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El presante manual so slabord con el objeto de gque loe servidores
poblicos def Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacisn
que k== parmita conocer la crganizacicn de e Unidad Juridics, adscrita
2 In Secretaria de Desarrolfe Urbano, Vivienda ¥ Cbhras Puhlicas, asi

como |as funcicnes a suw cargo.

Este documento presemta |3 estucturs organica aclualizada W
autarizada, e maren juridico en & gue sustentan su achuakizacion ¥
funcianamients, los objetives que tienen encomendados y |a descripoion

de ias funciones que se deben raglizar para alcanzarios,

Ademas e manual de organizacidn faclita a los trabajadores y
servidores piblicos el conocimiento de sus obligaciones en el @mbita de
su competencia, asi mismo yuda entre otras cosas, g integrar v arisnitar
al nueve personal y es un instruments valiose de datos para estudios de

oroductividad, rearganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicarments para &l personal e
integra la Unidad Jurfdica, v sera la misma la responsable de actualizar

a modificar su cortenico.

Dada [2 naturaleza dindmica de Gobierna del Estado, es necesaro que
cualguier cambio que B8 presente en la organizacion de las dreas. se
Comunique = la brevedad, a la Direccidn de Organizacitn y Métodos de

Oficialia Mayor, con al objete de revisarlos vy mantensﬁr&qﬂgﬂdanmﬂﬂﬂﬁ
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SECRETARID DE DESARROLLO URBANQ, VIVIENDA Y OBRAS
PUBLICAS.

UNIDAD JURIDICA.

Lic. Aspacia del Rosaria Davila Sancher.
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Los ordenamientos o Rormas jurfdicas que figen Iz operacién e
la Unidad Juridica son las Biguientes:

= Constitucion Falitica da |as Estadns Unidos Mexicanos.
* Constitucion Politica da| Estado Libre v Soberano ga Jan Luis Petos(

* Ley de Obras Publicas ¥ Servicios Relacionados cop las Misrmas v sy
Reaglamente.

= Ley de Adquisicicnes, Armendamisntos v Sarvicios del Sactar Plblieg ¥
su Reglamento.

Ley Faderal de Frecedimiento Ad ministrative,
Lay General de Asentamigntos Humangs,
Ley Federaf del Trg bajo.

Eey de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Pribdica Fedaral,

Ley General de Deyda Publica.

Ley Organica de [ Adntinistracién Publica det Estado de San Luis
Potosi

Loy de Transparercia ¥ Atceso a3 Ia Informacian Publics del Estads
de San Luis Potos|

Ley de Desarrois Urhang dat Estado de Sam Luis Fotosi.

Ley de Dpras Publicas v Saervicioz Refacionados con jas Mismas def
Eslada San | uis Potosi ¥ 5u Beglameants.

Lay de Adguisiciones dal Estada de San Luis Fotosi,
OFICIALIA MAYOR
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{Continga}

* Ley de los Trabajadores al Servicio de kas Instituzicnas Poblicas del
Estado de Sar Luig Potrei

* Ley de Responsabilidaces de jos Servidares Pablicos del Estado ¥
Municipios de San Luis Potosi,

* Ley de justicia Administrativa del Estada de San Luis Potosi.

' Ley de Presupuests, Contabilitad y (3asto Publico del Estado de San
Luis Potcsi v su Regfamento.

* Ley del Presupussts do Edresos dsr Estada de Sar Luis Poipsi

" Ley de Entrege Recepricn de |ps Rerursos Fublicos del Estado de
San Luis Poigsi.

* Ley da Deuda Pablica gal Estado y Municipios de San Luis Potos|.
* Ley de Hacienda para &f Estado de Sar Luis Pokosr.
* Lay de Aguas para el Estado de San Luis Potos]

" Ley paraia Adminigtracisn de las Aportacianes Transfefidas al Estadg
¥ Municipios de San Luis Potos]

* Ley Organica del Municipio Libre del Estada de San Luis Prtosi,
' Leyde Catastro del Estado y Municipics de San Luis Potogi

" Ley de Transports Piblico del Estado de San Luis Potosi.

