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3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35, apartado 2 fraccion XIV y XV de la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado de Colima, se elabord
el presente Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado, el cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta,
ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las
relaciones organicas entre las unidades administrativas que integran la Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivo del Estado.

La integraciéon de este documento permite obtener una visidn clara, ordenada y
sistematizada de la informacién basica de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefo de las funciones de las
areas que lo integran.

El presente Manual de Organizacion, se realizé6 con apego a lo dispuesto en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
del Estado. La informacién plasmada en el documento, se obtuvo tomando como base
versiones anteriores del manual de Organizacién, con la respectiva validacion de las personas
servidoras publicas responsables en funcidn y en algunos casos de entrevistas directamente
realizadas al personal en el cargo.

El presente Manual de Organizacion se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa,
AUTORIZACIONES supervisa y elabora el documento.

INTRODUCCION Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacién, expone su utilidad y el propdésito general que pretende
cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES Se integra con la informacién que le dio origen a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad que sustenta las funciones que
se realizan en la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado.

ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden a la Consejeria

INSTITUCIONALES Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, las cuales, son la base para
las funciones que deben realizar quienes ocupan los puestos
asignados a la dependencia.

OBJETIVO GENERAL Es el propdsito global que desea alcanzar la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado para consolidar la vision.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



2

flf@% i i Clave: N/A
s g CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER Emisién: 27/02/2023
COLIMA EJECUTIVO DEL ESTADO DE COLIMA Versién: 0

Pagina 8 de 113

»e

MISION

VISION

PRINCIPIOS Y
VALORES

POLITICAS
DE OPERACION

ESTRUCTURA
ORGANICA

ORGANIGRAMA

MARCO

CONCEPTUAL

CATALOGO DE
PUESTOS

SECCION DE
CAMBIOS

Manual de Organizacion

Refiere a la razén de ser de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado, con la cual las personas servidoras publicas
gue lo integran deberan identificarse.

Se describe en donde queremos que esté y/o como funcione en un
futuro la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado.

Son referentes éticos que consolidan y guian el pensamiento, las
actitudes y tomas de decision en la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado.

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento
de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos
por la organizacidn que rigen la actuacion de los integrantes de la
instituciéon, encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.

Representa la jerarquia de las diferentes areas, el grado de autoridad
y de responsabilidad.

Es la representacidn grafica de la estructura organica de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado. Permite
observar las lineas de autoridad y de responsabilidad. Se pueden
identificar los canales de comunicacién formales.

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su
descripcién especifica para ampliar la definicidon correspondiente
que permita al lector una mejor comprension del manual.

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad
propias de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo
cumplimiento a las atribuciones determinadas por la Ley Organica
del Poder Ejecutivo y de la Administracion PuUblica del Estado de
Colima, los Reglamentos y demas normatividad que regulan el
funcionamiento de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado. Se presenta, ademas, el perfil del puesto, es decir, los
requisitos minimos que debe tener una persona para poder aspirar a
ocupar el cargo en mencion.

Se especifica el numero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la

Dependencia.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.2. ANTECEDENTES

La Consejeria Juridica tiene sus antecedentes a partir de la reforma a la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, a través del Decreto No. 08, Publicado en el
Periddico Oficial “El Estado de Colima” el dia 07 de noviembre del afio 2015, en la que se
reforma el articulo 65, que establece la figura y funciones de |la persona titular de la Consejeria
Juridica.

Cabe destacar, que antes de la reforma a la Constitucion Local ya referida, ya existia la
figura de Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo dentro de la Administracién Publica de la
mayoria de los Estados de la Republica; figura que se caracteriza por ser una dependencia
adherente al Gobierno del Estado, cuyo propdsito es la revision y validaciéon de todos aquellos
instrumentos juridicos que sean sometidos a la persona titular del Poder Ejecutivo, asi como
de todas las instituciones, organismos y dependencias juridicas que pertenezcan a la
administracién publica.

Dentro de sus funciones, se encuentra la representacion legal de la persona titular del
Ejecutivo Estatal, en todas aquellas acciones de inconstitucionalidad o controversias
constitucionales que prevé la Constitucidon Federal, asi como la representacion juridica en
todos aquellos juicios en que esta sea parte. Asi mismo, tiene la tarea de elaborar o coadyuvar
en la creacidn de proyectos de iniciativas de Ley, que el Gobernador o la Gobernadora
Constitucional presente ante el Congreso del Estado.

Derivado de lo anterior, el 01 de octubre de 2015, se publicd en el Peridédico Oficial “El
Estado de Colima” la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Colima, por
medio de la cual se reordend la estructura administrativa del Gobierno Estatal, definiendo las
competencias entre las dependencias del Ejecutivo, delimitando sus facultades y asignando
sus responsabilidades.

Con la llegada de la nueva administracion, surge la necesidad de replantear la
integracion y funcionamiento de las Dependencias, mediante una reorganizacién en la
estructura orgdnica del sector publico centralizado. Aunado a lo anterior, se propone la
emisiéon de una nueva Ley Orgdnica, mediante la cual se busca disminuir la estructura
organica gubernamental sin detrimento de las funciones y atribuciones, con la finalidad de
quedar con un aparato administrativo mas compacto que permitiera al Gobierno del Estado
sanear sus finanzas, sin sacrificar, ni descuidar las facultades y competencias de cada ente
publico.

Mediante Decreto numero 501 publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Colima”

de fecha 9 de octubre de 2021, se expide la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica del Estado de Colima.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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En virtud de la publicacion de la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica del Estado de Colima y atendiendo a lo dispuesto por el articulo 26
del citado ordenamiento, es que, con fecha 30 de abril de 2022, fue publicado en el Periédico
Oficial “El Estado de Colima”, el nuevo Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.3. MARCO NORMATIVO
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No. Nombre de la Normatividad/Documento Fecha de ultima
reforma
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 28/05/2021
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 30/07/2022
2 Ley de Transparenua y Acceso a la Informacién Publica del 11/06/2022
Estado de Colima
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
4 Publica del Estado de Colima 09/07/2022
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
> Publico en el Estado de Colima 22/12/2018
6 Ley General de Responsabilidades administrativas 22/11/2021
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para los
7 Municipios del Estado de Colima 03/10/2020
8 Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 04/09/2021
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
9 Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado 25/06/2022
Ley de Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos
10 Obligados para el Estado de Colima 13/03/2021
1 Ley dg Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado 06/08/2016
de Colima
12 | Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Colima 02/11/2019
13 Ley' de Pensiones de los Servidores PuUblicos del Estado de 28/05/2022
Colima
14 | Ley de Archivos del Estado de Colima 31/08/2019
15 Ley de MeJora Regulatoria para el Estado de Colima y sus 29/08/2018
Municipios
Ley para la Administracion de Bienes Asegurados,
16 Decomisados y Abandonados del Estado de Colima 22/n/2016
17 Ley del F?r(')c’edlmlento Administrativo del Estado de Colimay 11/09/2021
sus Municipios
18 Ley dg Planeacién Democratica para el Desarrollo del Estado 06/08/2016
de Colima
19 Ley de Revocacion de Mandato del Estado de Colima 12/08/2022
20 | Ley Estatal de Obras Publicas 02/11/2019
21 Ley de Austeridad del Estado de Colima 06/03/2021
22 | Ley de Justicia Administrativa del Estado de Colima 16/06/2018
>3 ;g;z/zde Ingresos del Estado de Colima para el Ejercicio Fiscal 18/12/2021
54 Ley' del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de 05/06/2021
Colima
c Rgglgs de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto 31/01/2017
Publico Estatal

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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26 | Codigo Civil para el Estado de Colima 28/08/2021
57 Coghgo de Etica de la Administracién Publica del Estado de 25/06/2022
Colima
28 Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima 17/07/2021
29 | Codigo Penal para el Estado de Colima 09/07/2021
30 | Cédigo Nacional de Procedimientos Penales 19/02/2021
31 Codigo Fiscal del Estado de Colima 28/09/2018
32 | Cédigo Electoral del Estado de Colima 13/07/2020
Reglamento de la Ley Organica del Poder Legislativo del
33 Estado Libre y Soberano de Colima 04/06/2022
Reglamento de la Ley del Instituto para el Registro del
34 Territorio del Estado de Colima 22/08/2013
25 Reglamento del Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado 07/08/2004
de Colima
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
36 Servicios del Sector Publico del Estado de Colima para el 30/09/2017
Poder Ejecutivo
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Poder
37 Ejecutivo del Estado de Colima 30/04/2022

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

De conformidad con los articulos 65 y 85 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de Colima, asi como los articulos 16, 24, 41 y 42 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la Administracién PuUblica del Estado de Colima, la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado, le corresponde el ejercicio de las funciones y atribuciones
siguientes:

l. Dar apoyo técnico juridico directamente a la persona titular del Poder Ejecutivo en
todos aquellos asuntos que ésta le encomiende;

. Integrar el proyecto de agenda legislativa del Poder Ejecutivo del Estado y darle
seguimiento ante el Congreso del Estado;

Il Someter a la consideracién y, en su caso, firma de |la persona titular del Poder Ejecutivo
todos los proyectos de iniciativas de leyes, decretos y nombramientos que deban
presentarse ante al Congreso del Estado y darle opinidn sobre dichos proyectos;

IV.  Revisar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, nombramientos, resoluciones
y demas instrumentos de caracter juridico, a efecto de someterlos a consideracién y, en
su caso, firma de la persona titular del Poder Ejecutivo;

V. Coordinar los programas de normatividad juridica de la Administraciéon Publica del
Estado que apruebe la persona titular del Poder Ejecutivo y procurar la congruencia de
los criterios juridicos de las dependencias y entidades;

VI.  Dar opinidn a la persona titular del Poder Ejecutivo sobre la interpretacién y aplicacion
de esta ley y los reglamentos interiores que de ella deriven;

VIl.  Nombrar y, en su caso, remover a las y los titulares y personal de apoyo de las unidades
de asuntos juridicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del
Estado, asi como regular, dirigir y orientar su desempeno, quienes estaran adscritos
administrativa y presupuestalmente a las dependencias y entidades respectivas;

VIII.  Presidir la Comisién de Coordinaciéon Juridica del Gobierno del Estado, integrada por las
y los titulares de las unidades de asuntos juridicos de cada dependencia y entidad de la
Administracion Publica del Estado;

IX.  Coordinar con las unidades de asuntos juridicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado, la atencién de los asuntos legales en los que
intervenga o deba intervenir la persona titular del Poder Ejecutivo;

X. Promover la cooperacion multilateral entre el Poder Ejecutivo, los otros poderes del
Estado, los 6rganos auténomos previstos en la Constitucidon del Estado y los municipios,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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para acordar actuaciones que permitan el fortalecimiento del orden juridico local, el
estado de derecho y el acceso a la justicia, asi como el mejoramiento en el gjercicio de
las competencias que cada ente publico tieneg;

Xl.  Sistematizar, compilar y archivar las normas y disposiciones que integran el orden
juridico nacional y local,

Xll.  Representar juridicamente a la persona titular del Poder Ejecutivo en cualquier juicio o
asunto en que ésta intervenga o deba intervenir con cualquier caracter, asi como en las
acciones y controversias a que se refiere el articulo 105 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. La representacion a que se refiere esta fraccion comprende
la interposicion y el desahogo de todo tipo de recursos, pruebas, alegatos y actos que
favorezcan los intereses y derechos de la representada y del Estado. Esta facultad podra
ser delegada en términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica;

Xlll. Elaborar los dictdmenes de evaluacion del desempeno de las magistradas y
magistrados de los tribunales del Estado respecto de los cuales la persona titular del
Poder Ejecutivo tiene reconocida la facultad para proponer o intervenir en su
nombramiento o designacién; dictdamenes que se someterdn a la firma de la
Gobernadora o Gobernador y se publicardn en el periédico oficial del Estado
previamente a la conclusién del periodo para el que fueron nombrados o designados los
funcionarios respectivos, ello sin perjuicio de los dictamenes relativos que deba emitir el
Congreso del Estado y los que deban expedir las instancias internas de vigilancia o su
equivalente de los tribunales del Estado conforme a sus normas internas;

XIV. Coordinar la funcién de defensoria publica que se ejercerd a través del Instituto de
Defensoria Publica del Estado en los términos que disponga la ley de la materia y el
reglamento interior respectivo;

XV. Vigilar que las leyes y reglamentos locales no se opongan o contravengan a la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de
los que el Estado Mexicano sea parte, las leyes generales expedidas por el Congreso de
la Unién o a la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, informando
a la persona titular del Poder Ejecutivo para el efecto de promover su reforma o
derogacion correspondiente;

XVI. Promover ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado que ejerza su funcion
jurisdiccional consultiva y emita opinién fundada respecto de la consulta de
interpretaciéon que se le formule sobre el contenido y alcance de disposiciones
contenidas en las leyes locales en materia administrativa, fiscal, de fiscalizacion,
responsabilidades administrativas, anticorrupcion y rendicion de cuentas; y

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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XVII. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables,
asi como aquellas que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.5. OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los actos de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, se
encuentren apegados a derecho, representando legalmente y coadyuvando a la preservacion
del estado de derecho, mediante la coordinacién de las unidades juridicas de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, para unificar los criterios de
interpretacion y aplicacion del marco normativo, a través del despacho oportuno y
congruente de los asuntos que deban someterse a la consideraciéon y firma de la persona
Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

3.6. MISION

Representar juridicamente a la persona titular del Poder Ejecutivo en cualquier juicio o
asunto en que intervenga o deba intervenir con cualquier caracter; en las acciones y
controversias constitucionales a que se refiere el articulo 65 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Colima.

