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Elaborado al mes de octubre de 2021, con fundamento en el articulo
30 fraccion XIII de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, publicado el 31 de julio de 2019 y articulo 32
fraccion XXIII del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del
Estado de Puebla, publicado el 28 de noviembre de 2019.

I. Presentacion

El presente Manual de Organizacion es un Instrumento que permitira
conocer la estructura organizacional de la Consejeria Juridica del
Gobierno del Estado e identifica las relaciones de autoridad y de
mando existentes en cada uno de los puestos.

Describe la funcion genérica de la Consejeria Juridica y establece los
criterios generales que debera observar cada una de sus areas
referente a su funcionalidad y organizacion.

Se ha realizado este Manual de acuerdo a la "Guia Técnica para
Elaborar Manuales de Organizacion para las Dependencias del
Gobierno del Estado de Puebla”™ con la finalidad de cumplir con los
lineamientos que nos exige la propia Secretaria Administracion.

Se ha otorgado a cada puesto el titulo que lo identifica de acuerdo a
sus funciones, ademas se ha agregado las relaciones de coordinacion,
para presentarle al personal el ambito en el que se desenvuelve.

También servira como herramienta de consulta permanente que
permitira al personal adscrito y de nuevo ingreso, para el correcto
desarrollo de su trabajo.
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II. Objetivo del Manual

Disenar y operar el sistema de estudio, revision y analisis de la
gestion juridica, a través del establecimiento de normas y
procedimientos que garanticen el cumplimiento oportuno de las
facultades, funciones, objetivos y metas de la Consejeria Juridica,
para contribuir al logro de las estrategias y encomiendas de la
Persona Titular de la Gubernatura del Estado.

III. Antecedentes

El 27 de febrero de 2002 se aprueba el decreto del H. Congreso del
Estado que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la
Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado. Este decreto,
publicado en el Periédico Oficial del Estado el 4 de marzo de 2002,
crea el Capitulo XV, denominado “De la Consejeria Juridica”, a la que
otorga facultades y obligaciones en el articulo 40 Ter.

El tres de marzo de 2005 se publica en el Organo de Difusiéon Oficial
del Gobierno del Estado, el Decreto que reforma del Capitulo XV de
la Ley citada y cambia la denominacion “Consejeria Juridica” por la
de “Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal”. En congruencia con la
nueva denominacion se reforma el primer parrafo del articulo 40 Ter.
El Decreto reforma también la fraccion XXII del articulo 40 Ter y
adiciona la fraccion XXIII del mismo Instrumento.

Como Dependencia de la Administracion Puablica Estatal, La
Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal recibe de la Secretaria de
Desarrollo, Evaluacion y Control de la Administracion Publica el
registro de su estructura organica y funcional, por lo que le son
aplicables las disposiciones sobre presupuesto, contabilidad y gasto
publico estatal.

El primero de julio de 2005 se publica en el Peridodico Oficial del
Estado el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se expide el
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal,
Instrumento que establece las atribuciones de las unidades
administrativas que la integran, asi como los procedimientos para
delegar facultades y cubrir ausencias; de esta manera se cumple con
lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 3 Bis y 22 de la Ley
Organica de la Administracion Publica.

El 18 de enero 2010, el Periodico Oficial del Estado publica el Decreto
que reforma el articulo 40 TER fraccion XIX, de la Ley Organica de la
Administracion Publica Estatal con el objeto de que la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal proporcione informacion compilada y
sistematizada a través de sistemas electronicos, referente a leyes,
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reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones estatales y
municipales, y mantenga actualizado el banco de datos
correspondiente.

Como queda establecido en el registro funcional numero
GEP0511/15C/09/09, a partir de la experiencia operativa acumulada
y con base en lo establecido en la Ley Organica de la Administracion
Publica, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, con el proposito
de hacer mas eficientes sus actividades juridico-administrativas,
redefine las funciones de algunas de sus unidades administrativas,
proponiendo los cambios y adecuaciones a su estructura organica.

El 31 de marzo de 2010 se publica en el Periodico Oficial el Decreto del
Ejecutivo por el cual se expide el Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Estatal. Este Reglamento responde a un proceso
de actualizacion y modernizacion administrativa que hizo necesario
reorientar y reforzar las atribuciones de la Dependencia.

