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Presentacion

La actualizacién de los Manuales Especificos de Organizacion de la Direccién General Juridica de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Piblicas, responde a la necesidad de contar con documento formal, que
refleje la Estructura Organizacional, defina puntualmente las funciones y responsabilidades de cada area de

trabajo y de cumplimiento a lo establecido por el Plan VVeracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente manual se elabord con base en la Metodologfa para la elaboracién de Manuales Administrativos
emitida por la Contraloria General del Estado y tiene como objetivo, servir de guia para la seleccién de
personal, contribuir en el proceso de induccién de las nuevas empleadas y los nuevos empleados y constituir
un apoyo para la evaluacién de puestos. La preparacién de este documento, que describe los puestos que
integran la Estructura Organizacional de esta Direccién General Juridica, requirié del andlisis de

documentacién normativa y procesamiento de la Informacion recopilada.

El presente Manual estd integrado por los Antecedentes que presenta una breve descripcion que origind la
creacion de la Direccién General Juridica; Marco Juridico que enuncia la normatividad aplicable en su ambito
federal y estatal; Atribuciones que refiere a aquellas asignadas en el Reglamento Interior; la Estructura
Organica de la Direccion General Juridica presenta graficamente las relaciones de autoridad y canales de

comunicacion.

€n la Descripcion de Puestos se especifica el nombre de este, quién reporta y supervisa, funcién general,
actividades y responsabilidades de la o del Titular, asi como relaciones internas y externas; en el Directorio
se relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos de la Direccion y finalmente las Firmas de
Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada drea en la elaboracion, revisién y

autorizacién del documento.
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Antecedentes

€l 1° de agosto de 1998, se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones, donde ya
aparece la Unidad de Asuntos Juridicos, estableciéndose en el citado ordenamiento que dicha unidad es la
encargada de dar la consulta y asesoria juridica a las dreas de la Secretaria y las dependencias del sector,
elaborar las bases de los convenios, contratos y otros actos juridicos que realice la Secretaria, asi como
dictaminar sobre su interpretacion, aspectos y efectos juridicos, representar legalmente a la Secretaria para
interponer recursos, presentar querellas, dictaminar sanciones por faltas administrativas o laborales, vy
difundir a las dreas de la Secretaria la informacién referente a su materia.

Mediante decreto del 25 de marzo del 2002, el Gobernador Miguel Aleman Velazco, homologa a las unidades
juridicas de las dependencias del Ejecutivo, al nivel de Subdireccion. Posteriormente, a traves de decreto del
4 de marzo del 2003, el Gobernador Miguel Aleman Velazco, cambié la denominacién de las unidades
juridicas por el de Direcciones Juridicas, teniendo el nivel de Direccién.

Posteriormente, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones del 23 de enero del 2004, asi
como en el Reglamento Interior de esta Secretaria, del 24 de mayo del 2006, se confirma la denominacién de
Direccidn Juridica, como parte de dicha Secretaria.

El 24 de junio de 2009, se publica en Gaceta Oficial el Reglamento Interior de la Secretaria, autorizando en
su Estructura Orgdnica como drea de la Secretaria a la Direccion Juridica.

El 26 de agosto del 2013, el Gobernador Dr. Javier Duarte de Ochoa, mediante el decreto 872 publicado en la
Gaceta Oficial nimero extraordinario 332 Reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo en donde se desaparece la Secretaria de Comunicaciones y se crea la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas permaneciendo la Estructura Orgdnica de la extinta Secretaria de
Comunicaciones.

El 6 de octubre del 2014, se publica en la Gaceta Oficial con nimero extraordinario 398 el Reglamento
Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pblicas, en dicho reglamento desaparece la figura de
Direccién Juridica credndose la Coordinacién General Juridica.

€] 16 de diciembre del 2016, se publica en la Gaceta Oficial con nimero extraordinario 502 del Reglamento
Interior de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas, la creacién de la Coordinacién General Juridica.

El 8 de junio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Organicas de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, el registro de la Coordinacién General Juridica como Direccion
General Juridica.

Con Fecha 17 de agosto del 2018 se publica en la Gaceta Oficial, nimero Ext. 330, del Organo del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la actualizacién del Reglamento Interior de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones y se da
el cambio de nombre de Coordinacién General Juridica a Direccién General Juridica.
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Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes Federales:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley Federal de Procedimientos Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Agraria.

Ley de Aeropuertos.

Ley de Asociaciones Publico-Privadas.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Leyes Estatales:

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz Ignacio de la Llave,

Ley de Asociaciones Publico-Privadas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Caminos y Puentes del Estado.

Ley de Ingreso del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal.

Octubre del 2016.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas.

Codigos Federales:

Cddiga Civil Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
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Marco juridico

Codigos Estatales:
- Cédigo Civil para el Estado de Veracruz.
- (Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.
— (Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de Llave.
- Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- (Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

Reglamentos:
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del 16 de diciembre del 2016, Gaceta

Oficial con ndmero extraordinario 502.

Otros:
Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo al Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del
Estado, publicado en la Gaceta Oficial nimero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta Oficial
nimero Ext. 330 de fecha 17 de agosto del 2018, la o el Titular de la Direccién General Juridica tendra las

siguientes atribuciones:

l. Representar legalmente a la Secretaria y a sus o¢rganos administrativos, ante cualquier instancia
administrativa, legislativa, fiscal o jurisdiccional, de cardcter federal, estatal o municipal, e intervenir en toda
clase de juicios en que la Secretaria o sus 6rganos administrativos sean parte, asi como presentar denuncias,
querellas penales, coadyuvar con el Ministerio Pdblico, contestar demandas, reconvenir, oponer excepciones,
comparecer en las audiencias, ofrecer y rendir pruebas, presentar alegatos, en los juicios en que la Secretaria
sea parte, recibir documentos y formular otras promociones en juicios civiles, fiscales, administrativos,
laborales, penales o de cualquier otra naturaleza, intervenir en actos y procedimientos en general, recusar
jueces o magistrados, e interponer todo tipo de recursos, con la facultad de nombrar apoderados y delegados

para el ejercicio de estas atribuciones, incluso para absolver posiciones en los términos de las Leyes aplicables:

Il. Nombrar representantes para que comparezcan ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje o las Salas
Especiales Arbitrales, en su caso, mediante oficio que les expida, nombrar delegados en los juicios de amparo,
asi como ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado, en los juicios en que sea parte la

Secretaria;

1. Asesorar, a peticién escrita de los 6rganos administrativos de la Secretarfa, en materia juridica, actuar como
organo de consulta, asi como fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios juridicos para la adecuada

aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias que normen el funcionamiento de la Secretaria:

IV. Disponer lo conducente para que los servidores publicos y unidades administrativas de la Secretaria,

cumplan con las resoluciones legales correspondientes;

V. Rendir los informes previos y justificados que en materia de amparo debe rendir el Secretario, asi como los
relativos a los Subsecretarios, Directores Generales, Unidades y demas drganos e intervenir cuando la
Secretaria tenga cardcter de tercero perjudicado en los juicios de amparo;

VI. Requerir a los 6rganos vy areas de la Secretaria los informes, documentos, datos v dictdmenes necesarios
para la debida defensa de los intereses juridicos de la Secretarfa, y para ofrecer los medios de conviccién v de

contestacion de demandas o presentar las querellas o denuncias penales concernientes;
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VIl. Representar legalmente a la Secretaria y a sus organos administrativos ante las autoridades de caracter
civil o mercantil, federales o estatales en los juicios o procedimientos en que sea parte actora o demandada o
se le llame a juicio ejercitando las acciones, defensas y excepciones que correspondan; asi como ofrecer,
promover, desahogar pruebas, impugnando las de la parte contraria; promover incidentes y en general todas
las promociones que se requieran para la prosecucion de los juicios o recursos interpuestos ante dichas
autoridades hasta que se dicte resolucion firme y vigilar el cumplimiento de las mismas, con la facultad de
nombrar apoderados y delegados para el ejercicio de estas atribuciones, incluso para absolver posiciones en los

términos de las Leyes aplicables.

VIll. Presentar ante el Agente del Ministerio Publico o Fiscal competente, las denuncias o querellas por hechos
que probablemente constituyan delito, en los que la Secretaria haya resultado ofendida afectando los
intereses patrimoniales del Gobierno del Estado que representa, y designar, a los servidores publicos
subalternos que fungirdn como coadyuvantes. Asimismo, otorgar perddn judicial o celebrar acuerdos
reparatorios con la autorizacién del Secretario, asi como gestionar desistimientos o sobreseimientos en juicio,

en caso que proceda y convenga a la Secretaria;

IX. Conferir la representacion en Servidores PUblicos subalternos a efecto de que intervengan en juicios civiles,
penales, administrativos, laborales, mercantiles, fiscales o de cualquier otra materia, para acreditar la

personalidad en los mismos y en su caso, sustituir o revocar dichas facultades;

X. Tramitar los recursos administrativos que establezcan las Leyes y reglamentos que corresponde aplicar a la
Secretaria, no reservados por Ley al Secretario del ramo y que no sean de la competencia de otros érganos

administrativos y nombrar apoderados o delegados para el ejercicio de esta atribucion;

XI. Asesorar juridicamente, a peticidén escrita de los 6rganos administrativos de la Secretaria, en los asuntos
laborales relativos a su personal, en el levantamiento de constancias y actas administrativas en esta materia y

opinar respecto de la procedencia de sanciones cuya imposicidn propongan dichos érganos;

XIl. Asesorar e intervenir en materia juridica, a peticién escrita de los drganos administrativos de la Secretaria,
en los procedimientos de licitaciones publicas que estos lleven a cabo, para la adjudicacién de contratos y

concesiones;
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Atribuciones

XIIl. Asesorar, a peticion escrita de los drganos administrativos de la Secretaria en la elaboracion de las bases
de los convenios, contratos, concesiones, permisos, autorizaciones, acuerdos, declaraciones y demas actos
juridicos que celebre, emita u otorgue la Secretaria; asi como revisar y opinar sobre su contenido,
interpretacién, suspension, rescision, caducidad, revocacién, terminacion, nulidad, rescate y demas aspectos y

efectos juridicos de tales actos;

XIV. Asesorar juridicamente a peticion escrita de los drganos administrativos de la Secretaria, en la revision
que lleven a cabo de las escrituras constitutivas de contratistas y proveedores, sociedades concesionarias,

permisionarias o autorizadas y los documentos que acrediten la personalidad de los solicitantes o de cualquier

otro promovente en materia de contratos, convenios, concesiones, permisos o autorizaciones;

XV. Opinar desde el punto de vista juridico, y a peticién escrita de los 6rganos administrativos de la Secretaria,
sobre las bases y el contenido de las garantias que deban constituirse para el cumplimiento de las obligaciones

0 trdmites de concesiones, permisos, autorizaciones, contratos y convenios;

XVI. Verificar la vigencia del registro de empresas locales y foraneas en el Padron de Contratistas del Gobierno

del Estado, antes de proceder a la contratacion de obras y/o acciones;

XVII. Tramitar en coordinacién con la Unidad Administrativa ante la Secretarfa de Finanzas y Planeacion del
Estado, el cobro de fianzas que se hayan constituido, con motivo de incumplimiento de las obligaciones
derivadas de concesiones, permisos, autorizaciones, contratos y convenios, cuando juridicamente sea

procedente;

XVIII. Iniciar y substanciar, a peticion escrita del drea u 6rgano competente, los procedimientos administrativos
de rescisién de los contratos de obra publica v servicios relacionados, verificar que se cumpla con la
normatividad aplicable, y elaborar el proyecto de resolucién y someterlo a consideracion del drea ejecutora

para su suscripcion;

XIX. Formular anteproyectos de iniciativas de Ley o decreto, asi como los proyectos de reglamento, decretos,
acuerdos, circulares y demds disposiciones de caracter general y pronunciarse sobre los que propongan,
inclusive tratdndose de normas oficiales, otros érganos de la Secretaria o las entidades paraestatales

sectorizadas;
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XX. Compilar, difundir y promover la observancia de la jurisprudencia y resoluciones administrativas que se

establezcan en materia de vias generales de comunicacion, servicios auxiliares y conexos;

XX|. Tramitar ante la instancia competente, la publicacién en la Gaceta Oficial del Estado de los acuerdos,
circulares, lineamientos y demas disposiciones de caracter general que competan a la Secretarfa, para lo cual
las &reas y 6rganos de la Secretaria deberdn remitir de forma inmediata las Circulares o cualquier otra

disposicion o lineamiento que emitan en ejercicio de sus facultades;

XXII. Representar a la Secretaria en los tramites ante otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y Estatal que deban seguirse en materia de adquisicion, ocupacién y regularizacion del derecho
de via, asi como en la adquisicién de inmuebles que requiera el Gobierno Estatal para destinarlos al servicio de

la Secretaria y, en su caso, regularizar la situacion juridica de los mismos;