En emitir opinidn juridica sobre proyectos de iniciativas de leyes, decretos y
nombramientos que deba presentar la persona titular del Poder Ejecutivo al Congreso del
Estado; asi como el despacho de los asuntos que le asigna la Ley Organica del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica del Estado de Colima y otras disposiciones legales aplicables.

3.7. VISION

Consolidar a la Consejeria Juridica como una instancia garante de la constitucionalidad
y legalidad de los actos juridicos de la persona titular del Poder Ejecutivo, asi como coadyuvar
con las Dependencias de la Administraciéon Publica del Estado de Colima en la actualizacién y
mejora del marco juridico aplicable a la administracién Publica.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Las personas servidoras publicas, en todo momento en el desempeno de sus funciones,
observarany aplicaran los siguientes principios y valores:

PRINCIPIOS

1. Legdalidad. Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuaciéon a las facultades
gue las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas otorgan a su empleo, cargo o
comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regula el gjercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

El Principio de Legalidad fomentara el cumplimiento a las normas juridicas, con un
estricto sentido de vocaciéon de servicio a la sociedad, garantizando el profesionalismo, asi
como los valores de respeto a los derechos humanos y liderazgo.

2. Honradez: Las personas servidoras publicas, se conduciran con rectitud, sin utilizar su
empleo, cargo o comisidén para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, debido a
gue estan conscientes que ellos compromete el egjercicio de sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

El Principio de Honradez fomentara la rectitud en el ejercicio del empleo, cargo o
comision promoviendo un gobierno abierto que promueva la maxima publicidad y el
escrutinio publico de sus funciones ante la sociedad, garantizando la transparencia y la
rendicion de cuentas.

3. Lealtad: Las personas servidoras publicas, corresponderan a la confianza que el Estado
les ha conferido, tienen vocacidn absoluta de servicio a la sociedad y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al bienestar de la poblacion.

El Principio de Lealtad buscara que las personas servidoras puUblicas correspondan a la
confianza que el Estado les ha conferido, a fin de satisfacer el interés superior de las
necesidades colectivas y generar certeza plena de su conducta frente a todas las
personas garantizando la integridad; los valores de interés publico y entorno cultural y
ecologico, asi como las reglas de integridad de cooperacion y desempefno permanente
con la integridad.

4. Imparcialidad. Las personas servidoras pUblicas dan a los ciudadanos y a la poblacién en
general el mismo trato, no conceden privilegios, preferencia a organizaciones o personas,
ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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El Principio de Imparcialidad buscara fomentar el acceso neutral y sin discriminacion de
todas las personas, a las mismas condiciones, oportunidades y beneficios institucionales y
gubernamentales, garantizando asi la equidad, la objetividad y la competencia por
meérito; los valores de equidad de género e igualdad y no discriminacién y la regla de
integridad de comportamiento digno.

5. Eficiencia: Las personas servidoras publicas, actuardn conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de
sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades a
través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentaciéon y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

El Principio de Eficiencia buscara consolidar los objetivos gubernamentales a través de
una cultura de servicio publico austero, orientada a resultados y basada en Ia
optimizacion de recursos, garantizando la eficacia, la economia y la disciplina, asi como el
valor de cooperacion.

6. Eficacia: Las personas servidoras publicas, actuardn conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de
sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentaciéon y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

7. Economia: lLas personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto publico,
administraran los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y
disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de
interés social.

8. Objetividad: Las personas servidoras publicas, deberdn preservar el interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberdn ser informadas en estricto apego a la legalidad.

9. Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones
privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan, y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un
elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia y responsabilidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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VALORES

1. Respeto: Las personas servidoras publicas, deberan otorgar un trato digno a las personas
en general, incluyendo aquellas con quienes comparten espacios de trabajo de todos los
niveles jerarquicos, propiciando una comunicacién afectiva. Para ellos, deberan
conducirse:

a) De manera respetuosa y considerando la dignidad de las personas, observando los
protocolos de prevencidn, atencidn y sancién a las violencias, tales como el
hostigamiento y acoso laboral o sexual;

b) Evitando el uso de lenguaje altisonante o de naturaleza similar; y
c) Evitando expresiones de sarcasmo o burla, tendientes a menoscabar la ideologia,
pensamiento, opiniones o ideas de las personas.

2 Liderazgo: Las personas servidoras publicas, deberdn ser una figura ejemplar frente a la
sociedad y a sus equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su
cargo. Para ello deberan:

a) Supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, asi como las actividades y el
cumplimiento de las funciones del personal que debe reportar;

b) Tener un comportamiento ético dentro y fuera del horario laboral;

c) Evitar encomendar actividades desproporcionadas al personal a su cargo;

d) Llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos que perjudiquen el
ambiente laboral del personal a su cargo; y

e) Evitar perjudicar el ambiente laboral mediante descalificaciones y desmotivaciones,
asi como enemistar a las personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

3. Cooperacion: Las personas servidoras publicas, colaborardn entre si y propiciaran el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio a la
sociedad. Para ello evitaran conductas tales como:

a) Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes propios
del servicio publico;

b) Demeritar las funciones realizadas de las demas personas servidoras publicas,
generando un ambiente laboral nocivo;

c) Evitar involucrarse de manera activa en el seguimiento o elaboracién de productos,
proyectos o labores, que se encomienden al interior de los equipos de trabajo;

d) Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados en
el equipo al que se hubieren asignado;y

e) Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacién de soluciones para
cualquier tarea propia del servicio publico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico: Las personas servidoras publicas, deberan
respetar y cuidar el patrimonio cultural y natural de la nacién, asi como de cualquier
otra. Para ello, deberan:

a) Evitar, con motivo de su empleo, cargo o comisidn, y sin justificacién, realizar actos u
omisiones que pongan en riesgo o danen el cuidado de las areas verdes,
biodiversidad, reservas naturales y, en general, la naturaleza y el medio ambiente;

b) Hacer uso racional del agua potable, energia eléctrica, papeleria o combustibles;

c) Respetar las politicas ambientales, sean internas o de aplicacién general de no
contaminacion del aire, separacion de residuos y reciclaje;

d) Respetar los derechos o manifestaciones culturales y cuidar los monumentos
arqueoldgicos, artisticos e historicos; e

e) Informar y denunciar ante las autoridades competentes, dafios o afectaciones al
entorno cultural y ecolégico del que se tenga conocimiento.

5, Igualdad y No Discriminacién: |Las personas servidoras publicas, prestardn sus
servicios sin distincidn, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones,
las preferencias sexuales la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situaciéon
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo reconocidos por la ley.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.9. POLITICAS DE OPERACION

a) El personal de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo atendera las disposiciones de la
normatividad vigente aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo,
contribuyendo asi en la consolidacién de estrategias que permitan la modernizacién de
las instituciones, en el ambito juridico y de seguridad.

b) Se observaran las disposiciones que la persona titular del Ejecutivo y superior jerarquico
determinen, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social en las instituciones.

c) Todo el personal se sujetara a la legislacion federal y estatal, aplicable en el ambito de sus
competencias, tomando en cuenta los valores institucionales.

d) Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo para el desarrollo del Estado de Colima.

e) Promover el mejoramiento de la gestidon publica y el eficiente ejercicio de los recursos
publicos.

f)  Atender en todo momento el decreto de austeridad y las reglas de racionalizacién del
gasto. El personal de la Consejeria Juridica, debera de realizar todas aquellas actividades
encaminadas a eficientar el gasto y los recursos materiales en sus areas de trabajo, siendo
responsables en el buen uso del mobiliario y equipo que les sea asignado. Asi mismo,
deberan mantener limpia su area de trabajo, observando todas las medidas de seguridad
e higiene para su beneficio.

g) Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las areas, asi como el buen trato
entre las y los compaferos de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

h) Todo el personal de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, debera asistir a cursos de
capacitacioéon, de acuerdo a las fechas que senale la Direccidn de Profesionalizaciéon de la
Direccion General de Recursos Humanos.

i) Todas las decisiones que tomen los directores y personal de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo deberdan dar cumplimiento a la Visidn, Misién, Plan Estatal de Desarrollo
y Plan Operativo Anual.

j)  Todos los objetivos deben fijarse por escrito y evaluarse con periodicidad.

k) Todo el personal informard mensualmente a la superioridad el comportamiento de
planesy programas establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y que den cumplimiento

a la Vision y Mision, haciendo evaluable cada decision.

) Toda la informacién que se genere en las oficinas de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo debe ser utilizada para fines propios del trabajo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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El presupuesto de egresos, lo operara la persona Titular de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo a través de las Direcciones y de la Coordinacion Administrativa.

Todo el personal que labore en la dependencia debera de cumplir con las disposiciones
legales y normativas, asi como apegarse en todo momento a la legislacién vigente.

Toda la informacién que se genere en la dependencia debera procesarse para responder
a las solicitudes de transparencia de conformidad con su normativa aplicable.

Todas las iniciativas del personal que contribuyan con el cumplimiento del Plan Estatal
de Desarrollo deberan ser planteadas a su jefe inmediato de manera documentada.

Respetar las jerarquias de la institucion en todo momento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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No. PUESTO No. DE PLAZAS
1 Titular de la Consejeria Juridica 1
2 Secretario(a) Particular 1
3 Secretario(a) Técnico(a) 1
4 Auxiliar Juridico(a) 1
5 Titular de la Unidad de Transparencia 1
6 Titular de la Unidad para la Igualdad de Género 1
7 Enlace Administrativo(a) 1
8 Auxiliar Administrativo(a) 1
9 Coordinador(a) de Control 1
10 Enlace de Administracion de Riesgos 1
n Director(a) General de Control y Gestién Juridica 1
12 Secretaria
13 Director(a) Juridico(a) Contencioso(a) 1
14 Auxiliar Juridico(a) 1
15 Jefe(a) de Departamento de Asuntos Penales 1
16 Jefe(a) de Departamento de Asuntos Civiles y 1

Mercantiles
Jefe(a) de Departamento de Asuntos
17 Lo 1
Constitucionales y Amparo
Jefe(a) de Departamento de Asuntos Contenciosos
18 o - 1
Administrativos
Director(a) Juridico(a) de Contratos y Procedimientos
19 L ; 1
Administrativos
Jefe(a) de Departamento de Procedimientos
20 7 . 1
Administrativos
21 Jefe(a) de Departamento de Contratos 1

22 Director(a) Juridico(a) de Legislacion 1

53 Jefe(a) de Departamento de Analisis y Evaluacion 1
Normativo

24 Jefe(a) de Departamento de Leyes y Reglamentos 1

c Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Comision de 1
Coordinacion Juridica del Gobierno del Estado

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.711. ORGANIGRAMA
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3.12. MARCO CONCEPTUAL

Consejeria: a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Colima.

Dependencias de la Administracién Publica Centralizada: a la Oficina de la Gubernatura,
las Secretarias y la Contraloria General del Estado, mismas que integran la Administracion
Publica Centralizada.

Direccion General: a |la Direcciéon General de Control y Gestion Juridica.

Entidades Paraestatales: a los organismos publicos descentralizados, empresas de
participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos, mismos que componen la
Administracién PUblica Paraestatal.

ICM: al Instituto Colimense para las Mujeres.

INFOCOL: al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccion de
Datos del Estado de Colima.

SISER: al Sistema de Entrega-Recepcion.

Unidades administrativas: a la Direccidon General, Secretaria Particular, Secretaria Técnica,
Unidades, Enlace Administrativo, Direcciones de area, Jefaturas de Departamento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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CAPITULO Il

CATALOGO DE PUESTOS

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4.1 DESPACHO DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO DEL

ESTADO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CONSEJERO(A) JURIDICO(A) DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO

Nombre del Puesto

Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado

Jefe Inmediato

C. Gobernador(a) Constitucional del Estado de Colima

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

Secretario(a) Particular

Secretario(a) Técnica

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad para la Igualdad de Género

—_ | === =

Enlace Administrativo(a)

Coordinador(a) de Control Interno

1 Director(a) General de Control y Gestion Juridica

Objetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Dar opinién sobre los proyectos
de iniciativas de leyes, decretos
y nombramientos que el
gobernador o la gobernadora
deba presentar al Congreso del
Estado y de acuerdo a la
naturaleza de sus atribuciones
lo podra representar en
cualquier juicio o asunto en que
la persona titular del Ejecutivo

Estatal intervenga o deba
intervenir con cualquier
caracter, asi como en las
acciones \Y% controversias

constitucionales en las que el
Estado sea parte.

ESTADO

GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL DEL

V

CONSEJERIA JURIDICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE COLIMA

/\
N4 \%
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIATECNICA
A A
\% \%
UNIDAD PARA LA IGUALDAD
UNIDAD DE TRANSPARENCIA| DE GENERO
A
\% %
COORDINACION DE CONTROL]
ENLACE ADMINISTRATIVO INTERNO
A
A\
DIRECCION GENERAL DE
CONTROL Y GESTION
JURIDICA
A

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Ademas de las sefaladas en el articulo 32 de la Ley Organica, le compete las siguientes:

Nombrar y remover libremente al personal de confianza en plazas adscritas a la Secretaria,
1 sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, salvo que sean designadas directamente
por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Someter a la aprobacidn de la persona titular del Poder Ejecutivo, previo a la revision de la
Consejeria Juridica y previo la obtencién del dictamen de Analisis de Impacto Regulatorio
2 | ex ante, para la presentacion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
resoluciones y demas instrumentos juridicos respecto de los asuntos de su competencia, y
vigilar su cumplimiento.

