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OFICIO: OM/DOM/016-26
San Luis Potosi, S.L.P., 06 de enero de 2026

MTRO. MARCOS JOEL PEREA ARELLANO
CONSEJERO JURIDICO DEL ESTADO
PRESENTE.-

Por medio del presente remito a usted dos tantos del manual de organizacién dgda Consejeria Juridica
del Estado, mismo que incluye a la Consejeria Adjunta de Consulta y Es#dios Constitucionales, la
Consejeria Adjunta de Legislaciéon y de Estudios Normativos, la Consejeria Adjunta de Control
Constitucional y de lo Contencioso, la Direccién Administrativa, la Unidad de Transparencia, la
Coordinacion de Archivos y el Despacho de la persona Titular de esa Consejeria Juridica a su digno cargo,
que han sido registrados por ésta Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo, los cuales seran resguardados un
tanto por la entidad emisora y otro tanto por la Unidad Administrativa.

No omito recordarle que el alcance, veracidad e informacién del contenido en dicho manual, es
responsabilidad del organismo emisor y la autorizacion de ésta Oficialia Mayor, corresponde tinicamente
al cumplimiento de la forma.

Por tratarse de un documento dindmico, agradeceré que las actualizaciones que se requieran se realicen
conforme a lo establecido en la “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos versién 5.0”

Para cumplir con uno de los objetivos de su elaboracidn, éste se ubicara en un lugar donde el personal
pueda tener acceso a consultarlo.

Lo anterior con fundamento en el articulo 6, fraccion XXII del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor
del Poder Ejecutivo.

Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasiéon para enviarle un
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El presente manual se elaboré con el objeto de que las personas
servidoras piblicas del Gobierno del Estado cuenten con una
fuente de informacién que les permita conocer la organizacion
de la Consejeria Juridica del Estado, asi como las funciones a su
cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su
actualizacién y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcién de las funciones que debe

realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito

de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a

La aplicacion del presente

personal que integra la Cons::g

misma la responsable de actualizaro modlficar su contenido.

Dada a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es
necesario que cualquier cambio que se presente en la
organizacién de las areas, se comunique a la brevedad, a la
Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura
orgéanica de la administracién piiblica estatal.
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CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de

la Consejeria Juridica del Estado son las siguientes;

LEGISLACION FEDERAL:
= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

LEGISLACION ESTATAL:

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

s Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Entrega y Recepcién de los Recursos Plblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi.

sLey de Planeacién para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

» Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores

» Ley de Presupuesto y Responsag

Municipios de San Luis Potosi. § °
= Ley de Proteccion de Datos Pers - __ '. S &
Obligados del Estado de San Luis ' ‘ ;

= Ley de Mejora Regulatoria del Estad8 3e San Lms Potosi.
= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San

Luis Potosi.




\CION O BASE LEGAL

(Continiia)

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

= Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley del Periédico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

"Ley del Sistema de Proteccién Civil del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas
del Estado de San Luis Potosi.

*Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San
Luis Potosi.

= Ley para la Regularizacién de la Firma Electrénica avanzada del
Estado de San Luis Potosi.

»Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion para el Estado
de San Luis Potosi.

= Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado
de San Luis Potosi.

» Reglamento de la Secretaria General de Gobierno del Estado de

San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Consejeria Juridica delL Esfa¥8.c
Luis Potosi. ;
= Plan Estatal de Desarrollo 2021-20¢




Brindar asesoria y apoyo técnico-juridico a la persona Titular
del Poder Ejecutivo del Estado en todos aquellos asuntos que
encomiende a la Consejeria Juridica del Estado, en particular en
la emisién de opiniones de proyectos de iniciativas de reformas
constitucionales, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios,
nombramientos y demés instrumentos normativos de su
competencia; asi como la representaciéon en las acciones y
controversias a que se refiere el articulo 105 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y ante toda autoridad,
en asuntos y procedimientos jurisdiccionales o en cualquier
asunto en el que tenga interés o injerencia, excepto los de indole
penal; y cuando las entidades y ayuntamientos insten el apoyo y
asesoria juridica en asuntos de su competencia, todo ello a fin
de garantizar la legalidad y certeza juridica de los actos

juridicos que competen a este.
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De los Principios Rectores

- Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo
aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su
empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y cumplen las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultadesy atribuciones.

- Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con
rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener algin 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 que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de
austeridad y vocacion de servicio.

- Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y
bienestar de la poblacién.

« Eficiencia:Las personas servidoras publicas actian en apego a
los planes y programas previamente establecidos y optimizan
el uso y la asignacién de los recursos publicos en el desarrollo
de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

gasto publlco administraran los bienes, recu
ptiblicos con legalidad, austeridad y discinlit
los objetivos y metas a los que g b Gt 53

de interés social.

» Disciplina: Las personas servid
su empleo, cargo o comision, de ¢
perseverante, con el propoésitot deiol epﬁ&ﬂ& mejores
resultados en el servicio o bienes o rééf 0s.




ETICA

- Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan
conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y
comisiones encomendadas de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles a su
empleo, cargo o comision, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a las demas personas
servidoras publicas como a las y los particulares con los que
llegare a tratar.

«Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan
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 deberan de ser informadas en estricto
apego a la legalidad.

« Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio
de sus funciones privilegian el principio de maxima publicidad
de la informacién piblica, 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.

«Rendicion de cuentas:Las personas servidoras piblicas asumen
plenamente ante la sociedad y_ sus autoridades la
responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo,

comisién, por lo que informan, expllcan Vit

como a la evaluacion y al escrutinig
parte de la ciudadania. i

«Eficacia: Las personas servidoras @
una cultura de servicio orientads
procurando en todo momento un®mg
funciones a fin de alcanzar las metas institucionales seg{m sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los
recursos ptblicos, eliminando cualquier ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.




« Integridad: Las personas servidoras publicas actiian siempre
de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempeiio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidas en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempeiio una ética que responda al
interés piblico y generen certeza plena de su conducta frente a
todas las personas con las que se vinculen u observen su actuar.

« Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que
toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y
beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

- DIC. 20
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DE ETICA

De los Valores

a) Interés piublico: Las personas servidoras publicas actiian
buscando en todo momento la maxima atencion de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras puiblicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a
las personas en general y a sus comparieros y compaiieras de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos,
de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion
arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a
través de la eficaciay el interés publico.

¢) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras
publicas respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los Principios de: universalidad
que establece que los derechos humanos corresponden a toda
persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables, y de progresividad que
prevé que los derechos humanos estian en constante evoluciéon y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

d) Igualdad y no discriminacion: Las personas servidoras
publicas prestan sus servicios a todas las personas sin
distincién, exclusion, restriccién, 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,
econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, i
identidad o filiacién politica, el estado clvﬂ o S IR CL AT,
familiar, las responsabilidades familiargsy &
antecedentes penales o en cualquier qf3 i




) DE ETICA

e) Tolerancia a la diversidad: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios y en su entorno laboral garantizaran y
promoveran el respeto a la diversidad de pensamiento,
ideologia, formacién, oficio y / o preferencias sexuales

f) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el
4mbito de sus competencias y atribuciones, garantizan que
tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales,
y alos empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

g) Entorno cultural y ecologico: Las personas servidoras
publicas en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacién
del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas
del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio
de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.

h) Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran
entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y pro amas

i) Liderazgo: Las personas servidgra!
y promotoras del Cédigo de Etict
fomentan y aplican en el desemipgn@sd¥ '
principios que la Constituciéon y la#lé&} ks 1ﬂ‘1ponen, asi como
aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién ptablica.




