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Tabasco  rmir i COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

I, Introduccidon

La Coordinacion General de Asuntos Juridicos (CGAJ), es una Dependencia de la
Administracion Publica Estatal Centralizada, que tiene por objeto la gestion legal moderna
que permita el fortalecimiento del principio de certeza juridica en la aplicacién del
ordenamiento juridico que fundamenta, motiva y fortalece a todos los actos de gobierno en
beneficio de |la poblacién.

El Manual de Organizacion tiene como proposito dotar a los servidores publicos de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos, de una fuente de informacién que les permita,
de manera clara, objetiva y precisa, conocer la organizacion de la Coordinacion General, asi
como las funciones a su cargg, a fin de que cada unidad administrativa cumpla cabalmente
con sus responsabilidades y objetivos, se evite la duplicidad de funciones y se propicie el
adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles, mejorando asi la eficiencia y
eficacia en el desempeno de las tareas asignadas. El Manual de Organizacién pretende ser
también una herramienta bdsica para capacitar al personal, consolidar conocimientos y
facilitar la comunicacion interna.

El contenido del presente Manual se encuentra organizado en los siguientes apartados:
objetivo del manual, antecedentes histdricos, marco juridico, atribuciones, misidn, vision,
estructura organica, organigrama, glosario y descripcion de funciones.

Cabe senalar que, para una lectura facil y comprensible de este Manual, el orden en que
aparecen las Subcoordinaciones, Direcciones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento, corresponde al que se presenta en el organigrama estructural y al
Reglamento Interior vigente de la Coardinacion General de Asuntos Juridicos.

En razén de que la Administracién Publica es por naturaleza dindmica y cambiante, el
presente instrumento no es de caracter permanente, por lo que resulta ineludible su
actualizacién, cada vez que se realicen modificaciones en la organizacién de las unidades
gue integran esta Coordinacion General.

Lic. Agustin Garcia.Mendoza.
Coordinador General.

Il. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios,
normas y mecanismos para la operacion de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos;
incrementando la eficiencia y eficacia en los procesos y servicios mediante la aplicacion de
tecnologias, obteniendo la mayor utilided del tiempo, esfuerzo y recursos, establecer con
claridad la estructura organica, presentar una vision de conjunto de la Coordinacién
General, precisando las funciones y los responsables de ejecutarlos, delimitando los ambitos
de operacion, procurando la no duplicidad de funciones, la unificacidn de criterios y
consolidar su estructura.
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fil. Antecedentes Histéricos

La Coordinacion General de Asuntos Juridicos, (CGAJ), nace derivada de las reformas vy
adiciones realizadas a |a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estada de Tabasco, publicadas
en el, Periddico Oficial del Estado numero 7336 Suplemento "8", de fecha 26 de Diciembre
de 2012, se publicod en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco nimero 7363, Suplemento
"F", el Reglamento Interior de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, el cual se
adapto a la dinamica de las funciones gue la Dependencia tiene encomendadas,
denominada anteriormente Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
(CIPET), fundada mediante reforma realizada a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicada en el Periédico Oficial del Estado, el dia 16 de diciembre del
ano 2006, en su suplemento 6707 "C", Decreto 220, y en cumplimiento a lo dispuesto por los
Transitorios Tercero y Décimo del Decreto 270, se emite el Reglamento Interior de la
Coordinacién General, estableciéndose en el articulo 6 su estructura organica, y con fecha
17 de diciembre de 2014, se publica su primera reforma en el suplemento 7542 B, para
guedar acorde a su estructura. .

La creacion de la Coordinacion General, implica el fortalecimiento del principio de certeza
juridica en la aplicacion del orden juridico gue da forma y contenido a todos los actos de
gobierno en beneficio de los tabasquefios; es la dependencia especializada en brindar
apoyo juridico al Gobernador vy serd la facilitadora de |a operacidén de la Administracian
Publica, a través del apoyo y coordinacién de las unidades juridicas y Administrativas de las
Dependencias, Organos y Entidades.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos, contara con las siguientes Direcciones: las unidades de apoyo
del Coordinador, entre ellas la Secretarfa Particular, Unidad de Apoyo Ejecutivo; Direccion
de Tecnologias de la Informacion, quien tiene de apoyo a los Departamentos de Redes y
Comunicacion; Sistemnas y Soporte; Direccion de Administracion, ésta a su vez se apoya de
sus departamentos como o son: Departamento de Recursos Humanos, Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad, y Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales; |a Subcoordinacidn de Asuntos Juridicos, apoyandose de la Direccion de Asuntos
Juridicos, y a las vez de los Departamentos de Asuntos Civiles, Contencioso Administrativos,
Penal, Agrario y Trdmites; y de Procesos Constitucionales y Laborales; la Subcoordinacién de
Normativa y Acceso a la Informacion, teniendo como apoyo a la Direccion de Normatividad
y Transparencia y estd a la vez a los Departamentos de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; y de Normatividad; y la Subcoordinacion de Estudios y Proyectos,
contando con la Direccién de Estudios y Proyectos, y con los Departamentos de Proyectos
Legislativos y de Formulacion e Iniciativa Legislativa.
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V. Marco Juridico

Constituciones.

. Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. de fecha 5 de febrero de 1917 y sus reformas;
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabascao. Publicada por Bando Solemne en todo el
Estado el 5 de abril de 1919 y sus reformas;
. Carta de la Organizacion de las Naciones Unidas.
D.0F. 08 de octubre de 1946 y sus reformas;
. Convencion Americana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa Rica,
D.OF, de fecha 07 de mayo de 1981 y sus reformas;
. Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.
D.OF. de fecha 12 de mayo de 1981 y sus reformas;
. Convencion Interamericana para |z Eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra las Personas
con Discapacidad.
D.OF. de fecha 12 de marzo de 2001 y sus reformas;

~ Convencion Internacional sobre Iz Eliminacion de todas las formas de Discriminacion Racial.
D.OF. de fecha 13 de junio de 1975 y sus reformas;
» Convencion sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad de las Expresiones Culturales,

D.O.F. de fecha 26 de febraro de 2007 y sus reformas;

5 Convencion Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcian de Menores.
D.C.F. de fecha 21 de agosio de 1987 y sus reformas;

. Convencion sobre el Consentimiento para el Matrimonio, la Edad Minima pars Contraer Matrimonio y el
Registro de los Matrimonios.

D.C.F. de fecha 19 de abril de 1283 y sus reformas;
¢ Convencion sobre los Derechos de las Nifios.
D.O.F. de fecha 25 de enero de 1991 y sus reformas;
Enmiendz al parrefo 2 del articulo 43 de la Convencion sobre los Derechos del Nino.
D.O.F. de fecha 01 de junio de 1998 y sus reformas;

. Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar v Erradicar la Viclencia contrz la Mujer, Convencion De

Belém Do Para.
D.O.F. de fecha 12 de enero de 1999 y sus reformas;

. Convencién Interamericana sobre Concesion de los Derechos Politicos a la Mujer.
D.Q.F. de fecha 29 de abril de 1981 y sus reformas;

3 Convencion sobre Iz Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.
D.O.F. de fecha 12 de mayo de 1981 y sus reformas;

. Convencion sobre los Derechos Politicos de |a Mujer,

D.O.F. de fecha 28 de abril de 1987 y sus reformas;

e Convencion Internacional con el objeto de asegurar una proteccion eficaz contrz el rrafico criminal conocido

bajo el nombre de trata de blancas.
D.O.F. de fecha 30 de junio de 1956 y sus reformas;

. Convenio para |2 Represién de la Tratz de Personas v de |2 Explotacion de la Prostitucion Ajena.
D.0.F. de fecha 19 de junio de 1256 y sus reformas;

- Convencion Interamericana contra |a Corrupcién
D.O.F. de fecha 09 de enero de 1998 y sus reformas;

- Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, Especialmente Mujeres v Nifios, que
complementa la Convencion de lzs Naciones Unidas Contra la Delincuenciz Organizads Transnacional.
D.O.F. de fecha 10 de abril de 2003 y sus reformas;

n Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar Iz Tortura.

D.O.F. de fecha 11 de septiembre de 1987 y sus reformas;

s Convenio 95 de la Organizacion Internacional del Trabajo, Relativo 2 |z Proteccion del Salaric,
D.O.F. de fecha 12 de diciernbre de 1255 y sus reformas;

. Convenio Numero 105, Relativo a |z Abolicidn del Trabajo Forzose,

D.OF. F.DEE 17 de septiemnbre de 1959 y sus reformas;
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e Convenio Internaciona! del Trabajo no. 106 Relativo al Descanse Sernanal en el Comercio y en las Oficings
firmado en Ginebra Suiza.
D.OF. de fecha 21 de agosto de 1959 v sus reformas;
& Convenic 111, relativo a |2 Discriminacion en Materiz de Empleo v Ocupacion
D.O.F. de feche 11 de agosto de 1962 y sus reformas;
. Convenio 155 sobre Seguridad y Salud de los trabajadores y medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. F.DE E. Q5 de abril de 1984 y sus reformas;
e Convenio 182 sobre fa Prohibicion de las peores formas de Trabajo Infantil y 1z Accién Inmediata pare su
Eliminacion,
D.OF. de fecha 07 de marzo de 2007 y sus reformas;
¢ Convencidn Interamericana sobre Restitucion internacional de Menores.
D.OF. de fecha 18 de noviembre de 1994 y sus reformas;
e Convencion Internacional para ta Supresion de |a Trata de Mujeres y Menores.
D.O.F, de fecha 25 de enero de 1936 y sus reformas;
. Convenio sobre |z Proteccidn de Menores y |a Cooperacion en Materiz de Adopcion Internacional,
D.OF. de fecha 24 de octubre de 1994 y sus reformas;
. Convencién Internacional sobre |z Proteccién de los Derechos de todos Los Trabajadores Migratorios y de
sus Familiares.
D..0.F.de fecha 13 de agosto de 1999 y sus reformas; y
» Convencion sobre el Estatuto de los Apatridas.
D.O.F. 25 de agosto de 2000 y sus reformas.

Leyes.

. Ley General de Transparenciz y Acceso a fa Informacion Publica.
D.0OF. de fecha 4 de mayo de 2015 y sus reformas;
. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
D.0.F, de fecha 26 de enerc de 2017 y sus reformas;
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.OF. de fecha 18 de julio de 2016 y sus reforma;
® Ley General de Acceso de las Mujeres a unz Vida libre de Violencia.
D.OF. de fecha 1 de febrero de 2007 y sus reformas;
- Ley General de los Derecho de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.OF. de fecha 4 de diciembre de 2014 y sus reformas;
. Ley General de Sociedades Cooperativas.
D.0F.de fecha 3 de agosto de 1994 v sus reformas;
® Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. de fecha 4 de agosto de 1934 y sus reformas;
& Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
C. OF.de fecha 27 de agosto de 1932 y sus reformas;
i Ley General de Victimas.
D.0.F.de fecha 9 de enero de 2013 y sus reformas;
. Ley General del Sisterma Nacional Anticorrupcian.
D.O.F. de fecha 18 de julic de 2016 y sus reformas;
. Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.C.F. de fecha 2 de agosto de 2006 y sus reformas;
= Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.0OF. de fecha 30 de mayo de 2011 y sus reformas;
® Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o
Degradantes.
D.0.F. de fecha 26 de junio de 2017 y sus reformas;
. Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Persona y parz la
Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.OF.de fecha 14 de junio de 2012 y sus reformas;
e Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de |z Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.OF.de fecha 2 de abril de 2013 vy sus reglamentos;
. Ley Federal de los Trabajadores ai Servicio del Estada, Reglamentaria del Apartado Inciso B) Del Articulo 123
Constitucional.
D.0OF.de fecha 28 de diciembre de 1963 y sus reformas;
® Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. de fecha 30 de marzo de 2006 y sus reformas;
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e Ley Federal del Trabajo
D.O.F. de fecha 1° de abril de 1970 y sus reformas;

& Ley Nacional de Ejecucion Penal.
D.0O.F. 16 de junioc de 2016 y sus reformas;

% Ley de Coordinacion Fiscal
D.0Q.F. de fecha 27 de diciembre de 1978 y sus refarmas;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
D.0.F.de fecha 27 de abril de 2016 vy sus reformas;

. Ley del Sistera Anticorrupcién del Estado de Tabasco.
P.0O. de fecha 15 de julio de 2017 y sus reformas;

. Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.O. de fecha 28 de diciemnbre de 2011 vy sus reformas;

° Ley parz la Proteccion de las Personas Adultas Mayores enel Estado de Tabasco
P.0. de fecha 17 de mayo 2003 y sus reformas;

. Ley sobre los Derechas de las Personas con Discapacidad parz el Estado de Tabasco
P.0. de fechz 01 de junio de 2011y sus reformas;

. Ley de los Dereches de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco
P.O.de fecha 23 de diciembre del 2015 y sus reformas;

s Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco
P.C. de fecha 31 de diciembre del 2015 y sus reformas;