Designar a las personas representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos,
3 | congresos, organizaciones, entidades e instituciones nacionales e internacionales y
analogas en las que participe la misma de conformidad con la normatividad aplicable;
Comparecer si es requerido, ante el H. Congreso del Estado, a efecto de informar sobre los
4 | trabajos realizados por la Secretaria, y en el caso de que se debata o estudie algun asunto
concerniente a sus actividades;

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la
Dependencia conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de
lineas de responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacién de
6 | riesgos en su dependencia, con la supervisiéon y evaluaciéon periédica correspondiente; para
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales
y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
como aquellas que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia.
Funciones propias del puesto

Establecer y dirigir las politicas publicas de la Consejeria, asi como planear, coordinar y
1 evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos propios de su
competencia;

Acordar con la persona titular del Ejecutivo el desarrollo de los asuntos, comisiones y
funciones que ésta le encomiende;

Opinar a la persona titular del Ejecutivo, en coordinacion con la Secretaria General de
Gobierno, la conformidad de las leyes o decretos que turne el Congreso del Estado, o bien,
3 | someter a la consideracidn y, en su caso, firma de la persona titular del Ejecutivo las
observaciones que han de hacerse a éstos, lo anterior en términos de lo dispuesto en el
articulo 41 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Colima;

Asistir a las sesiones del Congreso del Estado en representacion de la persona titular del
4 | Ejecutivo en términos y para los efectos de lo dispuesto en el articulo 44 de |la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Colima;

Ejercer, en representacion de la persona titular del Ejecutivo, la facultad de objecién a
iniciativas de Ley o Decreto que se encuentren en tramite o curso ante el Congreso del

7
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Estado, en los términos de lo previsto en el articulo 47 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Colima;

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Consejeria, asi como los
proyectos estratégicos y los programas operativos anuales;

Generar informes y estadisticas respecto de los asuntos de su competencia, para efectos
7 | de aportar lo relativo al informe de gobierno, informes de gestién y actividades de
planeacion;

Establecer y dirigir la organizaciéon interna de la Consejeria, asi como, adscribir
8 | orgdnicamente sus unidades administrativas e instruir a las y los servidores publicos a su
cargo para que le presten el apoyo que requiera;

Encomendar a las diversas unidades administrativas de la Consejeria los asuntos que ésta

9 .

deba analizar y resolver;

Constituir al interior de la Consejeria, comisiones, consejos, comités o cualquier otro,
10 | 9rupos de trabajo que sean necesarios para el buen funcionamiento administrativo de la

Dependencia, asi como, designar a los integrantes de los mismos y a quien deba
presidirlos;

Promover la formacién de grupos de trabajo con personal de otras dependencias o
1 | entidades de la Administracién PUdblica del Estado, otras entidades federativas, municipios
o la Federacidn, para el analisis y resolucién de los asuntos de su competencia;

Expedir los nombramientos a las y los servidores publicos de la Consejeria para efectos de
12 | legitimacién y personeria ante cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional,
asimismo, realizar las certificaciones de los mismos;

Certificar los documentos que obren en sus archivos y los que asi lo requieran para efectos
de caracter administrativo o jurisdiccional;

Asistir, en representacion de la persona titular del Ejecutivo, a congresos y reuniones de
caracter juridico del ambito local, nacional e internacional, observando las disposiciones
legales que se requieran en cada caso, y por autorizacién expresa del Titular del Ejecutivo
del Estado;

Participar como miembro en los érganos de gobierno de las entidades que componen la
Administracion Publica Paraestatal cuando lo mandaten los instrumentos de creacion de
las mismas, asi como asistir como invitado o, en su caso, como representante de |la persona
titular del Ejecutivo cuando ésta se lo instruya;

Participar en gabinetes, comisiones, comités o grupos de trabajo que le encomiende la
persona titular del Ejecutivo;

Prestar apoyo cuando la persona titular del Ejecutivo asi lo acuerde, en asuntos en que
intervengan varias dependencias o entidades de la Administracién PUblica del Estado;
Firmar, en representacién de la persona titular del Ejecutivo , para toda clase de juicios y
asuntos, los informes, requerimientos, demandas, contestaciones, alegatos, recursos y en
general las promociones necesarias para el cumplimiento de su funcién de representacion
juridica, sin perjuicio de que esta facultad pueda ejercerse por conducto de las personas
titulares de las unidades administrativas previstas en el articulo 3 de este Reglamento,
incluyendo a las personas titulares de los departamentos, asi como las personas titulares
de las unidades juridicas adscritas a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica del Estado;

Conciliar previo dictamen conjunto que se elabore con las areas respectivas de la
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administraciéon y de la propia dependencia o entidad

13

14

15
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directamente involucrada en el asunto de que se trate, los conflictos juridicos y los juicios
en donde intervenga la persona titular del Ejecutivo, asi como las dependencias y
entidades de la Administracion Publica del Estado, observando las disposiciones juridicas
aplicables, concertando los convenios e instrumentos que correspondan para solucionar la
controversia de que se trate;

Dar opinidén a la persona titular del Ejecutivo sobre los proyectos de acuerdos, convenios,
contratos o cualquier otro instrumento de caracter juridico a celebrar con otros poderes
20 | del Estado, con el gobierno federal o con los otros poderes de la Unidn, con los poderes de
otras entidades federativas, con los 6rganos constitucionales auténomos nacionales y
locales, con los municipios y con personas y organizaciones de los sectores social y privado;
Firmar, en ausencia de la persona titular del Ejecutivo, los convenios, contratos, acuerdos,
21 | bases de coordinacién y demas instrumentos juridicos en el que consten obligaciones que
suscriba o vaya a suscribir el titular del Poder Ejecutivo;

Promover y autorizar la contratacién de consultorias, asesorias, estudios, investigaciones y
servicios profesionales especializados para la atencién de temas y asuntos que por su
propia naturaleza asi lo ameriten, asi como, de proyectos juridicos estratégicos impulsados
por la Consejeria o por la persona titular del Ejecutivo;

Fijar los lineamientos para la elaboracion, revision y tramite de los proyectos de iniciativas
de leyes, decretos y nombramientos que deban presentarse al Congreso del Estado, asi
23 | como de los proyectos de reglamentos, acuerdos, resoluciones, convenios, contratos y
demds instrumentos de caracter juridico que deban ser sometidos a la firma de la persona
titular del Ejecutivo;

Validar y sancionar con su firma o rdbrica los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
nombramientos, reglamentos, acuerdos, resoluciones, convenios, contratos y demas
24 | instrumentos de caracter juridico que las dependencias y entidades de la Administracion
PuUblica del Estado sometan a consideracién y, en su caso, firma de la persona titular del
Ejecutivo;

Formular o emitir opinién sobre la constitucionalidad y legalidad de los anteproyectos de
25 | iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas de
caracter normativo que le encomiende la persona titular del Ejecutivo;

Coordinar el programa de informatica juridica del Poder Ejecutivo del Estado, consistente
26 | en la actualizaciéon y compilacidn de una base de datos destinada a dar difusién al marco
juridico vigente en el Estado, en coordinaciéon con los érganos correspondientes;

Expedir los manuales de organizacidon, procedimientos y servicios al publico de la

22

27 o

Consejeria;

Opinar a la persona titular del Ejecutivo, cuando éste se lo solicite, la solucidén a los
8 conflictos o dudas que surjan sobre la interpretaciéon y aplicacion de la Ley Organica del

Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del estado de Colima y los reglamentos
interiores que de ella deriven;

Implementar, en coordinacidén con la Secretaria de Desarrollo Econédmico, en su calidad de
29 | Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado, la politica publica de mejora
regulatoria, en los términos de las normatividades en la materia;

Promover la cooperacion multilateral entre el Poder Ejecutivo, los otros poderes del Estado,
los érganos autdnomos previstos en la Constitucion del Estado y los municipios, para
acordar actuaciones que permitan el fortalecimiento del orden juridico local, el estado de
derecho y el acceso a la justicia, asi como el mejoramiento en el ejercicio de las

30
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competencias que cada ente publico tiene;
Elaborar los dictdmenes de evaluacién del desempeno de las magistradas y magistrados
de los tribunales del Estado respecto de los cuales la persona titular del Poder Ejecutivo
tiene reconocida la facultad para proponer o intervenir en su nombramiento o
designacioén; dictdamenes que se someteran a la firma de la Gobernadora o Gobernador y se
31 | publicaran en el periédico oficial del Estado previamente a la conclusidn del periodo para
el que fueron nombrados o designados los funcionarios respectivos, ello sin perjuicio de los
dictdmenes relativos que deba emitir el Congreso del Estado y los que deban expedir las
instancias internas de vigilancia o su equivalente de los tribunales del Estado conforme a
sus normas internas;
Nombrar y remover libremente al personal de confianza de las plazas adscritas a la
32 | Consejeria Juridica, sujetandose a la disposicidon presupuestaria, salvo que sean designadas
directamente por la persona titular del Poder Ejecutivo; y
23 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y aquéllas que le atribuya la persona
titular del Ejecutivo.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Posgrado en Ciencias Juridicas-Derecho.
. . En administracion publica, interpretacion de las
2 | Conocimientos Técnicos Lo . ST
normas juridicas, argumentaciéon y defensa juridica.
. . . 5 afos en consultoria juridica, en las diferentes
Experiencia Previa en
ramas del Derecho.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo.
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad
de palabra, manejo de medios, negociacidn, visidon
6 | Habilidades estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presion,
orientacién al servicio, manejo de equipo de
computo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes re.spohsabilidad,. Iidgrazgo, . comunicagién,. esti!o
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.
Especificos
1 Idioma Ingles 60%.
. s Herramientas ofimaticas basicas (procesador de
2 | Manejo de Programas Informaticos . .
texto, hoja de calculo, base de datos).
2 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de
4 | Requerimientos de Materiales escritorio, laptop, impresora multifuncional, teléfono
fijo, vehiculo oficial, gasolina e internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Todas las unidades | Congreso del Estado.
Recursos Financieros* Alto administrativas de la | Congreso de la Union.
Consejeria. Jueces y Magistrados
Recursos Humanos* Alto . -2
— - - - Todas las dependencias | del Poder Judicial de la
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

de la Administracion
PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracion
Publica.

Federacion.

Jueces y Magistrados
del Poder Judicial del
Estado.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) PARTICULAR

Nombre del Puesto Secretario(a) Particular
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . . v
Coordinar las actividades de la CONSEIERIA JURIDICA DEL
persona titular de la Consejeria, N
gestionando su agenda |y A
organizando sus relaciones J,
publicas.
SECRETARIA PARTICULAR
/\
Vv
NOAPLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;

1

2
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Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Consejeria.

Funciones propias del puesto

Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo de la persona titular
de la Consejerig;

Coordinar con la Secretaria Técnica para que se brinde respuesta y se despache los oficios,
peticiones o promociones dirigidos a la persona titular de la Consejeria;

Organizar y llevar control de las giras de trabajo de la persona titular de la Consejeria y de
los acuerdos que de ellas se deriven;

Participar, conjuntamente con el Enlace Administrativo y la Direcciéon General de Control y
4 | Gestion Juridica, en la conducciéon de un sistema de control de gestion documental de la
Consejeria;

Fungir, con acuerdo de la persona titular de la Consejeria, como enlace de comunicacién
5 | con las dependencias y entidades de la Administraciéon PuUblica del Estado y cualquier otra
autoridad, organizacién o persona fisica o moral;

Ser el conducto entre la persona titular de la Consejeria y los titulares de las unidades
6 | administrativas y del érgano administrativo desconcentrado de la Consejeria para la
atencién de sus necesidades y requerimientos;

Tramitar y solicitar al Enlace Administrativo de la Consejeria, los recursos y servicios

n

12

13

1

2

7 necesarios para el cumplimiento de las funciones de |la persona titular de la Consejeria.
8 Recabar la informacién necesaria para la participaciéon de la persona titular de la Consejeria
en eventos propios del desempeno de su encargo;
9 Organizar y ejecutar la estrategia de relaciones publicas, comunicacién social e imagen
institucional de la Consejeria;
10 Las demés que le asigne el pr'esente Reglamgnto Interno, deriyen de otras disposiciones
normativas aplicables o le confiera la persona titular de la Consejeria.
Requerimientos del puesto
Generales

Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho;
Econdmicas-Administrativas.
En asistencia administrativa, legislaciéon estatal,

1 Escolaridad Minima

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a
las necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio,
redaccion, manejo de equipo de cobmputo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

2 | Conocimientos Técnicos . .. ; P
manejo de agenda electrénica, relaciones publicas.

3 | Experiencia Previa en 2 anos en administracién publica.

4 | Disponibilidad para Viajar No.

5

Horario Laboral

6 Habilidades

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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‘ responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
1 Idioma No requerido.
Manejo de Programas Herramierjtas ofimléticas intermedias (procesador de
2 texto, hoja de calculo, bases de datos), agenda

Informaticos

electrdnica.

Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica.

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio,
acceso a impresora multifuncional e internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Todas las  unidades | Ciudadania en general.
administrativas de la
Consejeria

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacidn 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Juridico
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
vV
Ser enlace entre la persona CONSEJERIA JURIDICA DEL
titular de la Consejeria y los P IO DE:
titulares de las distintas areas, A
ademas de coordinar los temas J,
estratégicos que la persona
titular de la Consejeria designe. SECRER e
/\
Vv
AUXILIAR JURIDICO
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;

1

2
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Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Consejeria.

