcion Especifica:

Parmanentas: Aduar como Wsiancla concliadors, on Tas relacionss Taboraies que se dan por

entidades publicas, asi como formmaer
Lievar un lbro de registro tanto de
concluidos.

con ol prop de evitar ol p de fegal por parte det trabajador en
L contra de la entded pribica comespondients.
Elaborar 108 cOnvenios en 108 qUe INtervengan como peras. os ylnsj

las conclusionss del mismo.
concillaciones sfectuades como tamblén de asumtos totalmente

Integrar, organizar y recopiiar of

) Especificackin del puasto:

Periddicas: Presentsr o Pro os de los y del
funcionamiento de su fres de compelencia.
Eventuales: Integrar 108 Jbros 06 QODINMO, Para o MOgIStrs de 108 asunios que se vaysn diligenciando

anmmnmammmmjumxmwnmmsommm

Edmmamm

material necesaro, asl como las ejecutorias y

Ucencistura en Derecho

Conocimientos: Tenec estudios e investigacones en Derecho det Trabajo y de
Seguridad Socis.
Experiencia: minima de 3 afos en materia laborsl.

Ser maydr de 25 afios de edad al dia de su designacién. Ser
cudadsno mexicano. No haber sido condenado por defitos
dolosos sancionado con pena corporal, ademas de conocer de
ta materia. Ser imparcial y responsable en sus funciones.

Depar 3 de fo C: L

1) Datos Generales:

del puasto: de lo contencicso
. Procuraduria de la Defensa de los Trebsjadores al Servicio
Arsa de adscripcidn: del Esiado. -
Reporta: B Procurador
Supervisa: Asesores jusidicos
Comtactos Intemos:
Con: Pana:

v Procurador informar el procedimiento actual que guardan los
axpedientss, asi como rendir informe semanal y mensual de
las sctividades que se Devaron 2 cabo en su 4rea de
compeiencia.

v F Awdiar de C .

¥ Entace Adminisirativo

Conocer ja problemdtica y recibir los documentos de
trabsjadores que no Begaron a un acuerdo conciftatorio con la
entidad poblica comespondients.

Atender las necasidades propias de su 4rea.
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Contactos Externos:

Con: Para: ]
¥ Trabajadores al Servido del Onentar y alos osus
Estado. sobre ios derechos que tienen, derivados de las normas de

tratajo, asi como de los tramites, procedimientos y drganos
competentes ante los cuales se acudiran para hacer vater sus
derechos.

dem!m«wtm&mms
p obmmsyﬂmmmada
g8 archivo.

Contactos internos: .
CON: PARA:
Direator, subduedory;elesde Awdarksmmmomadnmmclm

' Comctos-x!emos-
CON: PARA:
v Instancias Legales. Formular las demandas, denunclas demis Secrataria de Gobiemno Rondbr su informe anual de labores y coordinas planes y programas
procedimientos legales que se promuevan & favor del con ia inalidad de brindar un servicio Qi y eficlents a la cludadania,
i trabajador. ) N
1) Descripcion Del Puesto
ipcion Gendrica: A s
1t} Descripcion del puesto: oansmumaummwmummmw&m atender al
piiblico en general y que reunirse con ef Plono para defiberar sobre los
laudos y acordar con los di mmmmo
Descripcién Genérica: Descripcion Especifica:
3 3 o ¥ PERMANENTES:
Planear, gl y o detas y dosu Dirigir Ia Junta de Conciiacidn y Arbitraja, con Ia resp sobre of pefio de los de
Junta Especial, Awdliares y Directores de drea.
Descripcion Especifica: .7 - Promover la 36n entre ks i - E res de trab
Brindar wia legal a los quelunanslﬂoviohdosmmos yde asi como los de ambos. ) R
Fonnulnrymareollmwyimmalos“ tramites de + Dar solucion & los confiicios entre ies partes ase & fos logales
deoﬂdaliadepaﬂssdelHTﬁbunlldeCondlﬂdbnyArﬁh‘lkdd -cmmmml!.guumh y como Colegios de Abogados,
Estado, pr o i de sus rep y Chies y
demés de su andaconfmme-laLeyaobsTm m.lsgw\doddgstm -lmemmmmmmmwehwmmmmmmdt
Uevar libros de pégistro de audiencias, control de demandas y amparos tramitados. + Supervisar y la del bajo su »
«EIP de ia Junta Local de Concllacitn y Asbitraje, es ol responsable administrativo de la propia
F i resentar al F jos K de los y- del JuntuyelRepmsenMndehm
funcion: o de su drea de competencia. + EJ Presidente de la Junta Local conarg con los que los sub on los casos
Eventualés: Infegrar 10s libros de goblemo, para el registro de Jos asunios que $e vayan Oligenciando en previstos por la Ley Federal del Trabajo.
su &rea de competencia. ‘Flr‘ de s Junta prop ala de . y‘, de plazas,
Integrar, organizar y recopBar el-material bibllogrifico necesario, asi como las del 0 camblo de

en materia laboral, a efecto de uniformar los mwdos]ur(aeos con los que se apoyara la Prommduﬁn pars
el mejor desempeiio de sus funciones.

lil) Especificacién del puesto;

Escolanidad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Tener estudios e investigaciones en Derecho del Trabajo y de
Seguridad Social.

Experiencia: minkma de 3 aflos en materia laboral.

Caracteristicas para ocupar el | Ser mayor de 25 shos de edad al dia de su designacién. Ser
puesto: cludadano mexicano. No haber sido condenado por delitos
dolosos sancionado con pena comporal, ademds de conocer de
'a materia. Ser imparcial y &n sus funciones.

Departamento de Enlace Administrativo

t} Datos Generales:

-apm.mhmmmmmhmmymmmmmmum
nuevo porel General que % e Gobk
'EJPresldemammm;nmdulnmod'whmddn con ue

mio

ﬁa-mm_m_ﬁow«wmﬁ_wmwmw
de egresos; el Presi de Acuerdo que sean Necesancs.
-lmswenlrenhwmmumnummmuv-ﬂanmthyWsm dos y tres de
IaLocaldecmcladdnyAMn}edﬂEﬂododoYabcscowehsmpoMm
»-Venﬁcarqueelpeusamljuﬁdbcobbomlylosmwmensdohmnmcam desarrolien sus
funciones con apego a jo establecido en la Ley Federat del Tt
Sollmarlalmewmdéndehﬁowm:ﬁadehdes-ddTnbajoenlosensosmquabslrabajadmo
sus no tengan un rep Juridico, o bien, cuando s Ley lo sefiale.
-vaeerlonecesadopamquahswmosqqummhsmLowyMW dos y tres
de la Local de Concifacion y’:ﬂm}e del Estado de Tabasco, no queden Imwvos'-slcomoinpulsard

d h

P i en 685, 688, 771 y 772 de la Ley Laboral.

* Revisar los proy de laudo, ol est,ado de los autos; en caso de ser necesarlo, solicitar

que se practiquen las diligencias de la verdad en los juicios que les
conocer, en té del articulo 762 de la Ley Federal del Trabajo.

- Ordenar la notificacién de los laudos sesionados en Pleno, por conducio de los Actuarios que sean
designados, en términos de Yos articulos 617 hedm Vy 618 Fraccién IV de ia Ley Federal del Trabajo.
- Rendir los en los amp. que se i en contra de 1os laudos y resoluclones dictados por

Descripcion def puesto: .

Descripcién Genérica:
NN Y #ender las necesidades en cuanto a los
urfa.

