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l. Presentacion

El presente Manual Especifico de Organizacion tiene como proposito establecer las funciones y
responsabilidades, inherentes a los puestos que integran esta Direccion Juridica, asi como su ubicacion
jerarquica dentro de la estructura organica y sus relaciones de comunicacion externa e interna necesarias
para el desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

A fin de realizar la actualizacién de los Manuales Especificos de Organizacion, que pretenden ser
instrumentos activos de comunicacion y de consulta, que contribuyan a una funcionalidad administrativa
eficiente de la Institucion, la Direccién Juridica, bajo la coordinacion de la Unidad Administrativa y asesoria de
la Direccion General de Fortalecimiento Institucional, partié de la modificacion realizada a la estructura
organica de la Dependencia, autorizada el 22 de julio del 2022, asi como a la publicacion del Reglamento
Interior publicado en la Gaceta Oficial Numero Extraordinario 364 de fecha 13 de septiembre de 2022;
tomando como referencia la actualizacion a la Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos, emitida
por esta Dependencia en el afio 2023.

El Manual Especifico de la Direccion Juridica esta integrado por los siguientes apartados:
. Antecedentes, que establece el origen de esta Area Administrativa, asi como su evolucion historica.

. Marco juridico, que relaciona en orden jerarquico los ordenamientos o disposiciones legales federales y
estatales que norman las funciones de esta Area.

. Atribuciones, aquellas establecidas en el Reglamento Interior que indican los alcances y limites a Ia funcion
publica de los servidores publicos adscritos la Direccion Juridica.

. Estructura organica, que presenta de manera grafica la jerarquizacion y division de actividades de esta
Area.

. Descripcion de puestos, que de manera narrativa describe las funciones inherentes a cada uno de los
puestos contenidos en la estructura organica autorizada, considerando todas aquellas actividades que le
permiten a esta Direccion Juridica cumplir con sus atribuciones legales; asi como las relaciones formales y
de comunicacion entre ellos.

. Directorio, que enlista los nombres y cargos del Titular de la Direccién Juridica y de los Titulares
subordinados inmediatos.

. Firmas de autorizacion, a través de las cuales el Titular de la Contraloria General autoriza este manual,
asimismo signan el Titular de la Unidad Administrativa que coordina la elaboracion de acuerdo a la
atribucion en el Reglamento Interior y la revision a cargo del Titular de la Direccion Juridica.

Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden o por otra circunstancia
cualquiera, el texto de este Manual pueda contener una expresion de género o haga acepcion de sexo que
pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo con relacion a la identidad de género de las
personas, se debera interpretar en sentido igualitario para mujeres y hombres como lo establece el Articulo 4
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se encuentren equiparadas
a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para adquirir toda clase de derechos, como para
contraer, igualmente, toda clase de obligaciones.
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Il. Antecedentes

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, publicada en la Gaceta Oficial de fecha 17 de agosto de
1985, establecia en el articulo 22 las funciones y atribuciones de la Direccién General de Contraloria; en la
fraccion XV estipulaba que le correspondia a dicha Direccion conocer e investigar los actos de los servidores
plblicos para constituir responsabilidades administrativas, promoviendo las sanciones conforme a la Ley
vigente, posteriormente en agosto del mismo afio se publicé una reforma a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Pablicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave, en la que se le reconocia como
autoridad competente para aplicar la ley referida y a los superiores jerarquicos de las dependencias que
tuvieran conocimiento de hechos que implicaran responsabilidad penal, a dar vista de ello tanto a esa
Direccién como a la autoridad competente.

En diciembre de 1989, se publicaron las reformas y adiciones a la Ley Organica de la Administracion Pablica
Estatal, cambiando la denominacién de Direccién General de Contraloria a Contraloria General del Estado,
dependiente del Poder Ejecutivo, con areas y funciones especificas, incluyendo la creacion de la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, encargada de denunciar las presuntas
responsabilidades penales; representar legalmente al Contralor General; asesorar juridicamente a las
Dependencias; actuar en los juicios en que la Contraloria General fuere parte, entre otros.

Considerando las necesidades de Ia Contraloria General de contar con un area especifica que atendiera las
funciones de asesorar juridicamente al Titular de la Contraloria; representarlo legalmente; emitir opiniones
previas a la firma de contratos y convenios que debia suscribir el Contralor asi como el Titular de la Unidad
Administrativa; presentar denuncias, querellas; coordinarse con las dependencias y entidades; supervisar el
estado de los juicios de amparo en contra de la Contraloria, entre otras, en mayo de 1999 fue dotada de
facultades la recién creada Direccion de Asuntos Juridicos.

De conformidad con las politicas de disciplina, racionalidad y austeridad de los recursos pablicos, con fecha
del 25 de marzo de 2002 se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que se homologan, readscriben y
suprimen diversas areas de la Administracion Piblica del Estado derivado del cual se nombro a la Direccion
de Asuntos Juridicos como Unidad Juridica, sin embargo, considerando la naturaleza de las funciones de
asesoria, gestoria y representacion legal que realizan las areas juridicas de la Administracion Pablica y con el
propésito de optimizarlos, en marzo de 2003, se cambio la denominacion de Unidad Juridica a Direccion
Juridica.

Posteriormente el 24 de mayo de 2008, con la publicacion del Reglamento Interior de la Contraloria General,
se modificd nuevamente la nomenclatura del area a Direccion de Asuntos Juridicos, teniendo como
subordinados dos Departamentos: de lo Consultivo y de lo Contencioso. El 11 de septiembre del afio 2013, se
publicé a través de la Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 356, el Reglamento Interior de la Contraloria
General, en donde nuevamente se establecid su denominacién como Direccion Juridica, integrada con los
Departamentos de lo Consultivo y de Asuntos Litigiosos.

El 30 de abril de 2021 se publicd el Reglamento Interior de la Contraloria General, en el nimero extraordinario
172 de la Gaceta Oficial del Estado, a través del cual se adiciona la Oficina de Normatividad a la estructura
organica de la Direccion Juridica. Finalmente, el 13 de septiembre de 2022 se publican en el Nom. Ext. 364
reformas al Reglamento, sufriendo madificaciones algunas fracciones del articulo 25, correspondiente a las
facultades de la Direccion Juridica. :
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« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma publicada en DOF 06 de junio
2023).

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Uitima
actualizacién publicada en el G.O.E. el 16 de agosto 2023).

Leyes generales:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. (Ultima reforma publicada en el DOF
20 de mayo 2021).

¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. (Ultima reforma publicada en el DOF 20 de mayo
2021).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima reforma publicada en el DOF 27 de
diciembre 2022).

e Ley General de Archivos. (Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero 2023).
Leyes federales:

e Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. (Uttima reforma publicada en el
DOF 20 de mayo 2021).

o Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. (Ultima reforma publicada en el DOF 07 de junio 2021).

o Ley Federal del Trabajo. (Ultima reforma publicada en el DOF 27 de diciembre 2022).

