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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
plblicos del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacitn
que les permita conocer la organizacion de la Unidad Juridica, adscrita
a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas, ast
como las funciones a su cargo.

Este documento presenta |a estructura orgédnica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la desecripeion
de las funciones que se deben realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los trabajadores vy
servidores plblicos el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal ¥ es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es OGnicaments para el personal que
integra la Unidad Juridica, y serd la misma la responsable de actualizar
o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualguler camblo que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a |a Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener mjﬂaﬂzada Eﬂ_ &
Estructura Organica de la Administracion Publica Eth‘ml.,] JIAL i
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CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Unidad Juridica son las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucién Polifica del Estade de San Luis Potosi.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y
su Reglamento.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativa.

= Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbanao.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
= | ey General de Archivos.

» | ey General de Contabilidad Gubemamental.

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en pﬁﬁiﬁn_ﬂé
Sujetos Obligados. .

= Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.”
= Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

» Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de San Luis
Potosi.

nmmm m%?ﬁ'““““ b 8



ACION O BASE LEGAL

(Continua)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de San Luis Potosi.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado San Luis Potosi y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosl.

Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi v su
Reglamento.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Insfifuciones Pdblicas del
Estado de San Luis Potosl,

Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi.
Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosl.

Ley de Expropiacién, Ocupacién Temperal y Limitacion de Dominio
por Causa de Utilidad Plblica para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipics de San
Luis Potosi.

Ley de Transito del Estado de San Luis Potosi.
Ley del Sisterna Estatal Anticorrupcidn de San Luis Potosi,

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

Ley de Presupuestc y Responsabilidad Hacendaria del Estado ¥

Municipios de San Luis Potosi. -il_t.iﬁ:pm .__bg, a8
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(Continta)

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de San Luis Potosi.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles,

Caodigo Civil Federal.

Cadigo de Comercio.

Cddigo Penal Federal.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi,
Cddigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

Codige Penal para el Estado de San Luis Potosi.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras publicas.

Lineamientos Técnicos Generales para la Difusion, Disposicién y
Evaluacidn de la Informacidn Plblica de Oficio,

Manual de Drga-rﬁnclﬁn aplicado a la-Unidad Juridica.

Mznual de Procedimientos aplicado a la Unidad Juridica.
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Garantizar que las actividades de la Secretaria se apeguen a las normas
juridicas que rigen el funcionamiento de la Administracién Publica
Estatal, previendo futuros problemas y atendiendo los que se llegan a
presentar, dando solucion mediante el desahogo de las etapas
procesales establecidas en los procedimientos de cualguier indele como
representante de la Secretaria.




CONDUCTA

. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y 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 trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

il. Transparencia
Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo

a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracién y entendida la trarrsparanr::la cOMmo un
verdadero servicio publico.

Ill. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuadc cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en sl
disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de peliticas publicas,
respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a disposicion.

IV Didlogo

Ser abieros, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respetoc
Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento los

derechos y libertades inherentes a la condicidn humana de otros
servidores publicos v de la ciudadania. Garantizar que las actividades de
la Secretarla se apeguen a las normas juridicas que rigen el
funcionamiento de la Administracion Plblica Estatal, previendo futuros
problemas y atendiendo los que se llegan a presentar, dando solucién
mediante el deszahogo de las etspas procesales establecidas en los

procedimientos de cualquier indole como representante legal de la
Secretaria.
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CONDUCTA

VI. Legalidad
Hacar solo aguello que las normas expresaments les confiere, y en todo

momento someter su actuacién a las facultades que las leyes,
raglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algdin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de tercercs; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona U organizacién, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualguier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocaclon de servicio.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, v objetivos institucionales, adaptiandolos como propios en el
desempefioc de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y preba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualguier ofra persona y abstenerse de participar en situaciones gue
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualguier ostentacion v
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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1.0 Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Piblicas.

1.1 Unidad Juridica

1.1.1 Subdireccion Juridica
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UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO.

" Atender los asuntos legales en los que la Secretaria tome parte,

interviniendo para que las actividades al interior de la misma se
apeguen a la normatividad establecida, asesocrar y representar
juridicamente al Tiular de la Dependencia y a las unidades
administrativas de la misma, en caso de que lo soliciten.