Fungir como jefa i i del o
recursos malefiates, recursos humanos y sistemas para la
Descripcion Especifica:
Permanentes: Lievar ef control de ask ia del VO y de apoyo de la procuraduria
deblendo reportar las faltas injustificadas det personal, dmawcenemdcmnstr-dondel;

Nombre del puesto: B nto de enlace administiative 1as Juntas Local y especiales uno, dos y tres de la Loml de Concillacién y Arbitraje del Estado, en térninos
Area de adsciipcion: Procuraduria de Ia Defenisa de los Trabajadorse &1 Somicio del de los aniculos 617 frawén Vit y61a Frawdn Vi de la Ley Federal del Tmbqo

rea de adsc 2 Estado. » Citar a los rep: ylos alas de o y votaciéin de los
Reporta: Procurador pr\t;y?,dos de, laudos.

o - = Vigitar que los it sean al archivo de la Junta para su resguardo.
Supervisa: Personal bajo su cargo. » Vigilar que las audienclas se Bleven a cabo en los 1éminos seflatados por 2 Ley Federal del Trabajo.
G ctos Internos:
Coa: Para: PERIODICAS:
¥ Procurador Rendir informe de la de los >__Rendir su informe anual
é y EVENTUALES:
z Asistir a reuniones con las Juntas Locsres de Conciliacién de todos los Estados.
¥ Procuradoses Auxifiares Yy satisfaccion de propias de sus areas.
A y de sus , asi como de sus i) Especificacién del puesto:
¥ _Personal en general pri T
05 extomron: Licenciado en Derecho

Eon: Farar [ Juridicos en Derecho del | rabajo y de la Sociat
v Director General de El buen funcionamiento administrativo de esta unidad. Experiencia: S Afos
Administracion de ta Secretaria de Caracterfsticas para  ocupar el | Acttud de Servicio, Iterazgo, habilidad pasa dirgir y realizar trabajos
Gobiemo. uesto: en equipo
4 Demés afines a su Apoyo a esta unidad. Secretaria General de Ejecucion
encomienda. -

1) Datos Generales

Nombre del puesto:

Secretarla General ge Ejecudtn

Area de adscripcién Junta Local de Concliacién y Asbitraje

Reporta: Presidenta de la Junta de Concillacién y Arbitraje
Supervisa: 2 Auxihares 3 3 secretarias

Tontact

CON: PARA:

La presidenta de ia Junta local de | Con la presidencla resoiver los asuntos que le tuman.
conciliaci6n y arbitraje. El tsimite de comespondencia de la Junta y con ef archivo el tumo de

i f

Secretaria de Gobiemno. - los & es solickados pos las partes.
Pericdicas: Tramitar ante el Direci Admi H 3 3
i Y e para of b..q.'“ - prig fas o de CoN: I PARA:
asi como la reskzacién de informes as iales lnst.kudomlas ) { No aplica. No aplica.
1 Para ia "y oo de Ia pm . st como 1a apiicacion de nommas y 1) Descripcion del puesto:

Remmr previo Dcuemo con el Prox . los ue se D P
general del Estado. a &l archivo .‘ Ejecutar jos acuerdos dei Plona I

B : — - —~ Descripcién sspecifica:

60 del puesto:
) Especificacién pue: SR - =

Escolaridad: Nivel Licenciatura « Ejecutar Jos laudos condenatorios dictados por la Junta Local de Concillacién y Arbitraje
Conocimientos: En i6n de y h « Tramitar ias tercerias excluyentes de dominio, que se suscitan dentro def procedinients de ejecucion de

iench 72 minm: de 2 ahos en el puesto los taudos y convenios
Experiencia: mnma ~ W, . «  Se tramitan ante ella 1as providencias cautetares, la revision de los actos de ejecucion
Caracteristicas para ocupar el | Experiencia an manejo de personal, honradez, liderazgo y ser «  Se tramitan los incidentss que se originan en e i6n, como es 1»
puesto: responsabie en sus funciones. _ patronal y nukdad de

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

B Datos Generales

B Resguamaflaca;aoemmdavdomsdehmlmmcmabn Arbitraje

» Tener a su cargo los departarnemos que Jes seilale el Presidente de la Junta.

» Tener bajo su cuidado la Caja General de Valores de la Junia, debiendo fevar &f ibro 0 livos necesarios
para ef registro y control-de aquelios.

enlace con fa Unidad- de
de 2 de sala
deaudlandaimmmdclauam1oﬁdﬂdsmes1sood0n

«  Autorizar, en todos los casos los de los de ional Fi 0 de cualquier otra
Nombre dal puesto: Presidenta de la Junta Local de Concliadidn y Asbdraje Institucién. . .
Area de adscripcion Junta Local de Conciiacién y Arbtraje . Exﬁg-hspaﬂamm“ juidios, la cuando se trate de liquidadén a fos
Reporta: Socmwb de Goblemo d .
Supesvisa: general de general de acuerdos, 3 - e estricto del mh . da jos taudos. .
mn\asewooalas }unusloede:ds oondladﬂﬂ para los municipios, 1 . Cumpﬂrconla des y en el anticulo 616 de 13 Ley Federsl del Trabejo.
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[ Dicenciado en Derecho
| Juridicos en Derecho del Traba,o

{3 Afos

Caracteristicas  para
puesto:

ocupar el | Adlitud de servicio, hderazgo, habitidad para diigir

trabajos en equipo y planeacién

real‘rzaj

Secretaria General de Acuerdos y Convenios

1) Datos Generales

Contactos internos:

CON: PARA:

TJodas {3s areas que | Solicitar la informacion que le requiera la Unidad de Acceso a ta informacion,

integran 1a Junta Local de | dependiente de la Secretana de Gobiemo

Conciliacion y Arbitraje —

Contactos extermnos: e A
| Con: PARA:

Unidad de Acceso a la

Informacion y la Secretana
Técnica de la Secretaria de
Gobieno

Enviar 1a informacién que le solicite la Unidad de Acceso 2 la informacdién
dentro de los términos sefialados por la iey. Con 1a Secrelaria técnica, para
mantenedo inform.ado sobre el cumplimiento de auestra obligaciéa,

} Descripcion det Puesto:

Descripcién Gensrica:
| Aseguiar ia transparencia y ef acceso.a [a informacion pittica que los ciudadanos
Descripcion Especifica:

PERMANENTES:

Nombyre del)uesto Secretarnia General de Acuerdos y Convenios « Obtencién los datas de cada uno de los departamentos, de 1a Junta Local de Concillacidn y Arbitraje.
Area de ip Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje « Remitir 1a inforracién a la Unidad de Acceso a la Informacién dentro del témmino establecido por la fey.
Reporta: Presidenta de la Junta de Ci i6n y Arbitraje < _Clasificar la informadon que deba considerarse como reservada. _
Supervisa: 4 Auxifiares, 1 acluaio y 8 secretarias M vas | PERIODICAS:
C i . i con la Unidad de Acceso a ia Informauén de 1a Secretaria de Gobierno
CON: PARA: EVENTUALES:

Convenios, Oficialias de | Supervisar el 4rea de convenios. Certificar Ia fecha de notificacién, de jos *_No aplica.

partes, dictamen, amparo, | amparos, dar fe y firmar los laudos, fimnar los estrados de ejemdén Yy

huelgas, ejecucidn, y | huelgas. Al archivo le solicita los exp para acordar pi

archivo - i) Especificacién dei Puesto:

c ;

CON: PARA: Escolaridad: Licenciado en Darecho

" | No apiica. No aplica. Conocimientos: Ley de Transp iy acceso a la
N Experiencia: 1 afo
1 Descripcién del puesto: ' Caracteristicas para | Capacidad de Gestién, Hones(ldad actitud de servicio, discrecién y disciplina.
B ocuparel puesto: | o _

Auxliar en 1as labores de Ia Junta Local de Concitiacion y Arbits
Wﬁ specifica:
PERMANENTES: ) *
Acordar 1as promociones varias sobre |os incidentes que promueven las pates
Levantar y e acta cofr en las sesi de! Pleno
Fommar los cuademilios comespondientes en los casos de amparo