Funciones propias del puesto

Asistir a la persona titular de la Consejeria con voz informativa en las reuniones de trabajo
1 en las que éste participe, levantando las actas o minutas correspondientes que éste le
indique y llevar el libro de control de las mismas con apoyo de la Secretaria Particular;
Elaborar los estudios, dictamenes, opiniones, acuerdos, instrumentos, proyectos y
programas que le requiera la persona titular de la Consejeria;

3 | Preparar los informes sobre el avance de los programas y objetivos de la Consejeria;
Recopilar e integrar la informacién de la Consejeria que formard parte del informe de
Gobierno, asi como la necesaria para las comparecencias de la persona titular de la
Consejeria ante el Congreso del Estado, lo anterior en coordinaciéon con la Secretaria
Particular;

Implementar las acciones necesarias para obtener, conservar y actualizar la certificacion de
5 | calidad respecto de los procesos internos de atencién, tramite y resolucién de los asuntos
turnados a la Consejeria;

Coadyuvar en la evaluacidén del funcionamiento de las unidades administrativas de la
6 | Consejeria y proponer a la persona titular de la Consejeria la instrumentacion de
mecanismos para aumentar la eficacia de las mismas;

Solicitar a las personas titulares de las unidades administrativas la informacién que obre en

n

12

13

7 sus archivos, necesaria para la debida atencién de los asuntos de la Consejeria;

8 Promover la actualizaciéon, armonizacion y simplificacién del orden juridico local e impulsar
la innovacioén de los procesos juridicos;

9 Auxiliar a la persona titular de la Consejeria, en la revision, registro, ejecucidén y seguimiento
de los asuntos que le encomiende;

10 Representar la persona titular de la Consejeria en las comisiones y actividades que éste le

asigne;

1 | Certificar los documentos que obren en los archivos de la Consejeria y expedir constancias;
Responder y despachar los oficios, peticiones o promociones dirigidos a la persona titular
de la Consejerig;

Dar visto bueno a los documentos relativos a la Consejeria tales como: manual de
13 | organizacién y de procedimientos, asi como a la estructura orgdnica y sus modificaciones;

y
Las demas que le asigne el presente Reglamento Interno, deriven de otras disposiciones
normativas aplicables o le confiera la persona titular de la Consejeria.

Requerimientos del puesto

12

14

Generales

Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho;
Econdmicas-Administrativas.

En planeacién estratégica, buena redaccion,
elaboracidon de presentaciones electronicas vy

1 Escolaridad Minima

2 Conocimientos Técnicos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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elaboracién de estudios, reportes.

3 | Experiencia Previa en

2 afos en consultoria juridica.

4 | Disponibilidad para Viajar

Si

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a
las necesidades del cargo.

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacidn al servicio,
redaccidon, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
1 Idioma No requerido.
Manejo de Programas Herramiehtas ofim/éticas intermedias (procesador de
2 texto, hoja de calculo, bases de datos), agenda

Informaticos

electrénica.

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica.

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de coémputo de escritorio,
acceso a impresora multifuncional e internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

Todas las unidades | No aplica
administrativas de la
Consejeria

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de Informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico(a)
Jefe Inmediato Secretario(a) Técnico(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
A
Auxiliar en las actividades
técnicas-juridicas que le sean SECRETARIATECNICA
encomquada;, en apego a la ~
normatividad vigente aplicable.
vV
AUXILIAR JURIDICO
/\
vV
NOAPLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revision y validacion respectiva;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Consejeria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras
publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
empleo, cargo o comisidn, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto

] Responder los oficios, peticiones o promociones dirigidos a la persona titular de la
Consejeria;
Solicitar a las unidades administrativas, la informacidén que formara parte del informe de
2 | Gobierno, asi como la necesaria para las comparecencias de la persona titular de la
Consejeria ante el Congreso del Estado;
Elaborar los informes sobre el avance de los programas y objetivos de la Consejeria;
Apoyar en la revisidon de la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos en
gue la Consejeria sea parte o tenga injerencia alguna;
Colaborar en la revision de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos,
5 | Acuerdos, Circulares, Convenios, Bases de Colaboracién y demas instrumentos juridicos
que le sean encomendados;
Apoyar en la asistencia técnico-juridica que requieran las unidades administrativas de la
Consejeria para el debido cumplimiento de los asuntos de su competencia;
Comunicar al puesto superior inmediato los hechos de que tenga conocimiento con
7 | motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;
Representar en asuntos penales en los que tenga intervencién la administraciéon publica
del Gobierno del Estado, cuando asi se requiera; y
9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera la o el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
. L En faltas administrativas, normatividad aplicable
2 Conocimientos Técnicos . R,
vigente, argumentacioén juridica.
3 | Experiencia Previa en 1afo en asesoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad
de analisis, creatividad, organizacién, orientacién a
6 | Habilidades resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo.

7 | Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas bdasicas (procesador de
2 | Manejo de Programas Informaticos | texto, hoja de calculo, bases de datos), agenda
electronica.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina,

equipo de cdmputo de

escritorio o portatil, acceso a vehiculo oficial,
impresora multifuncional e internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  Ia
Recursos Humanos* Nulo Consejeria.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacién

—_ | = = =

Igualdad, Inclusidén y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. . . . v
Dar seguimiento y cumplimiento CONSEIERIA JURIDICA DEL

a las obligaciones de PODER EJECUTIVO DEL
. ESTADO DE COLIMA
transparencia de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a v
la Informacién Publica del
Estado de Colima y la Ley de
Proteccion de Datos Personales A\

/\

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

en

Obligados.

Posesion de Sujetos

vV

AUXILIAR JURIDICO

/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

] Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la

persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi

como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Consejeria.

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacion:

a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante la
Consejeria;

b) Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en internet, a
disposicion del publico, en términos de la de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Colima;

c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion, que
contenga cuando menos los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de
reproducciéon y envio;

d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Consejeria;

e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de
informacion;

f)  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean
accesibles a la poblacién;

En materia de atencién de solicitudes:

a) Recibiry tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como de los tramites y resultados obtenidos de la atencién a las
mismas, haciéndolo del conocimiento de la persona titular de la Consejeria;

c) Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracidén de las solicitudes de
informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de

2 acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos obligados competentes conforme a
la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Colima y en las demas disposiciones aplicables;

e) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

f)  Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance
para el ejercicio pleno de los derechos consagrados en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima;

En materia de proteccién de datos personales:

a) Rendir uninforme anual que debera ser entregado durante el mes de enero de cada
afo al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccion de

3 Datos del Estado de Colima (INCOFOL), en el que deberan consignar los siguientes

datos:

1) El ndmero de solicitudes de informacién presentadas en materia de datos
personales a la entidad que informa, especificando las que se resolvieron positiva

n

12

13

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



e, |l¥ pu .
§E§ CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER Clave: N/A

Emisién: 27/02/2023

COLIMA EJECUTIVO DEL ESTADO DE COLIMA regina 44V:r:i6]n:] <3>

»e

Manual de Organizacion

y negativamente, asi como las que no pudieron ser tramitadas por cualquier
causay las que existieran pendientes de resolver;

2) El numero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo necesario
prorrogar el término ordinario de respuesta;

3) Las causas por las que se determind negar la informaciéon en materia de datos
personales que les fuera solicitada y las ocasiones en que esto ocurrid;

4) Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacién en materia de datos
personales que les fue solicitada;

5) Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencidén de
solicitudes de informacidn en materia de datos personales, capacitaciéon y difusiéon
de los derechos que tutela la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados;

6) Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los periodos
o fechas de actualizacion de las mismas y los demas que sirvan al INFOCOL para
realizar sus funciones del cumplimiento de las obligaciones que en materia de
datos personales tienen los sujetos obligados; y

b) Auxiliar y orientar a la persona titular de la Consejeria que lo requiera con relacién al
ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

c) Gestionar las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO y del derecho a la
portabilidad de datos personales;

d) Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

e) Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos personales;

f) Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos
personales; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi

como aquellas que le encomiende la persona titular de la Consejeria en la materia.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Ciencias  Juridicas-Derecho;
Econdmicas-Administrativas.

En tramitacién de solicitudes de acceso a la
2 | Conocimientos Técnicos informacién, manejo de informacidén clasificada y
reservada, manejo de plataformas.

2 afos en materia de transparencia y proteccion de
datos personales.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo
a las necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,
redaccion, manejo de equipo de computo.

1 Escolaridad Minima

Experiencia Previa en

Horario Laboral

6 Habilidades

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas intermedias (procesador
2 Manejo de Programas Informaticos | de texto, hoja de calculo, bases de datos), PNT,
paginas web

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo de
4 | Requerimientos de Materiales escritorio o portatil, acceso a vehiculo oficial,
impresora multifuncional e internet.

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las  unidades | INFOCOL
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de la
Recursos Humanos* Nulo Consgjeria.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2

Gestion Publica

1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque en
Derechos Humanos

—

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DE LA UNIDAD PARA LA IGUALDAD DE

GENERO
Nombre del Puesto Titular de la Unidad para la Igualdad de Género
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . v
Generar acciones coordinadas y CONSEJERIA JURIDICA DEL
Yol i 1 1 1 PODER EJECUTIVO DEL
estrategma; para |n,st|tu<:|onal|z§r ODERBIECUTIVO DE
la perspectiva de género a través ~
de un proceso transversal vy
homogéneo, en la planeacién y Y
i 1A iti UNIDAD PARA LA IGUALDAD

ejecucion de programas, pQI|t|cas Eap
publicas y cultura organizacional.

/\

'

NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

] Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;
5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempeno del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;
Resolver los asuntos cuya tramitaciéon sea de su exclusiva competencia;
Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos

Ol 0 |39 o

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;
Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Consejeria.
Funciones propias del puesto

1 Monitorear la institucionalizacién y transversalidad de la igualdad de género;
Promover programas y acciones con perspectiva de género, interculturalidad y de
2 | derechos humanos, que aseguren que la politica publica considere las especificidades, las
diferencias y las desigualdades intersecciones que existen entre mujeres y hombres;
Elaborar el Plan de Accién Anual de la UIG, en el que se plasme la politica y prioridades en
materia de género de la dependencia, debera estar alineado a los objetivos del programa
3 | de Igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres para el Estado de Colima, el programa
para prevenir, atender, sancionar y erradicar la Violencia contra las Mujeres, asi como el
programa de Cultura Institucional para la Administraciéon PUblica;
Promover la cultura de la igualdad entre géneros al interior de la dependencia, que
favorezcan la eliminaciéon de los estereotipos de género vigentes en el imaginario del
personal al servicio publico y de sus autoridades, asi como que permean los supuestos y
procesos de planeacidon publica;
Incentivar cambios organizacionales que garanticen una vida laboral libre de violencia,
prestando especial atencidén a la violencia sexual; asi como aquellas medidas que concilien
5 | la vida laboral y familiar de las personas servidoras publicas; y en general, se propicie la
implementacién de medidas correctivas, de caracter temporal que garanticen la igualdad
sustantiva;
Elaborar diagndsticos situacionales para la igualdad de género y presentar propuestas a la
persona titular de la dependencia o entidad;
Mantener coordinacién con los organismos de promocién, defensa y observancia de los
7 | derechos de las personas, con el fin de promover y procurar la igualdad en la vida civil de
mujeres y hombres;
Promover la capacitacidon y formacion de las personas servidoras publicas en coordinacion
con la Subsecretaria de Administraciéon, de manera sistematica y permanente en materia
8 | de igualdad entre mujeres y hombres; asi como violencia y no discriminacién, con la
finalidad de que cuenten con las capacidades institucionales para atender dichas
desigualdades;
Asegurar que el programa presupuestario incluya la perspectiva de género en todo el
9 | proceso de planeacidn, disefo, programacién, aplicacién, seguimiento y evaluacién de los
presupuestos publicos;
Promover nuevos indicadores de género en el programa presupuestario que permita a
través del Sistema de Evaluacion del Desempeno (SED), monitorear y dar seguimiento a los
recursos asignados para el cumplimiento de acciones a favor de la igualdad entre mujeres
y hombres;
1N | Atender los requerimientos de informacién para el seguimiento y monitoreo de las

1

12

13

10

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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desagregada por sexo; y

acciones con perspectiva de género, a través de indicadores de género y estadistica

12

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
como aquellas que le encomiende la persona titular de la Consejeria en la materia.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Licenciatura en Ciencias Econdmicas-

Administrativas.

Sociales;

2 Conocimientos Técnicos

En administraciéon publica,
politicas publicas con perspectiva
interpretacion de las normas juridicas.

estudios de género y
de género

Experiencia Previa en

2 anos en diseno y elaboracién de politicas publicas con
perspectiva de género.

Disponibilidad para Viajar

Si.

Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a
las necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
- administrativo, creatividad roactivo, organizacion
6 Habilidades . . ! ! p. ) g !
orientacién a resultados, orientacion al servicio,
redaccidn, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes

responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

3 y/o Herramientas No aplica.
Mobiliario de oficina, equipo de coémputo de escritorio o
4 | Requerimientos de Materiales portatil, acceso a vehiculo oficial, impresora
multifuncional e internet.
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las  unidades | ICM
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Comisidn de Derechos
Consejeria. Humanos del Estado.
Recursos Humanos* Nulo .
— - - - Secretaria de
Informacion Confidencial** Si Planeacién, Finanzas y
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Administracion.
**Anotar: S| o NO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



2

flf@% i " Clave: N/A
Y] CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER Emision: 27052023
COLIMA EJECUTIVO DEL ESTADO DE COLIMA Versién: O

Péagina 49 de 113

e

Manual de Organizacion

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacidn

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque
en Derechos Humanos

W IN|N[

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Enlace Administrativo
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Administrativo
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . v
Administrar los recursos CONSEJER(A JURIDICA DEL
1 i i PODER EJECUTIVO DEL
huma rjos., financieros, mat.er|a!e,s, DR TV O
tecnolégicos y de comunicacion ~
asignados a la Consejeria de
acuerdo a los lineamientos Y
vigentes. ENLACE ADMINISTRATIVO
/\
vV
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas;

1

2

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Consejeria.

