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INTRODUCCION

El presente manual se elabora con e objeto de gue los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacian
que les permita conocer la organizacion de |3 Unidad Juridica, adscrita
a la Secretaria de Desarrolfo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas, asi

como las funciones a su cargo.

Este documento presenta Ia estructura organica actualizads y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados ¥ la descripcion

de las funciones que se deben realizar Para alcanzarios.

Ademas el manual de organizacidn facilta a |os trabajadores y
servidores plblicos el conocimiento de sus obligaciones en &l 4mbite de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras Cosas, a integrar y orientar
al nuevo persenal y es un instrumento valinso de datos para estudios de

preductividad, reorganizacion vy de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Unidad Juridica, y sera la misma Ia responzable de actualizar
o madificar su contenido,

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesarip que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de jas areas, se
comunigque a la brevedad, a la Direceion de Organizacién ¥ Méetodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisaros ¥ mantener actualizada |g

Estructura Organica de Iz Administracién Pablica Estatal. -,
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LEGISLA C}ON O BASE LEGAL

Les ordenamientos o normas Jjuridicas que rigen Ia operacion de
la Unidad Juridica son las siguientes:

* Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos
* Constifucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas Vv Su
Reglamento.

I3 | " Ley de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios del Sector Poblico ¥
T su Reglamento.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

* Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial ¥
Desarrolle Urbano,

* lLey Federal de| Trabajo.
* Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria.
5 :'~ | = LeyGeneralde Transparencia y Acceso a la Informacien Fublica,
'. 1| - LeyGeneral de Archivos,
* Ley General de Contabilidad Gubemarmental.

" Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesidn. de
Sujetos Obligados. : '

" Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcian, d==F
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* Ley Federal de Procadimisnto Contencioso Administrativp. & © 7 5
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= Ley de Fiscalizacian ¥ Rendicién de Cuentas de Is Federacion.

* Ley Organica de |a Administracion Pablica del Estado de San Luis
Patosi.




LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continga)

* Ley de Transparencia v Acceso a Ia Informacion Pablica del Estada
e San Luis Potosl.

* Ley de Ordenamiento Temitorial ¥ Desarrolio Urbano del Estade de
3an Luis Potosi.

= Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
By e Estado San Luis Potosi ¥ su Reglamento.

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potos].

. . " Ley de Planeacion de| Estado y Municipios de San Luis Potosi ¥ su
e Reglamento.

* Ley de los Trabajadores al Servicia de las Instituciones Pulblicas del
Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi
e . o e Haciends para el Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Expropiacion, Ocupacion Temporal v Limitacién de Dominio
por Causa de Utilidad Priblica para el Estado de San Luis Potos)

* Ley de Fiscalizacion v Rendician de Cuentas del Estado de San Lyjs
Fotosi.

* Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado ¥ Municipios de San
Luis Potosi.

" Ley de Transito dal Estado de San Luis Potosi.
* Ley d=l Sistema Estatal Anticormupcion de San Luis Potosi.

= Ley que Establece g Derecho de Via y su Aprovechamiento en las
Vias Terrestres de Comunicacion Estatal.

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendara del Estadn ¥
Municipios de San Luis Potosi. 8 o, G ST -

* Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi - BTG T S

Lo g0 F PR R

il ; iy FoabEBavh
it TR AW il
SIRECCION DE OMGANIZ BTED
— AT S o

i
£

o
g
I.\._.r w

1




ION O BASE LEGAL

(Continga)

Ley de Proteccion de Datos Fersonales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de San Luis Patos;,

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Civil Federal.

Cadigo de Comercio.

Codigo Penal Federal.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi,
Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

Cédigo Penal para el Estado de San Luiz Potosi,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda ¥
Obras plblicas.

Lineamientos Téenicos Generales para la Difusién, Disposicidn y
Evaluacion de la Informacisn Pablica de Oficio.

Manual de Organizacion aplicado a la-Unidad Juridicg.

Manual de Procedimientos aplicado a la Unidad Juridica.




Garantizar que las actividades de |a Secretaria se apeguen a las normas
juridicas que rigen el funcionamiento de |a Administracian Publica
Estatal, previendo futuros problemas y atendiendo los que se llegan a
presentar, dando solucion mediante el desahogo de las etapas

procasales establecidas en los procedimientos de cualquier indole comao
representante de |s Secrataria.
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CODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo ¥ perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi sus
instituciones y por su frabajo, asi como demostrar un alto COMpromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus dema ndas.

. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdn
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracidon y entendida la fransparencia como un
verdadero servicio pablico.

M. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de syus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacién | seguimiento y evaluacion de politicas pdblicas,
respondiendo de la aplicacion del recyrso puesto a disposician.