Con fecha 11 de febrero de 2011, se publica la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, mediante la cual se
integro la Consejeria Juridica y la Procuraduria del Ciudadano, dando
lugar a la Secretaria de Servicios Legales y Defensoria Publica; la cual
fue suprimida mediante la reforma a la mencionada Ley de fecha en el
ano de 2012, dando origen nuevamente a la Consejeria Juridica.

Que el 31 de julio de 2019, se expide la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado de Puebla, en la que el Capitulo
segundo del Titulo correspondiente a disposiciones generales, se
refiere a los organos auxiliares del Gobernador, entre los cuales se
encuentra la Consejeria Juridica.

La Consejeria Juridica, con el caracter de representante legal del
Gobernador y soporte técnico especializado tanto en las areas
contenciosa y consultiva, como en lo que se refiere al proceso
legislativo y reglamentario, se le reconoce, ademas, la facultad para
gestionar y coordinar el cumplimiento de sentencias internacionales,
asi como conducir todo lo relativo a las notarias publicas, y en
general, cuenta con la funcion y el mandato de revisar y rubricar
todos los documentos juridicos que firme el Gobernador.

IV. Objetivo General DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Representar legalmente al Estado y a la persona que ocupe el cargo
como Titular del Poder Ejecutivo en los distintos actos procesales,
para lograr una adecuada defensa de los intereses del Estado, asi
como, coordinar el correcto ejercicio de la funcion notarial y brindar
soporte técnico especializado en la gestion juridica, promoviendo la
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cultura de la legalidad y la simplificacion del orden normativo juridico
en la Administraciéon Publica Estatal con el propoésito de beneficiar a
la ciudadania en general.
V. Mision

Proporcionar asesoria y apoyo técnico juridico a la Persona Titular de
la Gubernatura del Estado de Puebla en todos aquellos asuntos que
éste le encomiende, en particular en la opinion de proyectos de
iniciativas de reformas constitucionales, leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, nombramientos y demas instrumentos juridicos de su
competencia, asi como de los contratos y convenios en los que
intervenga, y representarlo ante toda autoridad, en cualquier tipo de
acciones, controversias, juicios, recursos, procedimientos o asuntos,
en los que tenga interés o injerencia, en coordinacion con las
dependencias y entidades involucradas, debiendo procurar la

congruencia de los criterios juridicos seguidos en la Administracion
Publica Estatal.

VI. Vision
Consolidar a la Consejeria Juridica como una instancia garante de la
constitucionalidad y legalidad de los actos juridicos de la Persona
Titular de la Gubernatura del Estado de Puebla, asi como de respaldo
para las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, en la actualizacion y mejora del marco juridico estatal,
mediante un cuerpo de personas expertas y altamente especializadas,

que se conduzcan de manera profesional, confiable y apegada a los
principios que rigen el servicio publico.

VII. Marco Juridico-Administrativo

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima
Reforma 28-05-2021

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Ultima
Reforma 09-04-2021

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ultima Reforma 20-05-2021

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma
DOF 22-11-2021

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Ultima
Reforma DOF 21-10-2021
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* Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima
Reforma DOF 17-11-2021

* Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos. Ultima Reforma
20-05-2021

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Ultima Reforma 05-11-2021

» Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 10-11-2020

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Ultima Reforma 30-08-17

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 27-07-2018

* Ley del Notariado para el Estado de Puebla. Ultima Reforma 17-03-
2021

* Ley de Archivos del Estado de Puebla. Ultima Reforma 19-10-2015

* Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de
Puebla. Ultima Reforma 20-11-2020

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. Ultima Reforma 22-
11-2021

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla. Ultima Reformal8-01-2018

e Ley de Asistencia Social. Ultima Reforma DOF 20-05-2021

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ultima Reforma DOF 20-05-2021

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Ultima Reforma DOF 30-01-2018

 Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 14-01-2020

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Ultima Reforma 22-09-2021

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla. Ultima Reforma 04-05-2016

» Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Ultima Reforma
06-12-2019
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e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 18-11-2014

* Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado Libre y
Soberano de Puebla. Ultima Reforma 29-12-2017

* Ley para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres del Estado de
Puebla. Ultima Reforma 28-10-2021

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla. Ultima Reforma 02-10-2020

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 28-10-2021

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.
Ultima Reforma 10-12-2018

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Reforma DOF
19-02-2021

 Codigo Penal Federal. Ultima Reforma 12-11-2021

e Co6digo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Ultima
Reforma 08-11-2021