Funciones propias del puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de comunicacion
1 asignados a la Consejeria de acuerdo a los lineamientos fijados por la Secretaria de
Planeaciéon, Finanzas y Administracion;

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos y; en su caso, las modificaciones al
2 | mismo, para validaciéon de la persona titular de la Consejeria, para enviarse ante la
dependencia competente para su aprobacion y publicacion;

Llevar el control de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria, asi como solicitar el
mantenimiento correspondiente ante la Subsecretaria de Administracion;

Apoyar a las unidades administrativas de la Consejeria para la realizacion 6ptima de sus
funciones;

Realizar transferencias, adecuaciones, reducciones, ampliaciones o arrastre de saldos del
5 | presupuesto destinado a gasto corriente, de acuerdo a las necesidades previa autorizacion
de la persona titular de la Consejeria;

Programar y gestionar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos de la
Consejeria;

Proponer los bienes, insumos y servicios a consolidar a partir de las necesidades de
7 | compras de la Consejeria en colaboracién con la Coordinaciéon General de Enlaces
Administrativos de la Subsecretaria de Administracion;

Evaluar las necesidades de servicios, mobiliario, equipo e insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Consejeria;

Tramitar los movimientos de las altas, bajas, vacaciones, permisos, comisiones,
9 | incapacidades, y demas incidencias del personal, previo acuerdo con la persona titular de
la Consejeria;

Detectar, en coordinacidon con la Subsecretaria de Administraciéon, las necesidades de
10 | capacitacién y solicitar la programacién de los cursos especializados para el personal de la
Consejeria;

Actualizar cuando asi se requiera, las altas y bajas del inventario en el sistema de Bienes
1 | Patrimoniales de la Subsecretaria de Administracion, asegurando el resguardo de los
Mismos;

Proponer a la persona titular de la Consejeria, los cambios y las medidas administrativas
tendientes a mejorar el funcionamiento de la Consejeria;

Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos a la Consejeria tales como:
13 | manual de organizacidon y de procedimientos, asi como a la estructura organica y sus
modificaciones; y

n

12

13

12

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi

14 N - o
como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Consejeria.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Econdmicas-Administrativas.
En elaboraciéon de presupuestos, control de activos,
2 | Conocimientos Técnicos gestion de recursos humanos y materiales,
normatividad vigente.
. . . 2 anos en manejo de personal, manejo de control
Experiencia Previa en . .
interno, manejo de presupuesto.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a
Horario Laboral .
las necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control
6 | Habilidades ao!mms’;r/atwo, creatividad, pr.oact|v.o’, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio,
redaccidn, manejo de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espiritu ”de . servicio, o!|SC|pI|na,. honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Manejo de Programas | texto, hoja de calculo, bases de datos), Sistemas de
Informaticos Adquisiciones, de Bienes Patrimoniales, de
Mantenimiento Vehicular.
2 Manejo de ‘Equo Especializado No aplica.
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.
. e Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | Proveedores de
Recursos Financieros* Alto administrativas de la | Gobierno del Estado
. - Consejeria.
Recursos Humanos Bajo . L
— - — : Secretaria de Planeacién
Informacion Confidencial Si Finanzas y
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Administracion
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque
en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Jefe Inmediato Enlace Administrativo
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
o . v
Auxiliar en tramitar y controlar
los requerimientos de materiales, ENLACE ADMINISTRATIVO
financieros y de servicios de la A
Consejeria.
A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
/\
Vv
NOAPLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revision y validacion respectiva;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Consejeria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras
publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
5 | empleo, cargo o comisidon, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
6 | sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

1

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



2

¥l | [F . .
&k CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER Clove: /A

& Emisién: 27/02/2023

COLIMA EJECUTIVO DEL ESTADO DE COLIMA Versién: 0

Pagina 55 de 113

»e

Manual de Organizacion

Funciones propias del puesto

] Solicitar los requerimientos de materiales, suministros y servicios a través en el Sistema de
Adquisiciones necesarios para el adecuado funcionamiento de la Consejeria;
2 | Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de la Consejeria;
3 | Actualizar la informacién de la Consejeria en el Sistema SISER;
4 Apoyar en el tramite de los movimientos de las altas, bajas, vacaciones, permisos,
comisiones, incapacidades, y demas incidencias del personal;
5 Apoyar en la deteccién de necesidades de capacitacion del personal para su capacitacion
correspondiente;
6 Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la Consejeria en el Sistema de
Bienes Patrimoniales; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Econdmicas-Administrativas.
. .. En elaboracidon de presupuestos, control de activos,
2 | Conocimientos Técnicos - . .
normatividad vigente aplicable.
Experiencia Previa en 1 gﬁo' en ma'ne'jo dg presupuesto y de inventarios y
tramites administrativos.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad,
- organizacion, orientacién a resultados, orientacion al
6 | Habilidades L - .. : .
servicio, proactivo, redaccidén, ortografia, trabajo en
equipo, manejo de equipo de computo.
7 | Actitudes Espiritu ”de seryicio, Fjisciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Manejo de Programas Herramiehtas ofiméticas intermedias (procgsador de
2 Informaticos texto,' hqja de calculo', bases d'e dajtos), Sistema de
Adquiisiciones, SISER, Bienes Patrimoniales.
2 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliariq de oficina, quipo 'de cémputo de escritorio,
acceso a impresora multifuncional e internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de la
Recursos Humanos* Nulo Consejeria. .
Subsecretaria de
Informacion Confidencial** Si Administracion.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

1

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

]
]
2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Enlace de Administracion de Riesgos
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Verificar Yy mantener CONSEJERIA JURIDICA DEL
actualizado el Sistema de PODEREIECUTIVO DEL
Control Interno Institucional, ~
de tal manera que permita el
cumplimiento de los principios Y
constitucionales, directrices 3°°‘?D'N‘)§'T‘5E';3§C°N"’°l
gubernamentales, asi como las
politicas \Y% objetivos 0
establecidos. v
ENLACE DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos que les sean
encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Consejeria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos
y metas programadas;

1

2

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria en los asuntos expresamente
encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Consejeria.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace entre la Consejeria y la Contraloria General, para la implementacion,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del SCII;

Acordar con la persona titular de la Consejeria, las acciones para la implementaciéon y
operacion del Modelo Estandar de Control Interno;

Participar como Auditor Interno en la evaluacién del SCIl en los procesos prioritarios de la
Consejeria;

Elaborar el Informe Anual, el PTCl y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI, en
4 | coordinaciéon con el enlace del SCIlI de la Contraloria General y presentarlo para su revision
y aprobacién de la persona titular de la Consejeria;

Acordar con la persona titular de la Consejeria, la metodologia para la implementaciéon de
la Administraciéon de Riesgos, los objetivos institucionales a los que se deberd alinear el
proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser identificados, incluyendo los de
corrupcion, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales
en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector
publico del Estado de Colima;

Difundir a las unidades administrativas de la Consejeria, la metodologia para la
implementacion de la Administracion de Riesgos, en caso de gue el método instituido
6 | contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales
en materia de Control Interno, se debera informar por escrito a la Direccion de Control
Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las unidades
administrativas de la Consejeria y el Enlace de Administracién de Riesgos, para elaborar los
proyectos de la Matriz, el Mapa, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los

n

12

13

1

2

7 Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto; para
la revision de la persona titular de la Consejeria y someterlo aprobacién del Comité de
Control de Desempeno;

8 Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en

apego a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;
Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del
9 | Comportamiento de los Riesgos; para someterlo a revisiéon y aprobacién de la persona
titular de la Consejeria;

Difundir y actualizar la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
10 | Institucionales, asi como instruir la implementacion del PTAR a los responsables de las
acciones de control comprometidas en la Consejeria;

Informar al Enlace de Administracion de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier
actualizacién identificada por las personas servidoras publicas de la Consejeria, asi como
los determinados por el Comité de Control de Desempeno o el Organo de Gobierno, segin
corresponda;

n

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la

12 | Matriz, Mapa de Riesgos y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el Reporte
Anual del Comportamiento de los Riesgos;

Solicitar a las unidades administrativas de la Consejeria, la informacion suficiente, relevante

13 | y competente para la integracidn de la carpeta electrénica con 10 dias habiles de
anticipacion a la celebracidon del Comité de Control de Desempeno;

14 Integrar y capturar el SCII, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5
dias habiles de anticipacion a la celebracién del Comité de Control de Desempeno;
Verificar que se registren en el SCIl de |la Consejeria, el seguimiento y atencién de los

15 o N
acuerdos del Comité de Control de Desempefo;

16 Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de
Desempefo y de la persona titular de la Consejeria; y

17 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Consejeria.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Econémicas-Administrativas.

En medidas y procedimientos para la proteccion de
bienes e inmuebles y la integridad de las personas,

5 Conocimientos Técnicos prevenciéon vy geggridad, form'ulacién y evaluaqién de

proyectos, auditoria, normatividad en control interno,
estadistica, analisis financiero y procesos, calidad, planes
de accion.
. . . 2 anos en administraciéon publica, manejo de riesgos y
Experiencia Previa en . .
procesos de mejora continua.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes 830 a 16:30 horas, y de acuerdo a las
Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo,
6 Habilidades cr.eativid.a,d, trabajo en eq.uipo, .r?roactivo,. c.)rganizac?c?n,
orientacion a resultados, orientacion al servicio, redaccion,
manejo de equipo de cobmputo.

7 Actitudes Espl'ritu de ser\{icio, disci.plina, honradez, responsabilidad,

liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos) SCII.

Manejo de Equipo

3 Especializado y/o | No aplica.
Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mob[ligrio de oﬁqina, equipo de.cém.puto dg escritorio o

portatil, acceso a impresora multifuncional e internet.

“

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Bajo Consejen:f).
Contraloria General del
Informacion Confidencial** | Si Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Slo NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacion 2

Igualdad, Inclusion y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Nombre del Puesto Enlace de Administracion de Riesgos
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Control Interno
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. ~ . v
Disefiar e implementar Ia )

o . . - . ICOORDINACION DE CONTROL
Administracion de Riesgos, INTERNO
conforme a la metodologia A
establecida, que permita
identificar los factores de L )

. . NLACE DE ADMINISTRACION,
riesgos internos como externos DE RIESGOS
qgue pudieran afectar el logro R
de los objetivos y metas de la
. P ~V
Consejeria, en el corto,
medianoy largo plazo. NOAPLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia gque asi lo
requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
2 semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revision y validacion respectiva;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Consejeria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras
publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su
5 empleo, cargo o comision, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
6 sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementacién de la Administraciéon de Riesgos, los
objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales
gue pudieran ser identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo
a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual
Administrativo de Control Interno para el sector publico del Estado de Colima;

Implementar la metodologia de la Administracion de Riesgos de acuerdo a lo establecido
en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de
Control Interno para el sector publico del Estado de Colima;

Crear mecanismos de difusidén para dar a conocer la metodologia para la implementacién
de la Administracion de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o
actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de
Control Interno, se debera informar por escrito a la Direcciéon de Control Interno y Vigilancia
de la Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo de la Consejeria, para elaborar los proyectos de la Matriz,
el Mapa, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el
cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto, para la revision del
Secretario y someterlo aprobacion del Comité de Control de Desempefo;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos; para la revision de la persona titular de la Consejeria y
someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempeno;

Difundir y actualizar la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos
adicionales o cualquier actualizaciéon identificada por las personas servidoras publicas de la
Consejeria, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o el
Organo de Gobierno, segun corresponda;

Registrar en el SCIl de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

Recabar la informacién para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias habiles de
anticipacion para presentarla en el Comité de Control de Desempeno;

10

Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCIl para consulta de los convocados,
con 5 dias habiles de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempeno;

n

Apoyar en el registro del seguimiento y atencion de los acuerdos del Comité en el SCll de la
Consejeria;

12

Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su
revision y validacion;

13

Controlar y resguardar los documentos firmados por la persona titular de la Consejeria; y

14

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Econdmicas-Administrativas.