V. Diglogo

Ser abiertos, flexibles, de trate amable, humilde y respetusso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales ¥y organizaciones de la sociedad civil

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconacer ¥ considerar en todo momento los
derechos y libertades inherentes a |a condicién humana de oftros
servidores publicos y de la ciudadania. Garantizar que las actividades de
la Secrataria se apeguen a las normas juridicas que rigen el
funcionamiento de la Administracian Piblica Estatal, previendo futuros
problemas v atendiendo los que se llegan a presentar, dando solucion
mediante el desahogo de las elapas procesales establecidas en los

procedimientos de cualquier indole Como representante legal de |a
Secretaria.
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CODIGO DE CONDUCTA

Vi. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, v en todo
momento someter su actuacion 3 las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comisian.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar sy emplec, cargo o comision para
obiener o pretender obtaner algun beneficio, provecho o ventaja personal
¢ a favor de terceros: no buscan o aceplan presentes de cualguier
persona u organizacidn, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier carge publico
implica un alto sentido de austeridad ¥ vocacion de servicio.

Vill. Lealtad
Ser figles en todo momenta y comprometerse con los principios, valores,

criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, Cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficia de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,

Bquipo y vehicule asignados en ef desempefio de sus actividades de
forma responsahle ¥ apegada a la legalidag.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
¥ rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefo de sus funciones = fin de alcanzar las matas institucionales
S2gUn sus responsabilidades y mediante el uso dptima, responsable y

ransparente de los recursos publicos, eliminando cuglquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en sy aplicacian.




1.0 Secretaria de Desarmmollo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas.

1.1 Unidad Juridica

1.1.1 Subdireccitn Juridica
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 ORGANIGRAMA

Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas
Unidad Juridica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO.

Atender los asuntos legales en los que la Secretaria tome parts,
interviniendo para que las actividades al interior de la misma se
apeguen a la nomatividad establecida, asesorar Yy representar
juridicamente al Titular de | Dependencia v a las unidades
administrativas de la misma, en caso de que lo saliciten.

FUNCIONES.

Proporcionar asesaoria a las unidades administrativas de |a Secretaria,

cuando lo scliciten, en la celebracién de todo fipo de contratos o
convenios.

Resolver, asistiendo al Titular de la Secretaria, los recursos que los
particulares interpongan contra acios derivados del ejercicic de
funciones de I3 Secretaria.

Asesorar y formar parte del Comité de Obras Publicas, conforme a las
disposiciones establecidas en Ia Ley de Obras Publicas ¥ Servicios
Relacionados con las mismas del Estado.

Comparecer como representante de la secretaria, asi comao tramitar W
dar seguimiento ante autoridades administrativas v judiciales, a los

asuntos en los que la Secretaria iIntervenga y le encomiende para tal
efecto su Titular,

Elaborar por instruccionas dal Secretario, log acuerdos relacionados
con las funciones de |a Secretaria. i

. 1 FETS
taterd  Lurhs

Apoyar a las diferentes dreas da |a Secretaria, cuandg as! lo soliciten,

en implementar procedimientos de notificagion,” conciliacian Y
resolucion de los asuntos relacionados con I35 FHEiaE 4 ia misma:
quedando al efecto facultado sl personal dependients de |a misma
para llevar a cabo notificaciones de conformidad con lo que al efects

establecen las Leyes Administrativas de |z materia.

[
Secretario de Desdrrollo Urbang
= '3 sable Vivienda y s Pablicas _|
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

=, S

UNIDAD JURIDICA
{Continga)

Brindar asesoria vy apoyo  juridico a las diversas  unidades
administrativas de |3 secretaria, cuando asi o soliciten, involucradas
en la elaboracion de los planes, programas o instrumenios de
desarrollo urbano.

Tramitar a solicitud documentada dal Secretario, las rescisiones ¥
terminaciones anticipadas de los confratos de obra pablica y de
servicios relacionados con las mismas en los que se presente el
incumplimiento de los contratistas,

Atender y dar seguimiento a las demandas en las que la Secretaria
fuere parte, ya sea ante los Tribunales Judiciales o Administrativos,
Estatales © Federales, en toordinacidn con las  unidades
administrativas involucradas, asi como intervenir en el cumplimiento Y
gjecucion de las resolucionas respectivas.