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (Ultima reforma publicada en el DOF 27 de
enero 2017).

o Ley Federal de Austeridad Republicana (Ley publicada en el DOF 19 de noviembre 2019)
e Ley de Coordinacién Fiscal. (Ultima reforma publicada en el DOF 30 de enero 2018)
Leyes estatales:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Uttima actualizacion
publicada en el G.OE. el 31 de marzo 2021).

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Uitima
reforma publicada en la G.O.E. el 20 de diciembre de 2022).

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ley publicada en la G.OE. el 28 de
diciembre 2018).

¢ Ley nimero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada en la G.O.E. el 4 de febrero 2020).

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima reforma publicada en la G.O.E. el 28 de noviembre 2018).

» Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacién publicada en la G.O.E. el 21 de diciembre de 2022).

e Ley nomero 287 de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Uitima reforma
publicada en la G.O.E. el 12 de noviembre 2015).
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e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (Ultima reforma publicada en la G.O.E. el 30 de diciembre de
2016).

e Ley ndmero 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada en la G.O.E. el 30 de mayo de 2019).

e Ley numero 336 para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Pablica
Municipal (Ley publicada en la G.O.E. el 16 de octubre 2017).

Cadigos federales:
« Codigo Fiscal de la Federacion (Ultima reforma publicada en el DOF el 12 de noviembre 2021).

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales. (Ultima actualizacién publicada en el DOF el 25 de abril
2023).

Cddigos y Decretos estatales:

e Codigo nmero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion
publicada en la G.O.E. el 1 de julio 2022).

o Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada en G.O.E. el
13 de junio 2022).

o Codigo nimero 586 Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Oitima
actualizacion publicada en la G.O.E. el 2 de marzo 2022).

» Codigo ndmero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. (Ultima actualizacion publicada en la G.O.E. el 20 de diciembre 2022).

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima
actualizacion publicada en la G.O.E. el 3 de julio 2020).

e Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Ultima actualizacion publicada
en la G.O.E. el 10 de marzo 2021).

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. (Publicado en la
G.0.E. el 12 de marzo de 2020).

e Codigo de Conducta de la Contraloria General. (Ultima actualizacion publicada en la G.OE. el 13 de
marzo 2020).

o Decreto por el que se Homologan, Readscriben y Suprimen diversas areas de la Administracion
Publica del Estado. (Ultima reforma publicada en G.O.E. el 6 de diciembre 2002).

Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicado
en la G.O.E. num. extraordinario 172 de fecha 30 de abril 2021, reforma publicada en G.0.E. Nim. Ext.
364 de fecha 13 de septiembre de 2022).

Otros:
e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. (Acuerdo publicado en la G.O.E. el 5 de junio 2019).

o Actualizacion al Programa Sectorial de la Contraloria General 2019-2024. (Publicado en la G.O.E. el 18
de enero 2021).

o Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicados en la G.OE. el 11 de febrero 2019,
Gltima reforma publicada en la G.O.E. el 16 de marzo 2021.

Lineamientos en Materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi como de la separacion de
cualquier servidor pablico de su empleo, cargo o comision dentro de la Administracion Pablica Estatal.
(Publicado en la G.O.E. el 20 de abril 2018, Gltima reforma publicada en la G.O.E. el 29 de octubre 2018).

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (Publicado en la G.OE. el 8 de abril
2020).

Manual para la entrega y recepcién de los asuntos a cargo de los Servidores Pablicos del Poder
Ejecutivo. (Publicado en la G.O.E. el 20 de abril 2018).

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. (Publicado en la pagina
oficial la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave).

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Publicado en la pagina oficial de la Contraloria General del Estado el 28 de agosto
2023).

Manual General de Organizacién de la Contraloria General del Estado. (Publicado en la G.O.E. el S de
agosto 2023).

Manuales Especificos de Organizacion de las diversas areas que conforman la Contraloria General del
Estado. (Publicados en la pagina oficial de la Contraloria General del Estado)

Guia del Proceso para el Tramite de Pago de Laudos o Sentencias Laborales a través de la CIPAPL
elaborado por la Comision Intersecretarial para la Prevencion y Atencion de Pasivos Laborales de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (CIPAPL)
(fecha de elaboracién marzo 2022, modificado junio 2023).

Marco Normativo de Percepciones y Deducciones emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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IV. Atribuciones

Conforme al articulo 25 del Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz, publicado
en la Gaceta Oficial del Estado Nom. Ext. 172 de fecha 30 de abril de 2027, y su Gltima reforma publicada en
la Gaceta Oficial Nom. Ext. 364 el 13 de septiembre del 2022, son facultades del Titular de la Direccion
Juridica las siguientes:

VI.

VII.

VL.

Xl.

XIl.

Representar legalmente al Titular de Contraloria General y asumir para los efectos legales
procedentes, la representacion de la Contraloria General ante cualquier instancis; para tal efecto, la
Direccion Juridica podra requerir de forma inmediata la documentacion e informes necesarios e
idoneos para atender la representacion y defensa juridica de que se trate;

Tramitar y resolver los recursos de revocacion interpuestos por los interesados afectados, que
deriven de los actos o resoluciones emitidos por la Contraloria, cuando su delegacion se realice con
las formalidades establecidas, a fin de que se confirme, modifique, revoque o anule el acto
administrativo recurrido; (REFORMADO, G.0. 13 DE SEPTIEMBRE DE 2022)

Delegar en los servidores pablicos a su cargo, la representacion ante las autoridades competentes y
tribunales federales y estatales de acuerdo con la normatividad aplicable;

Vigilar y atender la tramitacion de los juicios y recursos en los que la Contraloria sea parte;

Requerir a las areas de la Contraloria, por cualquier medio de comunicacion, la documentacion e
informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

Promover en coordinacién con la Unidad de Etica y Capacitacion la cultura juridica entre los
servidores piblicos de la Contraloria, mediante cursos, talleres, conferencias y cualquier otro evento
que sirva para tal efecto, con el fin de que se dé a conocer el marco normativo actualizado, asi como
proponer medidas para la correcta aplicacion de las disposiciones legales;

Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los lineamientos, reglamentos, acuerdos, convenios Y otras
disposiciones de la competencia de la Contraloria, en coordinacion con las diversas areas
administrativas que la integran, cuando asi le sea solicitado;

Elaborar, revisar y proponer proyectos, acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos en
donde la Contraloria y/o el Titular de la Contraloria forme parte, con autoridades federales, estatales,
municipales, entidades federativas y demas organismos publicos o privados; (REFORMADO, G.O. 13
DE SEPTIEMBRE DE 2022)