2

En formulaciéon y evaluacidn de proyectos, auditoria,
Conocimientos Técnicos normatividad en control interno, estadistica, analisis
financiero y procesos, calidad, planes de accion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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. . . 1 afo en administracién publica, manejo de riesgos y
Experiencia Previa en . .
procesos de mejora continua.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de
analisis, creatividad, organizacién, orientacion a
6 Habilidades resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccidn,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
computo.
7 Actitudes Esp|r|.tu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de célculo, bases de datos) SCII.
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica.
Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales | acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las unidades | No aplica
Recursos Financieros* Nulo adm|n.|st,rat|vas de la
" Consegjeria.
Recursos Humanos Nulo .
- - Contraloria General del
Informacion Confidencial** | No Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Publica

1

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

N ==

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque
en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4.2. DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y GESTION JIRIDICA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE CONTROL

Y GESTION JURIDICA
Nombre del Puesto Director(a) General de Control y Gestion Juridica
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)
1 Director(a) Juridico(a) de Contratos vy Procedimientos
Administrativos
1 Director(a) Juridico(a) de Legislacion
1 Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Comisiéon de la Coordinaciéon Juridica
de Gobierno del Estado

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Vv
Resolver los recursos CONSEJERIA JURIDICA DEL
. . . PODER EJECUTIVO DEL
administrativos que se ESTADO DE COLIMA
interpongan en contra de
resoluciones o actos dictados por \/
las personas servidoras publicas, D@Sﬁfgﬁ,‘g’;‘%ﬁf
adscritas a sus respectivas e
unidades administrativas, asi
como  dirigir, coordinar vy
controlar los sistemas de SECRETARIA 1
informacion y analisis juridico y A
de control de gestion ~
documental de la Consejeria. DIRECCION JURIDICA DR CoNTRATOS Y -
CONTENCIOSA PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA EJECUTIVA DE
DIRECCION JURIDICA DE LA COMISION DE LA
LEGISLACION COORDINACION JURIDICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Consejeria, el despacho de los asuntos relevantes de las
1 direcciones de 4area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean
encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a la Direccién General, a fin
de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion General y
remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las
4 | funciones de las unidades administrativas a su cargo, asi como establecer las medidas
preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con a las personas titulares de las direcciones de area, los planes y
5 | programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo
requiera el mejor funcionamiento de la Consejeria;

Emitir opinién técnica, a la persona titular de la Consejeria, sobre el nombramiento y
6 | remocion del personal de confianza a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al
presupuesto aprobado;

Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener

7 informado a la persona titular de la Consejeria;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar a la persona titular de la Consejeria, sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por las unidades administrativas a su cargo;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Consejeria, en los asuntos expresamente
encomendados;

Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Consejeria, sobre los asuntos

n

12 de su competencia, asi como desempefar las comisiones que le sean encomendadas;

13 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

14 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi

como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Consejeria en la materia.
Funciones propias del puesto

Planear, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas
bajo su responsabilidad;

Coordinar y vigilar el oportuno despacho de los asuntos que le sean turnados a la Direccién
General, gestionando su tramite ante la unidad administrativa o instancia que

1

2 corresponda, dando seguimiento de ellos e informmando oportunamente a la persona titular
de la Consejeria sobre el resultado de los mismos;

2 Apoyar a la persona titular de la Consejeria en la resolucion de los asuntos que éste le
encomiende;

4 Preparar y entregar a la persona titular de la Consejeria los estudios, opiniones,
dictdmenes, resoluciones o proyectos de instrumentos solicitados por éste;
Preparar y someter a la consideracién de la persona titular de la Consejeria los estudios,

5 opiniones, dictdmenes, resoluciones o proyectos de instrumentos que corresponda a la
Consejeria poner a la consideracion y, en su caso, firma de la persona titular del Poder
Ejecutivo;

6 Suscribir los documentos, en ejercicio de las facultades que este Reglamento les confiere,

por delegacién de facultades o por suplencig;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Atender los programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el adecuado desempefio
7 | de sus facultades, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos competencia de la
Consejeria;

Formar y coordinar los grupos de trabajo de las unidades administrativas adscritas a su
8 | area, disponiendo la integracién necesaria para el adecuado estudio, analisis y resolucién
de los asuntos que le encomiende la persona titular de la Consejeria;

Evaluar el desempeno de las unidades administrativas bajo su responsabilidad y, en su
caso, proponer proyectos y medidas de mejora en su organizacion y funcionamiento;

10 | Dirigir y coordinar el sistema de informacién y analisis juridico;

1 | Coordinar el sistema de control de gestiéon documental de la Consejeria;

Autorizar, previo acuerdo con la persona titular de la Consejeria, las comisiones, permisos y
12 | licencias laborales a los servidores publicos que laboran en las unidades administrativas
bajo su responsabilidad,;

13 | Certificar los documentos que obren en los archivos de la Direccidn a su cargo;
Desempefar comisiones o representaciones oficiales de la Consejeria, en términos de las

14 instrucciones de la persona titular de la Consejeria;
Establecer comunicaciéon con miembros o autoridades de los otros poderes del Estado, de
15 la Federacion o de los mupicipios, érganos c'onstituc.ionales auténomos nacionales o
locales, asi como personas fisicas o morales publicas y privadas para el adecuado despacho
de los asuntos de la Consejeria;
16 Supljr las ausencias de la persona titular de la Consejeria y ejercer facultades delegadas
por éste;
17 Rgsolver los recursos admini;trativos que se interpongah en cqntra de resglgciongs o actos
dictados por servidores publicos, adscritos a sus respectivas unidades administrativas; y
18 Las demas que le atribuyan 'Ias leyes, reglamenfcos y disposiciongs juridicas aplicgbles, asi
como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Consejeria en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
. L En administracion publica, interpretacién de las
2 | Conocimientos Técnicos

normas juridicas, argumentacion y defensa juridica.

5 anos en consultoria juridica, en las diferentes ramas
del Derecho.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
6 | Habilidades palabr,a,. manejo de mgdios, negqciacic}n, vis_ifjn
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presidn,
orientacién al servicio, manejo de equipo de cémputo.

Experiencia Previa en

Horario Laboral

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

. responsabilidad liderazgo comunicacion estilo

7 | Actitudes . P . b . g', . . S .
directivo, conciencia institucional, inteligencia

emocional, innovacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto,

Informaticos

hoja de calculo, bases de datos).

3 y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica.

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio o

4 | Requerimientos de Materiales portatil, vehiculo oficial, acceso a impresora
multifuncional e internet.
. .. Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Todas las unidades | Congreso del Estado.
Recursos Financieros* Alto administrativas de la | Congreso de la Unidn.
Consejeria. Jueces y Magistrados
Recursos Humanos* Alto . =
— - - - Todas las dependencias | del Poder Judicial de la
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

Federacion.

Jueces y Magistrados
Paraestatales | del Poder Judicial del
Administracién | Estado.

de la Administracion
PUblica Centralizada.

Entidades
de |Ia
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General de Control y Gestion Juridica
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Realizar actividades DIRECCION GENERAL DE
administrativas y CONTROLY GESTION
secretariales, asi como ~
organizar y controlar la
vV

audiencia, correspondencia,
agenda y archivo de Ia SECRETARIA
Direccion General de Control

y Gestiéon Juridica. 0

Vv

NOAPLICA

/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revision y validacion respectiva;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Consejeria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras
publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
5 | empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico;

1

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
6 | sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
] Revisar junto con la persona titular de la Direccién General de Control y Gestién Juridica, la
agenda electrdnica,
5 Organizar y llevar control de las giras de trabajo de la persona titular de la Direccion
General de Control y Gestién Juridica;
Recibir la correspondencia y turnarla a la unidad administrativa correspondiente para su
3 | atencién y trdmite, previa autorizacién de la persona titular de la Direccion General de
Control y Gestion Juridica;
4 Responder y despachar los oficios, peticiones o promociones dirigidos a la persona titular
de la Direccion General de Control y Gestion Juridica;
5 Llevar el control del archivo diario y permanente de la Direcciéon General de Control y
Gestion Juridica;
6 Tramitar y solicitar al Enlace Administrativo, los recursos y servicios necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Direccion General de Control y Gestidon Juridica;
7 | Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda para su atencion;
8 Atender a la ciudadania que lo solicite, asi como las peticiones y quejas relacionadas con
los asuntos de la competencia de la Direccién General de Control y Gestion Juridica; y
9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica Secretarial.
— L En asistencia administrativa, elaboracion de oficios,
2 | Conocimientos Técnicos .
seguimiento de agenda.
3 | Experiencia Previa en 1afo en funciones secretariales y administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracion del tiempo, organizacion,
6 | Habilidades orientacién al servicio, redaccion, ortografia, manejo de
equipo de coémputo.
7 | Actitudes Espiritu ”de seryicio, Fjisciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto,
Informaticos hoja de calculo, bases de datos), agenda electronica.
2 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliariq de oficina, quipo Qe cémputo de escritorio,
acceso a impresora multifuncional e internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Todas las unidades | Ciudadania en general.
administrativas de Ia
Consejeria.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

—_ | | — | —

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) JURIDICO(A) CONTENCIOSO(A)

Nombre del Puesto Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)
Jefe Inmediato Director(a) General de Control y Gestion Juridica
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Juridico(a)

Jefe(a) de Departamento de Asuntos Penales

Jefe(a) de Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles

1
1 )

1 Jefe(a) de Departamento de Asuntos Constitucionales y Amparo

1 Jefe(a) de Departamento de Asuntos Contenciosos Administrativos

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Representar y defender ,
. - . . D\PECC\ONGENERALDE
juridicamente a la persona titular CONTROL Y GESTION JURIDICA
del Poder Ejecutivo, asi como a
las dependencias y entidades VU
que integran la Administracion IRECCION SURIDICA
Publica del Estado, ante los CONTENCIOSA
tribunales federales y del fuero N
comun y ante toda autoridad en
los asuntos y tramites conmmonioce
jurisdiccionales y en cualquier
asunto de caracter juridico en
gue tengan interés o injerencia. v v
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
T e ASUNTOS PENALES DEASUNTOS CIVILES ¥
/\ /\
VvV VvV
JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEASUNTOS CONSTITUCIONALES DEASUNTOS CONTENCIOSOS
Y AMPARO ADMINISTRATIVOS
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccidon General, el despacho de los asuntos
1 relevantes de las jefaturas de area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le
sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a la Direccién, a fin de prever
los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 | Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccidon y

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las
4 | funciones de las jefaturas de area a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias,

Recibir y acordar con las personas titulares de las jefaturas de area, los planes y programas
5 | arealizar, fomentando y promoviendo la coordinacidn entre estas, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Direccién General;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocidon del personal, en plazas adscritas a la

6 Direccidon atendiendo a la normatividad aplicable;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener
informado a |la persona titular de la Direccién General;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los
documentos en los que por delegacidn o suplencia le corresponda;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras puUblicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

10 Informar a la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por area de trabajo;

1 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn General, en los asuntos
expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccidon General, sobre los
13 | asuntos de su competencia, asi como desempefar las comisiones que le sean
encomendadas;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Direccién General;

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
15 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccion General en la
materia.

Funciones propias del puesto

Representar y defender juridicamente a la persona titular del Ejecutivo, asi como a las
dependencias y entidades que integran la Administracién Publica del Estado, ante los
tribunales federales y del fuero comun y ante toda autoridad en los asuntos y tramites
jurisdiccionales y en cualquier asunto de caracter juridico en que tengan interés o
injerencia, incluyendo las acciones y controversias a que se refiere el articulo 105 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Coordinar y supervisar las labores de control y seguimiento procesal de los juicios,
procedimientos y demas asuntos de su competencia, teniendo facultades para suscribir,
interponer y desahogar todo tipo de demandas, denuncias, querellas, audiencias, recursos,
promociones, pruebas, prevenciones, incidentes, alegatos, rendicién de informes previos,

12

14

2 justificados y de ejecucién; promover y realizar todos los actos y acciones permitidos por las
leyes que favorezcan los derechos e intereses de la persona titular del Ejecutivo y de las
dependencias y entidades que integran la Administracion Publica del Estado, asi como
recibir toda clase de notificaciones y documentos;

2 Promover y realizar todos los actos y acciones permitidos por las leyes que favorezcan los

derechos e intereses de la persona titular del Ejecutivo y de las dependencias y entidades

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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que integran la Administraciéon Publica del Estado, asi como recibir toda clase de
notificaciones y documentos; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi

4 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direcciéon General en la

materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
L .. administracion Ublica, interpretacién de las
2 Conocimientos Técnicos P ' P

normas juridicas, argumentaciéon y defensa juridica.

Experiencia Previa en

3 anos en consultoria juridica, y en las diferentes ramas
del Derecho.

4 Disponibilidad para Viajar

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas,
gestion de proyectos, manejo de grupos, orientacion a

resultados, orientacion al servicio, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de coOmputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 Actitudes rgspohsabilidad, ‘ Iidgrazgp, 'co'municaci.én, ' esti!o
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos).

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica.

4 Reguerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e

internet.
. .. Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Distrito.
. - Consegjeria. Juzgados de Distrito.
Recursos Humanos Bajo .
— - — - Todas las dependencias

Informacién Confidencial Si de la Administracién

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracion
Publica.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Pudblico 1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3

Gestion Publica 3

Calidad en el Servicio 2

Tecnologias de la Informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminaciéon con Enfoque 1

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR JURIDICO

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Jefe Inmediato Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
s . ’a . - v
Apoyar en asesoria juridica, asi N
.. DIRECCION JURIDICA
como en la atencién y desahogo CONTENCIOSA
de los asuntos juridicos que le A
sean encomendados, en apego a J,
la normatividad vigente :
. AUXILIAR JURIDICO
aplicable.
/\
vV
NOAPLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para
su revision y validacion respectiva;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o
suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Consejeria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacidn vigentes de las personas servidoras
publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su
5 | empleo, cargo o comisidon, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al interés
publico;

1

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
6 | sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Funciones propias del puesto

Apoyar en la revisidon de la sustentacion juridica de los convenios, contratos o acuerdos en
que la Consejeria sea parte o tenga injerencia alguna;

Colaborar en la revision de proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos,
2 | Acuerdos, Circulares, Convenios, Bases de Colaboracion y demas instrumentos juridicos
que le sean encomendados;

Apoyar en la asistencia técnico-juridica que requieran las unidades administrativas de la
Consejeria para el debido cumplimiento de los asuntos de su competencia;

Informar a las areas de la dependencia sobre normas juridicas publicadas en el Diario
4 | Oficial de la Federacién o en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", cuando estas sean
de interés para la institucion;

Comunicar al puesto superior inmediato los hechos de que tenga conocimiento con
5 | motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidad de los
servidores publicos;

Representar en asuntos penales en los que tenga intervencidn la administracion publica
del Gobierno del Estado, cuando asi se requiera; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera la o el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

1

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
. .. En faltas administrativas, normatividad aplicable
2 Conocimientos Técnicos . R,
vigente, argumentacion juridica.
3 | Experiencia Previa en 1afo en asesoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad
de analisis, creatividad, organizacién, orientacion a
6 | Habilidades resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo.