Qrdenar la elaboracion de los informes en los juicios de amparg e
interposicion de toda clase de recursos o medios de impugnacion,

Participar directamente en la elaboracidn, propuesta. revisian v
ramitacion de los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decratos,

Manuales Administrativos ¥ Acuerdos de la competencia de esta
Secretaria,

Asistir a reuniones en representacion del Tiular por.instructiones de
éste. SR ) il
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Qrdenar, revisar y autorizar el envio de oficios V' mmm@?ﬁmnm para

|

la generacion de informacion interna y externa. relationada con a8,
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funciones de la Unidad J uridica. TSy e ed BHGARI T A
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Compilar y difundir entre |as diversas dreas las normas juridicas
relacionadas con las funciones que competen a la Secretaria.
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Secretario de rrollo Urbano,
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UNIDAD JURIDICA
(Continga)

Revisar, verificar y autorizar los proyectos elaborados por el personal
del &rea, referentes a contratos, convenios, oficios, memorandums,
actas administrativas y tarjetas informativas.

Revisar la correspondencia del dia y tumarla para su tramite en e
area.

Mantener actualizados los resguardos de los bienes a cargo de su
Unidad de acuerdo a los lineamientas que margue la Oficialia Mayor.

Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles a su cargo, asi

como dar una utilizacion comecta a los materiales y suministros
proporcionados

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién y de

procedimientos de la Unidad Juridica Y coadyuvar en su control y
actualizacion.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO.

Asasorar y representar juridicamente, por instrucciones del Tiular de
la Unidad Juridica, a la Secretaria, al Titular de I3 Dependencia y a las
unidades administrativas de la misma interviniendo en los demas
asuntos que le encomiende el Titular de I3 Unidad, con Ia finalidad de
que se apeguen a |a normatividad establecida

FUNCIONES.

= A peticion del Titular de la Unidad Juridica proporcionar asesoria a las

unidades administrativas de Ia secretaria, cuando o soliciten, en la
celebracion de todo tipo de contratos o convenios.

A peticion del Titular de la Unidad Juridica, resolver los recursos que
los particulares inferpongan contra actos derivados del ejercicio de
funciones de la Secretaria.

Comparecer cuando se lo indique el Titular de la Unidad Juridica,
“omo representante de la Secretaria, asi como tramitar y dar

seguimients ante autoridades administrativaz ¥ judiciales, a los
asuntos en los que la Secretaria mtervenga,

A peticion del Titular de la Unidad Juridica, atender y dar sequimiento
a las demandas en las que la Secretaria fuere parte, ya sea ante los
Tribunales Judiciales o Administrativos, Estatales o Federales, en
Coordinacion con las unidades administrativas ITYEHLEtas. asl como
intervenir en el cumplimiento Y elecucion @/ 45 resoluciones
respectivas. rarialipiein b
j 4 br e

Por instrucciones del Titular de la Unidad .Juridicéf:;a_lgnat%f.prdyéctﬂs
de Leyes, Reglamentos, Decretos Manuales | ﬂdmmﬁs;qaﬂyqs Ly
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
(Continda)

* A peticidon del Titular de |a Unidad Juridica, ordenar y revisar, oficios,
memerandums, actas  administrativas Y taretas informativas,
elaborados por el personal del area, para la generacién de
informacidn intema y externa.

* Asistir a reunionas en representacion del Titular de la Unidad Juridica,
por instrucciones de éste.

= A peticion del Titular de la Unidad Juridica, ordenar y revisar el envig
de oficios y memorandums para la generacion de informacién interna
y externa, relacionada con las funciones de la Unidad Juridica.

* A peticion del Titular de la Unidad Juridica proyeciar las resoluciones
en los procedimientos de rescisién o terminacion anticipada de los
confratos celebrados por la Secrataria.

* Mantener actualizados los resguardos de los bienes a cargo de su
puesto de acuerdo a los lineamientos que marque la Oficialia Mayor.

* Cuidar y mantener en buen estado los bienes musbles a su cargo, asi
como dar una utilizacidn correcta a |os materiales y suministros
proporcionados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

r Responsable
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO (A)

OBJETIVO,

Asistir en la realizacion de proyectos en cuanto al tramite y
seguimiento de los procedimientos de las diversas funciones que
ejecuta la Unidad Juridica, tanto en 2l aspecto legal como
administrativo.

FUNCIONES.

" Realizar proyectos de contestaciones y oficios que emita la Unidad
Juridica.