* {ddigo Federal de Procedimientos Civiles,

v Codiga Civii Federal,
EICIALIA MAYOR
= Codign de Procedimiantos Civiles para 2| Estadg de gn Ij.m; quﬂ - '“\H
| (ot
= Cédige Civil para &l Estado da San Luis Patos|, |IL -= JyL. 215

' Codige Penal para &l Estade de San Luis Potosi, L ,T'-’ |i_, ~J'

g pe II|IL||"t)III|.IJl'-'—'u‘ !" '-J

* Codige de Procedimientos Peralas parg al Estadu Cliee SAFF LHE=
Potosi,

= Reglamento Interior de 12 Secretariz de Desarrolla Urbano, Vivienda ¥
{bras Publicas.




{Corntinga)

* Corwenic de Coordinacian para el Desamolla de 2 Vivienda v ce:
Suedn.

= Lonvenio de Coordinacidn del Fondo de Aportacignes para la
Seguridad Piblica.

" Linegmientos Geherales para la Oifusion, Disposic:on y Evaluacion da
[a Informacién Poblics de Ofices.

* Manual de Orgarizacian aplicads a la Unidad Juridies

" Manuat do Procedimiantes aplicado a |z Unidad Juridica.
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Garantizar que las actividades da |g Secretarfa se epequen 2 lag normas
Juridicas que rigen el funcionamierta de la Administracién Puoblica
Estatal, previendo futuros problemas y atendiandn los fue s |legan a
presentar. dando  solucitn  mediante el desahago de las etapas

- procesalas establecidas en jog procedimientos do cualguier indole come
representante legal de |2 Sacretaria.

Asi como Transparentar sl furcionamiente de |3 administracion plblica
de la Secrataria de Desamolic Urbano, Vivienda y Obras Publicas. en

base a la Ley de Transparencia Adrrinisirative ¥ ACCESC A |a Infarmanicn
Fubliea del Estado de $ar Luis Potos|)

OFICIALIA MAYOR
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b/RA ORGANICA

1.0 Secrataria de Desarmolls Urbano, Viviends ¥ Obras Publicas.

1.1 Unidad Juridics
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| Secretaria de Desarrollo Urbano, !

Vivienda y Obras Puablicas ) :

I Lic. Aspacia del Rosario Dévila !
: Sénchez i
.. Director Area (15:05) _ !

™ Aidé Sarahy Cervantes |
Herndndez i
Subdirector (14-05) !

Correspondencia

Marfa Laura Méndez Rodriguez

Almacenista(04-02)
Asistente Juridico
Lic. Ma. de Lourdes Carrizalez
Zamarrén
Apoyo Operativo
Lic. Gabriela Elizondo Jacebo

Recepcionista (03-07)

El C. CcPR .Jose Nﬁguai Brenist Lumbreras, Tgtuia

Admiinistrativo retaria de Desarrollo Urbano,

Vivienda ¥ Obrgs Pun{' icas, Certifica que el praseme

organigrama refleja el persona! asi como’ los puestos y

mmhram:emt:s que integran la esfjuctura vigenté al mes de
el 1




FHON DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO.

Atendar los asuntog legales en los gue la Secretarla toma parta,
intervinisnds para que |as actividades al interior de lg misma 58
apeguen a la normatividad establecida, asesorar y represantar
juridicamente & Titular de |3 Dependencia Y & las unidades
administrativas de la misma, encargandose ademss de aterder |gs
solficitudes de informacran, presentadas por persanas fisicas wo
merales gue desean informacién relacicnada con as funciones ¥
adrminisiracion de esta Secretaria.

FUNCIONES.

* Proporcionar asesoriz a las unidades admimistrativas de is Secretaria
e la celebracidn de comvenios o acuerdos en matera da obras
publicas e imversidn v viviend= con ios gobiernoes Fedsral ¥
Municipales, asi como con ios sectores socig| ¥ privado,

" Revision de 135 convocatarias de os concurses de obras publicas. an
cogrdinacitn con la Direcsion de Planescian, Contrel ¥ Seguimisnto y
la Contraloria Interma.