JCTURA ORGANICA

1.0 Consejeria Juridica del Estado.
1.1 Consejeria Adjunta de Consultay Estudios
Constitucionales,
1.2 Consejeria Adjunta de Legislacion y de Estudios
Normativos.
1.3 Consejeria Adjunta de Control Constitucional y delo
Contencioso.
1.4 Direccion Administrativa.
1.5 Unidad de Transparencia.
1.6 Coordinacion de Archivos.

TR

. ; :
0 AN £
"
¢ . .
[ ™
2 iy &
o ¥ SR
-] 1
| & -
y & u &

DIRECCION DE ORGANIZAGION
Y METQDOS




GRAMA
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' Consejeria Adjunta de Control : | Consejeria Adjunta de
Cunntxtu}cionalﬁ delo Contenl:lnsq ,l..ugislacit‘m y 55‘“6103 Normativos

Consejeria Adjunta de Consnlbly
Estudios Constitucionales |

Unidad de Transparencia

Coordinacién de Archivos |
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Mtro. Marcos Joel Perea Arellano, Titular de la
Consejeria Juridica del Estado de San Luis Potosi,
Certifica que el presente amnigmma mﬂe}n ol
personal, asi como los puest

y que
integran la estructura wgenu al mes de noviembre
del afio 2025.
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Marcela Herndndez Zavala | ‘Zaira Paulina Martinez Montejano! | i Victor Hugo Valadez Galvin
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Asistente Administrativo (04-17)
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Mtro. Marcos Joel Perea Arellano, Titular de la
Consejeria Juridica del Estado de San Luis Potosi,
Certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que

05 Puesto de Confianza ------------- integran la estructura vigente al mes de noviemhbre
03 Puiesto deé Base del afio 2025,
Total: 08
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CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO
OBJETIVO:

Intervenir en las controversias y acciones a que se refiere el
articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, cuando se vea afectado el interés del Estado o de
alguno de sus municipios, asi como en todos los negocios en que
el Estado sea parte, o en los que sea vea afectado el interés
publico, garantizando que la actuacién juridica de la persona
Titular del Ejecutive del Estado se apegue al orden juridico

nacional y estatal, en coordinacién con las unidades juridicas de
las dependencias y entidades de la admipistia®ions pitblica
estatal. o v £ 8 PRSI Y ¥
FUNCIONES:

» Establecer, dirigir y controlar ) _;”."“.-_"- Ficon gdjeria

Juridica, asi como planear, coordinas
necesarias para el despacho de
competencia, en términos de lalegislacién aplicable.

= Representar a la Consejeria Juridica en toda clase de actos
juridicos que deriven del ejercicio de sus atribuciones y
funciones, pudiendo delegar por acuerdo dicha representacion
en sus subalternos en los cascs en gue asi lo requiera.

»Someter al acuerdo de la persona Titular del Ejecutivo del

Estado los asuntos encomendados a la Consejeria Juridica;
asimismo desempefar las comisiones y funciones que le
confiera la persona Titular del Ejecutivo del Estado y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

= Revisar, realizar observaciones, y en su caso aprobar con su
antefirma los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos,
resoluciones y demaés instrumentos de cardcter juridico de su
competencia, previo a la firma de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado y remitirlos a la Secretaria General de
Gobierno para su tramite correspondiente.

3 ) 2
=S Conpperta gt >
H(m‘cbs Joel Pérea Arellano
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IPCION DE FUNCIONES

CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO
(Coniinua)

* Previa revision de la Secretaria General de Gobierno, analizar,
opinar y someter a la consideracién de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado, los proyectos de iniciativas de reformas
constitucionales, leyes o decretos que deban presentarse al
Congreso del Estado, y remitir los que fueren procedentes a
dicha Secretaria para la suscripcion de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado y tramite correspondiente.

» En coordinacion con la Secretaria General de Gobierno, emitir
la opinién del Ejecutivo sobre las iniciativas de ley y demaés
documentos Juridicos que le sean requeridas o consultadas
por los demis poderes del Estade y los organismos
constntuclonales auténomos; tales opiniones no tendran
caracter vmculatorlo En los casos en que las 1mc1at

? J (

emisién de la c,,nnén regpectwa £ :
"b:..:_-, r q

]
jur L qr olgg‘j}ersona
Titular del Ejecutivo del Estadd g celi!ﬂrar con la
Federacién, otros Estados, municipios del Estado, asi como con
instituciones, organismos, asociacionesy sociedades.

. Proponer a la persona Titular del Ejecutivo del Estado los
proyectos de iniciativas cuya formulacién no sea exclusiva de
alguna otra dependencia de la administracion pablica estatal.

= Colaborar, cuando asi lo instruya la persona Titular del
Ejecutivo del Estado, en la mteg‘racmn de los expedientes que
contengan la informacién necesaria y pertinente, para la
elaboracién de propuestas de designaciéon o, en su caso,
ratificacion de servidores publicos que, de conformidad con
las disposiciones aplicables, correspondan a la persona Titular
del Ejecutivo Estatal.

| e Y P
7 > Cise]ey(anMado
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TON DE FUNCIONES

CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO
(Continiia)

= A solicitud de los Titulares de las dependencias y entidades,
opinar previamente sobre el nombramiento de las personas
titulares de las unidades encargadas del apoyo juridico de las
mismas.

= Representar a la persona Titular del Ejecutivo del Estado, en las
acciones y controversias a que se refiere el articulo 105
constitucional, asi comeo en los demas juicios en que la persona
Titular del Ejecutivo del Estado intervenga y que por su
naturaleza le sean remitidos por éste para su intervencion.

= Intervenir en los juicios laborales, civiles y administrativos, en
que la persona Titular del Ejecutivo del Estado sea parte, asi
como en todo asunto judicial en que se encuentre afec adg
interés publico o el del Estado. _ £ ’é'

*Elaborar y expedir el Manua o grighizae
Procedimientos de la Consejeria J Erie o3

que establezca las disposiciones a la¢ quvﬁﬁ!ﬁerfﬂ sujetarse las
dependencias de la administracién puablica estatal para la
elaboracidn, revision y tramite de los proyectos de iniciativas
de reformas constitucionales, leyes o decretos que deban ser
sometidos a la consideracién y, en su caso, firma del mismo, de

conformidad con las leyes y demas normas aplicables.