* Realizar funciones de analisis juridico y dictamen relacionadas con
las zctividades de la Unidad Juridica.

iz ; * Elaborar tarjetas informativas Y opiniones juridicas en relacion a
' aquellos aspectos que le sean solicitados por el Trtular de la Unidad
Juridica, tomando como base para la elaboracion de las mismas tanto

los elementos técnicos comg las leyes y demds normas aplicables al
caso,

* Formular proyectos de contestacion a las demandas a su cargo en las
que la Secretarla sea parte, ya sea ante los Tribunales Judiciales o
Administrativos, Estatales o Federales, llevando Ia agenda de
seguimiento de los tramites a realizar hasta la total solucion del

asunto. e T T N . o
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* Revisar listas de acuerdos que publican los drganos, Jurisdictiohales
del dmbito Federal y Estatal, P R ARAIEEENR 1
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= Elaborar con la aprobacion del Tiular del &rea)”

Ejﬁfaﬂp]eﬁ juridico en
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los casos que asi se requiera,
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= Levantar y, en su caso. firmar las actas de las audiencias que sa
leven a cabo en la Unidad ¥ presentarlas ante su titular para |a
rubrica y tramite procedents.
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE JURIDICO (A)
(Continga)

Revisar los requisitos legales de los contratos que recibe el drea para
su validacion, sean de Obras plblicas, Adquisiciones, Servicios u
Honorarios, en materia Estatal o Federal,

Acordar con el Titular de la Unidad Juridica Ia respuesta a dar a las
gestiones sometidas al andlisis de dicha area ¥ a los oficios
presentados a la misma o que sean snviados a esta Unidad para su
tramite por el Titular de esta Secretaria,

Acudir por indicaciones del Titular de la Unidad a las Audiencias en

representacion de esta Secretaria en los asunfos bajo el carge de Ia
misma.

Acordar con &l Titular de |3 Unidad Juridica respecto del tramite a dar
a los asuntos encomendados a la misma,

Dar seguimiento de los asuntos Juridicos encomendados a la Unidad
Juridica.

Realizar notificaciones.  levantando  las actas administrativas
relacionados con las mismas.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO {B)

OBJETIVO.

Apoyar operativamente de las diversas funciones que ejecuta la

Unidad Juridica en el aspecto administrativo.

FUNCIONES.

Elaborar oficios, memorand ums, farjetas informativas, citatorios,
requerimientos y demas documentas oficiales que sean necesarios en
los asuntos relacionados con las funciones del Area.

Apoyar segiin indicaciones del Titular de |a Unidad, en la elaboracion
de proyectos de las denuncias Para presentarse a las Autoridades

correspondientes que sean solicitadas por las diversas areas de la
secretaria.

Apoyar en el seguimiento a las denuncias ¥ Querellas presentadas por
la Secretaria.

Elaborar los textos de certificacion de documentos, que le sean
requeridos,

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Unidad Juridica y coadyuvar en su control y
actualizacion.

Apoyar en la elaboracion de los documentos necesarios al proceso de
Entrega-Recepcion. sl S

T | '.'\-__.

Apoyar en la elaboracidn de proyectos de-aétﬁgé',aﬂminjstréﬂvas_
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Elaborar formatos y publicarios en la Pfﬁtﬁﬁfiﬁﬁé‘ﬁﬁhﬁ%m}ai da
Transparencia, asi como fungir coma enlace do T3 UAa5q Juridica
ante [a Unidad de Transparencia, para el cumplimiento de |as
obligaciones de la materia.

Estas funcmrrgs 50N enunciativas mas no limitativas,

Responsable Directivo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN ADMINISTRACION

OBJETIVO.

Controlar y registrar Ia comespondencia que se geners y la que se
recibe en esta Unidad Juridica, asi como llevar el archivo de la
documentacion del drea.

FUNCIONES.
" Recibir la correspondencia turnada a 1a Unidad Juridica diariamente.

= Informar diariamente de Ia correspondencia recibida al Titular de I
Unidad Juridica.

* Entregar la correspondencia generada por la Unidad Juridica a las
diversas areas de la Secretaria,

* Archivar los documentos recibidos que de acuerdo a las instrucciones
del Titular de la Unidad Juridica y del personal adscrito a la misma
deban anexarse a los expedientes respectivos.

= Elaborar oficios y memorandums, de los asuntos relacionados con las
funciones de la unidad. por indicacion de! Titular de la Unidad Juridica.

* Llevar el registro y control de los asuntos y expedientes que recibe.

* Integrar la informacian v documentos derivados o relacionados con los
mismos y vigilar que estos se encuentren asegurados, foliados ¥
resguardados, para evitar su uso indebido 0 sustraccion.

* De acuerdo a la clasificacion del cuadro archivistics mandar &l archivo
de framité a concentracion y rendir Jos cinformes trimestrales
comespondientes. : | e skt AR e i
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" Gestionar viaticos cuando el Titulary el SubdirétTarEET G EBTicken.| |} |
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* Llevar la agenda del Titular de 13 Unidad Jurlds::.a_:r:-_:,:‘:;”{éﬂ h%_;:.:'_:_..;'?'-'-?‘.
ol T ey

* Fotocopiar y escanear ia documentacion que se necesiie en la
Unidad.

Responsable Directivo
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_ DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

a) Parte del Manual que se Actualiza

b) Hoja (s) que se modifica (n):
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