. Ley parz Prevenir y Eliminar Iz Discriminacion en el Estado de Tabasco
P.C. de fecha 14 de mayo de 2016 y sus reformas;

e Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco
F.O. de fecha 30 de diciembre de 1992 y sus reformas;

® Ley Agricols para el Estade de Tabasco
P.0. de fecha 22 de mayo de 2010 y sus reformas;

. Ley de Acuicultura v Pesca del Estado de Tabasco
P.O. de fecha 28 de diciembre de 2011 y sus reformas;

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 27 de abril de 2005 y sus reformas;

° Ley de Asociaciones Publice Privadas del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. de fecha 17 de mayo 2014 y sus reformas;

® Ley de Atencion, Apoyo v Proteccion a Victimas u Ofendidos en el Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 2 de diciemibore de 2015 y sus reformas;

* Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 23 de enero de 1993 y sus reformas;

s Ley de Condominios del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 01 de marzo de 2006y sus reformas;

. Ley de Coordinacién para el Establecimiento y Desarrollo de Zonas
Econdmicas Especiales del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 28 de diciembre de 2016 y sus reformas;

1 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Tabasco.
P.Q. de fecha 29 de marzo de 2006 y sus reformas;

e  Leyde Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 9de mayo de 2014 y sus reformas;

® Ley de Derechos y Culturz Indigena del Estado de Tabasco
P.0. de fecha 25 de abril de 2009 y sus reformas;

. Ley de Desarrolio Pecuario del Estado de Tabasco
P.0. de fecha 01 de junio de 2011 y sus reformas;

. Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco
P.O.de fecha 29 de abril de 2009 y sus reformas;

® Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco
P.0. de fecha 30 de septiembre de 2006 y sus reformas;

. Ley de Desarrollo Turistico del Estado de Tabasco
P.0. de fecha 30 de diciembre de 2006 y sus reformas;

- Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios
F.0 de fecha 31 de diciembre de 2005 y sus reformas;

. Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
P.O de fecha 26 de febrero de 1997 y sus reformas;

P Ley de Expropiacion
P.0. de fecha 29 de mayo de 1948 y sus reformas;
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= Ley de Extincion de Dominio parz el Estado de Tabasco.

PO defecha 31 de diciembre de 2014 y sus refarmas;
* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
P.O.defecha 15 dejulio de 2017 y sus reformas;
o Ley de Fomento & la Lectura y el Libro de Estado del Tabasco.
P.C. de fecha 20 de mayo de 2015 y sus reformas;
° Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco.
P.O.de fecha 18 de mayo de 1996 y sus reformas;
» Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 30 de diciembre de 19292 y sus reformasg;
. Ley de Justicia Adrinistrativa del Estado de Tabasco,
P.O. de fecha 15 de julio de 2017 y sus reformas;
& Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 20 de agosto de 2012 y sus reformas;
® Ley de la Camparia Contra las Enfermedades y Plagas del Plétano
P.O. de fecha 2 de enero de 1963 y sus reformas;
. Ley de |2 Juventud para el Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 14 de abril de 2012 v sus reformas;
v Ley de |z Responsabilidad Civil por Dafo y Deterioro Ambiental del Estadeo de Tabasco.
P.O. de fecha 29 de diciembre de 2004 y sus refarmas;
s Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.O. de fecha 16 de septiembre de 2017 y sus reformas;
. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 31 de marzo de 1290 y sus reformas;
s Ley de Medios de Impugnacién en Materiz Electoral del Estado de Tabasco,
P.O. de fecha 12 de diciembre de 2008 y sus reformas;
® Ley de Mejora Regulatoriz para el Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 24 de octubre de 2009 y sus reformas;
& Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 07 de abwil del 2004 y sus reformas;
. Ley de Operaciones Inmobiliarias del Estade de Tabasco.
P.0. de fecha 7 de octubre de 2009. y sus refarmas;
® Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estade de Tabasco.
P.0O. de fecha 28 de diciernbre de 2005, y sus reformas;
= Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendariza del Estado de Tabasco y sus Municipios
P.0. de fecha 16 de diciernbre del 2015 y sus reformas; '
= Ley de Proteccion Ambiental del Estade de Tabascao,
P.O. de fecha 22 de diciembre del 2012 y sus reformas;
» Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 31 de diciembre de 2014 y sus reformas;
. Ley de Proteccion v Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco,
P.0O. de fecha 29 de diciembre de 2012 y sus reformas;
N Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco v sus Municipios.
P.O. de fecha 2 de mayo de 2007 y sus reformas;
. Ley de Salud del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 12 de dicdembre de 2008 y sus reformas;
. Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
P.0O. de fecha 31 de diciembre del 2015 y sus reformas;
~ Ley de Transportes para el Estado de Tabasco.
P.0O. de fecha 25 de ociubre de 2014 y sus reformas;
. Ley de Usos de Agus del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 21 de mayo de 2008 y sus reformas;
= Ley de Valuacion para el Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 28 de septiembre de 2011 y sus reformas;
= Ley de Viviendz del Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 28 de septiembre de 201 y sus reformas;
s Ley del Instituto Estatal de las Mujeres en el Estado de Tabasce.
P.O. de fecha 22 de diciembre de 2001 y sus reformas;
. Ley del Libro y Bibliotecas Publicas del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O. de fecha 05 de julio 2017 y sus reformas;
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Ley del Notariado pare el Estado de Tebasco.

P.O.de fecha 20 de diciembre de 2003 y sus reformas;

Ley del Servicio de Defensoria Publicz del Estado de Tabasco.

P.0. de fecha el 25 de marzo de 2015 y sus reformas;

Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estade de Tabasco.

P.0. de fecha 27 de junio del 2015 y sus reformas;

Ley del Sisternz Estatal de Asistencia Social.

P.0.de fechz 27 de diciembre de 1986 y sus reformas;

Ley Electoral v de Partidos Politicos del Estado de Tabasco.

P.Q. de feche 02 de julio de 2014 y sus reformas;

Ley Estatal de Acceso de las Mujeres 3 una vida libre de Violencia.

P.O. de fecha 20 de diciembre de 2008 v sus refarmas;

Ley Forestal del Estado de Tabasco.

P.0. de fecha 01 de zbril de 2006 y sus reformas;

Lev General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco.

P.0. de fecha 29 de marzo de 2006 y sus reformas;

Ley Organica de 2 Fiscalia General del Estado de Tabasco.

P.O.de fechz 13 de diciembre de 2014 y sus reformas;

Ley Organica de |z Universidad Judrez Autdnoma de Tabasco.

P.O. de fecha 19 de diciembre de 1987 y sus reformas;

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

P.0.de fecha 30 de mayo de 2018 y sus reformas;

Ley Organica del Colegic de Bachilleres de Tabasco.

P.O. de fechz 18 de noviembre de 1998 y sus reformas;

Ley Orgénica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco.

P.0O. de fechz 22 de marzo de 2002 y sus reformas;

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tabasco,

P.O. de fecha 28 de mayo de 2016 y sus reformas;

Ley Organica del Poder Legisiativo del Estado de Tabasco.

P.0O. de fecha 23 de diciembre del 2015 v sus reformas;

Ley Organica del Tribunal Electoral de Tabascao.

P.0. de fecha 29 de Noviembre de 2002 y sus reformas;

Ley Organica y de Procedimientos del Consejo Tutelar para Menores Infractores del Estado de Tabasco.
P.Q. de fecha 13 de julic de 1983 y sus reformas;

Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados, del Estade de
Tabasco.

P.0. de fecha 28 de octubre del 2015 y sus reformas;

Ley para la Atencion y Proteccion s Personas con la condicion del Espectro Autista del Estado de Tabasco.
P.O. de fecha 23 de diciembre de 2015 y sus reformas;

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasce.

P.0.defecha 19 de noviembre del 2014 y sus reformas;

Ley parz la Prevencion y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado de Tabasco.
P.C.de fecha 29 de Noviembre del 2000 y sus reformas;

Ley para la Prevencion y Gestidn Intearal de los Residuos del Estado de Tabasco.
P.C.de fecha 29 de diciembre de 2012, y sus reformas;

Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Tabasco.
P.O. defecha 15 de mavo de 1999y sus reformas;

Ley para la Proteccion de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tabasco.

P.C. de fecha 17 de maye de 2003 y sus reformas;

Ley para la Proteccion de Personas que Intervienen en &l Procedimiento Penal, del Estado de Tabasco.
P.0. defecha 31 de diciembre del 2014 y sus reformas;

Ley pars la Proteccion y Cuidado de los Animales en el Estado de Tabasco.

P.O. de fecha 18 de diciembre de 2013 y sus reformas;

Ley para Prevenir y Eliminar |z Discriminacion en el Estado de Tabasco.

P.0.defecha 14-mayo-2016 y sus reformas;

Ley parz Prevenir, Combatir y Sancionar |z trata de Personas en el Estado de Tabasce.
P.0.defecha 26 de diciembre de 2009 y sus reformas;

Ley que crea Centro de interpretacion y Convivencia con la Naturaleza "YUMKA™
P.0.defecha 19 de Diciembre de 1998 y sus reformas;

Ley gue crea el Colegio de Educacion Profesional Teécnica de Tabasco.

P.0. defecha 21 de agosto de 1992 y sus reformas;
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® Ley que crea el Consejo de Ciencia y Tecnologiea del Estado de Tabasco.
P.0.de fecha 02 de junio de 1999 y sus reformas;
. Ley que crea el Consejo Tabasquefio de Recursos para |3 Atencion de 1z Juventud.

P.0.de fecha 10 de noviembre de 1984 y sus reformas;
e Ley que crea el Instituto de Educacion para Adultos de Tabasco.
P.0O. de fecha 15 de mayo de 1999 y sus reformag;
® Ley que cres el Instituto Tecnolégico Superior de Comalcalco,
P.0.de fecha 14 de febrero de 1996 y sus reformas;
® Ley que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de 2 Sierra
P.0. de fecha 29 de noviembre de 2000 y sus reformas;
e Ley que crea el Instituto Tecnologico Superior de los Rios
P.0. de fecha 23 de noviembre de 1996 y sus reformas;
e Ley que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana
P.O.de fecha 28 de noviembre de 2000 y sus reformas;
° Ley que crea la Comisidn Estatal de Conciliacidn y Arbitraje Médico,
P.0. de fecha 23 de marzo de 2002 y sus reformas;
. Ley gue crez |2 Universidad Estatal en la Regién de la Chontalpa.
P.0.de fecha 7 de noviembre de 1998 y sus reformas;
® Ley gue Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasce.
P.0O.de fecha 19 de noviembre de 2014 y sus reformas;
. Ley de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. de fecha 16 de diciembre del 2015 y sus reformas;

. Ley que Garantiza la Entrega de Utiles Escolares en el Estado de Tabasco.
P.0. de fecha 02 de abril de 2005 y sus reformas;

e Ley que reconoce la Danza del Pocho como Patrimonio Cultural del Municipio de Tenesique y del Estado de
Tabasco.
P.0. de fecha 20 de diciembre de 2008 y sus reformas;

® Ley que Regule Iz Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Tabasco.

P.O. de fecha 21 de diciembre de 2007 y sus reformas:
e Ley que Regulz las Casas de Empefio en el Estado de Tabasco.
P.0.de fecha 22 de diciembre de 2007 y sus reformas;
. Ley Registral del Estado de Tabasco.
P.O.de fecha 31 de enero de 2011 y sus reformas;
® Ley Reglamentaria de la Fraccién IV, del Articulo 7, de 12 Constitucion Politica del Estado.
P.0. de fecha 29 de marzo de 2003 y sus reformas;
® Ley Reglamentaria de los Artfculos 4°, vy 5°. de la Constitucion Federal, relativa al ejercicio de las Profesiones
en el Estado de Tabasco.
P.0.de fecha 25 de febrero de 1967 y sus reformas;
® Ley Reglamentaria del Articulo &5, Fraccion |, Inciso G), de la Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano
de Tabasco.
P.0.defecha 1 de noviembre de 2003 y sus reformas;
® Ley sobre las Caracteristicas y Uso, del Escudo del Estado de Tabasco.
P.O.de fecha 15 de diciembre de 2012 y sus reformas;
= Ley sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad para el Estado de Tabasco.
P.O.defecha 01 de junio de 2011 y sus reformas; y
W Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. de fecha 07 de marzo de 2018 vy sus reformas.

Reglamentos.

- Reglamento Interior del Instituto Tabasqueho de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
P.0.6821, de fecha 19 enero 2008 y sus reformas;
® Reglamento de |z Ley Federal de Armas de Fuegos y Explesivos,
P.0.de fecha 06 de mayo de 1972 y sus reformas;
. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
P.O.de fecha 28 de junio de 2006 y sus reformas;
. Reglamento de |a Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco v sus Municipios.
P.0O. de fecha 31 de agosto de 2016 y sus reformas;
® Reglamento de Iz Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia.
P.O. de fecha 27 de enero de 2010y sus reformas;
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® Reglamento de la Ley Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad pars el Estado de Tabasco,

P.0.defechz 24 de septiembre de 2011 y sus reformag; v
® Reglamento Interior de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos.
P.0. de fecha 30 de marzo de 2012 y sus reformas.

