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Presentacioén

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente se requiere de una
Administracion Publica que procure alcanzar la visibn de un mejor Veracruz. Entre los
objetivos establecidos en este Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, en su conjunto,
buscan atender las expectativas que demanda un Gobierno ordenado, honesto vy
transparente. En este sentido, se establecié como estrategia: “elevar la calidad de la gestién”,
y entre sus acciones se incluye la actualizacién de las disposiciones administrativas; asi como
incentivar una mayor eficiencia interinstitucional

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Contraloria General llevd a cabo la actualizacion
de su marco administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sisteméatica realizan
cada una de las areas que la integran.

En este contexto, el presente Manual de Organizacion, es el resultado del proceso de
actualizacion, realizado conjuntamente por la Direccion Juridica y la Direccion General de la
Funcion Publica. Toda vez que es un documento normativo que precisa las disposiciones
juridicas que rigen la actuacion de la Direccién Juridica, define su esquema de organizacion,
sus funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una de las areas que
la integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior de la Contraloria General, y esta integrado por los siguientes apartados:

o Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el area desde su creacion.

e Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento
y el ejercicio de sus atribuciones.

e Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
e Estructura Orgénica, que muestra las areas que integran la Direccion de Juridica.

e Descripcién de puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las
relaciones de coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.

o Directorio, que enlista los nombres de las y los principales servidores publicos de la
Direccion Juridica.

e Firmas de autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada
area en la elaboracion, revision y autorizacién del documento.
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Antecedentes

De conformidad con la informacion documental histérica, se encontré que en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado, publicada en la Gaceta Oficial de fecha 17 de agosto de 1985, en el
articulo 22, se contemplaban las funciones y atribuciones de la Direccion General de Contraloria; en
la fraccion XV, se estipulaba que le correspondia a dicha Direccion conocer e investigar los actos de
las y los servidores publicos para constituir responsabilidades administrativas, promoviendo las
sanciones correspondientes conforme a la Ley vigente.

El 24 de agosto de ese mismo afio, se publica en la Gaceta Oficial la reforma a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave,
donde se sefala a la Direccion General de Contraloria como autoridad competente para aplicar la
ley referida, y en su articulo 61 se faculta a los superiores jerarquicos de las Dependencias que
tuvieran conocimiento de hechos que implicaran responsabilidad penal, a dar vista de ello a esa
Direcciéon General y a la autoridad competente para los fines procedentes.

El articulo 89 sefialaba que le correspondia a la Contraloria General hacer el papel de Ministerio
Publico cuando en su caso existiera una presunta responsabilidad de un servidor puablico por el
incremento substancial de su patrimonio durante el tiempo de su encargo y sin justificacién alguna.

En diciembre de 1989, mediante decreto se publican en la Gaceta Oficial, las reformas y adiciones a
la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal, alli se establece que la Direccion General de
Contraloria cambia su denominacidon a Contraloria General del Estado, dependiente del Poder
Ejecutivo, con areas y funciones especificas, donde la Direccion General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial era el area encargada de realizar ciertas funciones juridicas tales como la 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, por mencionar algunas funciones.

Considerando las necesidades de la Contraloria General de contar con un &rea especifica que
atendiera las funciones juridicas, como asesorar juridicamente a la o el titular de la Contraloria;
representarlo legalmente; emitir opiniones previas a la firma de contratos y convenios que debia
suscribir el(la) Contralor(a) y el(la) Jefe(a) de la Unidad Administrativa; presentar denuncias,
querellas; coordinarse con las Dependencias y Entidades en la presentacion de denuncias por
presuntas responsabilidades penales; supervisar el estado que guardaban los juicios de amparo en
contra de la Contraloria, entre otras, en mayo de 1999 es publicado el Reglamento Interior de la
Dependencia, cuyo articulo 17 crea y sefiala las atribuciones de la Direccion de Asuntos Juridicos.

De conformidad con las politicas de disciplina, racionalidad y austeridad de los recursos publicos,
con fecha del 25 de marzo de 2002 se publica en la Gaceta Oficial del Estado el Decreto por el que
se homologan, readscriben y suprimen diversas areas de la Administracién Publica del Estado
guedando la Direccién de Asuntos Juridicos como Unidad Juridica.
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Sin embargo, considerando la naturaleza de las funciones de asesoria, gestoria y representacién
legal que realizan las areas juridicas de la Administracién Publica, se efectu6 un ajuste a sus
estructuras organizacionales a fin de optimizar la prestacién de los servicios juridicos, quedando la
Unidad Juridica como Direccion Juridica mediante la publicacion en la Gaceta Oficial del 4 de marzo
de 2003 del Decreto que modifica el diverso por el que se homologan, readscriben y suprimen
diversas areas de la Administracion Publica del Estado. La Direccién Juridica se integraba por los
Departamentos de Asuntos Juridicos y de Registro Inmobiliario.