XXIII. Previo Acuerdo con el titular de la Secretaria, atender vy dar seguimiento a las quejas y recomendaciones
sobre derechos humanos dirigidas al titular de la dependencia, por las Comisiones Nacional y Estatal de
Derechos Humanos y por organismos no gubernamentales, para lo cual requerird a las dreas los informes,

datos, documentos y cualquier otro elemento relacionado con las quejas presentadas en esta materia;

XXIV. Solicitar a los servidores publicos de los 6rganos administrativos y desconcentrados de la Secretaria, la
documentacién e informacién que judicialmente sea requerida, para acreditar hechos o derechos de la

Secretaria y que legalmente deba ser proporcionada;

XXV. Participar y validar con la Unidad Administrativa y 6rganos administrativos de la Secretaria, la elaboracion
de los manuales administrativos, acuerdaos, circulares y demds instrumentos de apoyo interno, necesarios para

el cumplimiento de sus atribuciones, conforme a la normatividad aplicable;

XXVI. Requerir a los 6rganos administrativos que ejecuten obra publica, informes respecto del cumplimiento de

los contratos que hayan suscrito, conforme a las bases, plazos y términos de ejecucion de la misma;

XXVII. Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Secretaria cuando deban
ser exhibidas en procedimientos judiciales o contenciosos administrativos y, en general, para cualquier proceso

0 averiguacion;
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XXVIII. Coordinar la integracion y sistematizacion del acervo de informacién y documentacidn necesaria para el

eficiente cumplimiento de sus atribuciones;

XXIX. Integrar y sistematizar los expedientes de juicios civiles, contenciosos administrativos, amparos,
laborales, asi como los convenios o contratos y demads actos juridicos en que intervenga la Secretaria, para

generar el archivo de la Direccién General Juridica;

XXX. Allanarse en aquellos procesos jurisdiccionales o contenciosos administrativos cuando, a su juicio,
considere que existen agravios suficientes expresados en la demanda, que puedan inducir al tribunal

correspondiente a declarar la nulidad de la resolucién impugnada, para el efecto de que se reponga su emisién

0 el procedimiento del que deriva;

XXXI. Interponer, en representacion de la Secretarfa, de sus drganos y &reas administrativas, juicio de

lesividad, ante los tribunales jurisdiccionales o administrativos competentes, estatales o federales;

XXXII. Validar los proyectos de resolucién de los recursos administrativos de los que deban conocer el titular

de la dependencia o los titulares de los 6rganos vy dreas administrativas adscritas a la Secretaria;

XXXII. Ordenar a los 6rganos y dreas administrativas de la Secretaria, la cumplimentacién de las resoluciones,
laudos, mandamientos y ejecutorias que le sean notificadas por los érganos jurisdiccionales y autoridades

federales o locales;

XXXIV. Intervenir en representacion de la Secretarfa, en los juicios de nulidad instaurados en contra de los
requerimientos de pago, emitidos para hacer efectivas las pdlizas de fianzas que garantizaron obligaciones no
fiscales, para lo cual podra: a) Ejercer las acciones que en derecho procedan; b) Contestar demandas; ) Oponer
excepciones y defensas; d) Ofrecer y rendir pruebas, asi como formular alegatos; e) Celebrar convenios
judiciales; f) Interponer incidentes y los recursos que sean procedentes ante tribunales administrativos del

Estado, de la Federacion o demas autoridades; g) Promover juicio de amparo; v,

XXXV. Las demds que expresamente le atribuya el marco juridico aplicable, o le sean encomendadas por el

titular de la Secretaria.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion General Juridica.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.
Subordinadas(os) Titular de la Oficina de Asuntos Laborales.
Inmediatas(os): Titular de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Titular de la Subdireccidn Juridica de Contratos.
Titular de la Subdireccion Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Suplencia en caso de La o el servidor(a) ptblico(a) que designe la o el titular de la Secretaria de
ausencia Temporal: Infraestructura y Obras Publicas.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de representar legalmente a la Secretaria, dar seguimiento a los
Procesos |Juridicos, establecer las bases para celebrar Convenios y Contratos, resolver los recursos
administrativos interpuestos ante la Dependencia, y proporcionar asesoria juridica a las distintas areas o
entidades de la misma.

Ubicacion en la estructura organica

Secretaria de
Infraestructura y
Obras Pablicas

Unidad Direccion Unidad de o PR oy s Unidad de Unidad de
Administrativa General Juridica Licitaciones Evaluacion de royectos Género Transparencia
Técnica de Obra. Estrategicos
Oficina de Asuntos
Laborales
Subdireccion Subdireccion Subdireccion Juridica de
Juridica de lo Juridica de Rescisiones y
Contencioso Contratos Seguimiento
/
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

0 U VERA(RUZ

SIOP

Funciones

10.

Ll.

Coordinar la formulacién de anteproyectos de iniciativa de ley o decreto, asi como los proyectos de
reglamento, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones de cardcter general, para la correcta
aplicacion de las mismas.

Dirigir v tramitar ante las instancias competentes, la publicacién de la Gaceta Oficial del Estado de los
acuerdos, circulares, lineamientos y demés disposiciones de caracter general que competan a la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas, con el objeto de enterar a la ciudadania de tales disposiciones.

Participar y validar con la Unidad Administrativa y 6rganos administrativos de la Secretaria de
Infraestructura v Obras Publicas, la elaboracién de los manuales administrativos, acuerdos, circulares y
demas instrumentos de apoyo interno, a fin de coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones, conforme
a la normatividad.

Coordinar la sistematizacién de los expedientes de juicios civiles, contencioso administrativos, amparos,
laborales, de los contratos y demds actos juridicos en que intervenga la Secretaria de Infraestructura y
Obras Publicas, a fin de generar el archivo de la Direccién General Juridica.

Conferir la representacion en las personas servidoras publicas subalternas, con el objeto de intervenir en
juicios de cualquier materia, asi como para acreditar la personalidad en los mismos y en su caso revocar o
sustituir dichas facultades.

Informar a las distintas areas, a las y los servidores publicos de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Pablicas de las resoluciones derivadas de procedimientos judiciales que le corresponda, con el objeto de
garantizar el cumplimiento de los mismos.

Asesorar a las distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas en materia juridica,
respecto de los procedimientos de licitaciones que lleven a cabo, a fin de garantizar la correcta
adjudicacién de contratos y concesiones.

Contestar los informes previos y justificados que deba rendir la o el Secretario(a) de Infraestructura y
Obras Publicas, en materia de amparo, sobre las competencias de esta Secretaria y de las y los titulares de
las distintas &reas de la misma, con el objeto de responder oportunamente en beneficio de ésta.