Otras disposiciones.

. Lineamientos Relativos 2 |3 Disposicién Final, Enajenacion y Baja de Bienas Muebles del Gobierna del Estade
de Tabasco.
P.O.de fecha 16 de septiernbre de 2015 y sus reformas;

° Lineamientos Relativos a la Disposicion Final, Enajenacién v Bajz de Bienes Mueble: del Gobierno del Estado
de Tabasco.
P.0. defecha 16 de septiembre de 2015 y sus reformas;

. Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco
2074,
P.0. Extraordinario No. 107, de fecha 31 de diciembre de 2013 y sus reformas;

- Linearnientos Generales en Materiz de Clasificacion v Desclasificacién de | Informacion asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.
D.O.F. de fecha 15 de abril de 2016 y sus reformas;

. Lineamientos Generales en Materiz de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién asl como para |z
Elaboracion de Versiones Publicas.
D.OF. de fecha de abril de 2016 y sus reformas; y

. Lineamientos Técnicos Generales para |a Publicacion, Homologacidn y Estandarizacion de la Infermacién de
las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV de| Articulo 31 de |z Ley General de
Transparencia y Accesc a la Informacién Piblica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales
de Internet y en |z Plataforma Nacional de Transparencia.
D.OF. de fecha 04 de mayo de 2016 y sus reformas,
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V. Atribuciones

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Articulo 39.- A |z Coordinacion General de Asuntos Juridicos le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

1. Brindar |2 asistencia juridica que requiera el Gobernador del Estade en los asuntos que él mismao le
encorniende. De igual forma asistir legalmente & las dependencias, entidades y drganos de |z
Administracion Publica del Estado, en los asuntos cuye relevancia involucre la atencion y defensa
juridica de los intereses es fundamentales de aquélla. Asimismo, coordinar y supervisar el Sistema
Estatal de Acceso v Transparencia de |a Informacion Publics Gubernamental y Administracian de Datos
Personales, en los términos previstos en lz legislacion y normatividad de la materia,

. Emitir, cuando asi lo solicite el titular del Ejecutivo y sin menoscabo de 2 competencia de otras
dependencias, entidades y organos de la Administracion Publica del Estado, Iz opinion
correspondiente sobre los proyectos de convenios, acuerdos y programas a celebrarse con la
Federacién, otros Estados y los Municipios de la Entidad;

I Proponer al Gobernador las reformas e iniciativas legales o adecuaciones normativas que ses Necesario
impulsar para sustentar debidamente las politicas piblicas, considerando la opinidn de las
dependencias, entidades o instituciones de la Administracion Publica del Estado, relacionadas con el
ProYecto respectivo;

. Elaborar o revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdes, resoluciones administrativas
y demas instrumentos de caracter juridico, atendiendo a Iz opinién y necesidades de las dependencias,
entidades y organos de la Administracion Estatal, & efecto de someterios a 1z consideracion y firma del
gobernador. De igual forma, elaborar y someter & consideracién y firma gel propio Gobernador los
nombramientos de su competencia:

V. Sisternatizar, compilar y difundir la informacién juridica del Estade, haciende usc de los medios
tradicionales, asi como de las tecnologias de informatica juridica para dar a conocer 2 |z poblacion el
conjunto de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, resoluciones administrativas v demas
instrumentos de caracter juridico, que por su vigencia o trascendencia ameriten ser divulgados. En
especial los referidos a la organizacién y funcionamiento de las dependencias, entidades y érganos de
I2 Administracion Estatal;

Vi Prestar la asesoria juridica necesaria, de conformidad con las directrices del Gobernador, en asuntos en
los que intervengan varias dependencias, entidades y organos de |3 Administracion Piblica Estatal. Asi
como coordinar los programas de nermatividad juridica de le Administracion Publica Estatal aprobados
por el Ejecutivo;

VI Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de las disposiciones juridicas
gue normen el funcionamiento de la Administracion Publica del Estado, asi mismo los criterios juridicos
que deban seguir las dependencias, entidades y drganos de la Administracion Pablica Estatal;

VL Formular en forma conjunta con la Secretaria de Gobierno, el proyecto de agenda legislativa del
Gobernador del Estado, atendiende 2 las propuestas de las dependencias, entidades y drgangs de la
Administracién Publica y someterlo 3 |z consideracion del mismo;

IX. Prester el 2poyo y asesoria en materia juridica a los municipios gue lo soliciten, sin menoscabo de |a
competencia de otras dependencias;

X Representar al Gobernador del Estado en las acciones y controversias 2 que se refiere el articulo 105 de
la Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanos;

Xl Fungir como representante jusidico del Gobernador en todos los juicios o negocios en que intervenga,
con cualguier caracter, cuandao se tenga interés juridico o se afecta el patrimonio del Estado,

XL Vigilar gue en los asuntos de orden administrativo gue competen al Poder Ejecutive, se observen los
principios de constitucionalidad y legalidad;
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Emitir recomendaciones, opiniones v, en su caso, resolver las consultas gue en materia juridics le sean
planteadas por el Gobernador, por las dependencias y entidades de |z Administracién Publica Estatal
v por los otros Poderes del Estado de Tabasce;

Intervenir en su tramitacién, en los términos de lz ley de la materia, en lo relativo al derecho de
expropiacidn, ocupacion temporal y limitacion de dominio en los casos de utilidad piblic, asi como,
refrendar los titulos de propiedad que legalmente expida el Ejecutivo;

Integrar y coordinar el Programa de Informética Juridica del Poder Ejecutivo, asi como compilar y
difundir I3 legislacion vigente en el Estado, con Iz participacion de los érganos competentes;

Revisar vy, en su caso, validar todos los contratos, convenios, acuerdos, decretos, iniciativas de ley,
reglamentos y toda clase de documentos que requieran |z firma del Gobernador, asi como todos
aquellos que procedan del mismoe;

Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos administrativos que competan al
Gobernador del Estado, asi como desahogar los del @rea de su competencia;

Promover y coordinar |z formacién de grupos de trabajo dentro de |2 dependenciz y/o con personal de
otras dependencias y entidades del Estado u otras entidades federativas y con los organismos publicos
descentralizados correspondientes, parz el analisis y resolucién de los asuntos juridicos que le
encomiende el Gobernador;

Intervenir en los juicios de amparo cuando el Gobernador del Estado sea senalado como autoridad
responsable, elaborando los informes prewvios y justificados, las promociones o requerimientos, e
interponer los recursos que procedan conforme a la Ley de Amparo vy todza clase de informes que
soliciten las autoridades judiciales;

Asignar a las distintas dependencias los asuntos juridicos que por acuerde del Gobernador deban
analizar y resolver dentro del @mbito de su competencia, cuando tales asuntos requieran de lz
intervencion directz de |z dependencia de que se trate;

Certificar en |z esfera de su competencia, los documentos expedidos por el Gobernador v aquellos
expedidos por la propis dependencia;

Emitir los lineamientos generales para la suscripcion de convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos que en el ambito de sus respectivas competencias, acuerderi las dependencias y demas
entidades de la Administracion Publica Estatal;

Realizar estudios e investigaciones en materiz legislativa, a fin de que el Gobernador del Estado, cuente
con lz informacion necesaria, para que en su (aso, promueva las iniciativas correspondientes ante el
Congreso del Estado;

Opinar previamente sobre el nombramiento v, en su caso, plantear al Tiwlar de |2 dependencia,
entidad u organo involucrado, la remocion de los titulsres de las unidades encargadas del apoyo
juridico a dichas instituciones, fundamentando las razones existentes;

Tramitar las consultas que formulen las dependencias del Poder Ejecutive, organismos publicos
descentralizados, fideicomisos publicos, empresas de participacion estatal y ayuntamientos, sobre
interpretacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares de cualguier indole, sea cual fuere
su forma de expedicion;

Proponer al Ejecutive, en coordinacion con las Secretarias de Planeacion y Finanzas, de Administracion
y de Contraloria, de comun acuerdoe con el Titular de la dependencia del ramo, la disolucién, extincién
o liguidacion de los organismos publicos descentralizados, en razon de haber cumplido su objeto, o
derivado de |z incorporacion de sus funciones o atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado;
al efecto deberan coordinarse, para atender y resolver los asuntos relacionados con los recursos
humanaos, financieros, presupuestales y materiales, asi como el patrimonio publico que en su caso, se
les hubiere asignado para el desarrollo de sus objetivas;

Someter 2 consideracion y aprobacién del Gobernador del Estado, el programa y el convenio de
transferencia de los servicios publicos a los Ayuntamientos, apegéndose 2 I normatividad aplicable;

Realizar los estudios necesarios que permitan conducir los aspectos técnicos, financieros de los
recursos y servicios comprendidos en el programz de transferenciz de servicios publicos a3 los
municipios, asi como los aspectos legales correspondientes;
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KRIK, Coordinar los procesos de transferencias de los servicios pdblicos 2 los municipios, conforme & las
disposiciones constitucionales y leqales aplicables; y

FHR Regular, coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de las unidades responsables de operar
en lz Administracién Piblica Centralizade y Paraestatal del Estado, el Sistemz Estatal de Acceso y
Transparencia de |z Informacion Publics Gubernamental v Administracian de los Datos Personales,
asequrando que en su desempefo se cumpla con los términos previstos en la legislacion y
normatividad de la materia.

VI. Misidn

Contribuir en la asesoria juridica, asi como brindar consultoriz especializada en |a revision de
los documentos de caracter legal que compete proponer o emitir al Gobernador del Estado,
para facilitar la operacion de la Administracion Publica, asi como coordinar a las Unidades
Juridicas de las Dependencias, Organos y Entidades a fin de que todos los actos observen los
principios de constitucionalidad, legalidad, transparencia y certeza juridica.

VII. Visidn

Ser un marco juridico actualizado que garantice la convivencia arménica y el respeto a los
derechos fundamentales para dar cumplimiento a los fines del Estado.
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Vill. Estructura Orgénica

La Estructura Orgénica de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos vigente a partir del
01 de agosto del 2018, es | siguiente:

1 Coordinacion General de Asuntes Juridicos (CGAL)
Unidades Administrativas de Apoyo
1.1 Secretaria Particular (SP)
1.2 Unidad de Apoyo Ejecutivo (UAE)
13 Direccion de Tecnologias de la Informacion (DTH)

1.3.1 Departamento de Redes y Comunicacion (DRC)
Jumer Departamento de Sistemas y Soporte (DSS)
1.4 Direccion de Administracion (DA)
1.4.1 Departamento de Recursos Humanos (DRH)
14.2 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad (DRFC)
143 Departamento de Recursas Materiales y Servicios Generales (DRMSG)
Unidades Administrativas Operativas
2 Subcoordinacion de Asuntos Juridicos (SCAJ)
2.1 Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)
2.1 Departamento de Asuntos Civiles, Contencioso Administrativo, Penal, Agrario y
Tramites (DACCAPAT)
2.2 Departamento de Procesos Constitucionales y Laborales (DPCL)
3 Subcoordinacion de Normatividad y Acceso a la Informacion (SCNAI)
3.1 Direccion de Normatividad y Transparencia (DNT)
o I Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DTAIP)
i 3.1.2 Departamento de Normatividad (DN)
4 Subcoordinacion de Estudios y Proyectos (SCEP)
4.1 Direccion de Estudios y Proyectos (DEP)
411 Departamento de Proyectos Legislativos (DPL)
4.12 Departamento de Formulacion e Iniciativa Legislativa (DFIL)
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Glosario

Definicion

g 2 une persone &l servicio de
administrative dentro de olre g€ mayor jerarguia.
Unidades Administratives que se encueniran directamente adscritas 2 Iz Coordinacion General.

un puesto, ¢ ubicar & une unidsd

Bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, o los que en lo sucesivo ingresen
& su patrimonio por cualquier modalidac permitidas por las leyes.

Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Titular de |z Coordinacion General de Asuntes Juridicos.

Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Padron de Proveedores del Gobierne del Estado.

Conjunto de bienes pertenecientes & una persona natural o juridica, afectos 2 un fin, susceptibles
de estimacion economica.

Documento normalivo que describe las atribucionés de las Dependencias, Organes o Entidades de
iz Administracion Publice Estatal, debidamente aprobado vy publicado.

Toda persone fisice gue percibe unz remuneracion con cargo al eraric y se encuentrz adscrita & las
Dependencizs, Organos o Entidades de |z Administracion Publica Estatal, ys sea como personal de
Base, de Conflanze, incluido el personal Corporstive v de los sectores Salud y Educative, 2si como
el contratado por Obra Determinada y Tiempo Determinado.