* Codigo de Procedimientos Penales del Estado Libre y Soberano de
Puebla. Ultima Reforma 17-03-2016

* Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social del Estado
Libre y Soberano de Puebla. Ultima Reforma 17-03-2016

e Codigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Publica y los Lineamientos Generales para Propiciar la
Integridad de los Servidores Publicos. Ultima Reforma 07-02-2019

* Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado
de Puebla. Ultima Reforma 21-09-2021

¢ Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Ultima
Reforma 28-05-2015

» Reglamento del Archivo General del Estado. Ultima Reforma 19-10-
2015

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Ultima Reforma DOF 14-06-2021

* Reglamento Interno de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
Ultima Reforma 08-10-2021
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* Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.
Ultima Reforma 05-03-2008

* Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Puebla Ultima Reforma 24-09-2021
VIII. Estructura Organica
1 Consejeria Juridica
1.1. Sub consejeria Juridica Consultiva y Normativa
1.1.1 Direccion General de Consultoria Legal

1.1.1.1 Direccion de Estudios y Proyectos Normativos

1.1.1.1.1.1 Departamento de Investigacion y Analisis Legislativo
1.1.1.1.1.2 Departamento de Investigacion y Analisis Administrativo
1.1.1.2 Direccion de Asesoria y Consultoria Legal

1.1.1.2.1.1 Departamento de Analisis y Opinion Juridica

1.1.1.2.1.2 Departamento de Acuerdos, Convenios y Contratos
1.1.1.3 Direccion de Compilacion, Sistematizacion y Archivo
1.1.1.3.1.1 Departamento de Compilacion y Archivo

1.1.1.3.1.2 Departamento de Sistematizacion Juridica

1.1.1.4 Direccion de Apoyo Técnico

1.1.1.4.1.1 Departamento de Técnica Juridica y Revision Documental

1.1.1.4.1.2 Departamento de Control de Gestion

1.1.2 Direccion General del Notariado

1.1.2.1 Direccion de Notarias

1.1.2.1.1.1 Departamento de Supervision Notarial

1.1.2.1.1.2 Departamento de Tramites y Procedimientos

1.1.2.2 Direccion del Archivo de Notarias

1.1.2.2.1.1 Departamento de Atencion a Notarias

1.1.2.2.1.2 Departamento de Gestion Archivistica

1.2. Subconsejeria Juridica Contenciosa y de Analisis Estratégico
1.2.1. Direccion General de Analisis y Litigio Estratégico

1.2.1.1. Direccion de Procedimientos Constitucionales

10
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1.2.1.1.1.1. Departamento de Amparos

1.2.1.1.1.2. Departamento de Controversias y Acciones de
Inconstitucionalidad

1.2.1.2. Direccion de Analisis Estratégico y Apoyo Procesal
1.2.1.2.1.1. Departamento de Litigio

1.2.1.2.1.2. Departamento de Apoyo y Control Procesal

1.2.1.3. Direccion de Procedimientos Administrativos

1.2.1.3.1.1. Departamento de lo Contencioso Administrativo
1.2.1.3.1.2. Departamento de Sustanciacion de Procedimientos
1.2.2. Direccion General de Supervision y Enlace Institucional
1.2.2.1. Direccion de Vinculacion y Asistencia Interinstitucional
1.2.2.1.1.1. Departamento de Enlace y Relaciones Institucionales
1.2.2.1.1.2. Departamento de la Comision de Estudios Juridicos
1.2.2.2. Direccion de Control y Seguimiento

1.2.2.2.1.1. Departamento de Gestion de Acuerdos y Seguimiento

1.2.2.2.1.2. Departamento de Coordinacion y Profesionalizacion
Juridica

1.2.2.3. Direccion de Supervision y Evaluacion
1.2.2.3.1.1. Departamento de Revision y Supervision Operativa

1.2.2.3.1.2. Departamento de Evaluacion y Certificacion del
Desempeno

1.2.3. Coordinacion General Administrativa

1.2.3.1.1. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.2.3.1.1.1. Departamento de Recursos Materiales

1.2.3.1.1.2. Departamento de Servicios Generales

1.2.3.1.1.3. Departamento de Servicios Informaticos

1.2.3.1.2. Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
1.2.3.1.2.1. Departamento de Programacion y Presupuesto