*Proponer a la persona Titular del Ejecutivo del Estado, en
coordinacién con la Secretaria General de Gobierno, los
acuerdos que establezcan las disposiciones a las que deberan
sujetarse las dependencias y entidades de la administracién
ptiblica estatal para la elaboracién, revisién y tramite de
proyectos de reglamentos, convenios, acuerdos, resoluciones,
y demads instrumentos de caracter juridico que deban ser
sometidos a la consideraciény, en su caso, la firma del mismo.

N\ A p)

J oeléerea Arellano
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CION DE FUNCIONES

CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO
(Continiia)

= Autorizar y suscribir los convenios o acuerdos que la Consejeria
Juridica celebre con sus similares de los tres dérdenes de
gobierno.

* Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Consejeria Juridica y sus programas internos de trabajo; y
ejercer el presupuesto asignado a la misma de conformidad con
lo dispuesto en las leyes y normatividad de la materia.

* Acordar con la persona Titular del Ejecutivo el nombramiento
de los servidores piiblicos de mando medio y mando superior de
la Consejeria Juridica y tramitarlos ante la Oficialia Mayor para

»

su expedicidn, asi como resclver sobre la remocién de aquellos.

= Establecer el funcionamiento interno de la Consejeria Juridica;
adscribir organicamente sus unidades administrativas e
instruir a los servidores publicos para que le presten la asesoria
juridica que requiera, independientemente de las dreasalas que
se encuentren asignados.

»Resolver las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacion o aplicacién de este Reglamento, asi como los
casos no previstos en el mismo.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

e i e
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CION DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL Y DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO:

Disponer y coordinar la atencion de las controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en las que la
persona Titular de la Consejeria Juridica represente a la persona
Titular del Ejecutivo del Estado, con excepcion de las de materia
penal, asi como acudir a la representacién juridica de la persona
Titular del Ejecutivo en los asuntos de caracter contencioso en
los que éste sea parte ante los Tribunales competentes.

FUNCIONES:

» Acordar con la persona Titular de la Consejeria Juridica los
asuntos encomendados a su respectiva Consejeria Adjunta e
informarle oportunamente sobre el desarrollo de los mismos.

= Apoyar a la persona Titular de la Consejeria Juridica con los
asuntos de sus respectivos ambitos de competencia y en el de
aquellos otros que éste les encomiende.

«Preparar y someter a la consideraciéon y aprobacion de la
persona Titular de la Consejeria Juridica les estudios,
opiniones, dictimenes, resoluciones, reglamentos, iniciativas,
o proyecios que correspondan a la competencia de ia Consejeria
o los que deban remitirse a la firma de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado.

= Establecer la coordinacién con las dependencias y entidades de
ia Administracion Pablica Estatal para el tramite y resolucién
de los asuntos Wleran laintervencion dela %nse]ena

Resppnsable | m'?ﬂum'ado

Marcela H{; WZavala )érco( oel/Perea Arellano
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TON DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL Y DELO CONTENCIOSO
(Coiitiiniia)

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades

que les correspondan conforme a este Reglamento que les
hayan sido delegadas o autorizadas o que les competan por
suplencia.

» Coordinarse entre si para la atenciéon de programas de trabajo,
la preparacion de estrategias y el adecuado desempeiio de las
facultades que cada una de las Consejerias Adjuntas tiene
encomendadas, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos que son competencia de la Consejeria.

= Proporcionar, previo acuerdo con la persona Titular de la
Consejeria Juridica, la informacién, los datos o la cooperacién
que les sean requeridos internamente o por otras dependencias
del Ejecutivo del Estado, conforme a las politicas establecidas al
respecto.

= Participar en la elaboracién del Manual de Organizacion de la
Consejeria, asi como revisar y someter a ia aprobacion de su
Titular los manuales de procedimientos de las unidades
administrativas bajo su mando.

*Examinar en la Consejeria Adjunta de su Titularidad la
problemaética de caracter administrativo y en su caso proponer
proyectos y medidas de mejora e innovaciéon para la
organizacién y funcionamiento de la Consejeria.

Titular de la Consejeria Juridiéa) e

de los otros poderes Estatales ,_‘
Federal o de los municipios pa
asuntosdela ﬁons jeria.

M/\
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CION DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL Y DE LO CONTENCIOSO
(Continiia)

*Suplir las ausencias de la persona Titular de la Consejeria
Juridicay ejercer facultades delegadas por la persona Titular.

*Delegar el ejercicio de sus facultades y obligaciones en las
personas servidoras publicas adscritas a su respectiva Consejeria
Adjunta.

= Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras pfiblicas
que dependan del 4rea a su cargo y conceder audiencia al puiblico,
conforme a los manuales administrativos que autorice ia
persona Titular de la Consejeria Juridica.

» Acudir a peticion de la persona Titular de la Consejeria Juridica,
a participar en el estudio y discusién de las iniciativas de ley, de
decretos y demds instrumentos juridicos, que se refieran a
asuntos o competencias del Poder Ejecutivo, en las comisiones
dictaminadoras del Congreso Estatal, cuando la persona Titular
del Ejecutive del Estado sea convocade por las mismas,
auxiliAindose con los funcionarios competentes de las
dependencias que corresponda por la materia del asunto de que
se trate.

-Dlsponer y coordinar la atencxén de 'as controvers:as

persona Titular del Ejecutivo del Egtaloa % iy
sean de materia penal. -

sFungir como persona delegadi
constitucionales y en las acciones déinkg
que la persona Titular de la Consejeria dur
persona Titular del Ejecutivo del Es a&" que §ean competencia
de la Consejeria.

\ X Y
Respinsable / Ldmien’aﬁ):Mado
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CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL Y DELO CONTENCIOSO
(Continiia)

* Coordinar los trabajos de las distintas dependencias y entidades
de la administraciéon puablica estatal que participen en las
controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad en las que la persona Titular de la
Consejeria Juridica represente a la persona Titular del Ejecutivo
del Estado.

=Rendir los informes de ley en los juicios de amparo en que
intervenga la Consejeria, asi como ofrecer pruebas, formular
alegatos, interponer toda clase de recursos y, en general, vigilar
y atender su tramitacién y procurar que las demas unidades
administrativas cumplan con las resoluciones que se
pronuncien, prestando la asesoria requerida para tales efectos.

*En los casos en que asi lo determine la persona Titular de la
Consejeria Juridica, representar juridicamente a la persona
Titular del Ejecutivo del Estado, con excepcion de las acciones de
inconstitucionalidad y controversias constitucionales, ante los
tribunales federales y del fuero comiin y ante toda autoridad en
los asuntos y tramites jurisdiccionales y en cualquier asunto de
caricter juridico en que tenga interés o injerencia, cnando esta
representacion no corresponda a otra dependencia del gobierno
estatal. Esta facultad incluye todos los derechos procegs les que

las leyes reconocen a las partes. En materia labo cultad
podra ser delegada a favor del o los seg de la
administracién piiblica estatal ‘qu ar de
la Consejeria Juridica.