Orgsnos gue dependen de las Areas Administrativas, con base en |z
autorizada, cuyas funciones v actividades se distinguen vy diferencian entre si.

estructurz organica

SIGLAS Definicion
SAIG.  Secretaris de Administracion e Innovacion Gubernamental del Estedo de Tabesco..
SECOTAB. Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco.
5G. Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco.
SPE. Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado de Tabasco.




20 PERIODICO OFICIAL 29 DE DICIEMBRE DE 2018

% e CGAJ MANUAL DE ORGANIZACION
JGomemend  TabaSCO  casecocus COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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1. COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS (CGAJ)

Estructura Organica especifica.

1 Coordinacion General de Asuntos Juridicos (CGAJ)
Unidades Administrativas de Apoyo
| Secretaria Particular (SP)
T2 Unidad de Apoyo Ejecutive (UAE)
13 Direccion de Tecnologias de la Infarmacién (DTI)
1364 Departamento de Redes y Comunicacion (DRC)
132 Departamento de Sistemas y Soporte (DSS)
1.4 Direccién de Administracion (DA)
1.4.1 Departamento de Recursos Humanos (DRH)
1.4.2 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad (DRFC)

1.4.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG)




22 PERIODICO OFICIAL 29 DE DICIEMBRE DE 2018

f;  m
f:é VCGAJ MANUAL DE ORGANIZACION
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CGAJ
1
Coordinacidén General de Asuntos Juridicos
Objetivo.

Garantizar que los actos del Gobernador se apeguen a derecho, representarlo judicialmente y coadyuvar a la
preservacion del estado de derecho, mediante la coordinacion de las Unidades Juridicas de las Dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal y municipal para uniformar los criterios de interpretacion y aplicacion
del marco normativo y a través del despacho oportuno y congruente de los asuntos que deban someterse a la
consideracion y firma del Titular del Ejecutivo Estatal.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcidn: Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Reporta: Gobernador/a

s o 01 Secretario/a Particular, 01 Titular de Unidad, 03 Subcoordinaciones y 02
HprINins Directores/as de Area

- Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Areas Administrativas adscritas a la | 1. Delegar actividades y dar seguimiento a cada una
Coordinacion. de las actividades encomendadas a los titulares de
las Areas de las Unidades.

_ e s os Extérnos:
Con: Para:
1. Dependencias Federales, Estatales vy 1. Evaluar el desempeno de los Titulares de Unidades
Municipales; Organismos Descentralizados Juridicas y Transparencia de las Dependencias,
y Desconcentrados de los tres niveles de Organos y Entidades de la Administracidn Publica,
Gobierna. con fundamento en la capacidad, experiencia y

preparacion.
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ST, TS o COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Coordinar, instruir y dirigir la representacion juridica del Gobernador en todos los juicios o negocios gue
intervenga, asi como en las acciones o controversias constitucionales.

Funciones Especificas : sl e

Permanentes:

» Establecer, regir y controlar las politicas de la Coordinacion, asi como crear, coordinar y evaluar
las acciones necesarias para el despacho de los asuntos propios en términos de su legislacién
aplicable;

o Sustentar, Fundar y motivar las opiniones de los actos juridicos que deban realizarse como
apoyo técnico juridico en los asuntos que le encomiende el Gobernador;

» Autorizar en el émbito de su competencia los convenios, contratos, que suscriba la
Administracion Publica Estatal con la Federacidon, Municipios, otros Estados y con los
particulares, despues de revisar y observar gue cumplan con los objetivos especificos;

s Establecer los mecanismos de supervision del Sistema Estatal de Acceso v Transparencia de la
Informacion Publica Gubernamental y Administracion de Datos Personales, conforme a lo
senalado en la reglamentacion y normatividad aplicable en la materia;

o FEvaluar las investigaciones en materia juridica, integrando, compendiando, definiendo,
homologando y difundiendo los diversos t6picos utiles para los mejores los criterios juridicos de
los abogados al servicio del Poder Ejecutivo;

» Promover actos de defensa conforme a la Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y
107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los juicios de amparo,
cuando el Gobernador sea senalado como autoridad responsable o tercero perjudicado;

» Dictaminar y autorizar toda clase de informes que soliciten las autoridades judiciales, respecto
de los juicios de amparo, promovidos en contra del Gobernador;

» Coordinar los estudios en materia legislativa, para hacer llegar al Gobernador informacién
necesaria, para que, en su caso promover las iniciativas correspondientes ante el Congreso del
Estado;

e Coordinar el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes areas de la Coordinacion;

» Integrar en colaboracion con la Secretaria de Gobierno la agenda legislativa del Gobernador y
someterla a consideracion del mismo;

e Acordar con el Gobernador la atencion de los asuntas que requieren su intervencion;

» Gestionar las consultas sobre interpretacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
circulares de cualquier indole, que formulen las dependencias del Poder Ejecutivo;

» Establecer las mesas técnicas de trabajo necesarias con las dependencias y entidades estatales
para la elaboracién y estudio de los programas y convenios de transferencia de los servicios
publicos a los municipios;

» Instruir la divulgacion del acervo juridico del Ejecutive Estatal, a través de los medios de difusion
a su alcance; y

* Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y |2 normatividad aplicable.
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i Funciones Especificas
| Periédicas:

e Asistira las reuniones de gabinete para realizar acuerdos con el Gobernador semanalmente;

« Evaluar y recibir informes de actividades encomendadas a los Titulares de las diferentes Areas
Administrativas de Iz Coordinacidn;

« Difundir y promover en conjunto con el Honorable Congreso del Estado los Derechos
Promulgados, asi como los Reglamentos y Acuerdos que expida el Gobernador;

* Presentar conjuntamente con el Secretarioc de Gobierno el proyecto de agendz legislativa al
Gobernadeor;

e Coordinar la integracion de los grupos de trabajo al interior de la Dependencia para el mejor
desarrollo de las actividades diarias y tener un amplio criterio de los analisis;

e Suscribir convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la Coordinacion
requiera para el mejor desempeno;

e Iniciar, impulsar y coordinar los procesos de transferencia de los servicios publicos a los
municipios;

e Autorizar la dictaminacidn de los contratos, convenios y acuerdos que se elaboren para signarse
con los ayuntamientos;

s Dictaminar los nombramientos de los Titulares de las Unicades del Apoyo Juridico; y

¢ Efectuarla Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcidn ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Representar al Gobernador en actos civicos y eventos publicos;

s Apoyaral Gobernador en la coordinacion de los eventos en los que participe; y

= Asistir alos eventos plblicos o civicos que le encomiende el Gobernador,
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Objetivo.

MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION GENERAL DE ASUNTQS JURIDICOS

Secretaria Particular

Controlar |a asistencia y organizacion de las actividades del Titular de |a Coordinacién en la atencion y canalizacion de
las demandas planteadas por los diversos sectores de la poblacidn, con el fin de dar el correcto seguimiento y

solucidn a fas mismas.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Secretaria/o Particular —‘
Nimero de Personas en el Puesto: i

Area de Adscripcién:

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

la Coordinacion.

Reporta: Coordinador/z General de Asuntos Juridicos
Supervisa: 01 Secretaria y 01 Chofer
~Contactos Internos A
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 1. Dirigir las instrucciones y coordinar  sus

actividades.

Contactos Externos -

Con:

Desconcentrados de
Gobierno.

1. Dependencias Federales,
Municipales; Organismos Descentralizados y

los

Estatales, y

tres

niveles de

Para:
1. Atender el cumplimiento y seguimiento de la
agenda del Coordinador.
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il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES
Genérica:

Controlar la agenda del Coordinador, al igual que darle seguimiento a toda |z correspondencia que llega a la
Dependencia, y atender a la ciudadania que acude en solicitud de apoyo.

Funciones Especificas
Permanentes:

» Controlary registrar |2 correspondencia turnada a las Areas Administrativas de la Coordinacién;

e Mantener actualizada la agenda con los eventos, audiencias y demas acordadas;

e Procurarla debida atencidn de las personas gue entran a audiencias;

e Verificar 2 logistica de las giras de trabajo a las gue participe el Coordinador;

e Organizar los eventos que el Gobernador le asigne a la Coordinacion;

e Acordar las peticiones realizadas al Coordinador, asi como dar trdmite con las Unidades
Administrativas adscritas a la Coordinacion;
Solicitar los insumos necesarios para el desarrollo de las funciones de la Coordinacion; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerdrguicoy la normatividad aplicable.

Periddicas:

+ Supervisar la integracion y analisis de los informes mensuales y trimestrales de las Areas Administrativas de
la Coordinacion;

o Validar la elaboracion de los reportes de las actividades mensuales y trimesirales que reportan la

¢ Administrativas conforme al Plan de Trabajo; y

« Efectuarla Declaracién Patrimonial y la Entrega y Recepcién ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Coordinar los eventos organizados por la Coordinacion; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.




29 DE DICIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL 27

2

e .
Jﬁ L CGAS MANFJAL DE ORGANIZACION
B nctriit o DL o COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
CGAJUAE
1.2
Unidad Apoyo Ejecutivo
Objetivo.

Coordinar el despacho de los asuntos de su competencia a traves del analisis y 1a evaluacion de los asuntos juridicos,
ordenamientos, documentos y demas instrumentos de cardcter legal, mediante la emision de opiniones
especializadas que permitan la oportuna toma de decisiones en estricto apego al marco normativo vigente.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Titular de fa Unidad de Apoyo Ejecutivo
Namero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Coordingcion General de Asuntos Juridicos
Reporta: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos
Supervisa: Ninguno
_ . © “ContactosIntembs.. -
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 1. Orientar el apoyo en el desahogo de los asuntos
la Coordinacion. atendidos directamente por su importancia
requieren de atencidn especializada, urgente o
extraordinaria instrucciones y coordinar sus
actividades.
: & EContactos BXternos T e ey e M e T
Con: Para:
1. Dependencias Federales, Estatales vy 1. Controlar conjuntamente con la Secretaria
Municipales; Organismas Descentralizados Particular, el desarrollo de la agenda del
y Desconcentrados de los tres niveles de Coordinador con las Unidades Jurfdicas, en la
Gobierno. resolucion de problemas especificos.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Vigilar las asesorfas técnicas proporcionadas por el Coordinador y, en su caso apoyo logistico en actividades
definidas o determinadas.

" FuncionesEspecificas

Permanentes:

o Orientar, asesorar técnicamente y realizar el apoyo logistico en las actividades definidas o
determinadas por el Coordinador;

» Convocar y participar en las reuniones de caracter técnico y administrativo con las Areas
Administrativas de la Coordinacion;

» Emitir y coordinar los mecanismos para llevar @ cabo los procedimientos requeridos parz la
direccion, planeacion y control de los asuntos encomendados por el Coordinador;

e Participar en el analisis de las propuestas de mejora de la estructura, organizacion, operacién y
procedimientos de la Coordinacion;

» Realizar propuestas de resolucion de temas técnicos que le asigne el Coordinador,; y

e Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

e Evaluar, analizar y adecuar los anteproyectos de resoluciones que elaboren los Asesores de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos; y
s Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcidn ante la SECOTASB,

Eventuales:

¢ Desempenar las comisiones que la Coordinacion le encomiende e informar del resultado de las
mismas; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarguico,
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTQS JURIDICOS

Direccién de Tecnologias de la Informacion

£
L | Tabmce i
CGAJDTI
13
Objetive.

Coordinar los sistemas de informacion requeridos por las Unidades Administrativas de |z Coordinacion, mediante el
disefo y aplicacion de normas y lineamientos en la aplicacion y uso de las tecnologias de la informacion.

|, DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Tecnologias de |a Informacion

Nimero de Personas en al Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

A

Todas las Unidades Administrativas adscritas a

la Coordinacion.

1.

Reporta: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos
Supervisa: 02 Jefes/as de Departamento

~ Contactoslnternos- -~ 2T R 2 N u T ol T
Con: Para:

Proporcionar informacion de consulta de leyes,
reglamentos, periédicos oficiales y diarios
oficiales, asi como también soporte técnico-
informatico.

ZiContactosExternos == =5ty i H

Con:

Direccién General de Asuntos Juridicos de la
Secretariz de Gobierno.

Dependencias  Federales,  Estatales vy
Municipales, Organismos Descentralizados y
Desconcentrados de los tres niveles de
Gobierno.

SAIG.

Para:

¥

Actualizar de la legislacion federal y estatal, asi
como publicaciones del Diario Oficial de la
Federacion, relevantes para el Estado de Tabasco.
Emitir informe de trabajos relacionados en el
desempeno de los titulares de las Unidades de
Transparencia.