1.2.3.1.2.2. Departamento de Factor Humano y Desarrollo
Organizacional

1.2.3.2. Direccion de Cultura de La Legalidad

1.2.3.2.1. Subdireccion de Investigacion Aplicada

11



Orden Juridico Poblano

1.2.3.2.1.1. Departamento de Informacion e Investigacion
1.2.3.2.1.2. Departamento de Publicaciones

1.2.3.2.1.3. Departamento de Promocion y Difusion

1.2.3.2.2. Subdireccion de Educacion por la Legalidad
1.2.3.2.2.1. Departamento de Educacion, Formacion y Asesoria
1.2.3.2.2.2. Departamento de Programas y Proyectos

1.2.3.2.2.3. Departamento de Enlace con Escuelas y Universidades

IX. Organigrama

Secretarfa
de Administracién

CONSEJERIA JURIDICA
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X. Objetivos y funciones

1. Consejeria Juridica

Puesto Consejeria Juridica Nivel de
Estructura
Orga}r}o Consejeria Juridica Direccion
Auxiliar
Jefe )
. Persona Titular de la Gubernatura del Estado
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Planear y proponer la asesoria y apoyo técnico juridico a la
Persona Titular de la Gubernatura en todos aquellos
asuntos que éste le encomiende para el ejercicio de las
funciones juridicas y notariales.

35%

Representar a la Persona Titular de la Gubernatura en

las acciones y controversias a que se refiere el articulo

105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los demas juicios 035%
procedimientos en que aquélla intervenga con cualquier
caracter para salvaguardar la legitimacion en la defensa y
responsabilidad del Titular de la Gubernatura.

Asesorar a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, en la actualizacion y
mejora del marco juridico estatal para que con ello se 15%
logre de manera constante su correcto desempeno y
funcion.

Establecer la comunicacion necesaria con las autoridades
de los otros Poderes del Estado, asi como con
dependencias y entidades de las administraciones
publicas federal, estatal y municipal, para el adecuado !
despacho de los asuntos de la Consejeria.

5%
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Funciones

1

Someter al Acuerdo de la Persona Titular de la Gubernatura, los
asuntos encomendados a la Consejeria que asi lo ameriten.

Establecer la comunicacion necesaria con las autoridades de los
otros poderes del estado, asi como con dependencias y entidades
de las administraciones publicas federal, estatal y municipal,
para el adecuado despacho de los asuntos de la Consejeria.

Acordar la revision y elaboracion de los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, nombramientos, resoluciones
administrativas, circulares y demas instrumentos de caracter
juridico que la persona titular de la gubernatura le encomiende,
sometiéndolos a su consideracion y firma en su caso.

Coordinar con las unidades juridicas de las dependencias y
entidades la conduccion de todos los asuntos legales en los que
intervenga el Gobernador o en los que le encomiende.

Proponer a la persona Titular de la Gubernatura la creacion,
modificacion, supresion, adscripcion organica o sectorizacion a
la  Consejeria, de Unidades Administrativas, organos
desconcentrados y entidades, de conformidad de lo establecido
en la legislacion aplicable.

1.1 Subconsejeria Juridica Consultiva y Normativa

Subconsejeria Juridica Consultiva y|Nivel de
Puesto . II
Normativa Estructura
Orggpo Consejeria Juridica |Direccion
Auxiliar
Jefe . Consejeria Juridica
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Definir los criterios de interpretacion y aplicacion del 40
marco juridico y el despacho congruente y ordenado de los
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asuntos que se sometan a consideracion y firma del
Titular del Ejecutivo Estatal para establecer un orden
juridico.

Promover al establecimiento del Estado de Derecho mediante
la coordinacion entre las dependencias y entidades que
integran a la Administracion Publica Estatal para brindar
certeza juridica.

30%

Coordinar a que los actos juridicos que lleven a cabo las
diversas areas juridicas de la Administracion Publica
Estatal se ajusten al marco normativo aplicable, en el 30%
ambito de su competencia y cumplan la legislacion
aplicable.

Funciones

Llevar a cabo con el Consejero Juridico los asuntos de su
competencia mediante previo acuerdo.

Atender, mediante el analisis juridico los asuntos que le
encomiende el Consejero Juridico.

Asesorar, previo estudio juridico del tema, a la persona Titular de
la Consejeria Juridica, sobre los criterios para la interpretacion
de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de
la Administracion Publica Estatal, asi como los criterios que
deban seguir las dependencias, y entidades que la conforman.