Intervenir a favor de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas, cuando en juicios de amparo sea
tercero perjudicado, a fin de proteger los intereses de la misma.

Tramitar los recursos administrativos que legalmente corresponda aplicar a la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, cuando no estén reservados a la o al titular de la misma o a otros(as)
funcionarios(as) de la misma, a fin de coadyuvar en la defensa de los intereses institucionales.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Direccidon General Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Secretario(a) de Infraestructura y
Obras Publicas.

Las Subdirecciones de Areas.

Las demas areas de la Secretaria.

1.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién y  coordinar
actividades.

Establecer la coordinacion de las actividades
juridicas, validar los contratos y convenios de
diferentes dreas, o en su caso, sugerir las
maodificaciones y/o adiciones de los mismos.

Coordinacion externa

CON

PARA

Las Dependencias del Ejecutivo o Entidades
de la Administracién Pablica Federal y Estatal.

El Poder Judicial Federal y Estatal,
Procuraduria General de la Replblica vy
Procuraduria General de Justicia del Estado.

1

Coordinar a las acciones en los asuntos de
caracter legal, en que requieran la intervencion
de la Secretaria.

Representar legalmente a la Secretaria ante los
juzgados y tribunales en toda clase de
procedimientos judiciales y contenciosos
administrativos, en el ambito de competencia
de la misma, asi como la formulacién de las
denuncias penales.
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£5TAD0 DE VERARUZ | SECRETARIA O WERKESTRUCTUR Direccidn General Juridica
Identificacién
Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Asuntos Laborales.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccién General Juridica.
Subordinadas(os) Analista Juridica(o).
Inmediatas(os): Auxiliar Administrativa(o).
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o0 el titular de la Direccion General Juridica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de participar en los procesos juridicos de todas las materias
legales en que se defienda los intereses de la Dependencia, asi como proporcionar asesoria juridica a las
areas de la Secretaria.

Ubicacidn en la estructura orgdnica

Direccion General
Juridica

Oficina de Asuntos
Laborales

Analista Juridica(o)

Auxiliar
Administrativa(o)
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Funciones

10.

11.
12,

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se
cumpla con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden, con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcién y de apoyar en la preparacion y ofrecimiento de asuntos oficiales.

Colaborar en la integracién y preparacion de pruebas, asi como elaboracién de audiencias que deban
presentarse ante las autoridades judiciales, de los juicios que se encuentran en tramite por la
Coordinacién, con la finalidad de controlar las etapas del proceso legal desde su inicio hasta su conclusion.

Proporcionar asesoria juridica estrictamente relacionada con la atencion y tramitacion de asuntos oficiales
a directivos de las diferentes areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas que lo soliciten, a
fin de atender con oportunidad aquellos casos en los que se afecte a la Dependencia.

Estudiar y rendir informes por escrito relativos a audiencias y demds documentos que le turne su
superior(a) jerdrquico(a), a fin de contar con archivos de las audiencias que permitan agilizar los procesos.

Participar en las etapas del proceso juridico, de acuerdo al juicio en el que se encuentre alguna de las
4reas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, con el fin de lograr el beneficio de ésta.

Analizar, elaborar proyectos y contestaciones para demandas y querellas interpuestas por la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, asistiendo a audiencias y promoviendo recursos necesarios vy
procedentes a favor de los intereses de la misma, a fin de defender los intereses institucionales.

Asistir a las audiencias y atender diligencias de caracter civil, laboral, mercantil, penal y agrarias, a fin de
dar seguimiento a las diferentes promociones que se realizan.

Atender los requerimientos y diligencias con el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) y la
Administradora Desconcentrada de Auditoria Fiscal de Veracruz, a fin de actuar conforme a las
disposiciones legales.

Actualizar y mantener un control de los laudos dictados en materia laboral, a fin de contar con informacion
oportuna.

Cuantificar los laudos pendientes de pago, a fin de gestionar los recursos ante la Unidad Administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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£51AD0 DF VERACRUZ e SECRETARUA OF INFRAESTAUCTURA Direccién General Juridica
¥ DBRAS PUBLIAS

1. La Direccién General Juridica. 1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

2. Las diferentes dreas de la Secretaria. 2. Solicitar informacion.

1. Los Tribunales Federales de Justicia Fiscal y 1. Realizar las contestaciones de demandas,
Administrativa, los Tribunales de Conciliacion y formular  posiciones, interrogar  testigos,
Arbitraje Federal y Estatal, Tribunales Unitarios desahogar probanzas, elaborar informes previos
Agrarios y Juzgados Civiles, y Mercantiles, y justificados.

Juzgados de Distrito y Juzgados de Circuito,
Fiscalla General del Estado, Procuraduria
General de la Republica, Salas Regionales del
Tribunal de lo Contencioso vy Administrativos y
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y
la Administradora Desconcentrada de Auditoria
Fiscal de Veracruz.

2. LaSecretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Para presentar la promocién de recursos de

revocacion.

DGJ-6



Manual Especifico de Organizacién
Direccion General Juridica

U’ER i !.av“m'( Laa

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Juridica(o).

Titular de la Oficina de Asuntos Laborales.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la 0 el titular de la Oficina de Asuntos Laborales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de participar en los procesos juridicos en que se defiendan los
intereses de la Secretaria, proponer y/o recomendar iniciativas de Decretos, Leyes, Reglamentos, Proyectos y
Acuerdos; asi como proporcionar asesoria juridica en el drea administrativa de la Secretaria.

Ubicacién en la estructura organica

Oficina de Asuntos
Laborales

Analista Juridica(o)
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Funciones

10.

11.

Participar en las etapas del proceso de definicién juridica, en los casos en que intervenga la Dependencia,
con el objeto de aportar sus puntos de vista en beneficio de la Secretaria.

Verificar que todo procedimiento juridico cumpla con las normas vy lineamentos aplicables, con la finalidad
de actuar de acuerdo a la ley.

Analizar y elaborar proyectos con el fin de aportar soluciones favorables de los juicios en que sea parte la
Dependencia.

Formular demandas y contestaciones de demanda, asistir a las audiencias y preparar las pruebas que se
requieran en los juicios, a fin de dar respuesta dentro de los tiempos que marca la ley.

Litigar en las demandas y querellas interpuestas por el gobierno del Estado o en defensa de los intereses
de éste.

Analizar los expedientes, llevar un control de audiencias y promover los recursos necesarios y procedentes
a favor de los intereses de |a Secretaria, con la finalidad de realizar una defensa justa.