Atender las consultas juridicas que le formulen los titulares y/o encargados de las Direcciones
Generales y de Area, Unidades, Subdirecciones, Organos Internos de Control y demas areas
administrativas de la Contraloria;

Establecer los criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico que
rige el funcionamiento de la Contraloria, los cuales tendran el caracter de orientadores;

Fijar el criterio de solucion en asuntos legales, cuando dos 0 mas areas administrativas competentes
de la Contraloria, emitan opiniones contradictorias;

Difundir entre las diversas areas administrativas que integran la Contraloria, las leyes, reformas,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, circulares, y demas disposiciones legales relacionadas
que se publiquen en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, asi como en el Diario Oficial de la Federacion, que estén relacionadas con la esfera de
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IV. Atribuciones

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

competencia de la Contraloria, asi como aquellas que sean de interés general;

Revisar los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios u honorarios o de
cualquier otro tipo de los que sea parte la Contraloria con el fin de verificar que reGnan los requisitos
legales indispensables, previo a la suscripcion de estos;

Elaborar y presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes, respecto de posibles
hechos constitutivos de delitos de los que la Contraloria haya tenido conocimiento y/o haya
resultado agraviada; gestionar desistimientos y cuando proceda, procurar conciliaciones en beneficio
de la Contraloria;

Comparecer e intervenir ante todo tipo de autoridades, en representacion de la Contraloria, en las
controversias y asuntos en que ésta sea parte;

Brindar asistencia y orientacion en materia juridico-laboral a las areas de la Contraloria, en los
asuntos relativos a su personal, incluso en la elaboracién de constancias y actas administrativas, en
los que pueda comprometerse el interés institucional;

Asesorar juridicamente, previa solicitud, a la Unidad de Transparencia en lo referente a los recursos
de revision, inconformidad y denuncias que se interpongan ante el Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, incluido el juicio de amparo; (REFORMADQ, G.O. 13
DE SEPTIEMBRE DE 2022)

Colaborar, en representacion de la Contraloria, con la Fiscalia General del Estado o su hombélogo a
nivel federal, cuando asi lo soliciten o cuando le corresponda la representacion del Gobierno del
Estado;

Coordinarse con las areas juridicas de las dependencias y entidades, en asuntos de su competencis;

Expedir copias certificadas, previo cotejo con su original o matriz, de los documentos que obran en
los archivos y expedientes de la Contraloria, a peticion de particulares y autoridades competentes;

Tramitar los recursos de revocacion que se interpongan en contra de resoluciones administrativas
dictadas por cualquiera de los titulares y/o encargados de las areas de la Contraloria, en términos de
las leyes vigentes y aplicables;

Dar seguimiento a Ias quejas y recomendaciones sobre derechos humanos dirigidas a la Contraloria
por la Comisién Nacional de Derechos Humanos, Comision Estatal de Derechos Humanos y por
organismos no gubernamentales;

Elaborar, analizar y emitir opinién respecto de convenios de colaboracion que celebre la Contraloria
con dependencias o entidades de la Federacion o los municipios;

Emitir su opinion juridica respecto de los dictdmenes, suspension, terminacion anticipada, rescision,
revocacion o nulidad, en donde la Contraloria forme parte; (REFORMADO, G.O. 13 DE SEPTIEMBRE DE
2022)

Integrar y consolidar el padrén de proveedores y contratistas que tengan antecedentes de que han
incurrido en irregularidades con el Gobierno del Estado y la Federacion, a efecto de prevenir a las
dependencias y entidades para que se abstengan de adjudicar pedidos o contratos, asi como
celebrar operaciones de cualquier naturaleza con personas fisicas o morales;
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IV. Atribuciones
XXVI.  Participar en el COCODI y en el grupo de trabajo de la Contraloria, asi como realizar la supervision,

XXVIL.

seguimiento y vigilancia de aplicacion del SICI en su area administrativa, y

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, asi como las que le sean conferidas por el Titular de la Contraloria.
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Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fracciones Iff 111, del Reglamente Interior de la Contraloria
General, se extie e Registro ndmero:

L.C. ANGEL’I JOSELIN ALARCON DAUZON
DIRECTORAﬁENERAL DE’ FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL BE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Direccién Juridica.
Jefe inmediato: : Titular de la Contraloria General.

Secretaria Directiva.

Analista Administrativo.

Titular de Departamento de lo Consultiva.
Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos.
Titular de Oficina de Normatividad.

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

; El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de actuar como representante legal de Ia Contraloria General ante
cualquier instancia; supervisar y tramitar las diligencias de los juicios y recursos en los que la Dependencia sea
parte; brindar asesoria y emitir opiniones para que las acciones y actos juridico-administrativos de las areas se
realicen dentro del marco juridico de actuacién, asi como revisar reglamentos, decretos, lineamientos y demas
disposiciones legales y administrativas que sean competencia de la Dependencia.

Ubicacion en la estructura organica

CONTRALORIA

GENERAL
DIRECCION UNIDAD
JURIDICA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
LITIGIOSOS T \
\ OFICINA DE
\NORMATIVIDA
|
Fecha { | l'ré /Au?rizé
114 1 —
Elaboracion . Autorizacion \ ) )
\ Titula | Tit
; . Admilinistis Con
Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 \ ! 113
¥ Al ;" ) )
V_~
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Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

Representar legalmente al Titular de la Contraloria General y a la Contraloria General ante cualquier
instancia federal, local o municipal, para realizar actividades relacionadas con juicios contenciosos
administrativos, laborales, de amparo o cualquier otra rama del derecho; requerir documentacion e
informes para atender la representacion y defender los intereses de que se trate.

Delegar en los servidores pablicos a su cargo, la representacion ante las autoridades competentes,
tribunales estatales y federales de acuerdo con sus atribuciones; asi como autorizarlos para que
realicen las promaciones, asistan a las audiencias, formulen escritos de demanda o contestacion,
rindan pruebas, absolver y formular posiciones o interrogatorio formulen alegatos, promuevan
incidentes y recursos procedentes y demas acciones legales para la defensa de los intereses de la
Contraloria General.

Supervisar y atender las diligencias de los juicios en los que la Contraloria General sea parte.

Requerir a las areas de la Contraloria General, a través de cualquier medio de comunicacion los
informes o documentos necesarios e idoneos para el cumplimiento de sus funciones.

Promover capacitacién y eventos como cursos, talleres o conferencias de cultura juridica, que
permitan difundir entre los servidores publicos de la Contraloria General el marco normativo
actualizado y la correcta aplicacion de las disposiciones normativas, a fin de que realicen sus funciones
dentro del marco de legalidad.