" Rewvisar las convocatorias de los concursos de adauisiciones que
emila la Sscretaria, previa autarizacion del Comité de Adguisiciores

de la misms, asesorando, a8 mismo tiempo, a las divers RATOR
Secretaria, 3 efectn de que dichas adquisicones =4 | el P_q.:‘x 11y o
confermidad con o que a) efects esiablece g r:u::rlfa-}ﬁlhl' Iyl T3t "‘Ill =I"'||
- & )
materia; lll_JJ Lo A J |L

ry o e M
* Revisar los contratos de abras plblicas, siguiendct TW%W "1‘:
lineamientos sefatados en |2 lsgislacion aplicabte. — aunmccen G

* Asesarar y formar parte del Camité de Adquisiciones de 13 Secretaria,
conforme & la normatividad aplicable, asi come a las disposiciones

establecidas en la Ley ds Adguisiciones del Estado, — — —_
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UNIDAD JURIDICA
{Continia)

" Mmplementar y disponer las medidas de seguridad de acuesdo con sus
atribuciones.

* Resclver a2 recursgs que 05 partreutaras interpongan contra actos
derivados del ejercicio da funriones da la Secretaria.

* Asasorar y formar parte del Comité de Qbras Piblicas, corforme 3 las
disposiciones estableridas en |3 bey de Qbras Piblicas v Servicias
Relacionadas con las mismas dal Estado.

' Comparecer coma resresentante de la Secretaria, asi como tramitar ¥
dar seguimients ante autoridades administrativas y judicialos, a los
A5Untos en los que la Secretaria irtervenga.

* Elaborar por instrucciones gef Secretario, lox acuerdns relacionades
€on #as funciones de la Secrelara,

" Apoyar @ las diferentes dreas da la Secretaria en implementar
pracedimientas de netificacion,  conciliacion ¥ resalucion de los
85UN10s relacionados con las funciones de |a misma; gquedands a|
efecte facultads el personal dependiente de |2 misma para llevar 3
cabo notificaciones de conformidad con |a fue al efestn establace |3

Ley de Procadimientos Administrativos vigente en & Estado de San
Euis Potosi,

Vigiar que se informe a las divarsas éreas de la Secretariz de las
pPublicacionss del Perddica Oficial del Estado,

1
Emitir dictdrmenes juridicos respects de |os diversos a@ﬁﬂ%’ﬁb‘éﬁ”ﬂ‘?

= =, ;-

distintas umidades gdtministrativas de |g Secretasia | ' !|E-.'.“s|;|i!~.’. | ':w,:',_,'
opirnan, F:j ‘.!5
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Brindar asesorig apye  juridica & las  diver
administrativas ve la Secretadia irvelucradas an la &lg

B
plares que astablece 15 Ley de Planeacian del Estadp da *ﬂﬂ_‘lﬁt‘mﬁﬁ"““““
Potoe], o ——-\\\\]

| —SEcratarta de Desprrofo Urbano, 1 —
Responsabi Viviendd y Obmas PUBlicas
Lic. Aspacig d ) — &R [ J




J/ON DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA
{Continga)

s Warderer actuslizados 108 resguardos de los bienes 8 argo de su

Dirgceidn de acuerdo a8 los Ineamientos gue margue |8 Oficialia
Fayar,

v Cuidar y mantener en buan estada las bienes muebles a su cargo, asi
eomo dar una ulilizacién correcta a los materizles vy suministros
proporeiarados.

+ Tramitar a soticitud dei Secretario. las rescisipnas ¥y terminacionss
anticipadas de los contrakos de obra publica y de servicos

relacionados con las mismas en o3 gue se presente el incumnplimients
de los contratistas.

v Coordinar 12 infonmacion ocon ofras  Dependencias cuando sea
necasart tomar acuerdes en fos asuntos que invoiucran a ambas.

» Atonder v dar seguiments 2 a3 demandas an las que la Secretaria
fuers pare, ya sea ante wos Tribunales Judiciates o Adrministrativos,
Estatales o Federales, en coordinacion con les  cnidades
administrativas involucradas. a3i como intervenic en el cumplimiento y
ajecucidn da las resalucionss respectivas.

» QOrdenar la elahoracion de los informes en los juicins de amparo &
interposicidn de toda clase de recursas ¢ medios de impugnacion.