»Representar a la Consejeria y s iy gativas
ante los tribunales federales y'de ) ph .y 4dnte toda
autoridad en los asuntos y tramitss ugfoeﬂmales y en
cualquier asunto de caracter juridit of-‘é?l dle tenga interés o
injerencia. Esta facultad incluye todos los derechos procesales

que las leyes reconocen a las partes.

kT _ e
Resp%sa}qle l‘ rCrEé)e‘ﬂﬁ‘Jﬂﬁd%Mdo
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“JON DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL YDELO CONTENCIOSO
(Continiia)

sBrindar apoyo €N maiéria cCcontenciosa a las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria Particular de la persona
Titular del Ejecutivo del Estado, asi como a las demas
dependencias y entidades de la administracion uhlm::n_ que

=i A SEAT EAASRRSSS =

expresamente se lo soliciten.

* Asesorar a las unidades administrativas de la Consejeria o a
quienes se haya representado en juicio para que cumplan
adecuadamente las resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o
las recomendaciones que sean procedentes de las Comisiones
Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

* Disponer la colaboracion y asistencia técnico-juridica necesarias
para fortalecer la defensa de la constitucionalidad de los actos o
normas reclamados, en los casos en que la representacion de la
persona Titular del Ejecutivo del Estado en controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad recaiga en
otras dependencias o entidades.

* Dar seguimiento a los juicios que involucren a dependencias y
entidades de la administracion publica estatal, asi como a sus
personas servidoras publicas, que por su relevancia puedan
afectar gravemente los intereses del Ejecutivo Estatal.

s Evaluar en coordinacién con las areas juridicas de las
dependencias y entidades de la administracion publ' a estatal,
uegddphaBteritar la

interposicion de controversias const1 ncifingles o ddciGnes de
inconstitucionalidad y, en su cage,j " » madidiis Yegales
pertinentes. v

=Coordinar y supervisar las labores de control y seguimiento

procesal de log juiciosy demas asuntos de su competencia.
Respc%sﬁble ) CongejerigJuri e do
Marcela HEW Zavala }famoel Perea Arellano
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RIPCION DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL YDELO CONTENCIOSO
(Continiia)

s Suscribir documentos en ausencia de la persona Titular de la
Consejeria Juridica y desahogar los tramites que correspondan a
los casos urgentes relativos a términos, interposicion de
recursos y recepcion de toda clase de notificaciones y rendicién
de informes previos y justificados.

* Coadyuvar con la Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos
Juridicos de la Secretaria General del Gobierno, en los asuntos
que por su naturaleza incidan en el Ambito de la competencia de
la Consejeria Adjunta.

ASUNTOS LABORALES E INTERNOS AR R
: . 2025 |\ g8 |

FUNCIONES:

X w . MIZACION
|ON DE ORGAMIZAC
DIRECCIO ETODOS

* Proseguir la tramitacion con el caracter de apoderado, con la
responsabilidad que ello implica, de todos los juicios laborales en
ios que el Poder Ejecutivo Estatal o sus secretarias, dependencias
y entidades sean parte, teniendo enunciativa y no
limitativamente la facultad de ofrecer todas las pruebas o medios
de conviccidn a su alcancey que sean procedentes.

=Intervenir en las audiencias de conciliacion, desahogo de
pruebas y alegatos e interponer y hacer valer cuando sean
procedentes, los recursos legales y, en general, realizar toda
clase de tramites y actuaciones que correspondan a la adecuada
defensa de sus intereses, previo acuerdo con su superior
jerarquico.

= Realizar los proyectos de tramites paraprocesales y procesales
en materia laboral, donde deba intervenir directamente la
persona Titular del Poder Ejecutivo y/o el Gobierno del Estado,
asi como la Consejeria Juridica.

\ /ﬁ\ ~ /\ P
Respopisable ) Conseleria Jaridica do
Marcela Herf*‘ﬂl}/zavala \\yé-cos Joel Berea Arellano

)i\’ /




TON DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE CONTROL
CONSTITUCIONAL YDELOCONTENCIOSO
(Continua)

ASUNTOS LABORALES EINTERNOS

»Coordinarse con la Oficialia Mayor y, en general con las
dependencias y entidades respecto de Ios asuntos
encomendados a la Consejeria Juridica.

= Acordar con la perscna Titular de la Consejeria Juridica el
despacho de los asuntos laborales que correspondan al area, asi
como cualquier otro asunto que le sea encomendado, relativos a
las cuestiones juridicas propias de la Consejeria Juridica.

= Elaborar los informes, estadisticas y tarjetas informativas que
le instruya su superior jerarquico.

dependencias y entidades de la admi n';,
en las mediaciones, conciliaciones, negdgy
en los asuntos de caracter laboral o ;mcms laborales, que se
promuevan contra el Poder Ejecutivo Estatal.

=Elaborar proyectos de las actas administrativas de
investigacion y de los procedimientos de cese y/o suspensiéon
ordenados por la persona Titular del Ejecutivo del Estado y de
los cuales, por sus atribuciones, tenga conocimiento la
Consejeria Juridica, procurando se observe la normativa
juridica y administrativa aplicable, emitiendo opinién al
respecto.

*Revisar los convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos en que participe la Consejeria Juridica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Respt%sa;\hl‘e ) Consgjeria Juridivadel Estado |
Marcela Hq‘nk‘lﬂ}%éavala M\)érco%el Perea Arellano




ION DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE
LEGISLACION Y DE ESTUDIOS NORMATIVOS

OBJETIVO:

Elaboracidn, revigidn, andlisis y validacién de log proyectos de
iniciativas de reformas constitucionales, leyes, decretos,
reglamentos y demas instrumentos analogos, que formuien las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
coordinar con ellas los ajustes necesarios para asegurar la
congruencia con el orden juridico nacional y estatal.

FUNCIONES:

= Acordar con la persona Titular de la Consejeria Juridica los
asuntos encomendados a su respectiva Consejeria Adjunta e
informarle oportunamente sobre el desarrollo de los mismos.

s Apoyar a la persona Titular de la Consejeria Juridica con los
asuntos de sus respectivos ambitos de competencia y en el de
aquellos otros que éste les encomiende.

* Planear, coordinar, controlar y evaluar el
su respectiva Consejeria Adjupiagze

Consejeria Juridica les encomighils
Consejeria cuando la propia persorfiptifular In'c

=Preparar y someter a la comsideracidén y aprobacidén de la
persona Titular de la Consejeria Juridica los estudios,
opiniones, dictamenes, resoluciones, reglamentos, iniciativas,
o proyectos que correspondan a la competencia de la Consejeria
o los que deban remitirse a la firma de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado.

= Establecer la coordinacion con las dependencias y entidades de
la Administracion Pablica Estatal para el tramite y resolucién
de los asuntos que requieran la intervencién de la Consejeria.

,l\espﬁnsable / m

Zailﬁ inez /ﬁlarcoél oe{Perea Arellano
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ION DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE
LEGISLACION Y DE ESTUDIOS NORMATIVOS
(Continta)

* Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades
que les correspondan conforme a este Reglamento que les
hayan sido delegadas o autorizadas o que les competan por
suplencia.

* Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo,

P“l N B W A “‘v& Lo J b “\'ﬂ\rlllt’\ﬁllv d\r las

facultades que cada una de las Consejerlas Adjuntas tiene
encomendadas, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos que son competenciade la Consejeria.

* Proporcionar, previo acuerdo con la persona Titular de la
Consejeria Juridica, la informacion, los datos o la cooperacion
que les sean requeridos internamente o por otras dependencias
del Ejecutivo del Estado, conforme a las politicas establecidas al
respecto.

: Part:cxpar en la elaboracmn del Manual de Orgamzacmn

ela

problematica de caracter administgitivo;
proyectos y medidas de mejorgf g H

= Expedir, cuando proceda, certificaciones de los documentos
que obren en los archivos de la unidad a su cargo o en los de la
oficina de la persona Titular de la Consejeria Juridica, asi como
en los de las deméas unidades administrativas de la Consejeria,
en los asuntos de su competencia.

«Suplir las ausencias de la persona Titular de la Consejeria
Juridicay ejercer facultades delegadas por la persona Titular.

I

£ ——-'—___'_"__‘-}'--\«__A
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TON DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTADE
LESGISLACION Y DE ESTUDIOS NORMATIVOS
(Continiia)

» Establecer comunicacidon, por instrucciones de la persona
Titular de la Consejeria Juridica, con miembros o autoridades
de los otros poderes Estatales o de las entidades del Gobierno
Federal o de los municipios para el adecuado despacho de los
asuntos de la Consejeria.

*Delegar el ejercicio de sus facultades y obligaciones en las
personas servidoras publicas adscritas a su respectiva
Consejeria Adjunta.

= Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras publicas
que dependan del area a su cargo y conceder audiencia al
publico, conforme a los manuales administrativos que autorice
la persona Titular de la Consejeria Juridica.

*Acudir a peticion de la persona Titular de la Consejeria
Juridica, a participar en el estudio y discusion de las iniciativas
de ley, de decretos y demas instrumentos juridicos, que se
refieran a asuntos ¢ competencias del Poder Ejecutivo, en las
comisiones dictaminadoras del Congreso Estatal, cuando la
persona Titular dei Ejecutivo del Estado sea convocado por las
mismas, auxiliAndose con los funcionarios competentes de las
dependencias que corresponda por la materia del asunto de que
se trate.

=Estudiar los proyectos de iniciativas de reformas
constitucionales, de leyes o decretos que _ formules

dependencias de la administracién publica gstats ¥ toprdinar
con ellas los ajustes necesarios para HEegiras Fu conigiflencia

,,,,,,,

con la Constitucién y el orden ju

» Preparar dictimenes y opinioneg
que se refiere la fraccion anteriors %, ¢

= Estudiar y proponer a la perso
Juridica los ajustes técnico-juridicos para la actualizacion y
simplificacién del orden juridico estatal.

/,r‘nqéponﬁal:,le / ;l 555&75‘;’ %mtado
: e rés Joei Perea Arellano




P ION DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE
LESGISLACION Y DE ESTUDIOS NORMATIVOS
(Continda)

*Estudiar los proyectos de Reglamento cuya expedicién
corresponda a la persona Titular del Ejecutivo del Estado o la
modificacion de los vigentes, y presentar a consideracion de la
persona Titular de la Consejeria Juridica el respectivo proyecto
definitivo o el dictamen sobre la improcedencia de su
expedicion o reforma

* Representar a la Consejeria en la coordinacion y ejecucion de
los programas de normatividad juridica de la administracion
puablica estatal que apruebe la persona Titular del Ejecutivo del
Estado.

biblioteca especializada en legis

Consejeria, y prestar la asistencia daqhents : ‘ﬁhograﬁca
requerida por las Consejerias Adjufptes. 3 t?mﬂ'? unidades de la
Consejeria, dependencias y entidades del Ejecutivo del Estado.

»RRealizar las acciones necesarias para actualizar de forma
sistematica la legislacion estatal en la pagina de internet de la
Consejeria Juridica, a fin de que sirva de base actualizada de
consulta para las demas dependencias y entidades de la
administracién phiblicaestatal y del ptiblico en general.

*Proponer a la persona Titular de la Consejeria Juridica la
celebracién de acuerdos de coordinacion con el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado “Plan de San Luis” y demas
instituciones que se requieran para el mejor cumplimiento de
las obligaciones que refieren las fracciones VII y VIII de este
articulo.

e T &
___ReSponsable , - '___Conﬁjexjg' .fq;ﬁﬂ{:ade@stado
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TON DE FUNCIONES

CONSEJERIA ADJUNTA DE
LESGISLACION Y DE ESTUDIOS NORMATIVOS
(Continua)

= Recabar la informacién relativa al tramite de iniciativas de ley

en el Congreso del Estado, informando lo conducente a la
persona Titular de la Consejeria Juridica y a las demas
Consejerias Adjuntas.

= Elaborar informes gue contengan datos y estadisticas sobre la
presentacion y tramite de las iniciativas de ley o decreto del
Ejecutivo y de aquellas que incidan en su &mbito de competencia
en el Congreso del Estado.

*Revisar las Minutas de Decretos Legislativos que apruebe el
Congreso del Estado, cuando le sean remitidas a la Consejeria
por la Secretaria General de Gobierno y en su caso hacer notar a
la persona Titular de la Consejeria Juridica los asuntos en que
sea necesario formular observaciones a las mismas o ejercer en
su caso el derecho de veto del Ejecutivo Estatal dentro del
término constitucional.

= Revisar los proyectos y las iniciativas de leyes, asi como las de
los decretos que adicionen, reformen y deroguen disposiciones
legales y, en su caso, formular las opiniones y dictimenes que
resulten procedentes.

~=Proponer a la persona Titular de la Consejeria Juridica la
opinién sobre las iniciativas de ley y deméas documentos que le
sean requeridas al Ejecutivo por el Congreso del Estado,
consultando previamente con la dependencia o enfidad
competente por la materia de que se trate.

= Estas funciones son enunciativas,nasnelim)

) Responsable / eria e do
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RIPCION DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE
CONSULTA Y ESTUDIOS CONSTITUCIONALES

OBJETIVO:

Revisar los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones y
demas instrumentos juridicos que deba suscribir la persona
Titular del Ejecutive del Estado, proporcionarle el apeyo técnico
que requiera; formular estudios sobre la unificacién de
criterios, sobre ia interpretacién, asi como proporcionar la
asesoria en materia constitucional a las dependencias y
entidades de la administraciéon publica estatal.

FUNCIONES:

*Acordar con la persona Titular de la Consejeria Juridica los
asuntos encomendados a su respectiva Consejeria Adjunta e
informarle oportunamente scbre el desarrollo de los mismos.

* Apoyar a la persona Titular de la Consejeria Juridica con los
asuntos de sus respectivos ambitos de competencia y en el de
aquellos otros que éste les encomiende.

su respectiva Conse]ena
persona Titular de laConse]e,.ia Juh

= Desempefiar las comisiones que {la (Pewss
Consejeria Juridica les encomi e
Consejeria cuando la propia personagitalard

*Preparar y someter a la consideracién y aprobaciéon de la
persona Titular de la Consejeria Juridica los estudios,
opiniones, dictimenes, resoluciones, reglamentos, iniciativas,
o proyectos que correspondan a la competencia de la Consejeria
o los que deban remitirse a la firma de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado.