Elaborar, revisar y emitir opinion sobre proyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos, convenios y
demas disposiciones legales y normativas, para contribuir al buen funcionamiento de la Contraloria
General.

Elaborar, revisar y proponer proyectos, acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos en donde
la Contraloria o su Titular sean parte.

Atender las consultas juridicas que le formulen los titulares y/o encargados de las Direcciones
Generales y de Area, Unidades, Subdirecciones, Organos Internos de Control y demas areas
administrativas de la Contraloria.

Formular los criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico que rige el
funcionamiento de la Contraloria, a fin de establecerlos con el caracter de orientadores.

Establecer el criterio de solucién en asuntos legales, cuando dos o méas areas administrativas
competentes de la Contraloria emitan opiniones contradictorias.

Ordenar la divulgacion a las diversas areas que integran la Contraloria, las disposiciones legales y
normativas que se publiquen en la Gaceta Oficial del Estado y en el Diario Oficial de la Federacion, que
estén relacionadas con la esfera de competencia de la Contraloria General, asi como aquellas que sean
de interés general, para mantener actualizados tanto la normatividad como a los servidores puablicos.

Revisar los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios u honorarios o de
cualquier otro tipo en los que sea parte la Contraloria General, para verificar que reGnan los requisitos
legales indispensables antes de que sean suscritos.

Elaborar, presentar y dar el seguimiento que corresponda ante las autoridades competentes, las
denuncias o querellas respecto de posibles hechos constitutivos de delitos de los que la Contraloria
haya tenido conocimiento y/o haya resultado agraviada, gestionar desistimientos y cuando proceda,
procurar conciliaciones en beneficio de la Contraloria.

Comparecer e intervenir ante todo tipo de autoridades, en representacion de la Contraloria, en las
controversias y asuntos en que ésta sea parte.

12
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Funciones

15. Asistir y orientar en materia juridico-laboral a las areas de la Contraloria General, en asuntos relativos a
su personal y asistirlas en la elaboracién de constancias y actas administrativas, para salvaguardar los
intereses de la institucion.

16. Previa salicitud, asistir juridicamente a la Unidad de Transparencia en lo referente a sus actos, a los
recursos de revision, inconformidad y denuncias interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, incluyendo el Juicio de Amparo.

17. Colaborar, en representacion de la Contraloria General, con la Fiscalia General del Estado o su
homélogo a nivel federal cuando asi lo soliciten o le corresponda la representacion del Gobierno del
Estado.

18. Coordinarse con las areas juridicas de las dependencias y entidades en asuntos de su competencia.

19. Expedir las copias certificadas previo cotejo con su original o matriz necesarias para realizar las
actividades del area, asi como solicitadas por particulares y autoridades competentes, de documentos
gue se encuentran en los archivos y expedientes de la Contraloria General.

20.Supervisar el seguimiento a las quejas y recomendaciones sobre derechos humanos dirigidas a la
Contraloria por la Comisién Nacional de Derechos Humanos, Comision Estatal de Derechos Humanos y
por demas organismos de la competencia.

21. Elaborar, analizar y emitir opinién respecto de convenios de colaboracion que celebre la Contraloria con
dependencias o entidades de la Federacion o los municipios.

22.Emitir su opinion juridica respecto de los dictamenes, suspension, terminacién anticipada, rescision,
revocacion o nulidad en donde Ia Contraloria forme parte.

23.Integrar y consolidar el padron de proveedores y contratistas que tengan antecedentes de que han
incurrido en irregularidades con el Gobierno del Estado y la Federacion, a efecto de prevenir a las
dependencias y entidades para que se abstengan de adjudicar pedidos o contratos, asi como celebrar
operaciones de cualquier naturaleza.

24.Participar en COCODI y en el grupo-de trabajo de la Contraloria, asi como realizar la supervision,
seguimiento y vigilancia de la aplicacion del SICI en su area administrativa.

25. Presentar a autorizacion del Titular de la Contraloria General, los Planes Anuales de Trabajo donde se
integren las actividades a realizar por las areas administrativas a su cargo, a fin de apoyar al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

26.Dirigir la elaboracion de Planes de Accion, a solicitud del Titular de la Contraloria General, con el
desglose de las actividades, responsables, plazos y entregables, a efecto de dar atencion a los
proyectos o encomiendas que le sean asignados.

27. Dirigir las actividades o comisiones encomendadas por el Titular de la Contraloria General, e informar de
los avances y los resultados obtenidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Dependencia.

28. Coordinar la consolidacion de la informacion, dentro del érea de su competencia, a fin de cumplir con la
integracion del Informe de Gobierno del Titular del Poder Ejecutivo, la Comparecencia del Titular de la
Contraloria General ante el Congreso del Estado, o la requerida en especifico por el Titular de la
Dependencia.

13
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Funciones

29.Llevar a cabo las actuaciones necesarias a efecto de cumplir con los procedimientos administrativos o
juridicos de los que la Contraloria o su Titular sean parte.

Fecha {

Elaboracion Autorizacion \

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023
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| Comunicacién Interna
Con: Para:

El Titular de la Contraloria General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Los Titulares de las Direcciones Generales, 3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como

Unidades y demas areas administrativas. brindar opini6n y/o asesoria juridica.

Comunicacion Externa
Con: Para:

La Consejeria Juridice y de 1. Coordinar la funcién juridica de la Contraloria

Derechos Ciudadanos, la Oficina del C. General.

Gobernador.

Las dependencias y entidades de la 2. Proporcionar opinién y/o asesoria juridica

Administraciéon Pablica Estatal. cuando estos la requieran y tratar asuntos
relacionados con el ambito de la competencia.
Coordinar actividades.

Los Organos Jurisdiccionales, los Fiscales 3. Representar a la Contraloria General en

Plblicos Estatal y Federal, asi como las asuntos de su competencia, proporcionar y

diversas autoridades federales y municipales. solicitar informacion.

Las diversas autoridades de la Administracion 4. Realizar la expedicién de copias certificadas

Plblica Federal, Estatal y Municipal y de la informacion en poder de la Contraloria

particulares. General.

La Comisién Nacional de Derechos Humanos, 5. Atender quejas y recomendaciones sobre

la Comisién Estatal de Derechos Humanos y derechos humanos.

organismos no gubernamentales.

15




oA Sy % CRUZ Manual Especifico de Organizacién
DEL ESTADO B e A Direccion Juridica
ME LLENA DE ORGULLO
Identificacion
Nombre del Puesto: Secretaria Directiva.
Jefe inmediato: Titular de la Direccién Juridica.

Subordinados

Inmediatos: Ningune.