Solicitar anuencias técnicas, asf como el desarrollo
y soporte de sistemnas de informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

FUNCIONES

Genérica:

Coordinar y actualizar los sistemas de informacion, asi mismo proporcionar soporte técnico gue sean
regueridos por las Unidades Administrativas de la Coordinacion.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Vigilar el cumplimiento de |a actualizacion de la legislacion del Estado en el portal oficial de
gobierno y el Sistema Estatal de Transparencig;

= Supervisar la actualizacion de la pdgina de internet de la Coordinacion;

« Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del SITE;

¢ Brindar servicios en materia de hardware y software gue sean necesarios para el cumplimiento
de las funciones de las Unidades Administrativas de la Coordinacion;

» Asesorar en el desarrollo de sistemas informéaticos en materia juridica, colaborando con las
Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Federal y Municipal; y

o Las demas gue le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicabie.

Periédicas:

* Mantener actualizada la Base de Datos del Periddico Oficial semanalmente;

« Asegurar el cumplimiento de las garantias otorgadas por los proveedores de bienes y servicios
informaticos contratados por la Coordinacion;

» Controlar el inventario de los bienes y servicios informaticos de la Coordinacion con apoyo de la
Direccién de Administracion;y

o Efectuar la Declaracion Patrimonial v la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

mismao; y

 Asistir en representacion del Coordinador & reuniones de trabajo, asi como las que delegue el

* Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Redes y Comunicacion
Objetivo.
No aplica.
[. DATOS GENERALES.
Nombre dal Puesto: Jefe/a del Departamento Redes y Comunicacion
Numero de Personas en el :

Puesto:

Area de Adscripcion: Direccion de Tecnologias de la Informacion
Reporta: Director/a de Tecnologias de |z Informacion
[ Supetrvisa: 1 Auxiliar
‘Contactos internos
Con: | Para:
1. Todas las Unidades administrativas adscritas a | 1. Realizar mantenimientos en los servidores de la

Ia Coordinacion. Coordinacion y resolver los problemas con el

f cableado estructurado y problemas de telefonfa.

i & TR L e CoptactosExteros L 1Y
Con: Para:
1. Coordinacion de Modernizacion e Innovacion 1. Tramitar solicitudes de extensiones telefonicas e
Gubernamental de la SAIG. informar los problemas generados en la base de
datos de los periddicos oficiales.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
y FUNCIONES
Genérica:
Proveer el acceso a internet a todos los usuarios de los sisternas de computos de la Coordinacion.
- FuncionesEspecificas- . -~ =~ . . e i
Permanentes:
« Elaborar y mantener actualizado un compendio tanto fisico como en medio magnético de Ia
legislacion y normatividad federal, estatal y municipal;
+ Registrary controlar los documentos publicados por la Secretaria de Gobierng;
e Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas en relacion a la arguitectura tecnoldgica
y de comunicacion para el funcionamiento de la Coordinacion;
e Participar en los planes de accion y mecanismos de seguridad de la infraestructura de las
tecnologias de informacion de la Coordinacidn; y
e Las demas que le encomiende el superior jerarguico y la normatividad aplicable.
Perigdicas:
e Realizar actividades de mantenimiento de las redes de informacién y comunicacion de la
Coordinacion;
= Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura informéatica de comunicacion a
las Unidades Administrativas de |la Coordinacién; y
» Efectuar Iz Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.
Eventuales:
e Participar en reuniones de trabajo a los que le designe el superior jerarquico en materia de redes y |
comunicacion; y |
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico. 5
';
|
|
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Departamento de Sistemas y Soporte

Objetivo.
No aplica.

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Sistemas y Soporte

Niimero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Tecnologias de la Informacion

1. Direccion Gereral de Modernizacién e
Innovacién Gubernamental de la SAIG.

iz

Reporta: Director/a de Tecnologias de la Informacion
Supervisa: 3 Jefes/as de Arez
Contactosinternos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 1. Analizar y desarrollar sistemas informaticos; asi
la Coordinacion. como brindar capacitacion en el uso de las
aplicaciones generadas y de los equipos de
cémputo; ¥ Realizar  actividades  de
mantenimiento de equipos informaticos.
Con: Para:

Recibir instrucciones y entregar informes; vy
Subir las publicaciones de documentos en los
sistemas de informacion; y Revisar e informar
los trabajos de publicacion a los Titulares de las
Unidades de Transparencia.
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|l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCICNES
Genérica:
Desarrollar la tecnologia informatica como herramienta de apoyo en materia juridica, creando sistemas y
programas que sean Utiles pars la difusion, investigacion, control, procesamiento y actualizacion de
informacion,
Funciones Especificas - 7 ¥
Permanentes:

¢ Realizar el mantenimiento correctivo en equipos de computos de las Unidades Administrativas
adscritas a la Coordinacion;

» Actualizarla padgina web de la Coordinacion para su buen funcionamiente;

s Proporcionar los servicios de desarrollo de sistemas y procesamientos de datos, asi como apoyar
3 las Unidades Administrativas y a los usuarios en el aprovechamiento eficaz de los recursas
informaticos.

s Desarrollar los mecanismos y procedimientos que permitan garantizar la integridad y seguridad
de los datos de la Coordinacién; y

e Las

demaés gue le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:
e Flaborar las anuencias técnicas para la adquisicion de hardware y software, v someterlas a
aprobacion de la Direccion;
e Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo de los sistemas y equipos informaticos;
e Auxiliar en la actualizacion de informacion de la pagina del Departamento de Transparencia y
Acceso a lz Informacién Publica; y
e Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcién ante la SECOTAB.
Eventuales:

Participar en las reuniones convocadas por las diferentes instancias en materia de sistemas de
informacion;

Cumplir con las actividades que |e asigne el superior jerarguico;

Apoyaren los eventos en que participe la Coordinacion; y

Asistir 2 los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.




29 DE DICIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL 35

% - FCGAJ

-
Gabierne oel TADAELD cocemsiuriminas
betaon de Tabasen CaahiA O Bumen Jundne

CGAJ DA
1.4

Objetivo.

MANUAL DE ORGANIZACION
COCRDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccion de Administracién.

Coordinar y administrar los recursos financieros, humanos y materiales de las Areas adscritas a la Coordinacién, y
aplicar las normas, lineamientos, herramientas y métodas de trabajo, conforme a las reglas de operacién,

l. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Administracion

Namero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcidn:

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

1. Coordinador.

Coordinacion.

Reporta: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos
Supervisa: 03 Jefes/as de Departamento

Contactosidnternos . ..o+~ .70 T L Tnlsd
Con: Para:

2. Todas las Areas Administrativas adscritas a la Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

1. Presentar para su autorizacion y validacion el

2. Proveer los insumos necesarios y atender las
peticiones

Con:

Para:

1. SPF; SECOTAB; SAIG/CMAIG,  ISSET, 1. Tramitar pagos de nomina, prestaciones,
FONACOT, Instituciones Educativas, incidencias del perscnal, comprobacion de
Proveedores, Instituciones Bancarias y de recursos, convenios, contratos, solicitudes,
Servicios: adecuaciones presupuestarias, en los que la

Coordinacion, sea parte y que afecten su
presupuesto; vy  Presentar reportes €
informacion a las Dependencias Normativas
para el seguimiento eficiente del ejercicio
presupuestal y demas documentos
relacionados con la administracién interna de
la misma.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

FUNCIONES

Generica:
Validar la elaboracién del anteproyecio del presupuesto de Egresos, participando en las reuniones, derivadas
de los programas y partidas presupuestales, asi como suministrar los insumos para el debido funcionamiento
de las Areas adscritas a la Coordinacién,

. ‘FuncionesEspecificas -~ - .- o5 o

Permanentes:

= Vigilar y supervisar que el ejercicio presupuestal se efectle con apego 2 la normatividad
establecida;

o Autorizar el suministro de articulos, materiales y servicios requeridos para el desempeno de las
funciones de las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacion;

e \alidar el control de inventarios del activo fijo y del almacén general de la Coordinacion;

« Aplicar medidas disciplinarias y las disposiciones generales que deben observar los trabajadores
adscritos a la Coordinacion;

» Emitir los pagos por concepto de nomina ejecutiva, contratos por honorario, pensiones
alimenticias y demas prestaciones;

= Validar permanentemente la plantilla del personal de la Coordinacion;

¢« Autorizar los nombramientos, cambios de adscripcion, bajas y contratacion del personal de la
Coordinacion;

¢ Proponer las medidas y criterios técnicos para el proceso interno de programacién presupuestal
y coordinar su aplicacion; v

» Las demads gue le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

Coordinar las actividades y tareas parz la integracion del Anteproyecta del Presupuesto de
Egresos;

Emitir el proyecto de ejercicio presupuestal mensual y trimestralmente;

Emitir los informes sobre gasto publico, asi como los que con fundamento en la normatividad le
soliciten los Organos de Control Interno;

Vigilar el cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos internos para la administracion
de los recursos financieros de la Coordinacion;

Autorizar y validar comprobaciones de erogaciones, adecuaciones presupuestarias, estados
financieros, suministros de materiales, control de inventarios de activo fijo y demés reportes e
informes contables, financieros y presupuestales;

Participar en la actualizacion de manuales de organizacion v de procedimientos;

Coordinar la actualizacion de |z informacion correspondiente al Sistema Entrega-Recepcion; y
Efectuar la Declaracion Patrimonial y 1a Entrega y Recepcion ante la SECOTAR.

Eventuales:

Promover los programas de actividades, sociales y culturales, deportivos vy recreativos para el
personal de la Coordinacion;

Apoyar en los eventos en que participe la Coordinacion; y

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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1.4.1
Departamento de Recursos Humanos
Objetivo.
No aplica

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefefa del Departamento de Recursos Humanos
Ndmero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Reporta: Director/a de Administracion
Supervisa: 3 lefes/as de Ares
__ " Contactosimternos. . . . - 7
Con: Para:
1. Direccion de Administracion; y Todo el 1. Firmar diversos documentos; e Informar el
Personal adscrito a la Coordinacién General, seguimiento de los asuntos encomendados.,

et N GOt EXESTNGY B

Con: Para:
1. SAIG; SPF; SECOTAB; ISSET; y Financieras del 1. Gestionar el seguimiento de movimientos
Estado. de altas y bajas de personal, contratos.,
oficios y tramites de préstamos,
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Elaborar los movimientos de zalias, bajas, contratos y proyecto de plantilla de personal de la Coordinacion,

-~ Funciones Espécificas -

Permanentes:

» Realizar el seguimiento de los proyectos con la Secretaria de Administracién e Innovacién
Gubernamental y la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

e Apoyar en la elaboracion de los oficios de los movimientos del personal que se realizan en la
Coordinacion;

¢ Integrar los expedientes de personal adscrito a la Coordinacion;

e Actualizar la plantilla de personal de la Coordinacion;

' Elaborary dar trdmite de las nominas del personal de la Coordinacion;

e Tramitar las incidencias de personal de la Coordinacion; vy

= Lasdemads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

Periédicas:

+ Proponer la instrumentacion de programas de actualizacion de los cursos de capacitacion que son
impartidos por parte de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental; y
¢ Efectuar la Declaracién Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Apoyar en los eventos en gue participe la Coordinacion; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

Objetivo.
No aplica

|. DATOS GENERALES.

l
1

Nombre del Puesta:

Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

|
|
|

Namero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion: Direccion de Administracién
Reporta: Director/a de Administracidn
Supervisa: 071 Administrador/a, 01 Jefe/a de Area
- ‘Contactos Internos 1
Con: Para:

1. Direccion de Administracion,

(8

Firmar diversos documentos e informar
seguimiento de los asuntos encomendados.

el

~: 170 ¢ “ContactosExternos

Con:
1. SAIG; SPF; y SECOTAB.

2. Proveedores.

Para:
1

Elaborar cuadros comparativos; ordenes de
pago; Verificar la suficiencia Presupuestaria en
la partida correspondiente; y Registrar el gasto
y archivar,

Realizar pagos a proveedores.




FuncionesEspecificas

Permanentes:
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
- FUNCIONES 1
Genérica:
Elaborar Cheques y recabar firmas, asi como realizar el pago del fondo fijo de |z Coordinacion. i
|
| —‘[
|

Atender los asuntos encomendados al Departamento;

¢« (Gestionar el seguimiento de |as ordenes de pago ante la SPF;

s Elaborarlas suficiencias presupuestales en el Sistema de Hacienda Publica;

« Realizar ante la SPF los canjes de vale para la comprobacidn de los pagos de los juicios en litigio;
= Procesar drdenes de pago de ajuste complementatio y compensacidn por desempeno;

o Efectuar ordenes de pago de arrendadores de insumos;

» Desarrollar Indicadores de actividades de la Coordinacion; y

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Realizar los informes mensuales financieros a la SPF, asi a la SECOTAB; y
« Efectuarla Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcian ante la SECOTAB.