= Establecer la coordinaciéon con las dependencias y entidades de
la Administracién Piblica Estatal para el tramite y resolucion
de losasuntos que reqmé‘ran laintervencidn de la Consejeria.

[ ___Respgnsable ) CT Consgjeria del Estado

ly{rcos{ﬁ)el/l’erea Arellano
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[PCION DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE
CONSULTA Y ESTUDIOS CONSTITUCIONALES
{Continia)

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facuitades
que les correspondan conforme a este Reglamento que les
hayan sido delegadas o autorizadas o que les competan por
suplencia.

* Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo,
la preparaciéon de estrategias y el adecuado desempeiio de las
facultades que cada una de las Conseierias Adjuntas tiene
encomendadas, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos que son competencia de la Consejeria.

* Proporcionar, previo acuerdo con la persona Titular de la
Consejeria Juridica, la informacioén, los datos o la cooperacion
gue les sean regueridos internamente o por otras dependencias
del Ejecutivo del Estado, conforme a las polltlcas establecidas al
respecto.

= Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Consejeria, asi como revisar y someter a la aprobacién de su
Titular los manuales de procedimientos de las unidades
administrativas bajo su mando.

-Exammar en la Conse]eria Ad}unta de su tltu il ¢

3}5\
gue ODI'Eil €0 105 arcnivos de la ung (14 y
oficina de la persona Titular de la Conséjerin'diridita -asi como
en los de las demas unidades admimistrativ:

en los asuntos de su competencia.

| l = | :
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CION DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE
CONSULTA Y ESTUDIOS CONSTITUCIONALES
{Contimia)

» Establecer comunicacion, por instrucciones de la persona
Titular de la Consejeria Juridica, con miembros o autoridades
de los otros poderes Estatales o de las entidades del Gobierno
Federal o de los municipios para el adecuads despacho de los
asuntos de la Consejeria.

*Suplir las ausencias de la persona Titular de la Consejeria
Juridicay ejercer facultades delegadas por la persona Titular.

*Delegar el ejercicio de sus facultades y obligaciones en las
personas servidoras publicas adscritas a su respectiva
Consejeria Adjunta.

= Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras publicas
que dependan del area a su cargo y conceder audiencia al
publico, conforme a los manuales administrativos que autorice
la persona Titular de la Consejeria Juridica.

= Acudir a peticiéon de la persoma Titular de la Consejeria
Juridica, a participar en el estudio y discusion de las iniciativas
de ley, de decretos y demas instrumentos juridicos, que se
refieran a asuntos o competencias del Pader Ejecutivo, en las
comisiones dictaminadoras del Congreso Estatal, cuando la

PErsoiia Titular del Elel..uu.vu del Estado sea l..‘ AMO las
mismas, auxilidindose con los funcionarig€campetantesideas
dependencias que corresponda Ehmateria deFasunte de qhe
se trate. & @ T AP AN

»Revisar los proyectos de decretds, acueifits) vesoRiciolies y
demas instrumentos juridicos qu" s eri c-gi“persona
rigiseap remitidos luego de
su revision por la Secretaria Gerﬂ}ra! de Gobierno a la
Consejeria Juridica, a efecto de verificar su apego a la
Constitucion del Estado, leyes y demas normas aplicables.

Reﬁnqﬁ@g___ Conséjéria Jaridicadel do |
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TON DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE
CONSULTA YESTUDIOS CONSTITUCIONALES
(Continiia)

» Estudiar los asuntos relativos al apoyo técnico-juridico que
requiera la persona Titular del Ejecutivo del Estado o las
unidades adscritas a la persona Titular y someter a la
consideracidon de la persona Titular de la Consejerfa Juridica
los dictimenes correspondientes.

» Realizar estudios tendentes a la unificacién de criterios
juridicos entre las dependencias y entidades de la
administraciéon puablica estatal, y en caso de diferencia entre
éstos, proponer a la persona Titular de la Consejeria Juridica
las disposiciones y criterios que deban prevalecer.

*Realizar estudios sobre interpretacién constitucional y la
constitucionalidad de actos y normas estatales, asi como
formular los proyectos de reforma a la Constitucién del Estado
que le encomiende la persona Titular de la Consejeria Juridica.

= Resolver las consultas que en materia constitucional formulen

las depenur:ﬁcms y entidades de la administraciéon piiblica
estatal, asi como revisar y en su caso proponer a la persona
Titular de la Consejeria Juridica la autorizaciéon de los
instrumentos que deba suscribir la persona Titular del
Ejecutivo del Estado, previo andlisis juridico que envie la
dependencia o entidad solicitante. -

" Coordmar el apoyo tecmco-]uridlco )

dependencias lo sohcxten en el"“cumphmlento de sus
atribuciones en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios profesionales, relaciones laborales y
contratos de'olfﬁiﬁ'ibiica:

-fﬁiép&@sdﬁlﬁl' = Copbejerid Ju adelLstado
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{PCION DE FUNCIONES

CONSEJERIAADJUNTA DE
CONSULTA Y ESTUDIOS CONSTITUCIONALES
{Contimia)

* Coadyuvar con la Subsecretaria de Derechos Humanos y
Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno, en los
asuntos que por su naturalezaincidan en el ambito de la
competencia de la Consejeria Adjunta, cuandoc asilo disponga
la persona Titular de la Consejeria Juridica.

» Estas funcionesson enunciativas, mas no limitativas.

—
/’— = -
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IPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
OBJETIVO:

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos y de
los archivos de la Consejeria Juridica y elaborar los instrumentos
de control archivistico, de acuerdo a los manuales y lineamientos
que se elaboren para tal efecto por el Comité Técnico de Archivos,
de conformidad con la Ley Orgianicay el Reglamento.

FUNCIONES:

*Fungir como la persona responsable de Coordinaciéon de
Archivos de la Consejeria Juridica.

=Formular y proponer las politicas y medidas técnicas para la
regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de
los documentos de archivo.

= Diseriar, coordinar y monitorear las acciones encaminadas a la
revision, valoracién, clasificacién, depuracién, expurgo,
conservacion y resguardo de los archivos de la Con gjeria
Juridica, de acuerdo a la normatividad vigente. . S

= Formular y actualizar los inst
de la Consejeria Juridica.

= Elaborar los inventarios de diSpo
en posibilidades de efectuar lagF
secundariasy bajas documentales qg

*Organizar y controlar los documentos de archivo en etapa
semiactiva, coordinando las transferencias primarias asi como
el orden y uhicacidn de los expedientes; de conformidad can el

principio de procedenciay normatlwdad aplicable.
= Asesorar en materia de archivo a las dreas de la Consejeria

Juridica, a fin de unificar criterios y facilitar la transferencia de
documentos.