Suplencia en caso

. El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccion Juridica.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de llevar la administracion de agenda, asignar citas, convocar a
reuniones y dar seguimiento a los acuerdos de las mismas; atender a los visitantes, llevar el control de actas,
correspondencia y expedientes, asi como de su archivo y concentrar informacion necesaria para la toma de
decisiones de la persona titular del area.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
JURIDICA

SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO

Fecha El Autorizo
B 4
Elaboracion Autorizacion . : &
Titular
Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 || iy
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Funciones

1. Realizar, formalizar y administrar la organizacion diaria de la agenda de su jefe directo, a fin de establecer
prioridades y tener el control de las actividades y su seguimiento, asi como incrementar la productividad
laboral.

2. Citar a los participantes de las reuniones relacionadas con el area, para garantizar el desarrollo de las
mismas.

3. Elaborar la minuta o tomar notas de las reuniones encabezadas y/o convocadas por su jefe directo con el
objeto de registrar los acuerdos emitidos en ellas y darles seguimiento.

4. Recibir y clasificar la documentacién remitida para control, trémite y respaldo documental de los asuntos
solicitados que sean competencia del area.

5. Controlar y archivar la correspondencia, documentos y expedientes del area, con el objeto de resguardar la
informacion.

6. Elaborar oficios, tarjetas, cartas, comunicados y memorandums a quien corresponda, con el objetivo de dar
tramite y atender los temas del area.

7. Llevar el control de los oficios emitidos a fin de identificar y evidenciar acerca de la atenci6n de los asuntos
del area.

8. Administrar el Sistema de Gestion Documental con el fin de controlar las actividades de emision, recepcion,
estado que guarda y ubicacion de los documentos competencia del area.

9. Atender y orientar a los visitantes del area con el fin de promover un ambiente de cordialidad y servicio.

10. Atender llamadas telefonicas y tomar los mensajes, con el fin de garantizar una comunicacion efectiva con
su jefe directo y los interlocutores.

11. Revisar la documentacion que requiera la firma de su jefe directo, con el objetivo de garantizar la gestion de
las actividades del area.

12. Participar en la organizacion de actividades y/o reuniones, con el propdsito de prever los requerimientos y
gjecucion.

13. Atender el correo electronico de la persona titular de la Direccién Juridica, para recibir la correspondencia
canalizada a éste de manera oportuna.

14. Archivar y organizar la correspondencia y documentos en la oficina de Ia Direccion Juridica, con el objeto de
garantizar la preservacion y acceso de la informacion generada.

15. Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir Ia probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

16. Reallzar Ias act|V|dades inherentes al puesto, aS| £0mo todas aquellas que Ie

institucion.

Fecha

Elaboracion Autorizacién

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023
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Comunicacion Interna
Con: Para:
1. ElTitular de la Direccién Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
1. Los visitantes. 1. Ofrecer atencidn y orientacion.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Titular de la Direccién Juridica.

Subordinados

Inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

: El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccion Juridica.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas en apoyo al funcionamiento
del area, consistente en la captura de la documentacién generada, recepcion, archivo y entrega a las diferentes
areas de trabgjo.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
JURIDICA
SECRETARIA ANALISTA
DIRECTIVA ADMINISTRATIVO
R

Fecha E “ / Auto\rizf)//
iA . . i /
Elaboracion Autorizacion Titular Titul
Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 Contrglofig Gengral
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Funciones

1. Efectuar el inventario y elaborar los requerimientos de suministros de papeleria y consumibles
necesarios para realizar las funciones del area.

2. Entregar documentacion, correspondencia y expedientes en las diferentes areas de la Dependencia, con
el objetivo de atender los asuntos y funciones competencia del area.

3. Capturar informacion en bases de datos y demas documentacion que se requiera en el area de trabajo,
para la actualizacion y consulta de la informacion.

4. Procesar de manera digital los documentos que integran los expedientes, para resguardar y organizar la
informacion con que cuenta el area.

5. Elaborar y tramitar la comprobacion de los vidticos otorgados al personal de area para el desarrollo
efectivo de las actividades del area y el control contable adecuado de las mismas.

6. Atender y orientar a los visitantes con el fin de que realice el trémite o reciba la atencion solicitada.
7. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de

ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de

la institucion.
P e
Fecha f E }%F D /Auto\rizW
Elaboracién Autorizacién Tituls EF 7 Tit
Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 Ad i\' il Direccion Juridiga | Con Genelal
\J
\
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Comunicacion Interna

Con: Para:

1. El Titular de la Direccién Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de Departamento de lo Consultivo.
Jefe inmediato: Titular de la Direccién Juridica.

Analista Juridico.
Analista Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

Subordinados
Inmediatos:

Suplencia en caso

: El idor pabli [ i i :
de ausencia temporal: servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de emitir opiniones relacionadas con la revisién de lineamientos,
reglamentos, acuerdos, convenios Y demas disposiciones juridicas que sean competencia de la Contraloria General,
asimismo proponer los criterios respecto a la interpretacion y aplicacion de las mismas a solicitud de las areas de Ia
Contraloria General; supervisar la revision de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
u honorarios o de cualquier otro tipo en los que la Dependencia sea parte, asi como coordinar las acciones tendientes
a la expedicién de copias certificadas, previo cotejo con su original o matriz de los documentos que obrenen los
archivos y expedientes de la Contraloria General, a peticién de particulares y autoridades competentes, previo
acuerdo caon el Titular de la Direccién Juridica.

Ubicacién en la estructura organica

DIRECCION
JURIDICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE LO CONSULTIVO DE ASUNTOS
LITIGIOSOS
ANALISTA ANALISTA AUXILIAR
JURIDICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha /

Elaboracién Autorizacion \

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 \

e
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10.

1

12.

13.

Proponer al superior jerarquico, los requerimientos a las areas de la Contraloria General, a través de cualquier
medio de los informes o documentos necesarios e idoneos para dar atencion juridica a los asuntos
correspondientes.

Emitir opiniones relacionadas con Ia revision de lineamientos, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares y
otras disposiciones que sean competencia de la Contraloria General, para apoyar en la atencion a las
solicitudes realizadas por las diversas dreas administrativas que integran la Contraloria General.

Atender proyectos, acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos en donde la Contraloria forme
parte, con autoridades federales, estatales, municipales, entidades federativas y demas organismos pablicos
y privados.

Atender las consultas juridicas que le formulen los titulares y/o encargados de las Direcciones Generales y
de Area, Unidades, Subdirecciones, Organos Internos de Control y demas areas administrativas de la
Contraloria, sobre actos relativos al desempeno de sus funciones, para con ello cumplir con la normatividad
aplicable.

Divulgar a las diversas areas que integran la Contraloria, las disposiciones legales y normativas que se
publiquen en Ia Gaceta Oficial del Estado y en el Diario Oficial de la Federacion, que estén relacionadas con la
esfera de competencia de la Contraloria General, asi como aquellas que sean de interés general, para
mantener actualizados tanto la normatividad como a los servidores pablicos.