Reunir y preparar las pruebas que deban presentarse ante las autoridades judiciales, a fin de argumentar
correctamente la defensa de los intereses de la Secretaria.

Elaborar oficios en materia juridica, para dar respuesta inmediata a las demandas que pudieran surgir.

Analizar y asegurar el sustento juridico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad interna de la
Secretaria, a fin de garantizar su correcto funcionamiento.

Proporcionar asesoria legal en el marco de las atribuciones de su lugar de adscripcidn.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General Juridica

1. Laoeltitular de Oficina de Asuntos Laborales.

1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Oficina de Asuntos Laborales.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Oficina de Asuntos Laborales.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo administrativo,
archivo, tramite y entrega de documentacion dentro del proceso administrativo de su drea de trabajo.

U

bicacion en la estructura organica

Oficina de Asuntos
laborales

Auxiliar
Administrativa(o)
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Funciones

Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, tarjetas, revisién de documentos y actas, a fin de agilizar

los procesos de trabajo de la Oficina de Asuntos Laborales.

Entregar documentos a las diferentes Direcciones y Subdirecciones dentro de la Dependencia vy a la
Secretarfa de Finanzas y Planeacién, con la finalidad de cumplir con la secuencia de los procesos

administrativos.

Apovar en el archivo de documentacidn, con el objeto de facilitar la bisqueda vy resguardo de la

informacién.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

1. La o el titular de la Oficina de Asuntos
Laborales.

2. El Personal de la Secretaria.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinarse en actividades.

2. Entregar oficios.

No Aplica.

No Aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso.
Titular de la Direccién General Juridica.

Analista Juridica(o).

Auxiliar Administrativa(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Direccion General Juridica.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de supervisar los trabajos del personal que representan
legalmente a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas en los procedimientos del orden judicial vy
administrativo en los que la Dependencia forma parte.

Ubicacion en la estructura organica

Direccién General
Juridica

Subdireccién Juridica de Subdireccién Juridica de Subdireccién Juridica de
lo Contencioso Contratos Rescisiones y
Seguimiento
Analista Juridica(o)
Auxiliar
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General Juridica
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Funciones

10.

Representar legalmente a la Secretaria, por conferimiento de la Direccion General Juridica, en toda clase
de procedimientos judiciales y administrativos, ante cualquier autoridad Jurisdiccional, para garantizar
una atencion adecuada a los asuntos de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Asesorar en materia juridica a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como fijar,
sistematizar, unificar y difundir los Criterios Juridicos, a fin de realizar la adecuada aplicacion de las
Disposiciones Legales.

Presentar ante el Ministerio Plblico competente, las denuncias o querellas por hechos probablemente
constitutivos de delitos, en los que la Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas haya resultado
ofendida, con el objeto de proteger los intereses patrimoniales del Gobierno del Estado.

Supervisar la formulacién de las contestaciones de los informes previos y justificarlos en materia de
amparo cuando la Secretaria de Infraestructura y Obras Pulblicas tenga caracter de tercero perjudicado,
para cualquier proceso o averiguacion, a fin de contar con el soporte legal.

Organizar, coordinar y revocar la representacion legal de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas
a las o los servidores(as) publicos(as) subalternos(as), a efecto de que intervengan en juicios civiles,
penales, administrativos o de cualquier otra materia, con el objeto de defender los intereses de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Orientar juridicamente a los Organos Administrativos de la Dependencia en los asuntos laborales
relativos a su personal y opinar respecto de la procedencia de sanciones cuya imposicion propagan dichos
érganos, con la finalidad de llegar a un buen término.

Acordar con la Direccién General Juridica la atencion de los asuntos, con la finalidad de informar sobre las
actividades que se estén realizando y los resultados obtenidos.

Analizar e integrar la ejecucién de laudos que dicten las autoridades del trabajo, a fin de conocer las
resoluciones emitidas.

Recomendar sobre las relaciones laborales, tanto con los sindicatos y las autoridades laborales, con la
finalidad de prevenir conflictos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretarfa.
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Yoo el €5TAD0 DE VERACRUZ e SECRETARA DE INFRAESTRUCTURA Direccidon General Juridica
SHne ¥ OBRAS PUBLICAS

1. LaDireccion General Juridica. 1. Recibir instrucciones 'y coordinar las
actividades  correspondientes  para  su
cumplimiento.

2. Las demas dreas de la Secretaria. 2. Trasmitir instrucciones y coordinar actividades.

3. El Personal Subordinado. 3. Asesorar en materia juridica a la Secretaria de

Infraestructura y Obras Publicas.

1. Las Autoridades Judiciales y Administrativas. 1. Tramitar los procedimientos judiciales vy
administrativos competencia de la Direccion

General Juridica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Juridico(a).

Titular de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la 0 el titular de la Subdireccidn Juridica de lo Contencioso.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de participar en los procesos juridicos en que se defienda los
intereses de la Dependencia, proponer y/o recomendar iniciativas de decretos, leyes, reglamentos, proyectos
y acuerdos, asi como proporcionar asesoria juridica a las aéreas de la Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de lo Contencioso

Analista Juridico(a)
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Funciones

10.

11

12.

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se
cumpla con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden, con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcién y de apoyar en la preparacion y ofrecimiento de asuntos oficiales.

Colaborar en la integracién y preparacién de pruebas, asi como elaboracién de audiencias que deban
presentarse ante las autoridades judiciales, de los juicios que se encuentran en tramite por la
Coordinacion, con la finalidad de controlar las etapas del proceso legal desde su inicio hasta su
conclusién.

Proporcionar asesoria juridica estrictamente relacionada con la atencién y tramitacién de asuntos
oficiales a directivas(os) de las diferentes dreas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas que
lo soliciten, a fin de atender con oportunidad aquellos casos en los que se afecte a la Dependencia.

Estudiar v rendir informes por escrito, de los proyectos de leyes, reglamentos y demds documentos que
le turne su superior jerarquico, a fin de emitir juicios de acuerdo a la normatividad.

Compilar la legislacién, jurisprudencia y demas normatividad, a fin de mantener actualizada la informacién
que se maneja en las diferentes dreas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Elaborar, revisar y dar seguimiento a contratos de diversos conceptos como son: prestacion de servicios
profesionales, adquisiciones, obra publica entre otros, a fin de atender las solicitudes de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Participar en las etapas del proceso juridico, de acuerdo al juicio en el que se encuentre alguna de las
areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, con el fin de lograr el beneficio de ésta.

Analizar, elaborar proyectos y contestaciones para demandas vy querellas interpuestas por la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas, asistiendo a audiencias y promoviendo recursos necesarios v
procedentes a favor de los intereses de la misma, a fin de defender los intereses institucionales.