» Paricipar directaments en la elsboracion, propuesta, revisibn vy
tramitacion de los proyectos de Leyes, RegamaniedCiBdIAMAYOR
Marnuales Administrativos ¢ Aclerdos da |3 cumgatlalipegl ﬁiﬂrﬂft? 'I'_\'l. Jﬁﬁ

Sacretaria. 1l [ I
IL',_ -~ JUL 2005 f !
» Revisar, verificar y autorizar los proyectos alabaradaji r el persons|, i y
del drea, referentes a contratos, corwarios, aficios]: i nq'@j ] 15 L-"
actas administrativas y tarjetas informativas. o i0n CE

OifhS s A B = Y & WAL THHO AR

» Rovisar la comespondencia det dia y tumarla para sy tramite en al
area, -— -
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UNIDAD JURIDIC A
fContinda}

r Asistic a reuniones en representacion del Titular por instrucciones de
Esta,

* Ordenar, revisar v aworizar el enyig de oficios y memarandurms para
la ganeracicn de informacan imerna ¥ exlerna, relacionads con las
furiciones de ta Unidad Juridica.

* CompHar y difundir erire las diversas droas las normas juridicas
relacionadas con lzs funtiones qua compaten a |a Secretaria.

= Llevar un cantrol actualizado de las acusrdos, corvenios v contratos
SUSCritos por |a Secretaria e & desempafio de sus funciores.

* Participar o intervenir como asesor en log CONRCUMSOS O @rocesns de
licttacian de obras piblicas y adquisiciones.

* Responder por el resquardo def moduls de acceso a ia informacicn
publica de esta Secretaria.

» Clasificar la informacitn con la que Cuenta fa Secretaria con asesoria
te las dferentas Direccignes y Unidades Administrativas segun 1o
dispuesto por 1a ley

" Recibir las saicitudes de informacian e identificar que o= esreritos
recibidos contengan todos los reguisitas marcadns por la Ley,

OFICIALIA Mh:":_??‘
" Centestar en forma rdpida v expedita las solicitudes desirrtgrManion 4 IT‘"\'P‘\
través del sistema INFOMEY, e '

- |
* Elabaorar acuardos de aclaracion eyando s EI:IIi‘GitLId|| {Jﬁﬁk]rﬁﬂpl'lrw \';‘EJJ
contenga tados las raquisites marcados par la lay. Hj ] ckju'::jl Wil
rond ST roaee

a
* Elaborar acuerdes cusnde [z solicitud seaq aceptada siguiendn el
procedimienta correspondients.

: ecretaria de Degarvolic Urbang_ - —
- Respongab <A Seeretari as Publicas JF
Lic, Aspacia del : F i s |
Sa B
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B/ON DE FUNCIONES

[

UNIDAD JURIDICA
{Continua)
Elaborar acuerdos haciéndoks saber af salicitants, 2l previa paEgo de
dergchos por la reproduceitn v certificacion de planos o documentos,

Actuslzaciin de |la pagina de Internet de @cuerdo = |as
madificaciones autarizadas por el Titutar de la Secrataria.

Recopilar informacién  scbre rusvas chras, proyecios, vy =us
respectivbs  avarces, para redlizar una actualizacion constante,

Paricipar en la elaboraciin g los manuales de orfarrzacion y de
pracedimientes de |a Unidad Juridica y coadyuvar en su control ¥
Sctuabizacion.

Repartar af titular ds jas actividades realizadas durante el mes,

Estas funcignas son enunciativas mas ro limitativas,

GQFICIALIA MAYOR
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SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO,

Asesorar y representar jurldicaments, PO Instrucciones del Titylar de
b Unidad Jurldica. a s Secretaria. al Titular de |= Dependencia v a las
unidades admiriskativas de g misms, intervinienda en los demas
BEUMos que le encemiende el Titular de fa Unidad. con |a finalidad de
qug 52 apaguan a la normativicdsd establecids

FUNCIONES,

* Proporcignar asesasia a las unidades administrativas de 'a Secrstara
&0 la ceiebracicn de convenios o acyerdas 8n materta de cbraz
plblicas e inversioe v viviends con dos gobierngs  Faderal y
Municipales, asi coma con Ios sectores social y privado, cuando as
52 lo indique e Titwlar de la Unidad,

* Revizar, por indicacion del Titular de |a Unidad, tos contratas de obras

plabiicas, siguiende al efscta los kneamientos sefidlados en ta
legislacion aplicable.