7 | Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de
2 | Manejo de Programas Informaticos | texto, hoja de calculo, bases de datos), agenda
electrénica.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo de
4 | Requerimientos de Materiales escritorio, acceso a vehiculo oficial, impresora
multifuncional e internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Todas las unidades | No aplica.
administrativas de la
Consejeria.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacidn

—_ || —= =

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Asuntos Penales
Jefe Inmediato Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
WV
Representar y asesorar en los -
DIRECCION JURIDICA
asuntos penales que afecten al CONTENCIOSA
Poder Ejecutivo del Estado. A
VvV
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS PENALES
/\
WV
NOAPLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa, el despacho de los

1
asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

2 N
y evaluar el desempeno del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Direccidn Juridica Contenciosa sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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1 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidén Juridica Contenciosa en los
asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.
Funciones propias del puesto
] Representar en asuntos penales en los que tenga intervenciéon la administracion publica
del Gobierno del Estado;
5 Atender y dar seguimiento a las denuncias en las que tenga participacion la persona titular
del Ejecutivo;
Contestar y dar seguimiento a las denuncias del orden Federal en materia penal en los que
tenga intervencion la persona titular del Ejecutivo;
4 | Coordinar a las personas a su cargo; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
5 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En Derecho penal, procesal y de amparo federal.
3 | Experiencia Previa en 2 anos en consultoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 | Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control
6 | Habilidades ao!minis’gr/ativo, creatividad, pr.oactiv.o,, organizac.ié.n,
orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coémputo.
7 | Actitudes Espiritu ”de ' servicio, o!isciplina,. honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
2 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica. Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo Distrito. o
Recursos Humanos* Nulo Juzgados de Distrito.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES

Y MERCANTILES
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles
Jefe Inmediato Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicaciéon en la Estructura
. . v
Atender y dar seguimiento a los N
. T . .. DIRECCION JURIDICA
asuntos juridicos en materia Civil CONTENCIOSA
y Mercantil. A
VvV
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS CIVILES Y
MERCANTILES
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa, el despacho

]
asuntos que les sean encomendados;

de los

2 -
y evaluar el desempefo del personal a su cargo;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacién o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacidn sea de su exclusiva competencia;

s Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa sobre el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
1 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa en los
asuntos expresamente encomendados;
1 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le seflale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.
Funciones propias del puesto
] Asesorar a la persona titular Poder Ejecutivo en asuntos juridicos en materia Civil y
Mercantil;
5 Elaborar demandas y promociones correspondientes a los juicios en materia Civil y
Mercantil que le competen a la persona titular del Poder Ejecutivo;
Dar seguimiento a los juicios en materia Civil y Mercantil en los que tenga injerencia la
persona titular del Ejecutivo;
4 | Coordinar a las personas a su cargo; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
5 | como las que expresa y legalmente le senale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En Derecho civil y mercantil
3 | Experiencia Previa en 2 anos de Asesoria juridica y litigio
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 | Horario Laboral !
necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control
6 | Habilidades ad.minis'gr,ativo, creatividad, pr.oactiv.o,, organizac.ié.n,
orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.
7 | Actitudes Espiritu ”de . servicio, o!isciplina,' honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
2 Manejo de.Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica. Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo Distrito. o
Recursos Humanos* Nulo Juzgados de Distrito.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES Y AMPARO

Nombre del Puesto

Jefe(a) de Departamento de Asuntos Constitucionales y Amparo

Jefe Inmediato

Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . v
Revisar y promover las acciones N
. . DIRECCION JURIDICA
constitucionales que le CONTENCIOSA
competan al Poder Ejecutivo. A
AV
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES
Y AMPARO
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa, el despacho de los
asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

2 y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccidén Juridica Contenciosa sobre el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidén Juridica Contenciosa en los
asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le seflale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.

Funciones propias del puesto

Asesorar y representar en materia Constitucional y Amparo a la persona titular del Poder
Ejecutivo en los asuntos en los que tenga competencia;

Formular y promover las acciones que resulten necesarias en materia procesal

n

12

1

2 constitucional donde tenga injerencia la persona Titular del Poder Ejecutivo;

2 Dar seguimiento al procedimiento de juicios de Amparo que le competen a la persona
titular del Poder Ejecutivo;

4 Elaborar informes previos vy justificados de los amparos en los que la persona titular del

Ejecutivo tiene el caracter de autoridad responsable;

Coordinar a las personas a su cargo; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
6 | como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En Derecho constitucional y de amparo.
3 | Experiencia Previa en 2 afos de Asesoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,

6 | Habilidades . . . . -
orientacidén a resultados, orientacién al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.

7 | Actitudes Espiritu ”de . servicio, o!lsc:|pllna,' honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
Manej i iali .
2 jo de .Equo Especializado No aplica
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cOmputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e

internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica. Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo Distrito. o
Recursos Humanos* Nulo Juzgados de Distrito.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Puesto

Jefe(a) de Departamento de Asuntos Contenciosos Administrativos

Jefe Inmediato

Director(a) Juridico(a) Contencioso(a)

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . . v
Asesorar en los juicios N
. L. : DIRECCION JURIDICA
contenciosos administrativos a CONTENCIOSA
las Secretarias de la A
Administracion Publica. J,
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS
/\
WV
NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica Contenciosa, el despacho de los
asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

2 y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccidén Juridica Contenciosa sobre el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidén Juridica Contenciosa en los
asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le seflale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.

Funciones propias del puesto

Elaborar y dar contestacién a demandas contenciosas y juicios de nulidad en las que tenga
intervencion la persona titular del Ejecutivo;

Revisar la legalidad de procedimientos administrativos en los que tenga injerencia la

n

12

1

2 persona titular del Ejecutivo;

2 Asesorar y dar contestacién a recursos administrativos en los que tenga intervenciéon la
persona titular del Ejecutivo;

4 Dar seguimiento a los procedimientos contenciosos administrativos en los que tenga

intervencion la persona titular del Ejecutivo;
Coordinar a las personas a su cargo; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
6 | como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Direccién Juridica
Contenciosa.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En Derecho administrativo.
3 | Experiencia Previa en 2 afos de Asesoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,

6 | Habilidades . . . . o
orientacidén a resultados, orientacién al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.

. Espiri rvici isciplin honr
7 | Actitudes spiritu ”de . servicio, o!|s<:|p| a,' onradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
Manej i iali .
2 jo de .Equo Especializado No aplica
y/o Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de cOmputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e

internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo No aplica. Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo Distrito. o
Recursos Humanos* Nulo Juzgados de Distrito.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio PUblico 1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2

Gestion Publica 2

Calidad en el Servicio 2

Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque 1

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) JURIDICO(A) DE CONTRATOS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Director(a Juridico(a de Contratos Procedimientos
Nombre del Puesto L (@) . (@) y
Administrativos
Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe(a) del Departamento de Procedimientos Administrativos

1 Jefe(a) del Departamento de Contratos

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

. ~V
Conocer, revisar, formular y llevar ,
control de los convenios, CONTROL ¥ GESTION JURIDICA
contratos, acuerdos, bases de A
coordinacion, colaboracién,

., . v
concertacion y demas o
. . sy DIRECCION JURIDICA DE
instrumentos juridicos en el que CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS
A . ADMINISTRATIVOS
const'en obligaciones ~ que A
suscriba o vaya a suscribir la
persona titular  del Poder ' '
E_jeCUtiVO. JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
P pnoe s
/\ /\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccién, el despacho de los asuntos relevantes de las
1 | jefaturas de area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean
encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a la Direccién, a fin de prever
los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccidon y
remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las
4 | funciones de las jefaturas de area a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

Recibir y acordar con las personas titulares de las jefaturas de area, los planes y programas
5 | arealizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Direccién General,

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la
Direccion atendiendo a la normatividad aplicable;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener

7 informado a |la persona titular de la Direccion General;

3 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los
documentos en los que por delegacion o suplencia le corresponda;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

10 Informar a la persona titular de la Direccion General, sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por area de trabajo;

1 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Consegjeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccion General, en los asuntos
expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccidon General, sobre los
13 | asuntos de su competencia, asi como desempefar las comisiones que le sean
encomendadas;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Direccién General;

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
15 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccién General en la
materia.

Funciones propias del puesto

Conocer, revisar, formular y llevar control de los convenios, contratos, acuerdos, bases de
coordinacioén, colaboracién, concertacién y demas instrumentos juridicos en el que
consten obligaciones que suscriba o vaya a suscribir la persona titular del Ejecutivo o la
persona titular de la Consejeria 0 ambos;

Atender y desahogar los procedimientos administrativos en los que las leyes o
reglamentos le asignen intervencion al titular del Ejecutivo del Estado;

Proponer el establecimiento de lineamientos generales que seran aprobados por la
persona titular de la Consejeria, a los que se sujetaran las dependencias y entidades de la
3 | Administracion Publica del Estado, para la suscripcidon de convenios, contratos, acuerdos,
bases de coordinaciéon y demas instrumentos juridicos en los que en el gjercicio de sus
funciones deban intervenir en coordinacion con la Direccién Juridica de Legislacion; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
4 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccién General en la

12

14

materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.

En administracién publica, interpretacidon de las
normas juridicas, argumentaciéon y defensa juridica.

3 afos en consultoria juridica y en las diferentes ramas
del Derecho.

Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Habilidades Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas,

2 Conocimientos Técnicos

Experiencia Previa en

Horario Laboral

o 0 | N W

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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gestién de proyectos, manejo de grupos, orientacidn a
resultados, orientacion al servicio, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes rgspohsab|l|dad, . I|d§razgp, ~comunicacion, est|!o
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos).

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | Tribunal Colegiado de
Recursos Financieros* Nulo administrativas de  la | Distrito.
- - Consejeria. Juzgados de Distrito.
Recursos Humanos Bajo .
— - — - Todas las dependencias
Informacién Confidencial Si de la Administracién

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracién
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3
Gestién Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO(A) DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Nombre del Puesto

Jefe(a) de Departamento(a) de Procedimientos Administrativos

Jefe Inmediato

Director(a) Juridico(a) de Contratos vy Procedimientos
Administrativos

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
A4
Conocer' atender y dar DIRECCION JURIDICA DE
L. CONTRATOS Y
segU|m|ento a los PROCEDIMIENTOS
. . o . . ADMINISTRATIVOS
procedimientos administrativos A
que le asignen intervencion al J,

poder ejecutivo.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
/\

vV

NOAPLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica de Contratos y Procedimientos
Administrativos, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

2 y evaluar el desempeno del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revisidn y validacién respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan,;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

3 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 | Informar la persona titular de la Direccion Juridica de Contratos y Procedimientos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Administrativos sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
. Auxiliar. t"écnicament'e. a Ia. persona titular de la Direccién Juridica de Contratos y
Procedimientos Administrativos en los asuntos expresamente encomendados;
Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccion Juridica de
Contratos y Procedimientos Administrativos.
Funciones propias del puesto
Conocer, atender y desahogar los procedimientos administrativos en los que las leyes o
reglamentos le asignen intervencidn la persona titular del Ejecutivo del Estado;
Ejecutar acciones que se requieran en los procedimientos administrativos en que deba
intervenir la persona titular del Poder Ejecutivo;
3 | Coordinar a las personas a su cargo; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
4 | como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Direccién Juridica de
Contratos y Procedimientos Administrativos.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.
En elaboracién de contratos, convenios, acuerdos,

12

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

2 | Conocimientos Técnicos . g
bases de coordinacion.
3 | Experiencia Previa en 2 anos en Asesoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5

Horario Laboral

6 Habilidades

7 | Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido
Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
2 - : X
Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
2 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo ?:dmm.lst,ratwas de la
onsejeria.
Recursos Humanos* Nulo ) .
— - - - Todas las dependencias
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

de la Administracion
PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracion
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO(A) DE CONTRATOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Contratos

Director(a) Juridico(a) de Contratos vy Procedimientos
Administrativos

Jefe Inmediato

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

V
Revisar, formular, controlar los DIRECCION JURIDICA DE
convenios, contratos, acuerdos, PROCEDIMIENTOS
bases de coordinacion, A
colaboracién, concertacién vy J,
demas instrumentos juridicos JEFATURA DE

DEPARTAMENTO

Gobernador DEPARTAMENTO

/\

vV

NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccién Juridica de Contratos y Procedimientos
Administrativos, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

Informar la persona titular de la Direcciéon Juridica de Contratos y Procedimientos
Administrativos sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

1

2

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consegjeria;

1 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn Juridica de Contratos y
Procedimientos Administrativos en los asuntos expresamente encomendados;

12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi

13 | como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Direccion Juridica de

Contratos y Procedimientos Administrativos.
Funciones propias del puesto
Revisar el fundamento legal para la elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demas
1 instrumentos juridicos en los que consten obligaciones que suscriban o vaya a suscribir la
persona titular del Ejecutivo;
Formular los convenios, contratos, acuerdos, bases de coordinacién, colaboracion,
2 | concertaciéon y demas instrumentos juridicos en el que consten obligaciones que suscriba
0 vaya a suscribir la persona titular del Ejecutivo;
Llevar el control de los convenios, contratos, acuerdos, bases de coordinacion,
3 | colaboracioén, concertacion y demas instrumentos juridicos en el que consten obligaciones
gue suscriba o vaya a suscribir el Gobernador; y
4 | Coordinar a las personas a su cargo; y
Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
5 | como las que expresa y legalmente le sefiale la persona titular de la Direcciéon Juridica de
Contratos y Procedimientos Administrativos.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima

Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.