Tener a su cargo los departamentos que les sefiale et Presidente de la Junta,
Levantary el ada

e e s e e

Representante Patronal

1) Datos Generales

1it) Especificacidn del puesto:

pondi de ias de Pleno. [Nombre dei puesto: | Repr Palronal
Recibir las promociones que le tume la Oficialia de ‘Partes, de la Presidencia, la Secretaria General, Area de adscripcidn_ | Junta Local de Congiliaci Arbitraje
opor dentro de los témminos que establece la Ley Federal det Reporta: ____| Presidenta de la Junia de Concifiacién y Arbiteaje

Trabajo. Supervisa: —
« Cenificar ios documentos que someten las paites, en i0s términos que expresa la Ley Federal del Trabajo. Contactos intdmos: __ ——
» Levantar Jas actas de votacion de las resoluciones del Cleno y con las copias de a misma, debidamente CON: PARA:

autorizadas, formar el legajo correspondiente para el contro de la resolucién. La Presidencia y las | Sesionar en las reuniones de pleno y resolver los faudos. Y con las demds 4reas,
«  Girar oficios, exh y demds que acuerde la Junta, 4reas que integran la | para seguimiento de algin asunto

{ *__Cumplir con las facultades y obligaciones conferidas en ei articulo 619 de la Ley Federat del Trabajo. Junta  Local e
PERlochs s C Y arbitraje ‘l _ B ]

No aplica Contactos externos: _ - — e
EVENTUALES: CON: JPARA: ]
|+ _Sustituir en caso de ausencia af Presidente de ta Junta Local de Coneiliacién y Arbitraje No aplica No aplica. — —

en Derecho

Conocimientos: Juridicos en Derecho del Trabajo

Experiencia: 5 Afios

Caracteristicas

para

Actitud de servicio, Iid(j.razgo, habilidad para dingir realizar trabajos en equipo.

ocupar el puesto; hongstidad y planeacién
Yy

-

Secretaria Particular

M} Descripcion dzl puesto:

Crear un equilibrio en 1a resolucién 0iaudos, Ya que éste represen
Oescripcién Especmc

ala pane patronal.

{ PERMANENTES:
» Analizar, discutii y votar el proyecto de resolucién en un procedimiento laboral.

= Fima todos los acuerdos dictados por los auxiliares en cada uno de tos expedlen?es en los cuales se
llevan tas audiencias.

| PERIODICAS: T T T T =
|____+ _Noaplica. e e _ o
1) Datos Generales . I EVENTUALES: — — ———
Nombre del puesto: Secretaria Particular { = Noaplica
Area de ip Junta Local de Condillacién y Arbitraj
Reporta: Presi de la Junta de Conclliacién y Amnvajg ;
" 3
Supervisa: 1 suxpiar en informética, 1 secretaria y un i } Especificacién def pussto
C T - e
CON: PARA: e T e e Y _ S
Las 4reas que integran 1a Junta | € seguimiento de los asuntos, competencia de la Junta Conocimientos: Conocer sobre el derecho taboral .
tocal de Conclliacion y 2 - i Conocer sobre las diferentes ramas de 12 industiia labof Iabora.
Arbitraje C. isticas para ocupar el | Servicio, honastidad y capacidad de decisién
Con uesto:
[CON: PARA; — - ——— —
| No aplica. No apfica.

#1) Desciipcién def puesto:

DESCRIPCION GENERICA:

Representante Obrero

1) DATOS GENERALES

{Nombre det puesto: | Representante Obiero

Auxiliar 3 13 p de ta Junta Local de C: Arbitraje { Area de adscripcibn | Junta Local de Conciliacién y Arbnra;e
DESCRIPCION ESPECIFICA: | Reporta: R | Presidenta de la Junia de Conciliacidn y Arbitraje -

PERMANENTES!: Supervisa: _ _ . .

- 0 de los inf de cada ’ Contactos internos: - B o

- __Atender de manera personal ai piblice cuando soliciten audiencia con el Presidente CON: PARA: K
PERICDICAS: La Presidencia y las | Sesionar sobre el proy=cto de un jaudo. Y con fas demas areas, para seguimiento

4reas que integran la | de algin asunto
R Junta Local de

it} Especificacion del puesto:

Congiliacion Y arbitraje |
Contactos externos:

con: [PARAT
Noaptca. No apiica _ [ —

Escotaridad: Uicenciado en Derecho |, .

Conocimientos: Juridicos en Dereche del Trabajo ) 1) Descripcién del puesto:

Experiencia: 1 afio " S e
Caracteristicas para ocupar el | Discipiina, diligente, capacidad de gestitn, de organizacion y p B2press iar a ja pane patronal e el Pieno de.
puesto: 1 fa pade patronal £n &l Pleno de la

Enlace con la Unidad de Acceso a ia Informacién

1) Datos Generales

Nombre del puesto: Enlace con la Unidad de Acceso a la Informacién
Area de adscripcion Junta Local de Conciltacién y Arbitraje

Reporta: P de ia Junta de Concillacién y Arbitraje
Supervisa: 1 auxiliar en informética, 1 secretaria y un mensajero

Descnpc:én genénca
Ci

unta Local de nuhaaénzArDmf -
Descngclon especifica:

TPERMANENTES:
» Analizar, discitis y votar & p.oy=d0 de resciucion en un proceduniento jaboial
s Firma todos los 4cuerdos dictados por fos auxiliares en cada uno de ios expedigntes en Is cuales se
levan las audie 3 ~
{_ PERIODICAS: -
No aplica.
EVENTUAL®
| No aptica.
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11l) Especificacion del puesto:

Escolaridad: Haber
Conocimientos: Conocer sobre el derecho laboral

Experiencia: Conocer sobre las diferentes ramas de la industria labosal.
Caracteristicas para ocupar el | Servicio, honestidad y capacidad de decisién. \i
puesto:

Unidad de Enlace Administrativo

1) Datos Genenales

CON: PARA:

La presidencia de Ia Juta | El registro de los sindicatos ante la junta Local de Conciliacién, y la secretaria
Local de Conciliacion y { para la firna y cerlificacién correspondiente.

Arbitraje  y  Secretania

Generat de Acuerdos
C

CON: PARA:
No aplica. No aplica.

i) Descripcién de} puesto: ’

9
Amthﬂmalanemdshthmmmuﬂm Arbitraje
especifica:

ANENT.S.
Supervisar la entrada y sallda dei personal de la Junta Local de: Conclliacion y Arbitraje.
= Checar sl mobiliasio de la Junta Local de Concillacién y Asbitraja
» Checar la funcionalidad de los espacios fisicos de 1a Junta
» Hacer las requisiciones de material

PERIODICAS:

| No aplica. __

EVENTUALES:

| No apiica.

i) Especificaclén del puesto:

[3] &0
Nombee del rves Unidad de Enlace Adminiszative Dar tramite y registro a jos Contratos Colectivos de Trabajo y registro a ios Reglamentos Interiores de Trabajo.
a e adscr) Junia Local de C on y Atbitraje Descripcion especifica:
Repona: Presidencia de 1a Junta Local de Concikacidn y Arbit PERMANENTES:
Supenvisa: 2 awdliares, 1 encargado Oe 1as folocopias, 2 M}ﬂ% ¢ Dartramite y regisiro a los Cortiratos Colectivos de Trabajo
= — + Dartramite y registro a los Reglamentos Interiores de Trabajo.
<o PARAC e Cuidar los archivos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Las #reas que mmﬂ 1a | Ei registro de la informacién que se genera en dicha Junta, hacer los convenios y » Atender a los clentes o usuarios en lo refacionade con los Comtralos Colectivos de Trabajo y
Jums Local citas, en el caso 08 conflcios obrero-patronaies. Reglamentos Interiores de Trabajo.
M 6n y Arbli Llevar a cabo el procedimiento de ejecucion de Conmcws Colectivos.
o o8: + los Auxmares de esta seccién tienen a su cargo una funcidn de averkmiento,para procurar un ameglo
e ON"h: ctos PARAT - de soluaan que somemerén a la considaracién de la Junta Local o
Ls Direccion de [ EX imiento de las requisiciones y i idad e higiene. Especial que para su y
sdministracién  de & « lnvariablemente el Jefe de la Seccién ala X i6n del F de la Junta Local, los
Secretaria de Gobiemo y por los . §
sub secretaria de . En Ius conflictos de huelga serd el de emitir los de que .
Admmin 160 y Finanzes. » Distiibuir los asuntos a los de mesas y para it el i yla
- resolucién definitiva.
« Rendir los informes que le sean solicitados de aa»erdo a la Ley y 05 que encargue el Presideme de ta
M) Descripcion del puesto: Junta. Cp
s Procuras, dem.m de las fases def imiento, dar solua"m
Froa 5 proced a los emplazamientos de hueiga, a través
— onér » Cuidar que las diigenclas y audiencias que se deriven de los emplazamientos a huelga, se Nleven a

« Lllevar a cabo fas cenificaciones que determine ef Presidente _de la Junta en las solicitudes de

[ EVENTUALES:

. cabo sin viotencia y con respeto al Tribunal y a las partes.
« Tramitar las solicitudes de Registro de los slndnca(os de obreros o de

3 do lo
para que la Junta se avoque a fa de p o de del registro.
« Recibir, registrar y mender lo laci con et ito de lectivos de trabajo,
que plan con los bleci

en la Ley Federal det Trabajo,

empiazamiento a huelga,
PERIODICAS:
No aplica.

No aplica.

Hl} Especificacién del Puesto:

L=
Escolaridad: [ en C: i o ds e — Tener fitulo enla | en Derecho.
Conocimentos; ‘Anklisis financ Y proceso contabl Clmie $°b"e :’QTBC:‘W d:' trabajo - :
Experiencia: Experiencia en manejo de de Im & i - — c:ﬂ:;:z;:: ;:g:m(?:dp m;s‘ona -
Caracteristicas para | Servicio, honeslidad, Capacidad de Gestidn, de L y de Organtzacién. ocupar el puesto: P ’ nalisi, estudio, disciplina, honestidad, mhgenua y senvicio
ocupar e puesto: _
Coordinador de Conclliadores Departamento de Amparos
1) DATOS GENERALES
) i}Datos Generales
Nombre det puesto Jefe del dep: de
Nombre del puesto: Coordinador de Concliiadores, Area de P Junta Local de Conciliacién y Axmmje
Area de p Junta Local de Conclliacion y Arbitsaje Reporta: i ia de la Junta Local de Concxhaaén ¥ Arbitraje
Reporta: Presidencia de la Junta Local de Concillacion y Arbitrajs. Supervisa: _ * 2 actuarios y 1 secretaria ejecutiva
Supervisa: 4 conciliadores C
C Intermnos: _ CON: PARA: o
CON: PARA: Las areas que integran la el j de una j de ampsro, solicitartes los
tas dreas que integran la | Que le tumen los expedientes en el caso de algin amreglo condiliatorio. Junta Locat de | expedientes y enviar los ala d Federal.
Junta Local de Concili y Arbitraje !
| Conciliacion y Arbitrafe. | I Contactos
Contactos s CON: PARA:
CON: PARA: C i de distrito Renmitire los i previos y justificadss,
No aplica. No aplica. _ [T} Descnpcmn dei Puesto:
Descripcion Genérica:
Tramitar los amparos clos que presentan las es y rend los informes previos y justificados.
il) Descripcién del puesto: Descripclén_EgEciﬁca:
PERMANENTES:
Descripcion generica: « Tramitar los amparos directos que se preseman ante esta Junta y elaborar sus acuerdos conforme a la
ConciBar a las partes en las demandas laborales. Ley de Amparo en vigor y sus i ¥ p al Tribunat Colegiado en turno;
- Descri especifica:
PERMANENTES: + Rendir 105 previos y just que se en s Amparos que se pi en contra
* Coordinar al squipo de W"d“d“’s de tos aludos y resoluciones dictados por ta Junta Local y las Especiales
+ Concifiar a la partes en jos asuntos contenciosos.
o Dar seguimiento a jos convenios, cuando tengan fecha para su cumpimentacion. PERIODICAS:
« Elaboracién de los convenios. NIA
. delos de los asuntos conclliados. EVENTUALES:
— | /A
PERIODICAS: [ Esgecnﬁcacl()n del Puesto:
No a) _ ESCOLARIDAD: Tener titulo en ta Bcenciatura en Derecho.
EJ:EaNTi;ALEs' CONOCIMIENTOS: Sobre derecho dei trabajo
Lo 2R - EXPERIENGIAC Tener ires anos de sjerciGo profesional §
CARACTERISTICAS Capacidad de analists, estudio, disciplina, honestidad, diligencia y servicio
) Especificacion del puesto: - : PARA  OCUPAR EL
| PUESTO:
. rtamento de Actuaria
Escolandad: i on Dorocho. P Depa
Conocimientos: Sobre Derech raba] i) Datos Generales
Experiencia: En derecho d: r Y' 1o Nombre de! puesto: Departamento de Actuaria _
ecieshcas - oo —— | [Area de adscrpcion Jurta local de Condillacén y Arbitraje
Ca pare | Capacidad de Concifiacion, trabajo bajo presién, don de mando, buen trato con el | Reporta: P ia de Ja Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
ocupar el puesto: pablico, servicio y honestidad. . bupervism 1 auxinar, 6 auanos y 3 secretarias ejecutivas,
{ Contactos Iiternos: .
'CON: PARA:

Depar de Asoci 1es, de Colectivos y Huelgas

1) Datos Generales

. Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Asociaciones, de Calectivos y Huelgas
Area de adscripcién Junta Local de Concillacién y Arbitraje
Reporta: Presidencia de la Junta Local de Conciliacidn y Asbitraje _d
Supervisa: 1 swdliar y 2 secretarias sjecutivas.
Contactos internos:

’ Las areas que integran la | Tumar los expedientes a las diferentes areas una vez que se encuentran
! Junta Local de Conciliacién y | debidamente notificados.
1 _Arbitraje
I C
| CON: WA 1 PARA: NJA
+ H)DESCRIPCION DEL PUESTO:
! Descripcion Genérica:
otificar y emplazar a las partes en un Juicio o
Descripeién Especifica:

1
| PERMANENTES: i § .

} «  Practicar con toda op idad los estando
i

H

en esas § a dia y hora cuando se trate de pmoedlmemas de huelga,
ejecucion y amparo con ias limitaciones que 1a Ley sefiala;
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« Devolverkas dos dias antes de la celebracion de las audiencias.