[ /(,ﬁeﬁbﬁﬂéﬂt&'u Consejéria Juridie o
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RIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continiia)

*Generar y actualizar la informacién piiblica de oficio que le
compete a la Coordinacion de Archivos para ser difundida en el
Portal de Transparencia.

*Identificar los expedientes que cuenten con los requisitos
indispensables para formar parte del archivo histérico de la
Consejeria Juridica y proponerlo para validacién.

*Integrar, ordenar, salvaguardar la documentacién que tenga un
valor historico para la Consejeria Juridica.

*Vigilar la aplicacién de las normas y procedimientos para la
seleccidn, clasificacién, conservacién, resguardo, actualizacién
y utilizacion del material documental histérico de la Consejeria
Juridica.

* Resguardar y vigilar la vigencia de la documentacion de los
archivos de tramite de la Consejerfa Juridica, conforme lo indica
el catalogo de disposicion documental.

*Elaborar la guia general de fondos del archivo histérico, los
catalogos, inventarios, indices y controles indispensables para
el manejo de la documentacién histdrica.

*Mantener coordinacion con el
Documentacion y Archivo de la CE A§
el desarrollo de los trabgjosadel®
modalidades. %

% Edtatal de
iripary evaluar

* Asistir a las capacitaciones 'y reunion# s fue\sal
CEGAIP, con el propésito de izarge v brindar un mejor
servicio a los usuarios. ?

* Fungir como enlace para la elaboracion y actualizaciéon de los
manuales de Organizacion y Procedimientos de la Consejeria
Juridica del Estado.

— =1
/), Respohsable / m faduridiea del Estado
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SRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continiia)

* Fungir como enlace ante Control Patrimonial para elaborar los
movimientos administrativos de altas y bajas del mobiliario de
la Consejeria Juridica.

*Rendir los informes internos requeridos en materia de
transparencia.

» Elaborar y mantener actualizada la pagina web de la Consejeria
Juridica del Estado.

*Recibir los informes mensuales para elaborar las estadisticas
correspondientes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

cu::N DE onc.nmzncubm
Dmsc Y METODOS
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Establecer y operar los programas del sistema de administracion
de recursos humanos, materiales y financieros, bajo los criterios
de eficiencia, eficacia y honradez, asi como implantar las
medidas internas en tales materias para observar la
normatividad urgente y coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos y metas de la dependencia.

FUNCIONES:

* Planear y programar las atribuciones correspondientes a la
unidad a su cargo, asi como formular ejecutar, controlar y
evaluar los programas autorizados para el desarrollo de las
funciones que les competen.

* Proponer a su superior inmediato la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion corresponda a la dependencia a su cargo.

* Formular los dictimenes, opiniones e informes que les sean
solicitados por sus superiores jerarquicos.

pubhcas de confianza, asi coma’c
correspondiente, con las s@i
personal. '

= Coordinarse con los Titulares de las otras dependencias cuando
asi se requiera para el mejor funcionamiento de la Consejeria.

» Cotejar y preparar cuando asi proceda, las certificaciones de los
documentos existentes en el drea a su cargo que corresponda
suscribir a los Consejeros Adjuntos.

e Ege e A
? Co“ﬂeieri dﬁamdo

a Joel l(erea Arellano




ION DE FUNCIONES

DIRECCIONADMINISTRATIVA
(Continua)

* Recibir en acuerdo a las personas servidoras publicas adscritas
a la dependencia a su cargo y conceder audiencia al publico
sobre los asuntos de su competencia.

= Determinar en acuerdo con la persona Titular de la Consejeria
Juridica las politicas, normas y procedimientos para la eficiente
administracién de los recursos humancs, materiales y
financieros de la Consejeria.

= Cumplir en el ambito de la competencia de la Consejeria las
disposiciones sobre presupuesto, contabilidad, gasto publico,
obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios, ast
como en materia de recursos humanos que rigen a la
administracion publica estatal.

*En coordinaciéon con las areas administrativas, planear y
programar el anteproyecto anual del presupuesto de egresos de
la Consejeria Juridica considerando sus requerimientos y
someterlo a la consideracion y aprobacion de la persona Titular
de la Consejeria Juridica, para su remisiéon a la Secretaria de
Finanzas.

* Ejercer y controlar el presupuesto anual de egresos autorizado
a la Consejeria, de conformidad con la normatividad aplicable,

de trabajo de la dependencia y vigilal’s u@ﬂﬁ‘mﬂ:ﬁ aplicacién.

asi como dar seguimiento, controlar y ev. igio del
presupuesto anual de las umd ] e la
dependencia.

* Proporcionar a la Consejeria i las
dependencias competentes, log%sé . sean
necesarios para el cumplimientg dé programas

=]

* Someter a consideracion de la persona Titular de la Consejeria
Juridica los asuntos a su cargo, asi como elaborar y rendir los
informes que le sean solicitados.

= Acordar los asuntos que se sometan a su consideracion y
suscribir los documentos relacionados con el ejercicio de sus

atribuciones.

cos?éel P{zrea Arellano
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continiia)

*A solicitud de la persona Titular de la Consejeria Juridica,

evaluar las estructuras organicas de las unidades
administrativas, en lo referente a su funcionalidad y
racionalidad

*Por acuerdo de la persona Titular de la Consejeria Juridica
tramitar ante la Oficialia Mayor, lo relacionado con recursos
humanos de todo el personal adscrito y comisionado de la
Consejeria; de conformidad con los lineamientos emitidos por
las dependencias del ramo.

* Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacién del
personal adscrito a la Consejeria, en coordinacién con la
Oficialia Mayor.

*Promover la participacion de las personas trabajadoras
adscritas a la Consejeria, en los programas de recreacion,
cultura y deporte, asi como propiciar su integracién.

*Participar en el Sistema Estatal de Modernizacién
Administrativa.

=Coordinar los procesos de elaboracién y divulgacién de los
manuales de organizacion y procedimientos de las unidades
administrativas de la Consejeria, someterlos a la consideracién
y aprobacidn de la persona Titular de la Consejeria Juridica y de
la Oficialia Mayor, y mantenerlos actualizados.

utilizacion correcta a 1o ;_:é-.-.- =By
proporcionados.

*Revisar los convenios y cont X
presupuestales de la Consejeria ¥ 5
la persona Titular de la Consejeri®

» Instrumentar la organizacion y el conirol de la recepcion y
salida de la correspondencia de la Consejeria Juridica.

o mﬁﬂstado

arcds J oefPerea Arellano




CION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Contintia)

*En su caso, manejar y comprobar la utilizacion del fondo
revolvente de la dependencia.

= Operary evaluar el programa interno de proteccién civil.

* En coordinacion con las areas respectivas, realizar el inventario
de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Consejeria y
tramitar ante la dependencia correspondiente la baja de los
mismos cuando asi proceda.

= Mantener actualizados los resguardos de los bienes a cargo de la
Consejeria, de acuerdo a los lineamientos de la Oficialia Mayor.

= Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Gobierno del Estado, en ausencia de la persona
Titular de la Consejeria Juridica.

= Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen la Oficialia
Mayor y la Secretaria de Finanzas.