Posteriormente el 24 de mayo de 2006, mediante la publicacion del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se modifica nuevamente la nomenclatura del area como Direccion de Asuntos
Juridicos, de la cual se subordinan dos Departamentos: de lo Consultivo y de Asuntos Litigiosos.

El once de septiembre del afio dos mil trece, se publicé a través de la Gaceta Oficial del Estado,
namero extraordinario 356, el Reglamento Interior de la Contraloria General, en donde nuevamente
queda establecido, que debera denominarse como “Direccion Juridica”.

Por dltimo, cabe mencionar que en la Gaceta Oficial del Estado nimero extraordinario 148 de fecha
14 de abril de 2015, se publica el Reglamento Interior de la Contraloria General, en el que se
realizaron diversos cambios a Direcciones que integran esta Dependencia, ello con el objeto de que
se ajuste de acuerdo al modelo anticorrupcién nacional.

VERACRUZ
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Marco Juridico

Leyes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Planeacién.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Amparo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley de Obras Publicas.

Ley Estatal del Servicio Civil.

Ley para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cédigos y Decretos:

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cdédigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo.

Decreto por el que se Homologan, Readscriben y Suprimen Diversas Areas de la Administracion Publica del
Estado.

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz.
Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento y las normas para la presentacion de las Declaraciones de
Situacién Patrimonial, a través de medios remotos de comunicacioén electrénica.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion, disposicién y registro de los obsequios,
donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.
Instructivo para la elaboracion de la guia de archivos.

Guia de archivos.

Acuerdo por el que se establece la unidad de acceso a la informacién publica y se crea el Comité de
informacion de acceso restringido de la Contraloria General.

Poder Notarial por el que se le confiere poder general para pleitos y cobranzas a diversos servidores publicos.
Acuerdo mediante el cual instruye a los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que celebren acuerdos o convenios de coordinacion o
colaboracion a remitir a la Secretaria de Finanzas y Planeacion y a la Contraloria General copia de estos
instrumentos.

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para publicar y mantener
actualizada la informacién publica.

. 1
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Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para clasificar la informacion
reservada y confidencial.

Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacion de ficheros o archivos que contengan
datos personales, los que deberan ser acatados por los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para reglamentar la operacion de las
unidades de acceso a la informacion.

Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para elaborar formatos de
solicitudes de acceso a la informacion publica y correccién de datos personales para su presentacion ante las
unidades de acceso

Lineamientos que establecen el horario de trabajo de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz.

Lineamientos generales y especificos de disciplina, control y austeridad eficaz de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

Lineamientos que establecen la operacion del registro electrénico de servidores publicos sancionados de la
Administracion Publica Estatal.

Lineamientos que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision,
para realizar la entrega-recepcion de los recursos que tenga asignados y el informe de los asuntos bajo su
responsabilidad.

Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz.

Il
VERACRUZ
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Atribuciones

De acuerdo con el articulo 27 del Reglamento Interior de la Contraloria General, publicado en la Gaceta

Oficial del
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Estado No. Ext. 148 de fecha 14 de abril de 2015, son facultades del Director Juridico, las

Intervenir como representante o apoderado legal del Contralor, de la Contraloria o de sus
servidores publicos y areas administrativas, ante cualquier instancia administrativa, fiscal o
jurisdiccional, de caracter federal, estatal o municipal, e intervenir en toda clase de actos,
procedimientos o en juicios en que la Contraloria sea parte, incluyendo el juicio de amparo; asi
como ejercitar todas las acciones legales, civiles, penales, administrativas, fiscales, laborales o
de cualquier otra indole que se instaure con motivo del ejercicio de las facultades o atribuciones
de ésta; contestar y reconvenir demandas, oponer excepciones, interponer incidentes,
comparecer en las audiencias, ofrecer y rendir pruebas, presentar alegatos, nombrar delegados
0 autorizados en los juicios en que la Contraloria o cualquiera de sus areas administrativas
sean parte, recibir documentos y formular otras promociones en juicios civiles, fiscales,
administrativos, laborales, penales o de cualquier otra naturaleza, recusar jueces o
magistrados, e interponer todo tipo de recursos, designar peritos; formular los informes previos
y justificados que se deban rendir en los juicios de amparo interpuesto contra actos de la
Contraloria, e intervenir cuando tenga el caracter de tercero perjudicado, e interponer los
recursos que procedan, incluso desistirse del Juicio de Amparo, previa autorizacién del
Contralor y en general, actuar en defensa de los intereses juridicos de los mismos;