« tievar a cabo los emplazamientos, citaciones, notificaciones y requerimientos que les ordenen los

A lodas Jas unidades que integran el Tribunal de Conciliacion y

mpewisa:

. Arbitraje
Presidentes de 1a Junta Local y especial tres de la Local de Concifiacién y Amnraje del Estado, dentro Eontactos internos: -
de Jos ténminos gue establece la Ley Federal det Trabajo. : Con: * Para:
+ Devolver ios ex después de las al « Con todas y cada una de las o Solickar informacién sobre los procedimiemos de las
Jefe de Actuarios. . i . o unidades que integran el respectivas audiencias que se realizan asi como de las
« Pondran a disposicién del Presidente Eiecutor los bienes que se embarguen en las diligencias de Tribunal Laboral. notificaciones,  emplazamientos, incidentes, laudos,
requerimiento de pago (dinero o valores). « Magistrado Representante de los amparos y con la unidad administiativa pars saber cudles
+ Emplear, cuando la diligencia asi lo requiera, el apoyo de 1a fuerza piblica y notificar del hecho al Trabajadores. son 1as de esta
Ejecutor, de ¢ idad al articulo 851 fraccidn IV de la Lay Federat dei Trabajo. «  Magistrado Representante de las
PERIODICAS: Entidades Piblicas.
 NA C Extemnos
EVENTUALES: ) Con: Para:
t /A NIA NIA
11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad: Haber terminado el tercer afio 0 sexto semestre de [a carrera de licenciado en
_ derecho - \ 1) Descripcién del Puesto.
Conocimientos: En derecho dei irabajo *
Experiencia: No es necesaria i DESCRIPCION GENERICA
Caracteristicas para ocupar | Honeslidad, servicio, discipina y diligente. Ejercer fa representacién del Tribunal ante las i f asl como
el puesto: administrar, presidir y vigliar 1as sesiones del pleno y el i de las del misma. Tiene la
N de P, - facultad juridica de resolver controverslas laboraies entre ios Trabajadores sl Servicio def Estado y
Oficialia de Pastes - dependencias gubemamentales Induyendo los Ayurtamientos.
DESCRIPC! ESPECIFICA:
1) Datos Generales PERMANENTES:
Nombre del puesto: Oficialla de partes « Atender al ptiblico en generat.
Area de adscripcién Junta focal de Conciliaci6n y Arbitraje _ «  Supenvisar a las unidades del Tribunal.
Reporta: Presidencia de la Junta Local de Conciliacién itraj « _ Revisar y finmar los laudos, incidentes y acuzrdos
Supervisa: 1 jefe de reclo y 1 secretaria nivel depantamento PERIODICAS; e
Contactos intg - »__Reunirse en pleno ordinario.
CON: [ PARA: i "EVENTUALES: 2
Las 4reas que integran {a | Tumar las demandas presentadas ante. Ia Junta Local de Concifiacién y arbitraje, +  Reunion en pleno extraordinark
Junta tocal de | por tos actores. Tumarla alos depar que P S
Conciliacién y Arbitraje
Conta ) £ del Puesto.
CON: NVA | PARA: NJA
1) b ipcién del Puesto: e G Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
scrpcion Generica: C i Conocimiento del derecho del trabajo y de la ciat.
Recibir fodo tipo de documentacion que venga dingido a la Junta Local de Concihacién y arbitraje. Experiencia: S afo de o y de la seguridad so
[ pcién EspecHica: C: icas para ocupar el | Conduda i ., efici , liderazgo, habilidad para disigw y
PERMANENTES: puesto: _ 1 coordinar.

= Recibir y reistrar la comespondencia Gue llegue a fa Junta, seilard las
claramente e} dia y hora de su presentacién en original y copia
inmediatamente a ias diversas 4reas.

» Uevar al corriente los Libros, tarjetas, relacianes, etc. Donde hagan los registros de conespondencla y
las demas funciones que le asigne ef Presidente de la Junta.

su fitna y

Magistrado Presidente

i} Datos Generales:

Departamento de Archivo

1) | Datos Generales

1) Datos

Nombre del puesto; de Archivo y Correspondencia

Area de adscripcibn Junla Local de Condiliacitin y Arbitraje

Reporta: P de la Junta Local de Conciliacin y Arbitraje
Supervisa: 2 secretarias ejecutivas y 1 archivista

Contactos intemos:

W} Descripcidn del Puesto

DESCRIPCION GENERICA:
ientes en buen estado y
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Conservar los

PERMANENTES!:
. atdialai i6n en el prog de para ia ubicacién de los expedientes.
» Tumar los expedientes a cada una de las dreas, cuando se lo soliciten, Jos dernis departamentos.

|
{ PERIODICAS: No aplica.
[EVENTUALES: NJA

i) Especificaciones del Puesto

*  Recibir, registrar y mdlc:ar las demandas que reciban las thn(as Local y las espe_dales uno, dos y tres '—:-Z—g‘:: 3:‘;:;?:; s o0 of pusato; :"—QLS"::(’ Representants de los Trabajadores.
de la Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado, bajo un némero d_e folio progsesivo. Area de adscripcidn: Tribunal de Conciliacion Atbitraie
-+ Sellar las y el dia y hora de su presentacién en Reporta: Magistrado Presidente del Tabunal de Condiliaci6n y Arbitraje.
original y copia, estampando su firna y distribuir mmedla\amenta a las diversas dreas por conducto del | Supervisa: 1 Secrefania.
Secretario General. Contactos internos: .
« Uevar al comente ios Libros de Gobiemo, tarjetas, relaciones, etc. donde se ileven los registros de CON: PARA:
correspondencia. . gg:iszgsrs y :f?:buzaltr:ggdfs . ISohlcn;;div_xf?“nna'dgzr;obve el estado procesal que guardan
iy s an unal ral. os expedientes la es.
) Eimaggzemmzsdgluzsmesmmen eonocer @ 1a Junta especial nimero s de fa Local de . Magfstrado Presidenle. > Reunirse en pleno con el Magistrado Presidente y o)
3 { » Magistrado Represeniante de las Magistrado Representante de las entidades Piblicas.
[ PERIODICAS: - P L Entidades Pdblicas,
N/A Contactos nos
EVENTUALES® - i [con: T PARA: ]
N/A - Y » Trabajadores ai Servicio del « Brindar asesosia Juridica a los Trabajadores.
1lf) Especificacion del Puesto: Estado. + Buscar un ameglo concliatoric que favorezca los
Escolaridad: Haber temminado el tercer aflo o sexto semestie de la carrera de * Abogados de las partes que Trabajadores.
L en derecho intervienen en el juicio laboral.
Conocimientos: En derecho del trabajo + __Publico en General. .
Experiencia: 1 aflo L . ~
Caracteristicas para ocupar el | Honestidad, servicio, disciplina y diigente. 11} D P del Puesto.
puesto: = —

Descripcién Genérica:
Ognar y votar libremente respecto de 10s asuntos que se someten a su ap:
Descripcién Especifica:
PERMANENTES

« Fimariodas ¥ cada una de las audiencias que se desahogan diariamente.
Elaborar convenios voluntarios entre fas parntes que conforman la controversia laborat.

&n las sesiones del Pleno,

» _ Revisar y firmai los laudos.
PERIODICAS: B
»__ Asesoria laboral gratuita
| EVENTUALES: *
« Enviar citatorios a las entidades publicas con el fin de Negar a un acuerdo entre los Trabajadores y la
dependencia. _

1) Especificaciones del Puesto.

| Escolaridad: _[Noreq

| Conoclmientos: __ 1€ 05 juridicos en materia laboral

| Experiencia: No requerida.

. Caracteristicas para ocupar el | Ser Tesponsable, respetudso, amable y contar con aditud de Servicio.
! preesto:

Magistrado Presidente de las Entidades Publicas

1) Datos Geperales:

[ Nombre del puesto: Magistrado Repr de las Entidades Publicas

Namero de p en el puesto: 1 persona
Area de adscripcion: Tnbunal de Conciliacion y_Arbitraje
Reporta: . Presidente del Tribunal de Conciliacion y Arbitraie.
Supervisa: ¢ 1 Secremna
[
Contactos Intemos: —
CON: PARA:
«  Magistrado Presidente. » Para discutir proyectos y celebrar plenos.

« Magistrado Representan:e de los
Trabafadores.

Caracteristicas
|_ocupar e puesto:
Tribunal de Concitiacion y Arbitraje

para | Honestidad, senicio y disciplin .