» Comparecsr cuando se Ip indiqua el Titvlar de la Unidad, come
representarde de ia Secretaria, asi come tramitar ¥ dar seguimiento

ante autridades admiristrativas y judicisles. a los AsUNtas en los gue
la Secretaria intenvanga.

IALLA MAYOR
* Informar a tas diversas dreas de la Secretariz de Ia?ﬂ:d&qagqaasﬂej =

P e TR I'"\'-II ilﬁll‘z
Farigdice Oficial del Estadn, ] R i

| |1 I
UIHL — — ML, I8 [
" Emitir, per indicacionas del Titular de ta Unidady s dictamenss ... |
Juridicos que saliciten las unidades administrativas :ﬁu %k@brlra_ R

L: .:I o Ewc.n._:?':"ﬁ::maf

* Maniener actualzados los resquardos de tos bienss & BEG0 de su
pussto de acuerde a fos lineamicrtos quie margue ta Oficialia Mayer.




B/ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
(Continga)

* Cuidar v rmartenar en busn estadp |og bienes mushies 5 BU S&Ergo, 95§
oMo dar una uklizacian tOmecta a s materialos ¥ SUMinistros
Froporcianados,

* Ceordinar, por instrceiones del Thular de |la Unidad, |g Informacian
0N otras Dependencias Cuando sea necesario tomar Acusrdos en |gs
B3UNGS que involucran a ambas,

Elaborar, par instrucsiones dal Titylar de la Unidag, proveclos de
Leyes. Reglamentos, Decretos, Maruales Admiristrativos ¥ Acuerdos
de |3 competencia de ssig Secratariz

Revisar, por instrucciones del Titutar de |3 Unidad, provectss de
contrams, eonverios, cficios, MEmorandums, actas administrativas y
tarjetas irfarmativas, elaborados por &l persona|l dal areg.

Asistir 3 reuniones an représentacion det Thlar de |3 Uridad, por
Instrucciones de éstg

Ordenar y revisar, cuando se /o indiguen, | Eﬁlﬁiiﬁhﬂdﬂft‘fﬂﬂ
Memorandums para 1a generacidn de informaniimy qﬁg@?ﬁtﬁaﬂ
refacionada con |as funciones de la Unidad Jurldi L. 786

r
A [N
Farficipar e intervenir sama 289500 an losg ctmcuﬁs‘ggﬂmﬁejméﬁhi)l

licitacion de obraz piblicas ¥ 0QUISICIONSs  por imsinRRE i
Titular de 13 Unidag.
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RioN DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
(Continga)

' Proyectar |as respluciones en oz procedimientos de rescision o
terrninacidn anticipada de |es contratos celebrados por ia Secrataria.

» Reportar al Titular las ectividades realizadas durante el mas.

= Esias funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALLA MIAYOR
~—;::L:~.:: i
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ABISTENTE JURIDICO
OBJETIVG,

Asistic en la realizacion de proyectes &n cuanto al idmite
seguimients de los procedimientos de las diversas furnciones gue

gecuta la  Unidad Juridica, tanlo enm gl aspecty legal somo
administrativo.

FUNCIONES,

* Reslizar proyectos de contestacionas ¥ oficios que emita fa Unidad
Jurldica,

* Realizar funciones de analisis juridico ¥ dictamen relacionadas cor las
actividades de |a Secratar(a,

* Elaborar taretas inforrmstivas ¥ Opinones juridicas en relacian g
aquellos aspectos gue |e sean soicitados px el Titular de fa Unidad
Juricies, tomando come base para la slaboracian de |as mismas tante

los elemenfos técnicos como las leyes y demds normas aplicakbles gl
CHSD.

" Elaborar los proveclos de cortestacion s los  reguerimientos
sfectuados por la Contraloria Generat det Estans.