Nombrar de los servidores publicos a su cargo, a quien o quienes lo represente ante las
autoridades competentes y tribunales federales y estatales, incluso, podra delegar facultades,
inclusive mediante instrumento notarial, incluyendo en materia penal; facultandolos para que
hagan promociones, concurran a las audiencias, formulen escritos de demanda o contestacion,
rindan pruebas, formules alegatos, promuevan incidentes y recursos procedentes y demas
acciones legales para la defensa de los intereses de la Contraloria;

Vigilar y atender la tramitacion de los juicios y procedimientos judiciales, laborales o
contenciosos administrativo y en aquellos asuntos en los que la Contraloria sea parte;

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

Promover, en coordinacién con la Direccion General de Desarrollo Administrativo, la cultura
juridica entre los servidores publicos de la Contraloria, a través de cursos, talleres, conferencias
y cualquier otro evento que sirva para tal efecto, con el fin que conozcan el marco normativo
actualizado que debe regir su desempefio, asi como proponer medidas para la mejor aplicacién
de las disposiciones legales;

Revisar y emitir opinién sobre los reglamentos, acuerdos, lineamientos, convenios y otras
disposiciones de la competencia de la Contraloria, en coordinacion con las diversas areas
administrativas que la integran;

Tramitar ante la autoridad competente las solicitudes de certificacién de afirmativa ficta, cuando
por el silencio de la autoridad, algun interesado presuma que ha operado en su favor dicha
resolucion ficta, en los casos y bajo las disposiciones que establece el Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Emitir opinion respecto a las consultas juridicas que le formulen los titulares de las Direcciones
Generales y de Area, Unidades, Coordinaciones, Subdirecciones, Organos Internos de Control,
Delegaciones Especiales, Departamentos y demas areas administrativas de la Contraloria,
sobre actos relativos al desempefio de sus funciones;

VERACRUZ
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Establecer los criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico
que normen el funcionamiento de la Contraloria, los cuales tendran el caracter de obligatorios
para las areas administrativas que la integran;

Fijar el criterio de solucion en asuntos legales, cuando dos o mas Direcciones Generales o de
Area, Unidades, Coordinaciones, Subdirecciones, Delegaciones Especiales o Departamentos
de la Contraloria, emitan opiniones contradictorias;

Compilar, divulgar y 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 del Estado,
asi como en el Diario Oficial de la Federacion, que estén relacionadas con la esfera de
competencia de la Contraloria, asi como aquellas que sean de interés general, ademas de los
acuerdos que no se divulguen en los érganos de publicacion oficial:

Revisar el clausulado de 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
que los mismos reunan los requisitos legales indispensables, asi como llevar el registro
correspondiente;

Elaborar y presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes, respecto de
posibles hechos constitutivo de delitos en los que la Contraloria haya resultado agraviada;
otorgar el perdén en aquellos delitos que se persigan a peticion de parte, 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;

Asesorar juridicamente a las areas administrativas de la Contraloria en los asuntos laborales
relativos a su personal, incluso en el levantamiento de constancias y actas administrativas en
esta materia;

Coadyuvar, en representacion de la Contraloria, con el Ministerio Publico estatal o federal,
cuando asi lo soliciten o cuando le corresponda la representacion del Gobierno del Estado
tanto en Investigaciones Ministeriales como en procesos penales, asi como proporcionar los
elementos necesarios para su debida integracion;

Supervisar el estado que guarden los juicios de amparo que hayan sido promovidos por la
Contraloria o0 en contra de ésta; y proporcionar la asesoria correspondiente en dicha materia;

Elaborar en materia de amparo, los informes previos y justificados que deba rendir el
Contralor y demas servidores publicos sefialados como autoridades responsables, asi como
contestar las acciones que como autoridad responsable o tercero perjudicado, que le sean
emplazadas;

Concentrar la normatividad administrativa que rige la gestion de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Llevar el registro de la normatividad interna de las Entidades paraestatales;
Verificar que los arrendamientos inmobiliarios que celebre la Administracién Publica Estatal

estén sustentados en un dictamen de justipreciacién de rentas, emitido por la autoridad
catastral, asi como integrar un registro de los mismos;

VERACRUZ
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XXII. Actualizar los ordenamientos legales contenidos en la pagina electrénica de la Contraloria;

XXIII. Coordinarse con las areas juridicas de las Dependencias y Entidades, en asuntos de su
competencia;

XXIV. Expedir copias certificadas, previa confrontacion o 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. De conformidad con los articulos 71, 75 y 110 del
Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado, tratindose de documentos
ofrecidos como pruebas en los medios de impugnacién o juicios, expedidos por autoridades
distintas a la Contraloria, y de los que solo existan copias certificadas en los archivos de ésta,
Unicamente procedera expedir constancia de la existencia de dichas copias certificadas;