1) Datos Generales:

del puesto: Magistrado Presi
Namero de personas en e} puesto: 1 persona
Area de adscripcién: Tribunal de Conclliacion y Arbitraje
Reporta: . Ningrinn ,

Escolaricad: Haber ierminado escolandad basica [ Contactos Exteros - Ninguno
— | Lonts — 0 _
Cdnocimientos: Sobre control y ordenar archivos CON: PARA:
— ’
Experientia: No es necesaria NIA . NA

i1} Descripcion del Puesto:

Descripcién Gensrica:
| Opinar y volar libreinente respecto de 10s asuntos que se a su aprobacidn en las sesiones del Pleno.
Descripcion Especifica:

[ PERMANENTES:
+ __Estudia

PERIODICAS:
« __Reunign en pleno ordinasic

EVENTUALES:
= __Reunibn en pieno extraordinario.
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Area de adscripci6 Tribunal de Concifiacion y Arbitraj
) Especificaciones del Puesto. Reporta: Wagistrado Presidenie y Direccion Goneral e AGmonistracion,
No - - Calidad e Innovacién Gubernamental.
—— —- — Supervisa: Al personal que 1abora en el Tribunal.
c Py C s juridicos en materia laboral. Cont v -
Experiencia No requenda. 5 CON: PARA:
Caracteristicas para ocupar el Responsab‘hdad honestidad, liderazgo y actitud de servicio. «  Magistrado Pesidente. . Acordar idas sobee ef . . e las
puesto — det Tribunal.
C
Secretaria General de Acuerdos CON: PARA:
» Direecién General de = Agilizar los movimientos de alta y baja de personal
Administracign,  Calided e
1) Datos Generales innovacion Glbernamental.
Nombre def puesto: ecretaria General de Acuerdos.
Namero de personu en e} puesto: persona 1} Descripcion del Puesto.
Asea de p Tribunai de Conciliacidn y Arbitraje
D Magisirado Presidente del T ribunal de Conciiacion y Arbtraje. Descripcid :
Supervisa: 4 auxifiares de mesa, 4 secretanas, 2 asistentes, 1 encargado de intervenir en las i técnicas “administratr para optimi la i6n y el i dal
archivo, 1 auwdiiar de archivo. Tribunal, -
[ D p Especifica:
Con: PARA: B PERMANENTES: M
+ Sala de audiendas. »  Supervisar y coordinar que se realicen las audiencias. . ible a los chd para Que fleven a los actuarios a sus notificaciones.
» Unidad de actuarios. « Sofickar expedientes para acordar las promociones o | e Sy F que el personal fegue a laborar y cumpla con sus horarios establecidos.
+  Unidad de archivo. escritos presentados por #f actor o la demandada. PERIODICAS:
«  Magistrado presidente. « Tumar expedientes o acuerdos dictados por dicha unidad. » Enviar a la Direccién General de inj i6n, Calidad e i6 tos de
« Informa el Magistrado Presidente sobre el estade procesal entrega de recepcién actuafizados.
que guardan las expedi laboraies. . 5 POFCiH 2 toda 1a il ion que soliciten con las actividades que se realizan en esta
> = encia,
Con: . PARA: EVENTUALES: -
« Alencidn al pablico en general. o informar sobre Bl estado procesal que guardan los » Asistiren 16n de Ja ia a actos civicos, @
i 3 *  Asistiren dei para tomar en las fund
con las activiflades de este Tribunal.
) Descripcion def . ) i) Especificaciones det Puesto. VL
o —=
Autorkzar, organizer y SUpervisar que 56 rsalicen todas y cada una de Ia5 acividades | a esta umidad. : Licenciatura en Administraci6n de empresas, tulado, "]
Descripcion Especiiica: C: Con en administracién y fecursos humanos.
PERMANENTES: | Experiencia: No requerida.
| e Acordar diversas promociones. Caracteristicas pafa ocupar el | Actitud y habiiidad para dirigir y organizar equipos de trabaja.
« Programar fas sudienclas diarias. puesto: -
+ Solicitar el expediente para acordas. .
+ __Tumar el expediente al archivo para ¢ seg commesponciente. Unidad de Oficialia de Partes
PERIODICAS:

» Tumar al archivo los expedientes. ) .

Unidad de Enlace y Acceso a la Informaciédn

1} Datos Generales

«  Realizar Informes mensuales. i) Datos Generales:

« Dictar ios i dela Ley. P = = "

- Resolver la controversia de los incidentes de liquidacton (pianita de cuantificacion) Nombre det puestoy Unidad de Ofidialia de Partes.
EVENTUALES: Ninguna de personas en el puesto: 1 persona

- Area de adseripcié Tribunal de Conciliacidn y Asbitraje.
1) Especificaciones del puesto. ‘f Reporta: Magistrado Presidente del Tribunal de Concillacién y Arbitraje
Supervisa: 1 auxdiar de ofidalia,

Excolanidad: Ui en Derecho c
Conocimt Conocimiento def derecho del tiabajo y de la idad social. CON: PARA:
Experi 3 affos de iencia. » Con todas y cada una de las . fa que iera cada unidad.
Caracteristicas para ocupar el | Ser responsable, respetuoso, amatie, liderazgo, imparcial, honasto y contar unidades  que integran el + Distibuirla correspondencia a Is unidad respectiva.
puesto: con actitud de servicio. . Tribunal de cbnciltacién.

Contactos Externos;

CON: PARA:
+ Abogados litigantes. .
«  Publico en general, . toda clase de

« _Proporcionar informacién.

que integran et Tribunal Laboral.

» Magistrado Presidente.

» Magistrado Representanie de los
Trabajadorea.

« Magistrade Representante de las
Entidades Poblicas. -

Transparencia y Acceso a la Informacién Plbfica de la
de G fo sefiala la LTAIP.

Nombre del puestc: T Entace de Jransparencia y Acceso ala ion Publica. .
Numero de personas en 2| pussto: 1 persona 1) Descripcién del Buesto,
Area de adscripcién: Tribunal de C y Arbitraje .
Reporta: Magistrade Presidente det Tribunal de Conciliacion y Arbitraje y la . Descripcin
. Unidad de Enlace y Acceso a la Informacién Piblica de la Recibir las demandas que entran al Tribunal, asi como proporcionar la informacién que soliciten las panes en el
Secretaria de Gobiemno. Tribunal. _
Supervisa: 12 unidades que integran el Tribunal. P Especifica:
Contactos internos: PERMANENTES:
CON: PARA: = Distsibuir 1a correspondencia a la unidad respectiva
« Con todas y cada una unidades » Rendir el informe que me sea requerido por la Unidad de *  Recibir demandas y correspondencia. .

»__Proporcionar|la informacita que se solicite.
PERIODICAS:

NA
EVENTUALES:
« NA

Caracteristicas para ocupar el | Ser responsable, organizado y contar con acttud de semvicio.

puesto
Unidad de Entace Administrativo

1) Datos Generales:

{ Nombre det puesto:
| Numerc de personas en ei puesto:

T Unidad de Enlace Administiaiivo ]

| Tpersona____ — o 3

o
CON: PARA: - "
e Unidad de Transparencia y ¢ Garantizar el acceso de toda persona a la informacion i) Especificaciones det P :
Acceso a Is informacion Publica publica que se mansja en dicha dependencia. N - -
de Secretaria de Gobiemo. . _ . = - Nz requendo. -
= : Lsd 1
1t) DESCRIPCION DEL PUESTO. L Icia No requerido.
Caractesisticas para ocupar el | Actitud de servicio, g it y
Descripcién Genérica: B uasto:
Qrgankar, Clasificar, Manejar y Difundir la 36n de esta Depend:ncia.
[ Descripcion Especifica: Unidad de Amparos
PERMANENTES:
»  Alender las solictudes de acceso a ta informacion que sean requerndas 1} Datos Generales:
»__Proporcionar dicha i por escrito o 3 través de los difesentes medios magnéticos. 4
PERIODICAS: Nombre dei puesto: Unidad de Amparos
+  Eiaborar el Boletin informativo del Tribunal Nimero de parsorias en el presto: Uno _
«  Revisar Informacidn minima de ofico . Area de adscripcidn: Tribunai de Concllacin y
» Actuahkzas de meansuabmente 13 inforracién en caso que suga n On. n Reporta: Maqmade Presidente del Tribunal de Condifiacitn y
UALES: [ Supervisa: 43@‘%&50@&1\ o,
«  Asistir a reuniones con la unidad de enlace de fa Secrelana de Gobiamo para informar, disipar dudas y ‘aﬁ;no;mmm“: ACIares 00 SpAR:
efectvar acuerdos. CON: PARA:
- +  Unidad de actuaria. * Sofickar expadientes.
) Especificaciones Del Puesto. Y « Secretaria fle acuerdos. * Rendir informes previos y juslificados Para que se
- - ? — «  Unidad de Archivo. efectien notificadiones.
Escolandad: L en Derecho titutado. y y o o
Conocimientos: Tener conocimientos juridicos, conocer la sstructura orgamica de la N a:‘;z"d? r?;::":::‘ * Emisibn de scuerdos, incidentes y taudos.
N daEndanQF. asi como de la LTAIP y su R: Comactos Externds.
Experniencia: No se requiere, ya que para ocupar dicho puesto solo liene qus ser una CON: PARA:
persona que labore en dicha instducién. ' + Juzgados Federaies. » Remislén de inform jas,  justi y

i » Tribunales Colegiados. expedientes con demanda de ainparo directo.
] «  Abogados Rigantes. «  Efectuar notificacionas.
H +__Remisién de los autas al Tribunal Colegiado.

) Descripcién del Puesto,

.

Descripcién Genédrica:
Coordinar, dirgir y [orentar el desampefio de ias actividades relacionadas con los AMparcs que se m\upoman

contra las resoludﬂnu y laudos dictades por ef Tiibunai. _
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D:

PERMANENTES:

Formar cuademilio. .
Rendir pievios i 35 de

* Admilir demandas de amparo direcio, notificarias y remitir a los Tribuna

Verificar el debldo »mpﬂm:en!o

Remilir tas als

DI

Adrmitir, acordar y las

y ione it por los j

jles Colegiados.

+ Magistrado Presidents,
» __Secretaria de acuerdes.

Tribunal de Conciacién

Maglstmdo Presidente del Tribunal ds Condcitiacion y
Supervisa: 2 secretarias,  actuario.
Contactos internos:
CON: PARA:

e Acordar alguna soficitud.

Colegiados.

PERIODICAS: Ninguna

» _Emision de laudos en base a los lineamientos ordenados por la autondgc_l federal.

EVENTUALES: Ninguna

Ail} Especificaciones del Puesto.

= "=

Contactos Externos:

CON:
« Abogados litigantes.

laboral.

« las partes que intervienen en el julcio

PARA:
*  Los efectos de concifiar entre las partes.

$1) Descripcion def Puesto.

Unidad de ia Seccién de Dictamen

i) Datos Generales:

Escolaridad: Lic. En Derecho.

Conocimientos: Conocimientos en derecho laboraf, amparo ¥ constitutional.
Experiencia: No rido,

Canacteristicas para | Actitud de servicio, G

ocupar el puesto: firme.

Descripcion Genérica:
Coordinar y dingir las audiencias de conciliacdn a fin de que ¢l actor y demandado procuren un acuerdo
conciliatosio.
ripcién Especifica:
PERMANENTES: -
« Notificar hora y fecha del de ia audiencia de iRacio

= Llevar a cabo las audiencias de concibacién.

+ __Emplazar a juicke a Jas partes involucradas, .
PERIODICAS: Ninguna
EVENTUALES: Ninguna

< Uevar una lisla de expedientes tumados y devueRos.

* Unidad de Amparo.

Nombre del puesto: Unidad de la Seccion de Dictamen
G de p en el puesto: 1 persona

Area de adscripcidn: Tribunal de Conciiacién y Arbitraje .
Reporta: . Magisirado Presidénte del Y Abunal de Concllsdion. i) Especificaciones del Pugsto.
iupervxsa. . 4 proyectistas de laudos. = T T Ue En -
CON: : PARA: Conoc ﬁoormweﬁ;noos en derecho laboral. -

* Unidad de amparos. « Recibir y tumar expedientes, ~ 3 L —

« Secretaria de acuerdos. «  Discutir y comentar resolucignes. L:’:::P?: :,s: C”l para | Acttud de serviclo, g hablidad para y dirigir.

« Magistrado Presidente + Recabar fkmas. = -

«  Magistrado Represenlanle de !

los Trabajadoses. Unidad de Actuaria
« Magistrado Representante de
tas Entidades Pablicas. #) DATOS GENERALES:
Ci Ninguno .
CON: PARA: Nombre del puesto: Unidad de Actuaria
NuGmero de personas en el puesto: 1 persona
1) Descripcion del Puesto. Area de adscripcion: Tribunal de Conciiacion itraje
. Reporta: Magistrado  Presidente del Tribunal de Concifiacién y
Gescripcion Gendrica: Arbitraje
Unidad encargada de la elaboracién de todos los p de taudos y sentencias inte Supervisa: 7 actuarios
. D ipcién Especifica: [ Intemos:

PERMANENTES: CON: PARA:

« Etaborar los proyectos de laudos. * Magistrado Presidente. . G las 3 de los

= Rendir informe semanal de labores. . + Secretaria General de acuerdos. laboraies.

« Notificar los expedientes con amparo.

PERIODICAS: - Notificar 1as Toma de Nota y demas acuerdos
«  Elaborar proyectos con amparo. relacionados con los Sindicatos.
Elaborar proy de
EVENTUAI.ES' Ninguna c Externos:
CON: PARA:
11ty Especificaciones del Puesto. « Abogados litigantes. . gar las notificaci de i
« Llas partes que intervienen en el juicio « Entregar notificaciones de acuerdos,
Lic. En Derecho. laborat. empla:am-emos desahooo de cotejos, inspeccidn
C. imi Conoc en derscho laboral. . p delos ocular y
peri No requerido, .
Caracterfsticas para | Actitud de servidio, li W) Descripcion del Puesto. .
ocupar el puesto:
Descripcion Gendrica:
Unidad de incidentes Coordinar, dirigir, orientar y et de tas fund de los y demds fabores que
comiende el P del Tribunal.
1) Datos Generales: pcidn Especifica:
PERMANENTES:
Nombre del puesto: Unidad de tnci es. * Revisar i diarios de las diti ra il i6n ocular, i
Numero de personas en el puesto: 1 persona pago. pai , cotejos, requisito de
Area de adscripcitn: Tribunal de Congiliacién y Afbilraje. » Agregar los oficios para las difigencias en el OSFE y dependencias.
Reposta: Magistrado Presidente dej Tribunal » Notificar y razonar los expedientes de amparo.
Arbitraje. « Coaordinar la agenda actuariat de la salida a municipios
Supervisa: 3 auxiliares de incidentes. + Agendar las diligencias de requerimiento de pago.
C Internos: « Atender a los abopados de las partes involucradas en ef juicio laboral.
CON: PARA: »  Fimarlas cédulas de control de los expedientes que se reciben de archivo y revisarios
« Unidad de actuaria. » Soficitar expedientes con trdmite de incidentes. « Uenar las cédulas de notificacién. ast como dé catorios para luego ser razonados ¥y agmgados at
« Secretarfa de acuerdos. «  Solicitar escritos de promocicnes. expediente para devolverse al archivo, 4
s Unidad de Amparo. |+ Supervisar las notificaciones y razonamientos,
« Unidad de Archivo. PERIODICAS
« _Magistrado Pr . lnformar at las activi de los
ra . R los que son de! archivo por fecha.
CON: PARA: Rendir informes justificados y previos a los juzgsdos de distrito.
*  Abogados litigantes. » informar sobre @& estado que guardan EVENTUALES
s« Los aclores y demandados en los resoluciones incidentales. « Soiictar a los titulares ce las Di y las bajas de los absolventes,
_juicios jaborales. o istas, testigos, rati que son r en los di o ) ’
= Notificar expedi de sindicatos.