Proponer los criterios respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico que rige el funcionamiento
de la Contraloria General, a fin de establecerlos con el caracter de orientadores.

Realizar propuestas de solucidn en asuntos legales, debidamente fundadas y motivadas, cuando dos o mas
dreas administrativas competentes de la Contraloria General emitan opiniones contradictorias, a fin de
unificar opiniones juridicas.

Supervisar la revisién de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios U
honorarios o de cualquier otro tipo en los que sea parte la Contraloria, con el fin de corroborar que rednan los
requisitos legales indispensables, previo a la suscripcion de estos.

Asesorar juridicamente, previa solicitud de la Unidad de Transparencia en lo referente a los recursos de
revision, inconformidad y denuncias que se interpongan ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales, incluido el Juicio de Amparo.

Coordinar las acciones tendientes a la expedicion de copias certificadas, previa confrontacion o cotejo con
su original o matriz, de los documentos que obran en los archivos y expedientes de la Contraloria General, a
peticion de particulares y autoridades competentes.

Supervisar la actualizacion de los ordenamientos legales contenidos en la pagina electronica de lIa
Contraloria, para dar a conocer la normatividad vigente en el Estado.

Elaborar convenios de colaboracion que celebre la Contraloria con dependencias y entidades de la
federacion o los municipios, asi como analizar y emitir opinién respecto a ese tipo de documentos, para
salvaguardar los intereses de la Dependencia.

Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.
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Funciones

14. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de Ia

institucion.

Fecha

Elaboracién

Autorizacion

Septiembre, 2023

Septiembre, 2023

: Autori){: //

Tit |
Contypghori ner:

y
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Comunicacion Interna

Con:

Para:

El Titular de la Direccion Juridica.

El personal subordinado.

El personal de las diferentes
administrativas de la Contraloria General.

El Titular de la Unidad de Transparencia.

areas

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Solicitar y proporcionar informacion en el
ambito de su competencia, asi como coordinar
actividades.

4. Brindar asesoria.

Comunicacion Externa

Con:

Para:

No aplica.

No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Analista Juridico.

Jefe inmediato:

Titular de Departamento de lo Consultivo.

Subordinados
Inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccién Juridica a propuesta del Titular
de Departamento de lo Consultivo.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de revisar los instrumentos legales y normativos, consistentes en
reglamentos, acuerdos, lineamientos, convenios, circulares y demas documentos o disposiciones juridicas
competencia de la Contraloria General, para la emision de opiniones, asi como verificar los legajos de solicitud
para expedicion de copias certificadas, previo cotejo con su original o matriz de los documentos que obran en

los archivos y expedientes de la Dependencia.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE LO CONSULTIVO

ANALISTA ANALISTA AUXILIAR
JURIDICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
\»_
“'\
A}
Fecha Autd\zy
y /

Elaboracién

Autorizacion

Septiembre, 2023

Septiembre, 2023

Direccibn Jurigica

Titu
Con
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Funciones

1. Elaborar los requerimientos a las areas de la Contraloria General, a través de cualquier medio de
comunicacion, informes o documentos necesarios e idoneos para el cumplimiento de sus funciones.

2. Revisar los instrumentos legales y normativos, consistentes en reglamentos, acuerdos, lineamientos,
convenios y circulares y demas documentos o disposiciones juridicas competencia de la Contraloria
General, para apoyar en la emision de opiniones referente a los mismos, cuando lo soliciten las areas
administrativas de la Dependencia y someterlos a consideracion del Titular de Departamento de lo
Consultivo.

3. Revisar los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios u honorarios o de
cualquier otro tipo en los que sea parte la Contraloria, con el fin de corroborar que rednan los requisitos
legales indispensables, previo a la suscripcion de estos.

4. Asistir juridicamente a la Unidad de Transparencia en lo referente a los recursos de revision,
inconformidad y denuncias interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, para que se realicen bajo el marco del debido proceso.

5. Verificar los legajos de solicitud para expedicion de copias certificadas, previo cotejo con su original o
matriz de los documentos que obran en los archivos y expedientes de la Contraloria General, a peticion
de particulares y autoridades competentes, para el debido cumplimiento de los requerimientos.

6. Cumplir con las obligaciones de los servidores pablicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de

la institucion.
Fecha { E’ > Aut&:l%g//
Elaboracion Autorizacion \ ! v :
Titularfde T a
Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 \ Adnjinist Direccion Jurigica | Contralgrig/Gener
3 éTu?T"'
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ME LLENA DE ORGULLO

Direccién Juridica

Comunicacion Interna

Con: Para:
1. ElTitular de Departamento de lo Consultivo. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe inmediato: Titular de Departamento de lo Consultivo.
Subordinados N —
Inmediatos: gune.
Suplencia en caso El servidor pablico que designe el Titular de la Direccién Juridica a propuesta del Titular

de ausencia temporal: |de Departamento de lo Consultivo.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de analizar, seleccionar y capturar la informacion juridica de la Gaceta
Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacion, para su publicacidn en la pagina electrénica de la Contraloria
General, asi como elaborar los proyectos para informar a las diversas areas que integran la Contraloria General,
acerca de las leyes, reformas, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones
legales, que estén relacionadas con la esfera de competencia de la Dependencia.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE LO CONSULTIVO

ANALISTA ANALISTA AUXILIAR
JURIDICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Direccion Juridi

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023
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Funciones

—

Analizar la Gaceta Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacién, para determinar la informacion
juridica aplicable al Gobierno Estatal.

Seleccionar y capturar la informacion juridica de la Gaceta Oficial del Estado y el Diario Oficial de la
Federacion, para su publicacion en la pagina electronica de la Contraloria General.

Capturar y registrar la normatividad interna de las Dependencias y Entidades, con el objeto de que se integre
a la pagina electronica de la Contraloria General.

Elaborar los proyectos para informar a las diversas areas que integran la Contraloria General, acerca de las
leyes, reformas, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones legales que
se publiquen en la Gaceta Oficial y en el Diario Oficial de la Federacion, que estén relacionadas con la esfera
de competencia de la Dependencia, asi como aquellas que sean de interés general, para mantener
debidamente actualizado tanto la normatividad como los servidores pablicos.

Asistir en la respuesta a las consultas en materia juridica que expongan las dreas administrativas de la
Contraloria General, sobre actos relativos al desemperio de sus funciones, para cumplir con la normatividad
aplicable.

Participar en la expedicion de copias certificadas, previo cotejo con su original o0 matriz de los documentos
que obran en los archivos y expedientes de la Contraloria General, a peticion de particulares y autoridades
competentes, para el debido cumplimiento de los requerimientos.

Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir Ia probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerdrquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 \ Ad?‘ 9 ij ‘ Direccion Jurigica

(0))

Titular’/'t g
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Comunicacién Interna
Con: Para:
1. El Titular de Departamento de lo Consultivo. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Titular de Departamento de lo Consultivo.

Subordinados NiNQuno

Inmediatos: guno.

Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccién Juridica a propuesta

de ausencia temporal: del Titular de Departamento de lo Consultivo.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de realizar las actividades administrativas en apoyo al funcionamiento del
Departamento, a través de captura de informacién en base de datos y demas documentacion generada, asi como
procesar de manera digital y archivar los documentos que integran los expedientes del area.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE LO CONSULTIVO

ANALISTA ANALISTA AUXILIAR
JURIDICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

=
-

Fecha {

Elaboracion Autorizacion ]
itula

Direccion Juridica

0.

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 Ad

i
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Funciones

1. Capturar informacion en base de datos y demas documentacion que se requiera en el Departamento, para
la actualizacion y consulta de la informacion.

2. Procesar de manera digital los documentos que integran los expedientes para resguardar y organizar la
informacién con que cuenta el Departamento.

3. Archivar la correspondencia y documentos del area, con el objeto de garantizar la preservacion y acceso de
la informacién generada.

4. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de Ia
institucion.

Fecha Elabord
Elaboracion Autorizacion ) g /
Titular de la Unid 708

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 Administrativa Direccion Juridica
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Comunicacion Interna

Con: Para:

1. ElTitular de Departamento de lo Consultivo. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Comunicacion Externa

Con: Para:

No aplica. _ No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos.
Jefe inmediato: Titular de la Direccion Juridica.

Subordinados

: Analista Juridico.
Inmediatos:

Suplencia en caso

: El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de efectuar el trdmite y seguimiento, previo acuerdo y revision del Titular de
la Direccion Juridica de los asuntos en los que la Contraloria General sea parte en cualquier rama del derecho segin
sea el caso.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
JURIDICA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE LO CONSULTIVO ASUNTOS LITIGIOSOS

ANALISTA
JURIDICO

Autorizo
Pi. 4

Direccion Juridica

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023 AdPIS

Fecha Elat cirF
Elaboracién Autorizacién : :(
| i
I
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Funciones

1. Comparecer e intervenir ante la instancia administrativa, fiscal o jurisdiccional, de caracter federal, estatal o
municipal, con el objeto de atender las controversias que se diriman en contra de la Contraloria General o por
esta, que le sean delegadas.

2. Emitir los documentos que previa entrega oportuna y completa de las areas involucradas realicen a la
Direccién Juridica, para que por acuerdo y autorizacion del Titular de la Direccién Juridica se presenten
acciones legales, con motivo de los juicios en que sea parte la Contraloria, para elaborar promociones,
proyectos de demandas, contestacion de demandas, reconvenir demandas, oponer excepciones, promover
incidentes, interponer recursos, comparecer en las audiencias, ofrecer y rendir pruebas o presentar alegatos
y demas acciones legales para la defensa de los intereses de la Contraloria General.

3. Supervisar y atender las diligencias de los juicios y procedimientos judiciales, previa autorizacién y acuerdo
del Titular de la Direccién Juridica, para tener conocimiento de la secuela procesal en los que Ia Contraloria
sea parte.

4. Requerir la documentacion e informacién necesaria a las diferentes areas administrativas de la Contraloria
General, por cualquier medio de comunicacién escrito o electrénico, para el debido cumplimiento de sus
funciones.

5. Elaborar, presentar y dar seguimiento que corresponda ante las autoridades competentes, respecto de las
denuncias o querellas de posibles hechos constitutivos de delito, de los que la Contraloria haya tenido
conocimiento y/o haya resultado agraviada, asi como gestionar desistimientos y cuando proceda procurar
conciliaciones en beneficio de Ia Contraloria, previa autorizacién y acuerdo del Titular de la Direccion Juridica.

6. Asesorar en materia juridico - laboral a las areas de la Contraloria General, en asuntaos relativos a su personal
y asistirlas en la elaboracion de constancias y actas administrativas, en los que la Contraloria General sea
parte.

7. Participar, previa autorizacion del Titular de la Direccién Juridica, en la representacion de la Contraloria
General con la Fiscalia General del Estado o su homoélogo a nivel federal, en la defensa de los intereses de la
Dependencia.

8. Dar seguimiento, previo acuerdo y autorizacion del Titular de la Direccién Juridica y en coordinacion con las
distintas areas administrativas de la Contraloria, a las quejas, conciliaciones y recomendaciones de las
Comisiones de Derechos Humanos, asi como por organismos no gubernamentales, con el objetivo de cumplir
con los requerimientos que emitan.

9. Emitir, previo acuerdo y autorizacion del Titular de la Direccién Juridica, por solicitud del éarea
correspondiente, opinion juridica respecto de los dictdmenes, suspension, terminacion anticipada, rescision,
revocacion o nulidad, en donde la Contraloria General forme parte de los contratos o convenios celebrados.

10. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas.en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia de
actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

1. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que |
superior jerarquico de acuerdo a la estructura i f
institucion.

ncomendadas por el
los objetivos de la

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. El Titular de la Direccion Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar

informacion, asi como coordinar actividades.
3. Solicitar y proporcionar informacion en el ambito

3. Las éareas administrativas de la Contraloria de su competencia, asi como coordinar
General. actividades.

Comunicacion Externa
Con: Para:

1. El Tribunal Judicial Federal, Tribunal Judicial del 1. Gestionar, tramitar y atender todas y cada una de
Estado, la Fiscalia General del Estado y las actividades jurisdiccionales y administrativas
cualquier autoridad de la administracién pUblica tendientes a defender los intereses de la
federal, estatal o municipal. Contraloria General.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Juridico.
Jefe inmediato: Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos.
Subordinados Ninquno
Inmediatos: guno.
Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccién Juridica a propuesta del Titular
de ausencia temporal: de Departamento de Asuntos Litigiosos.

Descripcion general

El Titular de este puesto es responsable de la elaboracion de los anteproyectos de contestacion de las diversas
demandas, denuncias o querellas, para validacidn del Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos; asi como vigilar
y dar seguimiento a los diversos juicios asignados en los que la Dependencia es parte.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS LITIGIOSOS

ANALISTA
JURIDICO

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Direccion Jukidica

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023
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Funciones

1. Elaborar a partir de la asignacién del asunto o expediente, los anteproyectos de contestacion de las diversas
demandas emplazadas y notificadas ante la Contraloria General, puestas de conocimiento a la Direccion
Juridica, asi como denuncias o querellas, a fin de defender los intereses de la Dependencia previo acuerdo con
el Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos, cumpliendo con los principios rectores del servicio pablico
que deben imperar en cada uno de sus actos.