FUNCIONES.

Proporcionar asesoria a las unidades administrativas de la Secretaria,
cuando lo soliciten, en la celebracidn de todo tipo de confratos o
CONVenios.

Resolver, asistiendo al Titular de la Secretaria, los recursos que los
particulares interpongan contra actos derivados del ejercicio de
funciones de la Secretaria.

Asesorar y formar parte del Comité de Obras Pdblicas, conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Estado.

Comparecer como representante de la Secretaria, asi como tramitar y
dar seguimiento ante autoridades administrativas y judiciales, a los
asuntos en fos que la Secretaria mta-nmrga yle enmmlanda para tal
efecto su Trular. s
Elaborar por instrucciones del Secretario, 1:;25 m;dﬁs relacionados
con las funciones de la Secretaria. | ——

..—-F- Hnil.-l Eﬂlg
Apoyar a las diferentes dreas de la Eacmtau:f 3, GU :-.I;-
en implementar procedimientos de rui' Cac
resolucian de los asuntos relacionados con' 185 TlHcisnes:d
quedando al efecto facultado el personal dependiente de la misma
para llevar a cabo notificaciones de conformidad con lo que al efecto
establecen las Leyes Administrativas de la materia.

: it Secretario de rrollo Urbano
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UNIDAD JURIDICA
(Continda)

Brindar asesorla y apoyo juridico a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, cuando asi lo soliciten, involucradas
en la elaboracion de los planes, programas o instrumentos de
desarrollo urbano,

Tramitar a solicitud documentada del Secretario, las rescisiones y
terminaciones anticipadas de los contratos de obra pidblica y de
senvicios 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 o© Federales, en coordinacibn con las unidades
administrativas involucradas, asl como intervenir en el cumplimiento y
ejecucién de las resoluciones respectivas.

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

Participar directamente en la elaboracion, propuesta, revision y
tramitacion de los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Manuales Administrativos y Acuerdos de la competencia de esta
Secretaria. s METR T

T Sl
rER L R b T
u |y i

Asistir a reuniones en representacion del Tmr'lp#?mﬁﬁ%;ﬂﬁ de
aste.

Ordenar, revisar y autorizar el envio de oficios’y.
la generacion de informacion interna y extema, :
funciones de la Unidad Juridica. et 32 wmz:mau

Compilar vy difundir entre las diversas dreas las normas juridicas
relacionadas con las funciones que competen a la Secretaria.

S Secretario de lo Urbano,
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PCION DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA
(Contindia)

= 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 tumnarla para su framite en el
area.

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

s Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros

proporcionados.
» Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de

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

= Eslas funciones son enunciativas mas no limitativas

’_Ijl-"""' - WD 209 iy
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SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO.

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

FUNCIONES.

A peticién del Titular de la Unidad Juridica proporcionar asesoria a las
unidades administrativas de la Secretaria, cuande lo soliciten, en la

celebracién de todo tipe de contratos o convenios.

A peticion del Tiular de la Unidad Juridica, resciver los recursos que
los particulares interpongan contra actos derivados del ejercicic de
funciones de la Secretaria,

Comparecer cuando se lo indique el Titular de la Unidad Juridica,
como representante de la Secretaria, asi como tramitar y dar
seguimiento ante autoridades administrativas vy judiciales, a los
asuntos en los que la Secretaria intervenga.

A peticion del Titular de la Unidad Juridica, atender y dar seguimiento
a las demandas en las que [a Secretaria fuere parte, ya sea ante los
Tribunales Judiciales o Administrativos, Estatales o Federales, en
coordinacion con las unidades administrativas iqvpleiades, asi nnn-nu

intervenir en el cumplimiento y ejecucidm @/ 4s 'i;FTDFmem
respectivas. RHT {Iﬂ_,H Hh
Por instrucciones del Titular de la Unidad Juridicd, &k '*"‘"”:“' 5

de Leyes, Reglamentos, Decretos, Manuales

Acuerdos de |la competencia deaﬂaser.:ratau Hiv DULS b
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SUBDIRECCION JURIDICA
(Continiia)

= A peticion del Titular de la Unidad Juridica, ordenar y revisar, oficios,
memordndums, actas administrativas y farjetas informativas,
elaborados por el personal del area, para la generacion de
informacion interna y externa.