XXV. Tramitar los recursos de revocacién que se interpongan en contra de actos o resoluciones
administrativas dictadas por cualquiera de los titulares de las areas de la Contraloria;

XXVI. Integrar y remitir a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los expedientes de rescision de
contratos en los que se hayan otorgado garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del
Estado, para el requerimiento del pago correspondiente;

XXVII. Dar seguimiento, en coordinacion con las distintas areas administrativas de la Contraloria,
respecto de las quejas y recomendaciones sobre derechos humanos dirigidas al Contralor por
la Comisién Nacional de Derechos Humanos, Comision Estatal de Derechos Humanos y por
organismos no gubernamentales;

XXVIII. Revisar convenios, contratos, autorizaciones, acuerdos, y demas actos juridicos que celebre
la Contraloria con terceros; asi como analizar y emitir su opinién juridica, respecto de los
dictamenes, suspensién, terminacién anticipada, rescision, revocacion o nulidad;

XXIX. Analizar y emitir opinion respecto de los términos y disposiciones legales contenidas en los
convenios de colaboracion, coordinacion o de cualquier otro tipo que se celebre entre el
Estado, la Federacién y los Municipios, en lo que participe la Contraloria;

XXX. Remitir ante las autoridades competentes, las disposiciones y lineamientos generales de la
Contraloria para su publicacién en la Gaceta Oficial del estado;

XXXI. Iniciar, a peticion de las areas administrativas de la Contraloria, el procedimiento de rescision
de los contratos y convenios celebrados;

XXXII. Coordinarse con las é&reas juridicas de las diferentes Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, tanto Federal, Estatal o Municipal, en asuntos de la competencia de la
Contraloria; y

XXXIII. 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 Contralor.

VERACRUZ
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Direccion Juridica

Estructura Orgdnica

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE DE LAS DEPENDENCIAS
¥ ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 25 fracciones V y VI del Reglamento Interior dela
Contraloria General, se extiende el registro numero:

CG-14-SFP-067-285
10 febrero, 2016

RECTORA GENERAL

VERACRUZ

GOBIERNOD DEL ESTADO




CG E Manual Especifico de Organizacion

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Direccion Juridica

DESCRIPCIONES
DE PUESTOS

Vi



CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién Juridica.

Jefe (@) inmediato(a): Titular de la Contraloria General.

Subordinados(as) Titular del Departamento de lo Consultivo.

Inmediatos(as): Titular del Departamento de Asuntos Litigiosos.

Suplenciaen caso La o el servidor publico de la jerarquia inmediata inferior o por la o el servidor

de ausenciatemporal: publico que designe la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

La persona nombrada en este puesto es responsable de actuar como representante legal de la
dependencia y coadyuvar a través de la asesoria juridica para que las acciones y actos juridico-
administrativos que realicen las areas de la Contraloria General, se encuentren dentro del ambito legal y
normativo; asi como proponer la actualizacién de leyes, reglamentos, decretos y lineamientos, y demas
disposiciones legales y administrativas, para hacer mas eficientes los procesos que integran las acciones
gubernamentales, en beneficio de la sociedad veracruzana.

Ubicacion en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO ASUNTOS LITIGIOS0S
Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé
E|ab0racif)n Autorizacién Direccién Genera' de .
. Lo . ., L Contraloria
la Funciéon Puablica y Direccién Juridica G |
Febrero, 2016 | Agosto, 2016 Unidad Administrativa enera

. VERACRUZ
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Funciones

1. Defender ante diversas instancias locales y federales, los intereses de la Contraloria General o de
cualquier otra area administrativa; actividades relacionadas con juicios contenciosos
administrativos, laborales y juicios de amparo, asi como designar delegados(as), estas de acuerdo
a las atribuciones que se tienen.

2. Designar a las y los servidores publicos a su cargo, quienes representen ante las autoridades
competentes y tribunales federales y estatales, asi como delegar facultades a través de
instrumento notarial, autorizarlos para que hagan promociones, concurran a las audiencias,
formulen escritos de demanda o contestacion, rindan pruebas, formules alegatos, promuevan
incidentes y recursos procedentes y demas acciones legales para la defensa de los intereses de la
Contraloria.

3. Supervisar la tramitacion de los juicios y procedimientos judiciales, laborales o contenciosos
administrativo y en los asuntos en los que la Contraloria sea parte.