Verificar y analizar que todo procedimiento juridico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad
interna de la Dependencia, cumpla con las normas y lineamientos aplicables, con el objeto de garantizar
el correcto funcionamiento.

Asistir a reuniones del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas como representante de la Direccién
General Juridica, con el objeto de apegar su actuar al marco normativo.

Elaborar las caratulas de los contratos que por adjudicacion de una obra, se realiza con las empresas
contratistas, a fin de tener orden en el control de sus archivos.
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Funciones

13.

14.

15.

16.

Validar que el formato de pdliza de fianza que presentan las y los contratistas previo al contrato,
cumplan con los Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, con el
objeto de continuar con el proceso de la misma.

Asistir a las aperturas de las licitaciones publicas que se llevan a cabo en la Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas, asi como en los fallos de las mismas, fungiendo como representante, con el fin de
revisar que la licitacién cumpla con las normas o requisitos necesarios para llevar a cabo el proyecto.

Elaborar dictdmenes y contratos provenientes de un procedimiento de licitacion publica celebrado entre
la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas y entidades o personas de la iniciativa privada, con el fin
de llevar a cabo las obras.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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1. La Subdireccidn Juridica de lo Contencioso. 1. Recibir Instrucciones y proporcionar
informacion.

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccién General Juridica

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccidn |uridica de lo Contencioso.

Descripcién general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo administrativo,
archivo, tramite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo de su drea de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de lo Contencioso

Auxiliar
Administrativa(o)
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Funciones

Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, tarjetas, revisién de documentos v actas, a fin de agilizar

los procesos de trabajo de la Subdireccién Juridica de lo Contencioso.

Entregar documentos a las diferentes Direcciones y Subdirecciones dentro de la Dependencia y a la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn, con la finalidad de cumplir con la secuencia de los procesos

administrativos.

Apovar en el archivo de documentacion, con el objeto de facilitar la bisqueda y resguardo de la

informacion.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

1. La Subdireccién Juridica de lo Contencioso.

2. ElPersonal de la Secretaria.

1

2.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinarse en actividades.

Entregar oficios.

No Aplica.

No Aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Subdireccion Juridica de Contratos.
Titular de |a Direccién General Juridica.
Analista Administrativa(o).

Auxiliar Administrativa(o).

Auxiliar Juridica(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la
o el titular de la Direccién General Juridica.

Descripcion general

La o el titular de es responsable de establecer lineas de accion y estrategias que permitan asegurar la
legalidad de la formulacién de los contratos, convenios y acuerdos que celebren las diferentes areas de la

Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica

Direccién General
Juridica

Subdireccién Juridica de
Rescisiones y
Seguimiento

Subdireccion Juridica de
Contratos

Subdireccién Juridica de
lo Contencioso

—

Analista
Administrativa(o).

Ausdiiar Augxiliar Juridica(o)

Administrativa(o).
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Funciones

Apovar en los procedimientos de Licitacién Publica que lleven a cabo los Organos Administrativos de la
Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas, para la realizacion de la adjudicacion de contratos.

Supervisar al personal subordinado en la elaboracion de contratos, convenios, modificaciones,
autorizaciones y demds actos juridicos que celebre la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, con
el objeto de realizar la correcta contratacion.

Supervisar juridicamente a los 6rganos administrativos de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas en la revisién que se lleve a cabo de las escrituras constitutivas de contratistas y proveedoras
y/o proveedores, sociedades concesionarias, permisionarias autorizadas o permisionarios autorizados y
los documentos que acrediten la personalidad de las y los solicitantes o de cualquier otro promovente en
materia de contratos, convenios, concesiones, a fin de tener la certeza de que cubren las disposiciones
para contratar a las mismas.

Representar a la Secretarfa de Infraestructura y Obras Piblicas en los tramites ante otras dependencias y
entidades de la Administracion Pdblica Federal y Estatal que deban seguir en materia de adquisicion,
ocupacién y regularizacién de los derechos de vias, asi como la adquisicion de inmuebles que requiera el
Gobierno Estatal, con el objeto de destinarlos al servicio de la Secretaria.

Supervisar desde el punto de vista juridico, las bases y el contenido de las garantias que deba
constituirse, para el cumplimiento de las obligaciones o tramites de concesiones, a fin de dar certeza legal
de dichas garantias.

Verificar las vigencias en el padrén de contratistas en el Estado, del registro de empresas locales,
foraneas y/o personas fisicas, a fin de proceder a su contratacion de obras.

Participar en coordinacion con la Unidad Administrativa y demas areas de Ia Secretaria de Infraestructura
y Obras Pdblicas, en la elaboracién de los manuales administrativos, acuerdos, circulares y demas
instrumento de apoyo interno necesario, con el objeto de apegarse al desarrollo de sus atribuciones,
conforme a la normatividad.

Coordinar las asesorias a las distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas en
materia juridica, sobre los procedimientos de licitaciones que lleven a cabo, a fin de garantizar la correcta
adjudicacion de contratos y concesiones.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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ESTADD CF VERACRUZ S SECRETARIA DE INFRASSTRULTLARA Direccion General Juridica
Y OBRAS FUBLKAS

1. La Direccidn General Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. las diferentes areas de la Secretaria de 2. Proporcionar  informacién vy coordinar
Infraestructura y Obras Publicas. actividades.
3. El Personal Subordinado. 3. Transmitir instrucciones y coordinar actividades.

1. Lasy los Contratistas y Proveedores(as). 1. Firmar contratos, revisar actas constitutivas y
fianzas.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Analista Administrativa(o).

Titular de la Subdireccién Juridica de Contratos.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la o

el titular de la Subdireccién Juridica de Contratos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar contratos, proponer y/o recomendar iniciativas de

decretos, leyes, reglamentos, proyectos y acuerdos.

Ubicacién en la estructura organica

de Contratos

Subdireccién Juridica

Analista

Administrativa(o)
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Funciones

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se cumpla
con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden, con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcién y de apoyar en la preparacion y ofrecimiento de asuntos oficiales.

Compilar la legislacion, jurisprudencia y demas normatividad, a fin de mantener actualizada la informacion
que se maneja en las diferentes dreas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Elaborar, revisar y dar seguimiento a contratos de diversos conceptos como son: prestacién de servicios
profesionales, prestacion de servicios, adquisiciones, obra piblica entre otros, a fin de atender las solicitudes
de las diferentes Direcciones y Subdirecciones de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Verificar y analizar que todo procedimiento juridico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad interna
de la Dependencia, cumpla con las normas y lineamientos aplicables, a fin de garantizar el correcto
funcionamiento.