Eventuales:

» Participar en representacion del superior jerdrquico a reuniones oficiales ante la SAIG y SPF;
* Apoyaren los eventos en que participe la Coordinacion; y
= Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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4.3

Departamento de Recursos
Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Materiales y Servicios Generales

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Depariamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nuamero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Administracion

Reporta: Director/a de Administracion
Supervisa: 03 Jefesfas de Areas
_ Contactos Internos
Con: Para:
1. Direccion de Administracion. 1. Realizar la ministracion de recursos materiales y

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a
la Coordinacion,

servicios generales.

Elaborar resguardos de altas y bajas de bienes
muebles; Llevar el control de inventarig;
Proporcionar los resguardos vehiculares; Realizar la
bitacora de gasolina y de vigilancia; e Integrar el
inventario de bienes consumibles.

" Contact

esExternos . ilisis

Con:
1. SAIG.
2. SPF.
3. SECOTAB.

Para:
1. Elaborar requerimiento de compras; Conciliar el
padron de inventario; Solicitar mantenimiento
de vehiculos oficiales y de bienes inmuebles; y
Participar en las licitaciones.
Tramitar pago de tenencias, refrendos, bajas de
placas oficiales; y Realizar el ftramite de
emplacamiento.

3. Verificar el parque vehicular.

2.
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I, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES -

Genérica!
Actualizar el control del inventario de bienes muebles, asi como elaborar la bitdcora de combustible,
suministrar los insumos, y adquisicion y contratacion bienes y servicios.

Funciones Especificas

Permanentes:

» Atender las requisiciones de las Areas Administrativas adscritas a la Coordinacién;

» Elaborar semestralmente el inventario de los insumos de la Coordinacion;

o Atender las invitaciones que realiza a SAIG de las licitaciones publicas;

o Gestionar ante [a SAIG los vidticos y gastos de representacion de la Coordinacion;

» Gestionar los oficios de comision de fin de semana o en su caso permanente del parque
vehicular de la Coordinacion;

» Proporcionar el mantenimiento correctivo de las instalaciones de las Areas Administrativas
adscritas a la Coordinacidn;

» Recopilar informacién y documentacion para la integracion del expediente del pargue vehicular
de la Coordinacion; y

e Las demés que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicable,

Periodicas:

s Actualizar semestralmente el inventario de bienes muebles;

o Desarrollar programas de verificacion de los bienes muebles;

» Realizar la consolidacion del Inventaric de bienes muebles con [a SAIG; y

» Efectuar la Declaracién Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

* Apoyaren los eventos en gue participe la Coordinacion; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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2. SUBCOORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS (SCAJ)

Estructura Organica especifica.

2
2
2.

Subcoordinacion de Asuntos Juridicos (SCAJ)
Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)

Departamento de Asuntos Civiles, Contencioso Administrativo, Penal, Agrario y
Tramites (DACCAPAT)

Departamento de Procesos Constitucionales y Laborales (DPCL)
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Subcoordinacion de Asuntos Juridicos

Objetivo.

Coordinar la intervencion de las promociones, en material civil, penal, laboral, mercantil, agrario y controversias
constitucionales y en materia de juicio de amparo en los asuntos de litigio del Gobierno del Estado.

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Subcoordinador/a de Asuntos Juridicos

Ntumero de Personas en el Puesto: 1

Coordinador.

Todas las Areas Administrativas adscritas a la

Area de Adscripcion: Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Reporta: Coordinador/s General de Asuntos Juridicos.
. 01 Director/g, 01 Secretaria/o y 01 Chofer
Supervisa:
-Contactosinternos” :
Con: Para:
1. Firmar documentos, y plantear asuntos que se

tramitan en esta Subcoordinacion.

Municipales; Organismos Descentralizados
y Organos Desconcentrados de los tres
niveles de Gobiernc.

2. 2. Intercambiar criterios respecto de los asuntos en
Coordinacién. los cuales se tenga injerencia para la resolucién
de tareas especificas:
Con: Para:
1. Dependencias, Federales, Estatales v 1. Asesorar a los Titulares de las Unidades

Juridicas que solicitan orientacion y en otros
casos intervencion y autorizaciones que sean
emitidas; y Homologar criterios juridicos;
Coadyuvar en la defensa de los asuntos
contenciosos gue se tramitan en cada Unidad
Juridica.
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' FUNCIONES : .
Genérica:

Dictaminar, y conocer los tramites para representar juridicamente al Gobernador y al Coordinador, ante los
tribunales del trabajo, agrarios, administrativos y penales.

_ Funciones Especificas T SO T mg v S

Permanentes:

Coordinar la asistencia juridica que requiera el Gobernador;

Verificar la correspondencia recibida de las diferentes Dependencias en esta Subcoordinacion v
canalizarla a las areas correspondientes;

Validar y rubricar los oficios y documentos elaborados para firma del Coordinador;

Promover la intervencion en los juicios de amparo cuando el Gobernador, sea senalado
autoridad responsable, con los informes previos y justificados;

Reglamentar juridicamente |z representacion del Gobernador y del Coordinador, ante los
tribunales del trabajo, agrarios, administrativos y judiciales del Estado de la Federacién y de las
autoridades del fuero comin de cualquier entidad federativa;

Preparar las recomendaciones, opiniones y en su caso resolver las consultas derivadas de
asuntos juridicos que le sean planteadas al Coordinador;

Evaluar el seguimiento de las promociones que se realicen en los juicios o procedimientos
contenciosos en los que el Gobernador tenga interés juridico o, que afecte o corra riesgo el
patrimonio del Estado;

Instruir gue las notificaciones de los actos y resoluciones gue dicte el Gobernador, el
Coordinador y el Subcoordinador, se realicen en tiempo y forma de acuerdo a las disposiciones
legales;

Establecer los mecanismos para la tramitacion de las substanciaciones de la resolucién de los
recursos administrativos;

Ordenar el desahogo de los recursos que competen a la Coordinacion;

Dictaminar el desempefio de los titulares e integrantes de las Direcciones y Unidades de Asuntos
Juridicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Valorar el seguimiento de los asuntos tramitados en las areas de la Subcoordinacion; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

Autorizar |a asistendcis técnica juridice para fortalecer la defensa constitucional v validez de las
normas vy los actos gue sean reclamados a los poderes del Estado;

Promaover la comunicacion directa con los tribunales federales y del fuero comun, autoridades
ministeriales y administrativas en general, federal, estatal y municipal, para tener coordinacion
en los asuntos gue tengan injerencia en conjunto;

Evaluar el desempeno del personal adscrito a la Subcoordinacion;

Atender a las personas que son canalizadas a esta Subcoordinacion;

Coordinar las actividades desempefadas por los abogados adscritos a la Subcoordinadion;
Integrar mesas de trabajo con las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Plblica
Estatal; y

Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales;

Instruir y conocer, lo relacionado con las controversias Constitucionzales antes la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, para coordinar la representacion del Gobernador, asi como fungir como
Delegado del mismo;

Asistir a reuniones oficiales y audiencias que le asigne el superior jerarquico; y

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Direccion de Asuntos Juridicos
Objetivo.

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas, implementados para el desempeno de las actividades,
relacionadas con la asesoria juridica de las Unidades Administrativas de las Dependencias.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Asuntos Juridicos

Ndamero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: Subcoordinacion de Asuntos Juridicos
Reporta: Subcoordinador/a de Asuntos Juridicos
Supervisa: .02 Jefes/as de Departamenio y 01 Secretaria/o

ContactosInternos

Con: Para:
1. Firmar documentos y comentar los asuntos que

1. Subcoordinador. . 1 .
se framitan en esta Direccion.

2. Subcoordinacion de Normatividad y Acceso a 2. Desarrollar la coordinacién de los trabajos
la Informacion y Direccion de Administracion. encomendados, asi como salicitar informacién
de consulta de la Legislacién Federal, Estatal y

Municipal.

LD TR onnw L ot D iGontactos Externbs Tt Ut

Con: Para:
1. Dependencias Federales, Estatales 1. Orientar y en ofros casos intervencion vy
Municipales; Organismos Descentralizados autorizaciones qgue sean emitidas por |la
y Desconcentrados de los tres niveles de Coordinacion,

Gobierno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

FUNCIONES

Genérica:
Asesorar juridicamente, cuando el Gobernador o el Coordinador asi lo acuerden, en asuntos en los gue
intervengan las Dependencias de la Administracion Publice Estatal.

Funciones Especificas

Permanentes:

« Participar en el ambito de su competencia en la asesoria al Coordinador y a los titulares de las
Unidades Juridicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica cuando asi lo
soliciten;

¢ Verificar que la consulta de los expedientes, asi como intervenir en los asuntos de conciliacién o
contenciosos, aportando todos los medios de conviccidon que estén a su alcance y sean
procedentes conforme 3 derecho, en los asuntos en los que el Gobernador sea parte o tenga
interés juridico;

o Representar legalmente al Gobernador y al Coordinador en los asuntos en los que sean parte,
ante los tribunales del trabajo, agrarios, administrativos, y judiciales del Estado, de |a Federacion
y las autoridades del fuero comin de cualquier Entidad Federativa y ante cualquier autoridad
administrativa y de Derechos Humanos;

+ Dictaminar y coordinar la eleboracion y presentacion de las demandas, denuncias o querellas y
juicios de cualquier naturaleza dentro y fuera del estado de Tabasco, en contra de personas
fisicas o juridica colectivas, en defensa de los intereses del Gobernador;

« Proponer al Coordinador el desistimiento de la accion o demanda promovida, siempre y cuando
se haya alcanzado el fin perseguido en el juicio;

« Validar la autorizacion de iz comunicacion de los acuerdos de tramite, y transmitir las
resoluciones o acuerdos de la superioridad; y

¢ Lasdemaéas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas
Periddicas!
« Evaluar la celebracion de contratos, convenios y acuerdos con las Dependencias Federales,
Estatales y Municipales; Organismaos Descentralizados y Desconcentrados de los tres niveles de
Gobierno, propuesto al Coordinador;
= Supervisar los escritos de informe de las actividades realizadas que rinden los Departamentos a
su cargo; y
« Efectuar la Declaracion Patrimonial.y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.
L]
Eventuales:
o Emitir instrucciones por suplencia del Subcoordinador a los Departamentos adscritos a la Coordinacion;
» Apoyaren la Coordinacion de eventos en las que participe la Coordinacién; y
»  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Asuntos Civiles, Contencioso Administrativo,
Penal, Agrario y Tramites.
Objetivo.
No aplica.
|. DATOS GENERALES.
) Jefe/a del Departamento de Asuntos Civiles, Contencioso Administrativo, Penal,
Nombre del Puesto: Agrario y Tramites
Nuamero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos
Reporta: Director/a de Asunios Juridicos
Supervisa: 02 Auxilieres y 01 Secretaria/o
" Contactos Internos
Con: Para:
1. Director de Asuntos Juridicos. 1. Firmar documentos e informar el seguimiento
de los asuntos en trémites que competen al
Departamento.
2. Direccion de Administracion. 2. Solicitar expedientes laborales de trabajadores

gue demanden.

* . < Contactos Externos

Com: Para:
1. Canalizar personas que soliciten asesoria vy

1. Dependencias Federales, Estatales vy spEyEr ARyt i aless

Municipales; Organismos Descentralizados
y Desconcentrados de los tres niveles de

Gobiernc.

2. Tribunal de Justicia  Administrativa, 2. Verificar el sequimiento de asuntos en trémite y
Juzgados Civiles, Poder Judicial de la presentar promociones, demandas,
Federacion, Procuraduria Agraria y Tribunal contestaciones, audiencias y demaés asuntos

Agrario. juridicos.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Asesorar juridicamente y de tramites 2 realizar a las Dependencias, Entidades de la Administracidn Publica
Estatal y Municipal gue lo soliciten, en asuntos del orden civil, contencicso administrativo, penal, agrario,

Funciones Espacificas

Permanentes:

» Atender los asuntos turnados al Departamentg;

e Proponer estrategias en los grupos de trabajo que se formen en la Coordinacion;

e (estionar y resolver las peticiones de escritos de particulares, y en su caso visios buenos,
realizadas a! Gobernador;

e Apoyar a las Dependencias en los tramites juridicos gue necesiten realizar para el cumplimiento
de sus determinaciones; '

e Desarrollar las propuestas de soluciones concilistorias para terminar los juicios en que
intervenga la Administracion PUblica Estatal, siempre salvaguardando los intereses del Estado;

« Integrar y revisar los expedientes relativos a las solicitudes de enajenacion de bienes inmuebles
que se promuevan ante el Honorable Congreso del Estado;

= Proporcionar seguimiento a los asuntos de caracter legislativos turnados al Departamento;

e Auxiliara las personas que se acercan a la Coordinacion, solicitando el apoyo; y

e Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

s Atender en conjunto con otras Dependencias los asuntos en los que la Coordinaciéon tenga
injerencia;

* Elaborar informes mensuales al Coordinador y Subcoordinador de Estudios y Proyectaos;

o Analizar los informes gque semanalmente rinden los abogados comisionados adscritos al
Departamento;

¢ Renovar y depurar ef archivo de actividades realizadas; y

« Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcién ante la SECOTAB.