4. Solicitar a las areas administrativas de la Contraloria, por medios electronicos, oficios, la
documentacién e informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

5. Promover, en coordinacion con la Direccién General de la Funcion Puablica, la cultura juridica entre
las y los servidores publicos de la Contraloria, a través de cursos, talleres, conferencias y cualquier
otro evento que sirva para tal efecto, con el fin que conozcan el marco normativo actualizado que
debe regir su desempefio, asi como proponer medidas para la mejor aplicacién de las
disposiciones legales.

6. Revisar los instrumentos legales y normativos, consistentes en analizar reglamentos interiores,
manuales, lineamientos y circulares.

Validar y registrar contratos, convenios y demas actos juridicos en que fue parte la contraloria.

8. Asesorar legalmente a las diversas dependencias y entidades que conforman el Poder Ejecutivo,
asi como a las demas areas administrativas pertenecientes a la Contraloria General.

9. Organizar y presentar los tramites jurisdiccionales, ante los Tribunales del Poder Judicial Federal y
Estatal. En materia contenciosa-administrativa, atender procesos en materia laboral, juicios de
amparo y recursos de revocacion.

10. Verificar contratos de arrendamientos celebrados en la Administracién Publica Estatal, y constatar
gue éstos estuvieran sustentados en un dictamen de justipreciacion de rentas, emitido por la
autoridad catastral.

11. Controlar, compilar, divulgar, difundir y actualizar multiples leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, lineamientos, manuales, estatutos, reglas de operacién, circulares y demas
disposiciones legales y administrativos, que se publican en la Gaceta Oficial del Estado, asi como
en el Diario Oficial de la Federacion, que son de interés general para esta Entidad Federativa, a
través de enlace “Normatividad en Linea”.

12. Planear la elaboracion de los tramites de certificacion de diversos documentos que se encuentran
en los archivos de la Contraloria General.

13. Autorizar y presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes, respecto de
posibles hechos constitutivo de delitos en los que la Contraloria haya resultado agraviada; otorgar
el perdén en aquellos delitos que se persigan a peticion de parte, gestionar desistimientos y
cuando proceda, procurar conciliaciones en beneficio de la Contraloria.

14. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

. VERACRUZ

C NO DEL ESTADO




CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién
Direccién Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Titular de la Contraloria General.

El personal subordinado.

La Direccidon General de Fiscalizacion Interna,
Direccion General de Fiscalizacion a Fondos
Federales, Direccion General de Integridad y
Etica de los Servidores Publicos, Direccion
General de la Funcion Publica, Direccion de
Contraloria Social y Participacion Ciudadana, la
Unidad Administrativa, y las Unidades de
Género y de Acceso a la Informacién Publica.

Las o los Titulares de las Direcciones Generales,
Coordinaciones, Unidades, Subdirecciones vy
demas areas administrativas.

1.

2.

3.

4.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, plantear proyectos de iniciativa de
leyes, decretos, reglamentos o convenios y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones,  solicitar vy
proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

Tratar asuntos relacionados con la elaboracion
de contratos de adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, etc.

Tratar asuntos relacionados con el ambito de
sus competencias y proporcionar asesoria.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Secretaria de Gobierno y Consejeria Juridica
de la Oficina de la o el C. Gobernador.
de

Las Dependencias la

Administracién Publica.

y Entidades

Los Organos Jurisdiccionales y las diversas
autoridades federales y municipales.

Los Ministerios Publicos Estatal y Federal.

Las diversas autoridades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal.

La Ciudadania en general.

Coordinar la funcién juridica de la Contraloria
General.

Proporcionar asesoria cuando estos la
requieran y tratar asuntos relacionados con el
ambito de su competencia.

Representar a la Contraloria General
asuntos de su competencia.

en

Proporcionar informacion para la atencion de
asuntos de su competencia y representar a la
Contraloria General.

Realizar la expedicién de copias certificadas
de la informacién en poder de la Contraloria
General.

Tratar asuntos relacionados con las consultas
que éstos formulen.

L C

. VERACRUZ

JEL ESTADO




CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién

Direccion Juridica

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe (@) inmediato(a):

Subordinados(as)

Inmediatos(as):

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Titular de la Direccion Juridica.

Analista Juridico(a).

Titular del Departamento de lo Consultivo.

La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién Juridica,
previo acuerdo con la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

La persona nombrada en este puesto es responsable de asesorar a las areas de la Contraloria General en
la interpretacién, andlisis y actualizacion de las disposiciones legales y normativas, que coadyuven a hacer
mas eficientes los procesos y acciones que tienen bajo su responsabilidad, asi como a las Dependencias y
Entidades de la administracion publica que lo soliciten.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS LITIGIOSOS

ANALISTA JURIDICO(A)

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion General de i
R Departamento de lo Contraloria
la Funciéon Puablica y .
Consultivo General

Febrero, 2016

Agosto, 2016

Unidad Administrativa

¢ VERACRUZ

EL ESTADO




CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Solicitar via correo electrénico, estrados y oficio a las areas administrativas de la Contraloria
documentos e informacion para cumplimiento de sus funciones.