* Presentar los informes que le sean solicitados a la Consejeria
Juridica, por las diferentes dependenclas, en el amb'o e 8
competencia. : PRy o U

RECURSOS FINANCIEROS

cléH

AR A oRGAHIIA

FUNCIONES: D.RE[‘.C‘ON g-‘-opﬂ.

* Emitir las politicas, bases y lineamientos internos en materia de
administracion de recursos financieros de la Consejeria
Juridica.

» Coordinar las actividades de programacion, presupuestacion y
control del gasto de las unidades administrativas de la
Dependencia, con base en las disposiciones que emita la
Secretaria de Hacienday Crédito Pubhcu.

%@M
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'ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continiia)

RECURSOS FINANCIEROS

*Instrumentar los procedimientos internos, métodos y sistemas
para regular y controlar la programacién, presupuestacién y
contabilidad; la administracion de personal y de recursos
materiales, archivo y los demas que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Consejeria Juridica.

= Atender las revisiones de auditorias administrativas realizadas
por los organismos de control y de fiscalizacién; e integrar la
informacidn para la solventacion de las observaciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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'PCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO:

Contribuir al efectivo ejercicio del derecho de Acceso a la
Informacion Pablica y derecho a la Proteccién de Datos Personales,
Transparencia, Rendicion de Cuentas y Gobierno Abierto, a través
de procesos, métodos, sistemas y herramientas indispensables, con
las que se da acceso a la informacién piblica, cumpliendo a
cabalidad con las Obligaciones de Transparencia, trabajando bajo

~ un eje de transversalidad, en beneficio del piiblico en generaly a la

& garantia de sus derechos fundamentales.
FUNCIONES:

*Recabar y difundir Ila informacién de Ias unidades
administrativas de la Consejeria Juridica para dar cumplimiento
con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como actualizarla periédicamente en la
plataforma estatal y nacional.

=Llevar el registro de solicitudes de acceso a la informacién,
respuestas, resultados y costos de produccidn.

= Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién
publica y a las relativas al ejercicio de proteccion de datos
personales.

= Auxiliar a los particulares parala elabarac on des y
en su caso, orientarlos a formul dos
competentes.

*Fungir como enlace en la Con & Juridi :'1' Yl Coniigion

Estatal de Garantia y AccesoalaIn§

- Reportar mensualmente al érgan® % '153 sol:cltudes de
acceso a la informacion atendidas en dicho periodo y su
seguimiento.

= Atender las notificaciones de la CEGAIP relacionadas con quejas
presentadas ante ese Organismo y acordar con la persona Titular
su seguimiento. 4

; - 1 —
; Consgjeria. ij
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GRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continiia)

= Acordar las respuestas de solicitudes con la persona Titular del
sujeto obligado para su autorizacién, una vez que la unidad
administrativa que tenga la informacién la haya generado.

* Archivar y resguardar la documentacion que se recibe y se genera
en la Unidad de Informacién Publica.

* Resguardar los acuerdos de reserva emitidos por el Comité de
Informacion.

, =Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

‘= J "
i
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[PCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:;

Realizar actividades secretariales y administrativas, elaborar y
controlar la documentacion que se recibe y emite la persona
Titular de la Consejeria Juridica.

FUNCIONES:

*Recibir, atender y transferir las llamadas telefdénicas de la
Consejeria Juridica, asi como tomar los mensajes telefénicos
parala persena Titular de la Consejeria Juridica.

* Recibir, atender y orientar ai publico y, en su caso, canalizario a
la dependencia, entidad o institucién correspondiente.

* Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico de las
dependencias y entidades de la administracién publica estatal,
federal y municipal, asi como de las personas con las que se
relaciona la Consejeria Juridica.

* Recibir la correspondencia: documentos, notificaciones, copias
de conocimientos, oficios, memorandums, invitaciones,
circulares y demas documentos oficiales.

-Reglstrar en el Sistema Interno de Control Data Master, la
recepcion y el despacho de la correspondencia de la, Cans
Jurldzca ba;o instruccion de la persona Titularda Ig Bsl

g
=Distribuir electrénicamente la EdrreSpondenia & %
demas documentos oficiales, a las L are ” ipefentes pardsu
atencion y seguimiento respectivo. § %5 W =

= Mantener actualizado, en el &mbito de su competencia el sistema
electrénico para su consulta interna.

*Depurar, expurgar y organizar el archivo de tramite y
concentracion.

: A
Responsable / W}Mado
[
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SECRETARIA
(Continiia)

= Elaborar oficios, tarjetas y todo tipo de comunicados oficiales y
documentos que le encomiende la persona Titular de la
Consejeria Juridica, registrando esta en el minutario del
sistema de control interno data master, para su control y
seguimiento.

*Coordinar la realizacion de reuniones internas, mesas de
trabajo y en general todo evento relacionado con las funciones
propias de la persona Titular de la Consejeria Juridica.

*Reservar el hospedaje para las comisiones forineas de la
persona Titular de la Consejeria Juridica.

= Apoyar a la persona Titular o a las personas servidoras publicas
del despacho en eventos oficiales.

= Identificar, clasificar y archivar los documentos manejados en
el despacho de la persona Titular de la Consejeria Juridica.

*Elaborar la documentacion correspondiente a la entrega-
recepcion de la persona Titular de la Consejeria Juridica del
Estado.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable /| ConsejeriaJunidi
Yolanda Guerra Aguay J oé Pefea Arellano
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ITON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES, INFORMATICA Y SISTEMAS

OBJETIVO:

Administrar los recursos materiales y servicios generales con
racionalidad y austeridad presupuestaria, con el fin de cubrir
los requerimientos y necesidades de los diferentes érganos
administrativos de la Consejeria Juridica.

FUNCIONES:

"Apoyar a las diferentes areas en los requerimientos y
suministros de computo.

= Reportar las fallas de las impresoras, copiadoras, equipos de
computo y médems a tiempo para solicitar posteriormente el
servicio de mantenimiento o compostura con los técnicos.

*Crear y mantener actualizado el inventario de papeleria
eficientemente.

* Proveer las solicitudes de material de oficina a las personas
servidoras publicas de la Consejeria Juridica del Estado 5

*Controlar y actualizar entradas y salida
almacén. ;

*Cotizar requerimientes de material de oficina, limpieza,
computo y demas que se requieran, por instrucciones de la
persona Titular de la Direccion Administrativa.

* Auxiliar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de
papeleria y material de oficina, solicitados por el area.

* Elaborar las solicitudes correspondientes para el material de
oficina, limpieza y computo.

,Responsable » WeﬁaﬁﬁMdO
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GRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOSMATERIALES, INF, ORMATICA YV SISTEMAS
(Continiia)

= Llevar un registro fotografico e histérico de los eventos o
reuniones relacionados con la Consejeria Juridica, cualquiera
que sea lasede.

*Lievar y estar al pendiente del registro del mantenimiento y
reparacion del vehiculo de la Consejeria Juridica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

mF.cu'JN DE ORGAMNIZACION
" Y METODOZ
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
CQIWSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI.
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