Hl) Descripcion Del Puesto.

Descripcién éni 1) Especificaciones del Puesto.
Unidad encamgada de la solucién de i por las paries involpcradas en el juicio taboral. . §
Descnpcmn Especifica: Escolaridad: Lic
PERMANENTES: Conocimientos: Conocimientos en derecho laboral, atencién ai publico, comumicacién, direction
+ Estudiar y evaluar fos escritos y pruebas ofrecidas en los juicios| para elaborar las Experiencia: No requerido - =
incidentales. i Caracteristicas para | Actitud de servicio, go, disciph respeto,
» Inspeccionar que los expedientes sean entregados a tiempo, debigamente engrosados, foliados y | ocupar el puesto: . ’
firmados. ’
« __ Dar seguimiento a las ncias de amparo de los exp Unidad de Archivo )
PERIODICAS: Ninguna
EVENTUALES: Ninguna 1) Datos Generales:
Nombre del puesto: Unidad de Archivo
1) Especificaciones de) Puesto. Numero de personas en 1 el puesto: 1 persona
Area de adscripcion: Tribunat de Concillacdn itraje
Escolaridad: tic. En Derecho. Reporta: Magistrado Presidente del Tribunal de Coodl‘aabn ¥
Conocimientos: Conocimientos en derecho laboral y seguridad social Secretaria General de Acuerdos.
E No requerido. Supervisa: 1 auxiliar de archivo.
Canacteristicas para | Actitud de servicio, r ¥ C internos: .
ocupar st puesto: CON: PARA: |
« Magistrado Presidente. » Darle ei trémits a los
Unidad de Conciliacién « Secretaria de acuerdos. laborales.
« Unidad de Amparo
1) Datos Generales: +  Unidad de Actuarios
+__Sela de audiencia
[Nombre del puesto: [ Unidad de Conciliacién g Contactos Extemmos:
1 CON: PARA:

Pg"gma_ro de personas en el pussto:

| Toersona

«  Alencién al piblico.
» _Diversas dependencias.

«  Acceso y revisin de expedientes
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i) Descripcion Del Puesto.

. Descripcion Genefica:: -

Organizar, controlar, supervisar el Archive del Tribunal y rendis un informe mensual al Presidente del Tsibunaj
¢z ias actividades realizadas por esta unidad. -

Descripcion Especifica:

— -~

PERMANENTES:

« Tumar expedientes para las audiencias diarias.

+ Tumar los expedientes que sean solicitados por 1as unidades que integran el Tribunal.

= Revisar que las cédulas de control inlemo estén debidamente Benados.

+  Alender al publico gue solicite acceso y revision de expedientes, siempre y cuando sean las partes

involucradas en el juicio laboral,

PER!ODICAS:

+  Remutir expedientes al Archivo General del Gobierno del Estado.

« Tumar a 13 unidad de actuarios de forma mensual los expedientes que tengan emplazamiento.

EVENTUALES: Ninguna

1i1) Especriicaciones Del Puesto,

Escolaridad: No requerido. .

Conocimi No requesido.

Experiencia: No requeri

Car isticas para ocupar el | Aditud de servicio, raspeto y al pabiico.
puesto:

Unidad de Estadistica

1) Datos Generaies:

Nombre del puesto: Unidad de. Estadistica
Nomero de en el puesto: 1 persona
a de ipek Trbunal de Conclliacién y Arbitraje
Reporta: . Magistrado Presidente del Tribunal de Conciliacion y
| Arbitraje.
Supervisa: Ninguno
Contactos internos: ;
| CON: PARA:
«  Magistrado Presidente. s Solictar informacion relacionada con los
=  Magisttado Representante de las trdmites, servicios y actividades de cada
Entidades Publicas. unidad.
- Magistrado Representante de los :
Trabajadores
s+ Todas y cada una de Ias unidades que
integran &l Tribunal. .
{ Contactos Externos: _{ Ninguno
CON: _ | PARA:

11} Descripcion Det Puesto.

e Descripcidn Generica:
[ Controlar 1a informacion que se genera en el Trbunal para elaborar las graficas y datos estadisticos que
| representen las aclividades realizadas en el Tribunai. .

Descripcion Especifica:

PERMANENTES:
« Sohcitar infosmacién a cada unidad de 195 trdmites y adlividades realizadas semanalmente.

ili} Especificaciones dei Puesto.

{ d Licencistura ~
Conocimientos: No requerido. —

Expersiencia: No requerida.

Caracteristicas para ocupar el | O i contar con apttudi hab
puesto: especificas para la obtencién y manejo de informacidn

Descripcion de Puestos de los Organos Desconcentrados
Se reguiaran en términos del articulo 51 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gabiemo

Articulo 51.« La Secretaria para apoyar la eficiente administracion de los asuntos de su
competencia contard con Jos siguientes Organos Desconcertrados: ’

i Cocrdinacion General de Apoyo al Desarrolio Municipal {CADEMY);
I Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica; y

i Secrat;rla Técnica de Ia Comision Interinstitucional para 1a Implementacion dei Sistema
de Justicia Penal para el Estado de Tabasco :

Los Organos Dgsconcentrados contaran con autonomia técruca, de gestion y presupuestc
Propio y contaran con las atribuciones que les sedalen ias leyes. los acuerdos de creacion y
sus reglamentos. !

Descripcién de Puestos de Organismos Descentralizados

Se regularan en inos de lo establecido porel TITULO TERCERO denominado de fa
Administracién Puablica Paraestatal, CAPITULO UNICO denominado De las Entidades .
de la Administracién Pablica Paraestata! y conforme al articulo 52 del Reglamento
Interior de ia Secretaria de Gobiemo

Articulo 52.- Los Orgdanismos Descentralizados serén creados por Ley o Decreto de la
Legislatura del Estadoio por Acuerdo del Gobemador. Contaran con personalidad juridica y
patrimonio propio. Didhos Organismos seran coordinados por ésta Secretaria, cuando el
Gobernador expresamente lo instruya o porque o determine 1a Ley, el Decreto o su Acuerdo
de creacién, cumplienflo con los objetivos y facultades que especificamente le marcan las
disposiciones aplicablgs

Los Organismos Desdentrafizadces sectorizedos y coordinadas por esta Secretaria son los
siguientes:

L Instituto Estatal dp las Mujeres; e

[ Instituto Registall del Estade de Tabasco.

T o)

Trabajar pars transformar

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

Con fundamentb en lo dispuesto en los articulos 52, primer
parrafo de la Canstitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco; 3, 4|, 12, fraccién 1V, 26, fraccidn |, 27 y 29, fraccion
LIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco; 9, fraccion XL, 11, fraccion | y 38 fraccion XiV del
Reglamento Interior de-la Secretaria de Gobierno, se expide el
presente Manual de Organizacién y Descripcién de Puestos de
esta Secretaria: de Gobierno, en la ciudad de Villahermosa,
Capital del Estado a los 12 del mes de Diciembre

del afio dos” mil doce, en cumplimiento a los ordenamientos
legales y administrativos condylentes.

ECCION”

LICjRAFAEL MIGUEL GONZALEZ LASTR.
—SECRETARID DE GOBIERNO.
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El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direcciéon 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 aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