2. Realizar talleres cursos, conferencias y seminarios y cursos para dar a conocer el marco normativo
actualizado que rige las funciones y atribuciones sefialadas en el marco normativo, con el apoyo
de la Direccién General de la Funcién Publica.

3. Atender las solicitudes realizadas por las diversas areas administrativas que integran la Contraloria
General para emitir opiniones relacionadas con los reglamentos, acuerdos, lineamientos,
convenios y otras disposiciones que sean competencia de la Contraloria General.

4. Puntualizar las consultas en materia juridica que le expongan las o los titulares de las Direcciones
Generales y de Area, Unidades, Coordinaciones, Subdirecciones, Organos Internos de Control,
Departamentos y demas areas administrativas de la Contraloria, sobre actos relativos al
desempefio de sus funciones asi como de la normatividad que rija el funcionamiento de la
Contraloria.

5. Compilar, divulgar y difundir entre las 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 del Estado, asi como en el Diario Oficial de la
Federacion, asi como aquellas que sean de interés general, ademas de los acuerdos que no se
divulguen en los 6rganos de publicacién oficial para que se tenga conocimiento que estén
relacionadas con la esfera de competencia de la Contraloria.

6. Revisar el clausulado de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios u
honorarios en los que sea parte la Contraloria, con el fin de que los mismos retnan los requisitos
legales indispensables, asi como llevar el registro correspondiente.

7. Verificar que los arrendamientos inmobiliarios que celebre la Administracién Publica Estatal estén
sustentados en un dictamen de justipreciaciéon de rentas, emitido por la autoridad catastral, asi
como integrar un registro de los mismos y se acuerdo al presupuesto autorizado.

8. Actualizar los ordenamientos legales contenidos en la pagina electrénica de la Contraloria para dar
a conocer la normatividad vigente en el Estado.

9. Expedir copias certificadas, previa confrontacion o cotejo con su original o matriz, de los
documentos que obran en los archivos y expedientes de la Contraloria, para cumplir con las
solicitudes realizadas de particulares y autoridades.

10. Integrar y remitir a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los expedientes de rescision de
contratos en los que se hayan otorgado garantias de cumplimiento a favor del Gobierno del
Estado, para el requerimiento del pago correspondiente.

11. Revisar convenios, contratos, autorizaciones, acuerdos, y demas actos juridicos que celebre la
Contraloria con terceros; asi como analizar y emitir su opinién juridica, respecto de los dictamenes,
suspensién, terminacién anticipada, rescisién, revocacion o nulidad.

12. Analizar y emitir opinién respecto de los términos y disposiciones legales contenidas en los
convenios de colaboracion, coordinacion, que se celebre entre el Estado, la Federacién y los
Municipios, en lo que participe la Contraloria.

13. Remitir ante las autoridades competentes, las disposiciones y lineamientos generales de la
Contraloria para su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado.

14. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

. VERACRUZ

C NO DEL ESTADO




CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién
Direccién Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Titular de la Direccién Juridica.

El personal subordinado.

Las o los Titulares de las Direcciones Generales,
Coordinaciones, Unidades, Subdirecciones vy
demas areas administrativas.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

Recibir y proporcionar informacion juridica de
las consultas formuladas.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

Las areas administrativas y juridicas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

Recibir y proporcionar informacion competencia
de su é&rea, asi como efectuar revisiones
conjuntas y determinar la existencia de delitos
que ameriten sanciones administrativas o de
caracter penal.

VERACRUZ

OBIERNO DEL ESTADO




CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Juridico(a).

Jefe (@) inmediato(a): Titular del Departamento de lo Consultivo.

Subor(.jinados(a.ls) Ninguno.

Inmediatos(as):

Suplenciaen caso La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién Juridica,

de ausenciatemporal: previo acuerdo con la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

La persona nombrada en este puesto es responsable de coadyuvar en los asuntos de trascendencia
juridica, tales como los proyectos, ordenamientos o instrumentos juridicos que las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Estatal remitan.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO

ANALISTA JURIDICO(A)

Fecha Elabord6 Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion Direccion General de .
Departamento de lo Contraloria

la Funcién Publica 'y

Febrero, 2016 | Agosto, 2016 Unidad Administrativa Consultivo General
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CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

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

2. Integrary seleccionar la informacion juridica de la Gaceta Oficial del Estado y el Diario Oficial de la
Federacion para su publicaciéon en la pagina electrénica de la Contraloria General.