Elaborar las cardtulas de los contratos que, por adjudicacién de una obra, se realiza con las empresas
contratistas, con la finalidad de tener un mejor control y presentacion de los contratos.

Validar que el formato de péliza de fianza que presentan las y los contratistas previo al contrato, cumplan
con los Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, a fin de continuar
con el proceso de la misma.

Elaborar dictamenes y contratos provenientes de un procedimiento de licitacion publica celebrado entre la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas y entidades o personas de la iniciativa privada, con el fin de
llevar a cabo las obras.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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1. La Subdireccién Juridica de Contratos.

No Aplica.

SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion

Direccidon General Juridica

1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacion y
coordinarse en actividades.

No Aplica.

DGJ-28




RUCTLAA Direccion General Juridica

VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion

~— o~ SECRETARS

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Subdireccion Juridica de Contratos.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccién Juridica de Contratos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo administrativo,
archivo, trdmite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo de su area de trabajo.

Ubicacidn en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de Contratos

Auxiliar Augxiliar Juridica(o)

Administrativa(o)
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Funciones

Auxiliar en la elaboracion de informes, oficios, tarjetas, revision de documentos v actas, a fin de agilizar

los procesos de trabajo de la Subdireccion Juridica de Contratos.

Entregar documentos a las diferentes Direcciones y Subdirecciones dentro de la Dependencia y a la

Secretaria de Finanzas y Planeacién, a fin de cumplir con los procesos administrativos.

Apovar en el archivo de documentacién, con la finalidad de agilizar la blsqueda y mejorar el resguardar

de la informacion.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccidon General Juridica

1. La Subdireccidn Juridica de Contratos.

2. ElPersonal de la Secretaria.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
coordinar actividades.

2. Entregar oficios.

informacién y

No Aplica.

No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

Identificacién

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Juridica(o).

Ninguna(o).

Titular de la Subdireccién Juridica de Contratos.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Subdireccién Juridica de Contratos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en los trdmites legales y administrativos; de recabar
la documentacién en materia juridica; de integrar expedientes de las demandas y tramites legales
administrativos; de emitir opiniones en materia juridica relacionada con la atencién y tramitacion de asuntos

oficiales de las areas de la Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de Contratos

Augxiliar
Administrativa(o)

Auxiliar Juridica(o)

>4

=
/] |

Fecha de Elaboré /.~ ’ 7 autorié [/, _ ||/
Elaboracion Autorizacién ' f K f/ / S/
etari Infragstructur
Febrero del Septiembre del Obras Pubjcas
2018 2018 / ; /

L/

7
i

f

/ J

DGJ-32



SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
€ uRRACRY2 € MFRAESTRUCTUAR Direccidn General Juridica

Funciones

10.

11.

Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, tarjetas, revisién de documentos v actas, a fin de agilizar
los procesos de trabajo de la Subdireccion Juridica de Contratos.

Apoyar en el archivo de documentacion, con la finalidad de agilizar su blsqueda y resguardo de la
informacidn.

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se
cumpla con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcion.

Auxiliar en el control de los juicios en trdmite, con el objeto de realizar la preparacion y ofrecimiento de
pruebas y celebracién de audiencias.

Presentar escritos y promociones, ante las dependencias de la Administracién Publica, juzgados vy
tribunales estatales y federales, a fin de cumplir con los procesos administrativos.

Elaborar proyectos de respuestas de la Secretarfa, a las solicitudes formuladas por particulares, con el fin
de dar respuesta a las peticiones relacionadas con su lugar de adscripcion.

Proporcionar asesoria juridica, estrictamente relacionada con la atencién y tramitaciéon de asuntos
oficiales, a fin de que los procesos a realizarse por terceros estén bien fundamentados.

Estudiar y rendir informes por escrito, de los proyectos de leyes, reglamentos y demas documentos que le
turne su superior jerdrquico, con el objeto de tener informacion con argumentos legales que permitan
tomar la mejor decision.

Compilar la legislacion, jurisprudencia y demas normatividad de interés para el drea o sector en el que
presta sus servicios, con el fin de tener soportadas las decisiones que pudiera tomar.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General Juridica

1. La o el titular de la Subdireccién Juridica de
Contratos.

1. Recibirinstrucciones y coordinarse en actividades.

No Aplica.

No Aplica.
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1At sE — secavas Direccion General Juridica
Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccidn Juridica de Rescisiones y Seguimiento.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de |a Direccion General Juridica.
Subordinadas(os) Analista Administrativa(o).
Inmediatas(os): Auxiliar Administrativa(o).
Auxiliar Juridica(o).
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la o el
ausencia Temporal: titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de instaurar el procedimiento administrativo de rescisién en
contra de personas fisicas y morales, debido al incumplimiento contractual en su relacién con esta Secretaria
afectando los intereses patrimoniales del Gobierno del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

Direccién General
Juridica
Subdireccion Juridica de Subdireccion Juridica de Subdireccion Juridica de
lo Contencioso Contratos Rescisiones y
Seguimiento
Analista
Administrativa(o).
Auxiliar Auxiliar Juridica(c).

Administrativa(o).
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Funciones

Organizar los procedimientos de rescisién formulando contestacion a los recursos administrativos conforme
a la normatividad aplicable, con la finalidad de actuar conforme al derecho.

Supervisar todas las etapas del procedimiento administrativo de rescisién de contratos de Obras Publicas
y/0 servicios relacionadas con la Obra, con la finalidad de evitar problemas en rescisiones de contratos.

Organizar y tramitar en coordinacién con la Unidad Administrativa de esta Dependencia, ante la Secretaria
de Finanzas v Planeacion, el cobro de Fianzas que se hayan constituido, con motivo de incumplimiento de
las obligaciones derivadas de concesiones, permisos, autorizaciones, contratos y convenios, con la finalidad
de cumplir con la normatividad.

Revisar de manera coordinada con otras areas ejecutoras la integracion de los expedientes, a fin de iniciar
el proceso de rescision de contrato.

Revisar, de manera coordinada con la o el Subdirector(a) de lo Contencioso la elaboracién y revision de
convenios, contratos, concesiones, permisos, autorizaciones, acuerdos, declaraciones y demas actos
juridicos que celebre u otorgue la Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas, asi como dictaminar sobre
su contenido, interpretacion, suspension, rescision, caducidad, revocacion, terminacion, nulidad, rescate y
demds aspectos y efectos juridicos, a fin de emitir juicios certeros de los actos en los cuales deba
intervenir.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.