" Elatwrar las contrabos & solicitud de |as diferertes areas de esta
Secrefaria sean de adquisiciones, servicios U h FRYE A MBKTDOR
eztatal 0 federaf. cuidande gue rednan los requ't? B a‘_&;lnf-qq( .
legislacitn de |a materia. AT R "';’”'!"“u'g

U - g0 |

* Formular proyectos de contestacisn a ias demanﬁ.ﬁ‘ a su ca_rgd &n rasi_lli !'
que la Secretaria sea parte, ya sea ante tos T ﬁéjbqh&!r dicidles it
Administrativos. Estatzles o Faderstes, flevandi s o ; -

Respansahble , i Director
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ASISTENTE JURIDICO
(Continiia)

* Elaborar com |2 sprobacion gel Fitular dal drea. digtamen jurldico en
a8 casos que gsi se Fequier,

¥ [ evantar ¥. 80 5u caso, firmar las actas de las audisncias faHe sa

Feven @ cabc en la Urigag ¥ prasentartas ante su titar perg g
rubrica y tramite procadents

* Paricipar en fa elsboracian de los manuales de afganizacion y de

procadimismas de la Unidag Juridica v coadyuvar en sy cantiol
actaalizacion.

* Acardar con sf Titular da s Umidad Juridics ja respuesta a dar g las
gastionss somatidas g analisis de dicha ares ¥ a loe oficios
presentadas a la misma o QU FEaN enviados 3 ests Unidzed para st
tramite: por el Titular de asta Secratarly,

" Acudir por indicaciones a8l Titular de la Unidad a Jas Audiencias an

fepresemacion de asta Secretaria an las asunbos Dajo 8l cargo de |3
misma.

* Acordar con af Titular de |3 Lnidad Juridica respacia daf tramite z dar
a las asurnios encomendados & la mismz,

QFICiALIA MAYOR
" Dar seguimiento de ios asuntos juFidicos encome \Wﬂﬂﬁﬁﬁ
Juridica Ii— i BTy

I|||T i il II
Al - L, 200 |
" Realizar los procedimientos de nutéficaciunes’ﬂ”-.:!_ﬁqgtlaﬂqp;II@.-,r.,_ la'ﬁ' J
administrativas ralacionadas con |as MHEMas, i ‘fl-l".'i:’:’ﬂ:'-:fa" SR
e B s

* Estas funciones son RNLNCiativas mas no imitativas,

L :|_ Responsable | DiYect - .
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APOYO OPERATIVO
OBJETIVO.

Apovar operativaments de las diversas funciones que 2jecuta ia
Unicad Juridica an g gEpecta administrative.

FUNCIONES.

* Habcrar oficios, mamorg hdums, tarjetas informativas, citatorios,
requarimigntos v demas duuumanms oficiales que s2an necesaros sn
los asuntos relacionados Ban las funeiones dal dreg.

" Apoyar segin indicaciones dsl Titulgr de |a Unidad, en iz efaborarisn
da proyectos de las denurcias FAra pressntarse a las Autoridades

carrespondisntes que sean solicitadas por las diversas drsas de 1a
Secretaria.

* Apayar en ¢l seguirnients a |as denuncias y querellas preseniadas por
la Secretaria

* Elaborar ios textos ge catificacion de documentos, cua le sesn
requeridos .

* Informar de inmediato 2l titular d2 la Unidad de cuslquier asumto e
#ed da trascendensiz v que COMPEERonOa a [os asuntos 8 s, carga.

" Apayar an |a elabaracidn da tos documentos nlp F'_‘:'AL',‘E‘F“E‘%"@
. | % ]

Ertrena-Recapcion. I w. R XN A

iJ

EH 13

rmmstrayr'ué:
E 15 i ll||'I |I ||
" ApoyEr en la verfisacion de autenticdad E”"THE""II o

cantratos de obra piblica y servicios relacionados oo 155"

" Apayar en ia slabaracidn de proyactos de ackn

==rT—'

* Estas funciches som snUnciativas més no limitativas

]
Responsabla ' Directora b

Lic. Acpacia del Ros

Lic. Gabrista Flisondn Jacoko. Sanches




INFORMACION PUBLICA

QBJETIVO.