3. Estudiar los proyectos de ordenamientos o instrumentos juridicos de las Dependencias y
Entidades Estatales en los que tenga competencia la Contraloria General para elaborarlos y
someterlos a consideracion de la o el Jefe del Departamento de lo Consultivo.

4. Integrar y llevar el control de los arrendamientos inmobiliarios que celebre la Administracion
Publica Estatal se encuentren sustentados en dictamen de justipreciacion de rentas.

5. Verificar, revisar y actualizar la informacion relativa a los contratos de arrendamiento contenida en
el inventario de arrendamiento de inmuebles del Gobierno del Estado.

6. Registrar la Normatividad interna de las Dependencias y Entidades con el objeto de que se integre
a la pagina electrénica de la Contraloria General.

7. Elaborar la leyenda que deben llevar los documentos que van a ser certificados para que se
expida la misma.

8. Analizar los proyectos de ordenamientos o instrumentos juridicos que las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal remitan para elaborar opinion de los mismos.

9. Elaborar las asesorias a las diversas areas administrativas de la Contraloria General y someterlas
a consideracion de la o el Jefe del Departamento de lo Consultivo.

10. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

. VERACRUZ
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CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién
Direccién Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Titular del Departamento de lo

Consultivo.

2. Las o los Titulares de las Direcciones Generales,
Coordinaciones, Unidades, Subdirecciones vy
demas areas administrativas.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
brindar asesoria respecto a ordenamientos
juridicos.

Coordinacién

externa

CON

PARA

1. Las areas administrativas y juridicas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

1. Revisar, analizar y emitir comentarios acerca
de los ordenamientos o instrumentos juridicos
enviados a la Direccion Juridica.

VERACRUZ

OBIERNC

DEL ESTADO




CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién

Direccion Juridica

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe (@) inmediato(a):

Subordinados(as)

Inmediatos(as):

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Anali

Titular de la Direccion Juridica.

sta Juridico(a).

Titular del Departamento de Asuntos Litigiosos.

La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién Juridica,
previo acuerdo con la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

La persona nombrada en este puesto es responsable de llevar el trdmite de los diversos asuntos en que la
Contraloria General sea parte interesada e involucrada; cuya actuacion, se cifie tanto en materia

administrativa como en aquélla de indole laboral, penal y de amparo, respectivamente.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS LITIGIOSOS

ANALISTA JURIDICO(A)

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion General de .
R, Departamento de Contraloria
la Funcion Publica 'y o
Asuntos Litigiosos General

Febrero, 2016

Agosto, 2016

Unidad Administrativa

VERACRUZ

o FLESTADO
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CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Comparecer ante las instancias administrativa, fiscal o jurisdiccional, de caracter federal, estatal
0 municipal, con el objeto de atender las controversias que se diriman en contra de la
Contraloria General.

Preparar los documentos que se deben presentar como acciones legales, civiles, penales,
administrativas, fiscales, laborales que con motivo de los juicios en que es parte la Contraloria o
cualquiera de sus areas administrativas deben ejercer para contestar y reconvenir demandas,
oponer excepciones, interponer incidentes, comparecer en las audiencias, ofrecer y rendir
pruebas, presentar alegatos, nombrar delegados.

Vigilar y atender la tramitacion de los juicios y procedimientos judiciales, laborales o
contenciosos administrativo para tener conocimiento de la secuela procesal de los juicios vy
asuntos en los que la Contraloria sea parte.

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

Gestionar ante la autoridad competente las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta, para
cumplir con el tramite realizado por los particulares que presuman que ha operado en su favor
dicha resolucion ficta, en los casos y bajo las disposiciones que establece el Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Elaborar y fijar el criterio de solucion en asuntos legales, cuando dos o mas Direcciones
Generales o de Area, Unidades, Coordinaciones, Subdirecciones, Delegaciones Especiales o
Departamentos de la Contraloria, emitan opiniones contradictorias.

Elaborar y presentar denuncias o querellas ante las autoridades competentes para proteger los
interese de la Contraloria General.

Asesorar juridicamente al personal de las areas administrativas de la Contraloria, en materia de
recursos humanos.

Comparecer, cuando asi lo soliciten o cuando le corresponda la representacién del Gobierno del
Estado tanto en Investigaciones Ministeriales como en procesos penales.

Tramitar los recursos de revocacion que se interpongan en contra de actos o resoluciones
administrativas dictadas por cualquiera de los titulares de las areas de la Contraloria.