= Agistir a reuniones en representacion del Titular de la Unidad Juridica,
por instrucciones de éaste.

= A peticién del Titular de la Unidad Juridica, ordenar y revisar el envio
de oficios y memoréndums para la generacion de informacion interma
y extemna, relacionada con las funciones de la Unidad Juridica.

= A peticion del Titular de la Unidad Juridica proyectar las resoluciones
en los procedimientos de rescisidn o terminacién anticipada de los
contratos celebrados por la Secretaria.

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

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

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




PCION 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
gjecuta la Unidad Juridica, tanto en el 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 acfividades de la Unidad Juridica.

Elaborar tarjetas informativas y opiniones juridicas en relacion a
aquelios aspectos que le sean solicitados por el Titular de la Unidad
Juridica, tomando como base para la elaboracién de las mismas tanto
los elementos técnicos como las leyes y demas normas aplicables al
caso.

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

Revisar listas de acuerdos que publican los’ ﬁ' :
del ambito Federal y Estatal, f Li :

Elaborar con la aprobacion de! Titular del :
los casos que asi se requiera. " |
Lty [ | "EF—FF T
Levantar y, en su caso, firmar las actas de las audiencias que se
leven a cabo en la Unidad y presentarlas ante su titular para la
rubrica y tramite procedente.




IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE JURIDICO (A)
(Continda)

= Revisar los requisitos legales de los contratos que recibe el area para
gy validacion, sean de Obras pablicas, Adguisiciones, Servicios u
Honorarios, en materia Estatal o Federal.

= Acordar con el Titular de la Unidad Juridica la respuesta a dar a las
gestiones sometidas al analisis de dicha area y a los oficios
presentados a la misma o que sean enviados 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 asuntos bajo el cargo de la
misma.

= Acordar con el Tiular de la 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.

CFRICIZLIA MIAYOR
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AUXILIAR JURIDICO (B)
OBJETIVO.

Apoyar operativamente de las diversas funciones gque ejecuta la
Unidad Juridica en el aspecto administrativo.

FUNCIONES.

= Elaborar oficios, memorandums, tarjetas [nformativas, citatorios,
requerimientos y demas documentos cficlales gue sean necesarios en
los asuntos refacionados con las funciones del drea.

= Apoyar segdn indicaciones del Titular de ks Unidad, en a elaboracidn
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 y guerellas presentadas por
fa Secretaria.

» Elaborar los textos de ceriificacion de documentos, que le sean
requeridos.

= Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Unidad Juridica y wadwva.r en su control y
actualizacién, -

P !
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= Apoyar en la elaboracidn de los dut:uman-ﬁ:ﬁm ii[ prumm de
Entrega-Recepcion. L DL

. Elaburarfﬂnnam‘ypm!maﬂusmhf’ niadestatdly NEgional de
Transparencia, asi como fungir como enlace de 13 Unidag Jurldu:'a
ante la Unidad de Transparencia, para el cumplimiento de las
obligaciones de la materia,

= Estas fundnnﬁw enunciativas mas no limitativas.
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AUXILIAR EN ADMINISTRACION
OBJETIVO.

Controlar y registrar la comespondencia que se genere y la que s
recibe en esta Unidad Juridica, asi como llevar el archive de la
documentacidn del area.

FUNCIONES.
» Recibir la comespondencia tumada a la Unidad Juridica diariamente.

» Informar diariamente de la comrespondencia recibida al Titular de la
Unidad Juridica.

» Entregar la correspondencia generada por |a 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 = los expedientes respectivos.

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

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

= Integrar la informacion y documentos derivados o relacionados con los
mizmos y vigilar que estos se encuentren asegurados, foliados y
resguardados, para evitar su uso mdehidn o sustraccidn,
_ (LR smis
* De acuerdo a la clasificacion del cuadro aml'wfﬂaﬁ:r ‘mandar ﬂ =1 hm::l
de tramité a concentracion y rendir los ﬁld%ft mestra

ndients : .!
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» Fotocopiar v escanear la documentacion que se necesite en la
unidad.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD JURIDICA DE LA SEDUVOP

Javier Avila Calvill
Unidad Juridica
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