2. Vigilar y dar seguimiento a los diversos juicios asignados en los que la Dependencia es parte, a fin de llevar un
control de la secuela procesal.

3. Asesorar, en materia contenciosa a las areas que integran la Dependencia, con el propdsito de mantener un
estado de derecho; previo acuerdo con su superior jerarquico.

4. Integrar y resguardar la documentacion recibida, con el objeto de contar en tiempo y forma con los datos
necesarios que le sean requeridos.

5. Asistir e intervenir previo acuerdo con el Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos y Autorizacion del
Titular de la Direccion Juridica, en las diligencias y audiencias, de las diversas materias e instancias con la
finalidad de llevar a cabo la defensa de los intereses de la Contraloria General del Estado.

6. Atender las quejas, conciliaciones y recomendaciones sobre temas de Derechos Humanos dirigidas a la
Contraloria General, para su debido seguimiento.

7. Proponer al superior jerarquico la emisién de opiniones juridicas, respecto de los dictdmenes, suspension,
terminacién anticipada, recision, revocacion o nulidad en donde la Contraloria General forme parte.

8. Cumplir con las obligaciones de los servidores pUblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior de
la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia de
actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Septiembre, 2023 Septiembre, 2023




& ~ VERA
VERACRUZ . (3% o A
GOBIERNG - S“G‘OE %% CRUZ Manual Especuflco.de Organizacion
DEL ESTADO General del Estado ¥ Direccién Juridica
ME LLENA DE ORGULLO
Comunicacion Interna
Con: Para:
1. ElTitular de Departamento de Asuntos 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Litigiosos. coordinar actividades.
Comunicacion Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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Identificacién
Nombre del Puesto: Titular de Oficina de Normatividad.
Jefe inmediato: Titular de la Direccién Juridica.

Subordinados

; Analista Juridico.
Inmediatos:

Suplencia en caso

. El servidor pUblico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausencia temporal:

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de mantener actualizado el Registro de Empresas y/o Personas Fisicas
Objetadas y Sancionadas, con la informacion referente a los proveedores y contratistas impedidos para presentar
propuestas o celebrar contratos con las dependencias y entidades, asi como coordinar con la Unidad de Etica y
Capacitacion, cursos, talleres, conferencias y cualquier otro evento para promover la cultura juridica entre los
servidores pablicos de la Contraloria General.

Ubicacion en |a estructura organica

DIRECCION
JURIDICA

OFICINA DE
NORMATIVIDAD

ANALISTA
JURIDICO

I

Fecha Elabar ‘

&%{5 Autorizo
P J N

Elaboracién Autorizaciéon

Titular
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Funciones

1. Coordinar con la Unidad de Etica y Capacitacion, previo acuerdo con el Titular de la Direccion Juridica,
cursos, talleres, conferencias y cualquier otro evento para promover la cultura juridica entre los servidores
publicos de la Contraloria General, con el propdsito de que conozcan y realicen sus funciones dentro del
marco de legalidad.

2. Revisar los proyectos de resolucion con motivo de recursos de revocacion, a fin de verificar elementos de
fundamentacion y motivacion.

3. Mantener actualizado el Sistema Electronico del Registro de Empresas y/o Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, con la informacién referente a los proveedores y contratistas impedidos para presentar
propuestas o celebrar contratos con las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal y
Federal, a fin de se abstengan de adjudicar pedidos o contratos con los mismos.

4. Apoyer al Titular de Ia Direccion Juridica en el gjercicio de las funciones de Vocal del Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCQODI) de la Contraloria General, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

5. Cumplir con las obligaciones de los servidores publicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento Interior
de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de ocurrencia
de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la

institucion.
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Comunicacion Interna
Con: Para:

1. ElTitular de la Direccion Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

3. Coordinar diversos eventos para promover [a
3. LaUnidad de Etica y Capacitacion. cultura juridica al personal de la Contraloria
General.

Comunicacion Externa
Con: : Para:

No aplica. No aplica.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Juridico.
Jefe inmediato: Titular de Oficina de Normatividad.
Subordinados .
Inmediatos: e
Suplencia en caso El servidor pUblico que designe el Titular de la Direccién Juridica a propuesta del
de ausencia temporal: | Titular de Oficina de Normatividad.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de Investigar y recabar informacion, para apoyar a la Unidad de Eticay
Capacitacion en la realizacion de cursos, talleres, conferencias y cualquier otro evento, para promover la cultura
juridica, asi como asistir en Ia integracion del padron de proveedores y contratistas impedidos para presentar
propuestas o celebrar contratos con las dependencias y entidades.

Ubicacion en la estructura organica
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Funciones

1. Investigar y recabar informacion sobre los temas que le indique su superior jerarquico, para apoyar a la
Unidad de Etica y Capacitacion en la realizacion de cursos, talleres, conferencias y cualquier otro evento,
para promover la cultura juridica entre los servidores publicos de la Contraloria General.

2. Elaborar los anteproyectos de acuerdos de radicacion, de trdmite, notificaciones, citatorios, oficios y
tarjetas de la competencia del area, para atencion y seguimiento a los recursos de revocacion.

3. Asistir en la integracion del padrén de proveedores y contratistas impedidos para presentar propuestas o
celebrar contratos con las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal y Federal, con la
finalidad de que se actualice el Sistema Electrénico del Registro de Empresas y/o Personas Fisicas
Objetadas y Sancionadas.

4. Cumplir con las obligaciones de los servidores piblicos estipuladas en el Articulo 12 del Reglamento
Interior de la Contraloria General, para el logro de los objetivos institucionales, reducir la probabilidad de
ocurrencia de actos contrarios a la integridad e impulsar el comportamiento ético.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto, asi como todas aquellas que le sean encomendadas por el
superior jerarquico de acuerdo a la estructura organica vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.
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Comunicacién Interna
Con: Para:
1. El Titular de Oficina de Normatividad. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
Con: Para:
No aplica. No aplica.
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VII. Directorio .

Ing. Mercedes Santoyo Dominguez

Titular de la Contraloria General

Lic. Alfredo Alarcén Palmeros

Titular de la Direccién Juridica

Lic. Victor Alanis Guevara

Titular de Departamento de lo Consultivo

Lic. Hugo Antonio Garcia Peredo

Titular de Departamento de Asuntos Litigiosos

Lic. Manuel Alfonso Hernandez Hernandez

Titular de Oficina de Normatividad
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Lic. Alfredo Alarcé}\ Palmeros

Titular de la Direccién Juridica

Autorizé

Ind-“Merce sSaﬂr?ygo Dominguez
raloria General

Septiembre, 2023
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