Actualizar mensuatments |a iInfornacian que se encusntra sn el Fortal
ts Transparencia v Accsso 2 la rfarmacicn Pdbiica & Informar sobre
l2s salicitudes recibidas via INF OMEX o par escritg,

FUNCIONES.

* Realizar 1a actuslizacion mensiual da lg Infarmacion Publica de Cficin
que se ingresa al Portal de Transparencis de Sa biernc del Estads,

r Realizar v controlar los expedientes, ¥ elabarar los documentos en los
que leme pare fa Unidad de Informacidn PUbkica

* Recopilar vy solicitar a3 las demds  Unidades Administrativag,
informacidn vigente sabre Auevas chras, proyvectos v sus respectivos
avances para fa infomacton en el maduio de aoceso a la informacian.

* Elaborar, arganizar v controlzr 1os expedientes de los solicitantes oe
I ormaciaon

" Elsborar oficias v memarandums correspondientes a ta Umidad de
Informacion Pablica,

NOoR

. ' .. t-p" mp:'- '.--h". I:
= Operar y mantenar acfualizada ta mfnrmacmn&qﬂﬁ!ﬁﬁhﬁﬂmﬁ\
la informacian publica. e [ & 4
.:Flﬁ;.llnl_'-lll 1|,'_||."..~ 'Ih Illl:i'i,:n,l ﬁlll
" Asistir y participar en 105 Talleres de Capaoiadidly rEETzag:jq,s_-:lmlr‘m;:;.@ 'Qj

Corrisior Estatal de Garariia de Arcasc & |a | Bran oiPuphcd; -

| i Lt
* Elaborar el informe mensugl ¥ anuaiments del reg de laz

sobicifudes de informaeicn recibidas.

" Infarmar sobre ias solicitudes recibigas vig INFOMEX o por escrito W
preparar |la respuesta g estas.

ﬁ.f’ "-;

y;wa

RESPI:!II ab
L.C.G. Maria B




INFORMACION POBLICA
(Continga)

" Reportar mensualmente a (g Contralorfa General dal Estado v a |a
Contisisn Estatal de Garantia de Acceso a Ig Infermacian Pablica

sistena INFOMEX recibidas en |a SEDUVOPR

" Healizar |5 attualizaciin da! Archivo de Tramite de g Unidad de
infomacion

" Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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CORRESPONDENGIA
OBJETIVO,

Controlar y registrar I3 carrespondencia que se genars ¥ 18 gue =a
recibe en esta Unidad Juridica, asi come flevar el archivg de |5
documentacidn del drea

FUNCIONES.

" Recibir v registrar en gl formate  elaborads para ello [g
correspondencia turnada a la Unided Juridics diafizmente.

* Informar diariamente de Ia comespondencia recibida = Titular de 1
Unidad Juridica.

* Entregar I3 corraspondencia generada por la Unidad Jurfdica a lag
diversas areas de la Sacretariz,

T Archivar Ios documentgs recibidus que de acuerdo a [as instrucciones
dal Tiylar de fa Unidad Juridica y del persona! adscrito a la migma,
deban anexarze a los expedientas ras Pectivos,

* Elaborar oficios y memarandums, de los asuntos relacionados con las
funciones de la unidad, por indicacion del Titular de Ja Unidad Juridica,

* Llevar el ragistto v control da |os asuntos y expedientes fque regine.

* Integrar la informacian y documentos derivades o relacionados con
frs mismos y vigilar gue estos se encuentren asggurados, foliades y
resguardados, para evitar su uso indebido o SLrsiraceion.

* Llevar la agenda del Titular de la Unidad Jurldica, CIALIA MAY OR

. . - Lo g T P, ' ?‘". .'II:"'
“ Fofocopiar la decumentacion que se naﬂesltqul?. . I Bl
L ifj, i

53

ey, - UL 25 |

* Atender y reaiizar lamadag telefonicas an la y I

|

I
e oo I
. . - , Pl w A e e i '\;:,'
" Reatizar el archivo de ramite de la unidad. |L 'j,l:.‘g’,"'u' N L

* Estas funciches son enunciativas mas no imitativas.

Reappnddble i
Lic. Aspagi .d&ri?.éai}ariu Drdvilz
Anhez.

C. Ma. Laura Z Ragriguez.
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DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION
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