Eventuales;

* Apoyar en los eventos en los que participe la Coordinacion; y
e Asistira los eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerarquico.
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Departamento de Procesos Constitucionales y Laborales.

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Procesos Constitucionales y Laborales

Mamero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién:

Direccion de Asuntos Juridicos

1. Director de Asuntos Juridicos.
2. Subcoordinador de Asuntos Juridicos.

Reporta: Director/a de Asuntos Juridicos
Supervisa: 02 Auxiliares y 01 Secretaria/o

" _Contactosinternos.
Con: Para:

1. Firmar documentos y comentar los asuntos que
se llevan en el Departamento.

2. Intercambiar la informacion necesaria para el
trémite de juicios en los que tiene interés el
Gobernador, procurando siempre la adecuada
defensa de los intereses del patrimonio estatal.

" ContactosExternos

Com:

1. Dependencias Federales, Estatales vy
Municipales; Organismos Descentralizados
y Desconcentrados de los tres niveles de
Gobierno.

2. Juntas Locales, Tribunal de Conciliacion v
Arbitraje, Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, Colegiados y Juzgados ge Distrito.

Para:
1. Tramitar y resolver las diversas consultas
juridicas gue le son encomendadas.

2, Gestionar los asuntos turnados en materia
laboral, amparo, controversias constitucionales
y acciones de inconstitucionalidad, as/ como
requerimiento de cumplimiento de sentencia.
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I, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES : |

Genérica:
Atender las diligencias de notificacion de citatorios, actos y resoluciones que se expidan, emitan o dicte el
Gobernador y el Coordinador, asi como la substanciacion de los procedimientos y recursos del orden laboral,
constitucional y amparo.

= .- - . Funciones Especificas

Permanentes:

e Representar al Gobernador y al Coordinador en los diversos asuntos de cardcter constitucional y
laboral en que sean parte;

» Proporcionar asesoria juridica & las Dependencias que asi lo soliciten en materia constitucional,
personas que lo soliciten a través de audiencia publica con el Gobernador;

» Elaborar demandas, recursos y promociones €n los juicios de laborales en los que el Gobernador
sea parte;

o Atender las diligencias en los juicios de Amparo cuando e! Gobernador o el Coordinador sean
sefalados como autoridad responsable;

e Desarrollar las recomendaciones, opiniones y en su caso resolver las consultas de orden laboral,
constitucional y amparo;

» Recopilarinformacion para la elaboracion de los proyectos de convenies; y

» Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
« Elaborar informes semanal y mensualmente de los asuntos atendidos en lo relacionado con las
cuestiones constitucionales y labores que maneje el Departamento;
o Evaluar el seguimiento de los informes trimestrales de las actividades de los asuntos
constitucionales v laborales gue tengan asignados; y
o Efectuarla Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAR.
Eventuales:

» Apoyaral Director en los asuntos encomendados por el Coordinador;
e Atender los asuntos que por su trascendencia requieran de integrar un grupo colegiado con las
Dependencias que tengan interés en el misma; ¥

¢ Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerérguico.
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3. SUBCOORDINACION DE NORMATIVIDAD Y ACCESO A LA INFORMACION (SCNAI)

Estructura Organica especifica.

3 Subcoordinacién de Normatividad y Acceso a la Informacion (SCNAI)
31 Direccién de Normatividad y Transparencia (DNT)
3.1 Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (DTAIP)

312 Departamento de Normatividad (DN)
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Subcoordinacién de Normatividad y Acceso a la Informacién
Objetivo.

Dictaminar los anteproyectos, proyectos e iniciativas de reformas constitucionales, leyes y decretos, asi como de
reglamentos y las reformas a éstos, que envian las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
verificando su congruencia con la Constitucion y el orden juridico Federal, Estatal y Municipal , contribuyendo asi a las
politicas publicas del Ejecutivo Estatal.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Normatividad y Acceso a |z Informacion
Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcidn: Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Reporta: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos
|
| Supervisa: 01 Director/a, 01 Secretaria/o y 01 Chofer
: - Contactos Internos- -
Con: Para:
1. Coordinador. 1. Firmar documentos, y acordar temas
relacionados con la Subcoordinacién.
2. Areas administrativas que integran Ia 2. Coordinar las mesas de trabzjo, conjuntamente
Coordinacion. con Subcoordinacién de Asuntos Juridicos y de
Estudios y Proyectos, respecto de cada uno de
los asuntos en los gque las Dependencias
soliciten la asesoria para la integracién de su
marco juridico.
; ; _ - ContactosExtermios ... " o= %,k Tl R sl T s
Con: Para;
1. Dependencias Federales, Estatales vy 1. Proponer la celebracion de contratos,
Municipales; Organismos Descentralizados convenios, emitir opinion sobre los proyectos
y Desconcentrados de los tres niveles de de convenios, acuerdos y programas a
Gobierno, celebrarse; Implementar y operar el Programa
‘ de Informética Juridica del Poder Ejecutivo,
estableciendo la coordinacidn necesaria con
ellas; Convocar a reuniones; y Establecer las
politicas y mecanismos en los procesos de
Transferencia de los Servicios Publicos a los
Municipios, para que se den en forma
ordenada.
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I, DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Dictaminar los anteproyectos y proyectos de reglamentos y decretos que reforman, adicionan o derogan
aquéllos, que las Dependencias Federales, Estatales y Municipales; Organismos Descentralizados y
Desconcentrados de los tres niveles de Gobierno elaboren y sometan a la opinion de la Coordinacion,

- FuncionesEspecificas~ .- =~ .~

Permanentes:

= Instruir resisary mantener actualizado el acervo normativo del Estado;

s Supervisar y vigilar la operacion del sistema Estatal de Acceso y Transparencia de la Informacion
Publica Gubernamental y Administracién de Datos Personales, en términos de la legislacion
aplicable;

e Proponer, en el dmbito de su competencia, |2 solucion a los problemas generales y especiales de
la reglamentacién que le encomiende el Coordinador;

e Revisar, proponer y elaborar los proyecios de Acuerdos gue emitz el Gobernador, previa
instruccion del superior jerarguico;

¢ (Coordinar la implementacion y operacion del Programa de Informatica Juridice del Poder
Ejecutivo, estableciende comunicacion permanente con las Dependencias de fa Administracion
Publica facultadas para tal efecto;

s« Promover el seguimiento al interior de las Dependencias, Estatales y Municipales; Organismos
Descentralizados v Desconcentrados de los tres niveles de Gobierno, sobre |3 elaboracion de
proyectos para la expedicion o modificacién de disposiciones reglamentarias, con motivo de la
indicacion expresa en las leyes promulgadas;

s Dictaminar y emitir opinién de los proyectos de convenios, acuerdos y programas a celebrarse
con la Federacién, otras Entidades Federativas y los Municipios;

» Difundir programas de actualizacion de la normatividad juridica, para simplificar;

¢ Autorizar la conformacion de los grupos de trabejo multidisciplinario al interior de la
Coordinacion;

« Evaluar el mantenimiento de la actualizacion del acerve legislativo y reglamentario del Estado;

e Establecer acuerdos necesarios con las Dependencias Estatales involucrados en los procesos de
Transferencia de los Servicios Pablicos a los Municipios; y

¢ Las demas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periddicas:

« Establecer los mecanismos para la elaboracion o reforma de los instrumentos juridicos necesarios para
el buen funcionamiento de sus atribuciones, a las Dependencias, Organos y Entidades;

e Coordinar y supervisar el portal del Sistema Estatal y Nacional de Acceso y Transparencia de la
Informacion Publica Gubernamental y Administracidn de Datos Personales;

e Instruir al Departamento de Transparencia y Acceso a |3 Informacién Publica, 1z elaboracion de los
informes trimestrales de |a Informacion Publica Gubernamental generadz; vy

¢ Autorizar asesoria juridica en materia de elaboracion de los reglamentos interiores de las Dependencias y

Entidades de la Administracién Publica, que le soliciten; y
o Efectuar |z Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

« (Coordinar el proyectc de reforma de Reglamento Interior de la Coordinacion;

» Autorizar e integrar en colaboracién con la Direccion de Administracion correspondiente en Iz
elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos de la Coordinacion;

e Apoyaren la coordinacion de los eventos oficiales en los que participe la Coordinacién; y

s Asistir a los eventos plblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Direccion de Normatividad y Transparencia

Objetivo.

Participar en la planeacion, programacion, organizacién y dirigir, el debido ejercicio de las Dependencias del Poder
Ejecutivo y los Municipios de los tres niveles de gobierno conforme a sus atribuciones.

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Director/a de Normatividad y Transparencia

Nimero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién:

Subcoordinacion de Normatividad v Acceso & l2 Informacion

Municipales; Organismos Descentralizados vy
Desconcentrados de los tres niveles de
Gobierno.

Reporta: Subcoordinador/a de Normatividad y Acceso & la Informacion
Supervisa: 02 Jefes/as de Departamento y 01 Secretaria/o
Con; Para:
1. Subcoordinacion de Normatividad vy 1. Firmar documentos y acuerdos.
Acceso a la Informacion.
2. Areas Administrativas que integran la 2. Delegar instrucciones del Subcoordinador.
Coordinacion.
T Contactos EXternos’. « .- i L e T =
Con: Para:
1. Dependencias  Federales, Estatales vy 1. Dictaminar la elaboraciéon o reforma de los

instrumentos juridicos y brindar asesoria juridica
de los reglamentos interiores de las mismas;
Coordinar la implementacién y operacién del
Programa de Informética Juridica del Poder
Ejecutivo; y Supervisar el cumplimiento de la
suministracion  de la  informacion  publica
gubernamental.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES,
FUNCIONES

Genérica:
Proponer y validar Ia elaboracion de los proyectos de Acuerdos gue emita el Gobernador, previa instruccion
del supervisor jerarguico.

"~ FuncionesEspecificas - S on T Y A

Permanentes:

» Coordinar la revision de los contratos, convenios y acuerdos con la Federacidn, los Estados, los
Municipios, otras Dependencias y Entidades de la Administracion PUblicz del Estado;

e Verificar y mantener actualizado el acervo normative del Estado;

« Participar en la creacién o modificacion de las disposiciones juridicas, mediante las cuales deben
conducirse las Dependencias;

¢« (oordinar la operatividad del Sistemma Estatal de Acceso y Transparencia de la Informacion
PUblica Gubernamental y Administracion de Datos Personales, de conformidad con la
legislacion vigente;

e Participar en la elaboracién mensual de los resultados del Sistema Estatal de Acceso vy
Transparencia de |3 Informacion Publica Gubernamental; y

s Las demas gue le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

o Evaluar y rendir informe semestral de las actividades realizadas por los Departamentos a su cargo a su
superior jerarquico;

« Proponer proyectos de elaboracion de convenio de acuerdo a las necesidades de las Dependencias Estatal,
Municipales y Organismos Descentralizados y Desconcentrados de los tres poderes de Gobierno;

= Proponer lineamientos que deben observar las Dependencias del Poder Ejecutivo en la elaboracion de su
normatividad aplicable; y

o Efectuarla Decdlaraciéon Patrimonial v la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Autorizar la comunicaciéon de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de la
superioridad y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

* Participar en la coordinacion de los eventes oficiales en los que participe la Coordinacion; y

e Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Transparencia ¥y Acceso & la Informacion Plblica

NiUmero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Normatividad y Transparencia

Reporta: Director/a de Normatividad y Transparenciz
Supervisa: 2 Auxiliares
Contactos Internos
Con: Para:
1. Director. 1. Firmar documentos, acuerde e informar

mensualmente los resultados que arroje el
Sistema Estatal de Acceso y Transparencia de la
Informacion Pablica  Gubernamental vy
Administracion de Datos Personales y turnario a
suU superior jerarquico.

2. Unidades Administrativas adscritas a la 2. Auxiliar en la administracion de informacion
Coordinacion. publica generada.

: = vt “iContactos Externos ¢+ 7
Con: Para:

1. Dependencias Estatales y Municipales, 1. Brindar asesorfa en el &mbito de su competencia
Organismos Descentralizados y en materia de Transparencia y Acceso a la
Desconcentrados de los tres niveles de Informacion Pulblica y proteccién de datos
Gobierno. personales.