Dar seguimiento, en coordinacion con las distintas areas administrativas de la Contraloria,
respecto de las quejas y recomendaciones sobre derechos humanos dirigidas al Contralor por la
Comision Nacional de Derechos Humanos, Comision Estatal de Derechos Humanos y por
organismos no gubernamentales con el objeto de cumplir con las recomendaciones que se
realicen en su caso.

Elaborar los documentos necesarios para iniciar a peticién de las areas administrativas de la
Contraloria, el procedimiento de rescision de los contratos y convenios celebrados.

Coordinarse con las areas juridicas de las diferentes Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, tanto Federal, Estatal o Municipal, para dirimir asuntos que sean
competencia de la Contraloria.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

. VERACRUZ

C NO DEL ESTADO
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CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién
Direccién Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Titular de la Direccién Juridica.

El personal subordinado.

La Direccién General de Integridad y Etica de los
Servidores Publicos.

La Direccion General de Fiscalizacion Interna,
Direccion General de Fiscalizacion a Fondos
Federales, Unidad Administrativa, Departamento
de Recursos Humanos. Organos Internos de
Control., Unidades de Género y Acceso a la
Informacién Publica.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

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

Tramitar y/o gestionar las actividades legales
conducentes a defender los intereses de la
Contraloria General.

Promover e Intervenir en la materia respectiva,
en representacion de la Contraloria General.
Proporcionar informacion y coordinar
actividades para los juicios en que intervenga
la Contraloria General.

Coordinacién externa

CON

PARA

El Tribunal Judicial Federal, Tribunal judicial del
Estado, El Poder Ejecutivo, Fiscalia General del
Estado.

Gestionar, tramitar y atender todas y cada una
de las actividades jurisdiccionales 'y
administrativas tendientes a defender los
intereses de la Contraloria General.

VERA(
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CG E Manual Especifico de Organizacion

Direccion Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefe (@) inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplenciaen caso
de ausenciatemporal:

Analista Juridico(a).

Titular del Departamento de Asuntos Litigiosos.

Ninguno.

La o el servidor publico que designe la o el Titular de la Direccién Juridica,
previo acuerdo con la o el Titular de la Contraloria General.

Descripcion general

La persona nombrada en este puesto es responsable de apoyar en actividades de andlisis, revision,
actualizacion y captura de asuntos administrativos, laborales, penales y de amparo, asi como darles el

seguimiento respectivo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LITIGIOSOS

ANALISTA JURIDICO(A)

Fecha Elaboré Revisoé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion General de .
R, Departamento de Contraloria
la Funcion Pdblica y Asuntos Litigiosos General
Febrero, 2016 | Agosto, 2016 Unidad Administrativa 9
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CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

Funciones

Hacer los proyectos de contestacion de las diversas demandas emplazadas y notificadas ante la
Contraloria General.

Elaborar los medios de defensa que procedan en beneficio de los intereses de la Dependencia.

Vigilar el estado que guardan los diversos juicios de amparo en los que la Dependencia es parte, a
fin de llevar un control de la secuela procesal.

Brindar asesoria en materia contenciosa a las areas que integran la Dependencia.

Llevar el seguimiento de los diversos procesos tanto en materia penal como administrativa y
laboral en los que la Contraloria General sea parte.

Elaborar Acuerdos de Radicacién de las solicitudes de certificacion de afirmativa ficta y remitir tal
solicitud al superior jerarquico de la autoridad omisa, dentro del término legal.

Integrar y controlar la documentacién recibida en materia contenciosa administrativa, laboral,
fiscal, civil y de amparo con el objeto de contar en tiempo y forma con los datos necesarios en el
caso que le sean requeridos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

. VERACRUZ

OBIERNO DEL ESTADO
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CGE

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Manual Especifico de Organizacién
Direccién Juridica

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el Titular del Departamento de Asuntos
Litigiosos.

Las o los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones de areas, Unidad Administrativa,
Coordinaciones, Subdirecciones y demas areas
Administrativas de la Contraloria General.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
brindar asesoria respecto a ordenamientos
juridicos.

Coordinaciéon externa

CON

PARA

Las areas administrativas y juridicas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado.

1. Revisar, analizar y emitir comentarios acerca
de los ordenamientos o instrumentos juridicos
enviados a la Direccion Juridica.

; %> VERACRUZ
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CG E Manual Especifico de Organizacion
Direccién Juridica

CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Directorio

Dr. Ricardo Garcia Guzman
Contralor General

Lic. José Luis Zamora Salicrup
Director Juridico

Lic. Miguel Angel Libreros Rosado
Jefe del Departamento de lo Consultivo

Lic. Herbert Felipe Lépez Alfonso
Jefe del Departamento de Asuntos Litigiosos

Vil
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Con fundamento en el Articulo 25 fracciones Vi y VIl del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:
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