En Elaboracién de contratos, convenios, acuerdos,
bases de coordinacion.

Experiencia Previa en 2 anos en Asesoria juridica y litigio.

Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,

Conocimientos Técnicos

o N W] N

Horario Laboral

6 Habilidades

orientacién a resultados, orientacién al servicio,
redaccion, manejo de equipo de codmputo.
Espiritu de servicio, discipling, honradez,

7 | Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Informaticos

Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

texto, hoja de calculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica

Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo 2dm|n.|stlrat|vas de la
onsejeria.
Recursos Humanos* Nulo ) .
— - - - Todas las dependencias
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

de la Administracion
PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracion
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) JURIDICO(A) DE LEGISLACION

Nombre del Puesto Director(a) Juridico (a) de Legislacion
Jefe Inmediato Consegjero (a) Juridico (a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Analisis y Evaluaciéon Normativa
1 Jefe(a) del Departamento de Leyes y Reglamentos
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . hd
Integrar, dar seguimiento vy
DIRECCION CENERALDE
evaluar el proyecto de agenda CONTROL Y GESTION JURIDICA
legislativa del Poder Ejecutivo A
del Estado. J,
DIRECCION JUR[?ICA DE
LEGISLACION
/\
~V Vv
EEARs ST
/\ /\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos
1 relevantes de las jefaturas de area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le
sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a la Direccién, a fin de prever
los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracidn del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccidon y
remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las
4 | funciones de las jefaturas de area a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

Recibir y acordar con las personas titulares de las jefaturas de area, los planes y programas
5 | arealizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Direccién General,

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la
Direccion atendiendo a la normatividad aplicable;

Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener
informado a |la persona titular de la Direccién General;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los

8 documentos en los que por delegaciéon o suplencia le corresponda;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

10 Informar a la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por area de trabajo;

1 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn General, en los asuntos
expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direcciéon General, sobre los
13 | asuntos de su competencia, asi como desempefar las comisiones que le sean
encomendadas;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Direccién General;

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
15 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccidon General en la
materia.

Funciones propias del puesto

Integrar, dar seguimiento y evaluar el proyecto de agenda legislativa del Poder Ejecutivo
1 | del Estado, asi como coordinar y ejecutar los programas de normatividad juridica que
apruebe la persona titular del Ejecutivo y los que al efecto impulse la Consejeria;

Supervisar los anteproyectos y proyectos de iniciativas de leyes o decretos que la persona
titular del Ejecutivo deba presentar ante el Congreso del Estado, asi como los
2 | anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demadas disposiciones
juridicas de observancia general que, en su caso, corresponda su expedicion al titular del
Ejecutivo del Estado;

Promover activamente la actualizacién, armonizacién, simplificaciéon y evaluacion del
orden juridico local y con el apoyo del enlace administrativo promovera la sistematizacion,
compilacién y archivo de las normas y disposiciones que integran el orden juridico nacional
y local, facilitando su divulgacién y consulta a favor de toda persona;

Representar a la Consejeria Juridica en la coordinacién y ejecucién de los programas de
4 | normatividad juridica de la Administraciéon Publica Estatal que apruebe la persona titular
del Poder Ejecutivo;

Supervisar el proyecto de reglamento interior, asi como sus reformas cuando sean
necesarias para el adecuado funcionamiento de la Consejeria; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
6 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccion General en la

12

14

materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.

En administracién publica, interpretacidon de las
normas juridicas, argumentacion y defensa juridica.

3 afnos en consultoria juridica, y en las diferentes ramas
del Derecho.

2 Conocimientos Técnicos

3 | Experiencia Previa en

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4 | Disponibilidad para Viajar

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas,
gestion de proyectos, manejo de grupos, orientacion a

resultados, orientacidn al servicio, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes rgspopsabilidad, . Iidgrazgp, .co.municaci.én, . esti!o
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e

internet.
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | Congreso del Estado.
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Consultorias externas en
- - Consejeria. materia juridica.

Recursos Humanos Bajo .

— - — - Todas las dependencias
Informacién Confidencial Si de la Administracién

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracién
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3
Gestiéon Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque
en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y

EVALUACION NORMATIVA
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Analisis y Evaluacion Normativa
Jefe Inmediato Director(a) Juridico (a) de Legislacion
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicaciéon en la Estructura

. . . . . v

Analizar las iniciativas de Ley, . )
DIRECCION JURIDICA DE

Reglamentos \% Decretos LEGISLACION
presentados a la Consejeria, vy A
evaluar la normatividad vigente J,
en la Administracion Estatal. JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y EVALUACION
NORMATIVA

/\

A4

NOAPLICA

/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con la persona titular de la Direcciéon Juridica de Legislacion, el despacho de los
asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar

2 y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidén o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitaciéon sea de su exclusiva competencia;

s Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccién Juridica de Legislacidn sobre el avance y

cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn Juridica de Legislacidn en los
asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccion Juridica de
Legislacion.

Funciones propias del puesto

Informar a la persona titular de la Direccién de Legislacion, sobre el tramite legislativo de
1 las iniciativas de leyes o decretos presentadas ante el Congreso del Estado por la persona
titular del Poder Ejecutivo;

Emitir opinidn a la persona titular de Ila Direccion de Legislacion, sobre la
constitucionalidad y legalidad de los anteproyectos de iniciativas, reglamentos, decretos,
2 | acuerdos y demas disposiciones de caracter normativo cuya expedicidon o suscripcion
corresponda a la persona titular del Poder Ejecutivo, asi como los que le encomiende, para
proceder a la rdbrica respectiva;

Analizar los problemas generales y especiales del marco juridico estatal que le encomiende
3 | su superior jerarquico y proponerle los ajustes técnico juridicos para su actualizacion,
congruencia y funcionalidad;

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con la elaboracién, revisién y tramite de los
anteproyectos y proyectos de iniciativa de leyes o decretos que otras dependencias
guieran someter a la consideracidn y, en su caso, firma de la persona titular del Ejecutivo y
formular a su superior jerarquico la opinidn que corresponda;

5 | Coordinar a las personas a su cargo; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
6 | como las que expresa y legalmente le sehale la persona titular de la Direccion Juridica de

n

12

Legislacion.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.
2 | Conocimientos Técnicos En evaluacién y analisis de leyes, reglamentos, decretos.
3 | Experiencia Previa en 2 afos en consultoria juridica y litigio.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo.

Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de codmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

6 Habilidades

7 | Actitudes

Especificos
1 Idioma No requerido

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de
2 . ; >

Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos).
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  Ia
Recursos Humanos* Bajo Consejeria. .
Todas las dependencias
Informacién Confidencial** Si de la  Administracion

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracion
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3
Gestion Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusiéon y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE LEYES Y

REGLAMENTOS
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Leyes y Reglamentos
Jefe Inmediato Director(a) Juridico (a) de Legislacion
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicaciéon en la Estructura
. WV
Estudiar y elaborar los N
DIRECCION JURIDICA DE

anteproyectos y proyectos de LEGISLACION
reglamentos, decretos, acuerdos A
y demads disposiciones juridicas J,
de observancia general que, en JEFATURA DE
su caso, corresponda = su DEPARTAMENTO DE LEYES
expedicién al titular del Ejecutivo AN
del Estado.

A4

NO APLICA
/\

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

] Acordar con la persona titular de la Direcciéon Juridica de Legislacion, el despacho de los
asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar
y evaluar el desempefio del personal a su cargo;
Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;
Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

5 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la
Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los
demas que, por delegacidon o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitaciéon sea de su exclusiva competencia;

s Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccién Juridica de Legislacidn sobre el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn Juridica de Legislacidn en los
asuntos expresamente encomendados;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Consejeria; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
13 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccion Juridica de
Legislacion.

Funciones propias del puesto

Dictaminar los anteproyectos y proyectos de reglamentos y decretos que reforman,
adicionan o derogan aquéllos que las dependencias de la Administracién Publica Estatal
elaboren y sometan a la opinidon de la Consejeria, asi como resolver el contenido definitivo
de dichos proyectos;

Desahogar las consultas juridicas y brindar la asesoria que soliciten las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Estatal, respecto a la elaboraciéon de anteproyectos

n

12

2 o . X
de reglamentos y decretos que reforman, adicionan o derogan aquéllos, previo
pronunciamiento juridico que envie la dependencia o entidad solicitante;

Recibir y dar seguimiento al proyecto o decreto de reformma de Reglamentos Interiores que

3 | se envia via correo electronico como en fisico por parte de la Subsecretaria de

Administracion, de acuerdo a los Lineamientos establecidos para el tramite
correspondiente;

Elaborar, por instruccién de la persona titular de la Direccién de Legislaciéon o por la
4 | persona titular de la Consejeria, los proyectos de iniciativas de ley o decretos legislativos, asi
como de reglamentos o decretos que los reforman, adicionan o derogan;

Asesorar a las dependencias de la Administraciéon Publica del Estado en materia de técnica
legislativa y elaboracion de ordenamientos juridicos, siempre que asi lo soliciten y no
cuenten con expertos en la materia, previa instrucciéon y conforme a los lineamientos que
emita la persona titular de la Direccidn de Legislacion o la persona titular de la Consejeria;

6 | Coordinar a las personas a su cargo; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi
7 | como las que expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Direccion Juridica de

Legislacion.
Requerimientos del puesto
Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridicas-Derecho.

> | Conocimientos Técnicos En estudio y elaboracion de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos.

3 | Experiencia Previa en 2 afos en consultoria juridica vy litigio.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral . T
necesidades del servicio.
Asertividad, capacidad de analisis, control

6 Habilidades administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientaciéon al servicio,

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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redaccion, manejo de equipo de cémputo.

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos
1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos).

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
Mobiliario de oficina, equipo de codmputo de escritorio,
4 | Requerimientos de Materiales acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e

internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | Congreso del Estado.
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la | Consultorias externas en
- - Consejeria. materia juridica.
Recursos Humanos Bajo .
— - — - Todas las dependencias
Informacién Confidencial Si de la Administracién

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

PUblica Centralizada.
Entidades Paraestatales
de la Administracién
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3
Gestiéon Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacién 2

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) DE LA COMISION DE
LA COORDINACION JURIDICA DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO

Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Comision de la Coordinacion Juridica

T I R del Gobierno del Estado

Jefe Inmediato Consejero(a) Juridico(a) del Poder Ejecutivo del Estado
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

- Titulares de las Unidades de Asuntos Juridicos

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . v
Analizar, coordinar, concertar, DIRECCION GENERAL DE
consultar y servir de enlace entre O CaeTION
la Consejeria Juridica y las A
Unidades de Asuntos Juridicos J,
de las dependencias y entidades SECRETARIA EJECUTIVA DE
.. .z - . LA COMISION DE LA
de la Administraciéon Publica del COORDINACION JURIDICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO
Estado. A
I
F— 7777
ITITULARES DE LAS L{NIDADESI
I DE ASUNTOS JURIDICOS
RN

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direcciéon General, el despacho de los asuntos
1 relevantes de las jefaturas de area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le
sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a la Direccién, a fin de prever
los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion y
remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las
4 | funciones de las jefaturas de area a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

Recibir y acordar con las personas titulares de las jefaturas de area, los planes y programas
5 | arealizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el
mejor funcionamiento de la Direccién General,

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas a la
Direccidn atendiendo a la normatividad aplicable;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacidn sea de su exclusiva competencia y mantener

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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informado a |la persona titular de la Direccién General;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los

8 documentos en los que por delegaciéon o suplencia le corresponda;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del
Estado, cuando asi se requiera;

10 Informar a la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por area de trabajo;

1 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo de la Consejeria;
Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccidn General, en los asuntos
expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direcciéon General, sobre los
13 | asuntos de su competencia, asi como desempefar las comisiones que le sean
encomendadas;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la
persona titular de la Direccién General;

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
15 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccidon General en la
materia.

Funciones propias del puesto

Organizar las sesiones de la Comisién, levantar y autorizar con su firma las actas o minutas
correspondientes;

Levantar y autorizar con su firma las actas o minutas que se deriven de las sesiones de la

12

14

1

2 .
Comision;
Llevar el control de las actas o minutas derivadas de las sesiones de la Comisidn;
2 Verificar el puntual cumplimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones de la

Comision;

Fungir como enlace permanente entre la Consejeria Juridica y las Unidades de Asuntos
4 | Juridicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon PUblica del Estado para la
oportuna atencién de los asuntos encomendados a ellas; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi
5 | como aquellas que le encomiende a la persona titular de la Direccién General en la

materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Juridica-Derecho.

En administracién publica, interpretacidon de las
normas juridicas, argumentaciéon y defensa juridica.

3 afnos en consultoria juridica, en las diferentes ramas
del Derecho.

4 | Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo.

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas,
gestion de proyectos, manejo de grupos, orientacion a

2 Conocimientos Técnicos

Experiencia Previa en

Horario Laboral

6 Habilidades

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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resultados, orientacidn al servicio, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez,

7 | Actitudes re_spohsab|l|dad, ' I|d§razgp, _comunicacion, est|!o
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos

texto, hoja de calculo, bases de datos).

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica.

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio,
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e
internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas  de  Ia
Recursos Humanos* Bajo Consejeria.
— - - - Titulares de las Unidades
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Sl o NO

de Asuntos Juridicos de
las dependencias de Ia
Administracion Publica
Centralizada y de las
Entidades Paraestatales
de la Administracién
Publica.

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

1

Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica 3
Gestion Publica 3
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque

en Derechos Humanos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5. SECCION DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de elaboracién/
actualizacion

Descripcion del cambio

0]

27/02/2023

Inicia su uso

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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