DGJ-36




nf

r=
1a

ERACRUZ e SEL
Yo

SIOP VER |

estructura

Manual Especifico de Organizacion
Direccion General Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular de la Direccién General Juridica.

2. ElPersonal Subordinado.

3. Las demas areas de la Secretaria.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Trasmitir instrucciones y coordinar actividades.

Apoyar e intercambiar informacién de las
diferentes areas de la Secretarias.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las Autoridades Administrativas.

2. Las Personas Fisicas y Morales.

Solicitar el cobro de la Secretaria de Fianzas. Y
Planeacian.

Instrumentar el procedimiento administrativo de
rescision de contrato.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la
ausencia Temporal: el titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar contratos, proponer y/o recomendar iniciativas de
decretos, leyes, reglamentos, proyectos y acuerdos.

~ Ubicacién en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de Rescisiones y
Seguimiento

Analista
Administrativa(o).

/' //”
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Funciones

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se cumpla
con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden, con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcion y de apoyar en la preparacion y ofrecimiento de asuntos oficiales.

Compilar la legislacion, jurisprudencia y demas normatividad, a fin de mantener actualizada la informacion
que se maneja en las diferentes dreas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Plblicas.

Elaborar, revisar y dar seguimiento a contratos de diversos conceptos como son: prestacion de servicios
profesionales, prestacion de servicios, adquisiciones, obra publica entre otros, a fin de atender las solicitudes
de las diferentes Direcciones y Subdirecciones de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Verificar y analizar que todo procedimiento juridico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad interna
de la Dependencia, cumpla con las normas y lineamientos aplicables, a fin de garantizar el correcto
funcionamiento.

Elaborar las cardtulas de los contratos que, por adjudicacién de una obra, se realiza con las empresas
contratistas, con la finalidad de tener un mejor control y presentacion de los contratos.

Validar que el formato de péliza de fianza que presentan las y los contratistas previo al contrato, cumplan
con los Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz, a fin de continuar
con el proceso de la misma.

Elaborar dictamenes y contratos provenientes de un procedimiento de licitacion publica celebrado entre la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas y entidades o personas de la iniciativa privada, con el fin de
llevar a cabo las obras.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Y OBRAS PUBLIAS

1. La Subdireccién Juridica de Rescisiones vy 1. Recibir Instrucciones, proporcionar informacién y
Seguimiento. coordinarse en actividades.

No Aplica. No Aplica.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito la o

el titular de la Subdireccidn Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo administrativo,

archivo, tramite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo de su area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccién Juridica
de Rescisiones y
Seguimiento

Augxiliar Augxiliar Juridica(o)
Administrativa(o)

7 //

A1)
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ESTRU

Funciones

Auxiliar en la elaboracién de informes, oficios, tarjetas, revision de documentos y actas, a fin de agilizar los
procesos de trabajo de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Entregar documentos a las diferentes Direcciones y Subdirecciones dentro de la Dependencia y a la
Secretarfa de Finanzas y Planeacion, con el objeto de cumplir con los procesos administrativos.

Apovar en el archivo de documentacion, a fin de tener un mejor control y resguardo de la informacién.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.

DGJ-42




SIOP

s ST
Y ESTAD0 0 VERACRUZ S SECRETARA DE INFRASSTRUCIUAA

1 OBRAS PUBLEAS

VER Infraestructura

Manual Especifico de Qrganizacion
Direccién General Juridica

1. La Subdireccién Juridica de Rescisiones y

Seguimiento.

2. ElPersonal de la Secretarfa.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y

coordinarse en actividades.

2. Entregar oficios.

1. La
Planeacion.

Secretaria de Finanzas vy

1. Entregar documentos.
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‘i ESTAD0 DE VERACRUZ RAESTRUCTLRA Direccion General Juridica
Identificacion

Nombre del Puesto: Augxiliar Juridica(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la 0 el titular de la Subdireccién Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo juridico, asi
como del trdmite v entrega de documentacién dentro del proceso juridico de su area de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion Juridica
de Rescisiones y
Seguimienta

Auxiliar Auxiliar Juridica(o)
Administrativa(o)

///
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st i Direccién General Juridica

Funciones

10.

11.

Auxiliar en la elaboracion de informes, oficios, tarjetas, revisién de documentos y actas, a fin de agilizar
los procesos de trabajo de la Subdireccion Juridica de Rescisiones y Seguimiento.

Apoyar en el archivo de documentacion, con la finalidad de agilizar su busqueda y resguardo de la
informacion.

Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos indicados, a fin de que se
cumpla con los procedimientos legales establecidos.

Integrar los expedientes que le encomienden con la finalidad de auxiliar en el desahogo de los asuntos
judiciales de su lugar de adscripcion.

Auxiliar en el control de los juicios en tramite, con el objeto de realizar la preparacion y ofrecimiento de
pruebas y celebracién de audiencias.

Presentar escritos y promociones, ante las dependencias de la Administracion Publica, juzgados y
tribunales estatales y federales, a fin de cumplir con los procesos administrativos.

Elaborar proyectos de respuestas de la Secretaria, a las solicitudes formuladas por particulares, con el fin
de dar respuesta a las peticiones relacionadas con su lugar de adscripcion.

Proporcionar asesoria juridica, estrictamente relacionada con la atencién y tramitacion de asuntos
oficiales, a fin de que los procesos a realizarse por terceros estén bien fundamentados.

Estudiar y rendir informes por escrito, de los proyectos de leyes, reglamentos y demds documentos que le
turne su superior jerarquico, con el objeto de tener informacién con argumentos legales que permitan
tomar la mejor decisidn.

Compilar la legislacion, jurisprudencia v demas normatividad de interés para el area o sector en el que
presta sus servicios, con el fin de tener soportadas las decisiones que pudiera tomar.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General Juridica

1. La Subdireccién Juridica de Rescisiones vy
Seguimiento.

1. Recibir instrucciones
actividades.

y

coordinarse

en

No Aplica.

No Aplica.
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Directorio

Lic. Luis Gerardo Milo Coria
Director General Juridico

Lic. Leonardo Alonso Suarez
Subdirector Juridico de lo Contencioso

Lic. Miguel Angel Herndndez Villar
Subdirector Juridico de Contratos

Lic. René Gallardo Barrios
Subdirector Juridico de Rescisiones y Seguimiento
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Firmas de autorizacion
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ELABORLde/ Y
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OCTA\IIO GIORDANO BONILLA

ENCARGADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION
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Xalapa-Enriguez, Veracruz de Ignacio de la Llave. Septiembre del 2018.
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