2. Publicoen general. 2. Responder las preguntas que le realice Ia

ciudadania y sean valoradas como procedentes.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES
Genérica:
Actualizar la operacién del Sistema Estatal de Acceso y Transparencia de la Informacion Publics
Gubernamental y Administracion de Datos Personales, en términos de |z legislacion aplicable.
Funciones Especificas
Permanentes:

Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 50 de |z Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco;

Apoyar en la operacion del Sistema Estatal de Acceso y Transparencia de la Informacion Plblica
Gubernamental y Administracion de Datos Personales, en terminos de |a legislacion aplicable;
Informar mensualmente de los resultados que arroje el Sistema Estatal de Acceso y
Transparencia de la Informacion Publica Gubernamental y Administracion de Datos Personales;
Atender las peticiones de los ciudadanos generadas a través del portal de Transparencia;
Analizar el portal de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutive;

Elaborar los oficios a las diferentes Areas Administrativas que integra lz Coordinacion, para
atender las peticiones de los ciudadanos, generadas en el portal de Transparencia en el apartado
de Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Tabasco;

Proporcionar informaciéon en materia de proteccion de datos personales, conforme a lo
establecido en lo dispuesto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco, los lineamientos que al efecto expida el Instituto Tabasqueno de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demaés normatividad aplicable; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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Funciones Especificas

Periadicas:

« Apoyar en la asesoria en el ambito de su competencia, 5 las Dependencias y Entidades de I
Administracion Publica en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablics y proteccion de
datos personales;

¢ Atender a los Sujetos que solicitan asesoria, con relacion @ la actualizacion de la informacidn que generan
trimestralmente;

» Elaborar actas de sesion del Comité de Transparencia de la Coordinacion;

e Auxiliar al superior jerarguico en las tareas encomendadas; y

e Efectuar la Declaracién Patrimonial y |a Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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3.1.2

Departamento de Normatividad

Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/z del Departamento de Normatividad

Numero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: Direccién de Normatividad y Transparencia
Reporta: Director/a de Normatividad y Transparencia
Supervisa: 02 Auxiliares
Contactesinternes . . . . =
Con: Para:
1. Director. 1. Firmar documentos y recibir instrucciones,
derivadz de los acuerdos con el Subcoordinador.
.- .. " ContactosExternos. =
Con: . Para:
) ne Est Municipales : 5 cm g
1 Depenlde Graa atales y, P 1. Proporcionar asesoria para la elaboracién de sus
Organismos Descentralizados y Reg| okt cans i
Bemcnrcertredos e los Ges il e eglamentos Interiores; Desarrollar propuesta de
bl reformas de los instrumentos juridicos; Apoyar en
ierno

la operacion del Programe de Informatica Juridico
del Poder Ejecutivo, establecimiento Ia
coordinacion necesaria con ellas; y Proponer y en
su caso, aprobar los proyectos de contratos,
convenios y acuerdos que pretenda celebrar con
los Ayuntamientos, otros Estados y el Gobierno
Federal.
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H. DESCRIPCION DE FUNCIONES,

FUNCIONES

Genérica:
Elaborar, asesorar, proponer los proyectos de acuerdo y compilar y difundir 12 legislacion vigente en el Estado.

Funciones Especificas

Permanentes:

* Actualizar el acervo reglamentario del Estado;

» Desarrollar los mecanismos de operacion del Programa de Informatica Juridice del Poder
Ejecutivo;

e Atender la coordinacion necesaria con las Dependencias de la Administracion Publica Estatal,
para mantener una estrecha comunicacion;

» Integrary difundir la legislacion vigente del Poder Ejecutivo del Estado;

o Elaborar y opinar en la aprobacion de los proyectos de contratas, convenios y acuerdos, que se
pretenda celebrar la Administracion Publica Estatal, resguardando y sistematizando los intereses
del Estado;

« Analizar en coordinacion las mesas de trabajo, para llevar a cabo la transferencia de los servicios
publicos a los municipios;

+ Auxiliar a cada una de las Dependencias de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo, para la
elaboracion de sus manuales, asi como sus Reglamentos Interiores; y

» Lasdemés que le encomiende el superior jerdrquico v la normatividad aplicable,

Periddicas:

e Desarrollar la elaboracion de los proyectos de acuerdos que emita el Gobernador;

e Auxiliar en la elaboracion de los Reglamentos Interiores a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica; y

s Efectuarla Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcidn ante la SECOTAB.

Eventuales:

* Investigar informacion relevante en los acervos legislativos federales;
¢ Apoyaren la coordinacion en los eventos oficiales que participe la Coordinacion; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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4, SUBCOORDINACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS (SCEP)

Estructura Organica especifica,

4 Subcoordinacion de Estudios y Proyectos (SCEP)
41 Direccion de Estudios y Proyectos (DEP)
411 Departamento de Proyectos Legislativos (DPL)

41.2 Departamento de Formulacion e Iniciativa Legislativa (DFIL)
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Subcoordinacion de Estudios y Proyectos

Objetivo.

Realizar los estudios, para resolver los programas generales, especiales en materia de legislacion del Gobierng del

Estado.

I. DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Subcoordinador/a de Estudios y Proyectos

Niumero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcion:

Coordinacidon General de Asuntos Juridicos.

Reporta: Coordinador/a General de Asuntos Juridicos.
Supervisa: 01 Director/a, 01 chofer.

' ContactosInternos
Con: Para:

1. Coordinador.

2. Areas  Administrativas
Coordinacion.

1. Firmar diversos documentos, y comentar asuntos
que se tramitan en la Subcoordinacion.

adscritas a la| 2. Comentar e intercambiar criterios respecto de los

asuntos en los cuales tengan injerencia ambas

Subcoordinaciones; y Tratar asuntos relacionados

con hechos administrativos.

7.0 ¢ [Contactos EXternos ~ . il <3 SIIRN

Con: Para:

1. Dependencias  Estatales, Federales vy 1. Coordinar las revisiones de los anteproyectos,
Municipales, asi como los organismos iniciativas de leyes, decretos y acuerdos que
Descentralizados o Desconcentrados de los deben presentarse al Gobernador: y
tres niveles de Gobierno y los demas Poderes Desarrollar los temas de la Agenda Legislativa

del Estado.

del Poder Ejecutivo.
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II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
FUNCIONES ]
Genérica:
Coordinar la elaboracién vy revision de los proyectos de ley y decretos que le sean encomendados por el
Coordinador.
‘Funciones Especificas -
Permanentes:

Coordinar las opiniones sobre la Constitucionalidad de los proyectos de Ley o Decretos, asi como
proponer los criterios;

Autorizar los proyectos de opinion de las iniciativas de ley o decretes, reformas, derogaciones y
abrogaciones de la legislacidn estatal;

Dictaminar acuerdos sobre la constitucionalidad de los proyectos de ley o decretos que le turne
el Coordinador;

Coordinar la sistematizacion y difusion de los criterios de interpretacion para las disposiciones
legales que norman la operacién de la Administracion Plblica Estatal;

Establecer grupos de trabsjo multidisciplinario al interior de la Coordinacién, para unificar

criterios;

» Evaluar el debido cumplimiento del marco normative del Poder Ejecutivo Estatal; y
» Las demas que le encomiende el superior jerdrauico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Representar como enlace al Gobernador conel Poder Legislativo;
e Promover las iniciativas de ley o decretos, reformas, derogaciones y abrogaciones de la legislacion estatal,
con lz finalidad de simplificar los ordenamientos legales de |z Entidad;
¢ Autorizar opiniones sobre las iniciativas de Ley o Decretos, promulgada por los otros poderes del Estado,
por instrucciones del Coordinador; y
¢ Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

1. Representaral Coordinador en reuniones de trabajo, asi como las gue gelegue el mismo; y
2. Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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Direccién de Estudios y Proyectos
Objetivo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la congruencia de los criterios, opiniones y dictamenes, que
emita la Coordinacién del marco normativo del Poder Ejecutivo.

|. DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Estudios y Proyectos
Nidimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Subcoordinacion de Estudios y Proyectos
Reporta: Subcoordinador/a de Estudios y Proyectos
Supervisa: 02 Jefes/as de Departamento

. ' Contactos’internos
Con Para:

1. Director. 1. Firmar documentos y acordar actividades a
desarrollar,

Con:

1. Dependencias, Federales, Estatales v 1. Revisar los anteproyectos, iniciativas de leyes,
Municipales, asi como los Organismos decretos y acuerdos que deben presentarse al
Descentralizados y Desconcentrados de los Gobernador; y Homologar criterios juridicos en
tres niveles de gobierno. eléambito de su competencia.
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[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Evaluar los programas, asi como organizar, dirigir, controlar su desarrollo.

Funciones Especificas

Permanentes:

¢ Dictaminar los proyectos que en materia legislativa se requiera.

s Evaluar los lineamientos internos y criterios gue norman el funcionamiento de la Direccion;

» Autorizarlos asuntos de competencia de las dreas administrativas que integran la Direccion;

o Instruir el debido cumplimiento de las Leyes, Decretos y demas disposiciones aplicables;

» Coordinar la tematica de la Agenda Legislativa del Gobernador en conjunto con la Secretaria de
Gobierng;

e Establecery coordinar los grupos de trabajo juridico parza el anélisis y resolucidn de las iniciativas
de ley o decretos;

+ Delegar documentos relativos al ejercicio de sus facultades; v

¢ Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y le normatividad aplicable.

Periodicas:

e (oordinarreuniones para evaluacion de actividades delegadas a las unidades a su cargo para acuerdos;
e Apoyaren la coordinacion de eventos oficiales en los que participe Iz Coordinacion; y
s Efectuar la Declaracién Patrimonial y la Entrega y Recepcion ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a reuniones de trabajo relacionado con los asuntos de su competencia;
s Participar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobiernoc del Estado; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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4.1.1
Departamento de Proyectos Legislativos
Objetivo.
No aplica
|. DATOS GENERALES.
I
Nombre del Puesto: Jefe/s del Departamento de Proyectos Legislativos
Numero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccion de Estudios y Proyectos
Reporta: Director/z de Estudios y Proyectos
Supervisa: 3 Abogados
" .. .Contactos Internos
Con: Para:
1. Director 1. Firmar documentos, y comentar los asuntos
gue se tramitan en el Departamento.
Con: Para:

1. Dependencias, Federales, Estatales, 1. Realizar el sequimiento de asuntos asignados al
Municipales y Drganismos Descentralizados y Departamento, asi como la asistencia juridica a
Desconcentrados de los tres niveles de la ciudadania en las giras de trabajo vy
gobierno. audiencias del Gobernador.
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] DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Informar los temas que se plantean en el Congreso del Estade, cuando representa al Poder Ejecutivo por
instrucciones de sus superior jerarquicos.

_* Funciones Especificas =

Permanentes:

« Gestionar el seguimiento de los proyectos legislativos con las Dependencias y Entidades, asi
como con el Poder Legislative;

« Desarrollar las opiniones sobre las iniciativas de ley o decretos que los otros poderes del Estado
pongan a consideracion del Gobernador;

¢ Llevar a cabo la planeacion, programacion, organizacion y dirigir, controlar, evaluar el desarrollo
de los programas de acuerdo a le Agenda Legislativa; y

s Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico v la normatividad aplicable.

Peritdicas:

» Apoyar en la programacion de actualizacion de las leyes y decretos para el eficiente y eficaz
funcionamiento de la Administracion Pablica Estatal; y

» Efectuar la Declaracion Patrimonial y la Entrega y Recepcidn ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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Departamento de Formulacidn e Iniciativa Legislativa.
Objetivo.
No aplica.

|. DATOS GENERALES.,

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Formulacidn e Iniciativa Legislativa
Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccion de Estudios y Proyectos
Reporta: Director/a de Estudios y Proyecics
Supervisa: 03 Abogados
' -~ Contactoslnternos = .

Con: Para:

1. Director 1. Firmar diversos documentos, y comentar los

asuntos que se tramitan en el Departamento.

. .. Contactos Externos:

Con: Para:
1. Dependencias, Federales, Estatales vy 1. Realizar el seguimiento de asuntos asignados al
Municipales, asi como los Organismos Departamento,
Descentralizados y Desconcentrados de los
tres niveles de gobierno.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCIONES

Genérica:
Evaluar los analisis y revisar las iniciativas o decretos gue le sean turnados por su superior jerarquico.

Funciones Especificas

Permanentes:

« (Coordinar los asuntos turnados a los abogados adscritos al Departamento a cargo;

= Darseguimiento a los asuntos de caracter legisiativo turnados al Departamento;

» Darasesoria a las personas que se acercan a la Coordinacién, solicitando el apoyo; y
« Las demas que le encomiende el superior jerdrguiceo y la normatividad aplicable,

Periddicas:

+ Informar mensualmente de las actividades realizadas & la Subcoordinacion de Normatividad y
Acceso a la Informacion;

¢ Evaluar informes semanales de los abogados comisionados adscritos a la unidad;

+ Proponer |z depuracién de los archivos de actividades realizadas; y

+ Efectuarla Declaracion Patrimonial y Ia Entrega y Recepcién ante la SECOTAB.

Eventuales:

+ Asistir a reuniones oficiales que le asigne el superior jerdrquico; y
*  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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“2018, Ano del V Centenario del Encuentro de Dos Mundos en Tabasco

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicoldas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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