Promover, mediante las acciones conducentes, la realizacion de
estudios y participar en los procesos de actualizacion,
adecuacion y unificacion del orden juridico y de los criterios que
rigen el funcionamiento de las dependencias y entidades del
Gobierno del Estado.

Organizar, a través del registro conducente, que el control y
archivo de los convenios que celebre la Persona Titular de la
Gubernatura, se realice en coordinacion con la Secretaria de
Gobernacion.

15
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1.1.1 Direccion General de Consultoria Legal

Direccion General de Consultoria|Nivel de
Puesto I11
Legal Estructura
Organo _ s . .. |Direccion General de
1 Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar Consultoria Legal
Jefe o g : :
. Subconsejeria Juridica Consultiva y Normativa
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Brindar asesoria juridica para que los instrumentos
juridicos que suscriba el Gobernador del Estado estén 20%
debidamente fundados y motivados.

Atender el control actualizado de la agenda o Plan
Legislativo del Gobernador del Estado, para generar un
control administrativo del proceso legislativo propuesto
por el Titular del Ejecutivo del Estado.

20%

Brindar atencion a las solicitudes o consultas legales
competencia de la Consejeria Juridica a fin de generar 20%
certeza juridica.

Atender la sistematizacion de los instrumentos legales
que obren dentro de la Consejeria Juridica con el objeto 20%
de contar con un procesamiento adecuado.

Atender la Técnica juridica de los diversos instrumentos
que emitan los Titulares de las Unidades Administrativas
que integran la Consejeria Juridica, a fin de que cuenten
con certeza juridica.

20%

Funciones

1

16
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Estatal elaboren y pretendan someter a consideracion y, en su
caso, firma del Gobernador, a través de la Consejeria Juridica.

Elaborar y proponer al Consejero Juridico ideas, mediante la
realizacion de proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, resoluciones, convenios, contratos, nombramientos,
anexos y demas instrumentos juridicos que éste le encomiende.

Someter a consideracion de su superior inmediato las
observaciones que el Poder Ejecutivo Estatal considere
pertinente formular, respecto de los proyectos de ley, votados por
el Congreso Local, para su consideracion en el proceso legislativo
conducente.

Defender, previo acuerdo del Consejero; ante el Congreso Local,
en términos de lo que senala el articulo 64 de la Constitucion
Politica del Estado, las iniciativas que promueva el Gobernador
del Estado, para su consideracion en el proceso legislativo
conducente.

Discernir las consultas y solicitud de asesoria para su analisis a
fin de coadyuvar con los Titulares de las Unidades Juridicas de
las Dependencias, Entidades y en su caso de los Ayuntamientos
del Estado que lo soliciten, asi como de las Unidades
Administrativas que integran la estructura administrativa de la
Consejeria Juridica.

Someter a consideracion del Subconsejero Consultivo y
Normativo las opiniones en relacion con los proyectos de
convenios, acuerdos y sus anexos, asi como de los demas
instrumentos juridicos que suscriba el Gobernador del Estado y,
en su caso, el Consejero Juridico.

1.1.1.1 Direccion de Estudios y Proyectos Normativos

Puesto Dlrecmqn de Estudios y Proyectos|Nivel de v
Normativos Estructura
Organo .y e : .._|Direccion  General de
. Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar Consultoria Legal
Jefe : . .
. Direccion General de Consultoria Legal
Inmediato

17
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Objetivos del Puesto

1

Estudiar y analizar, los asuntos que, en materia
legislativa o normativa, le sean turnados por su superior 25%
jerarquico a fin de emitir una opinion juridica.

Actualizar el control sobre la agenda o Plan Legislativo 25%
del Gobernador del Estado para su seguimiento en el
proceso legislativo.

Preparar de la defensa de las iniciativas de leyes y25%
decretos, y proporcionar el apoyo técnico necesario a la
persona servidora publica comisionada para ese efecto,

a fin de que se considere en el proceso legislativo
conducente.

Actualizar y adecuar la normativa de la Administracion 25%
Publica Estatal a fin de contar con la normatividad
aplicable vigente.

Funciones

1

Revisar y someter a consideracion del Director General de
Consultoria Legal, los proyectos de leyes, reglamentos y demas
instrumentos legislativos y normativos; asi como aquéllos que
este le encomiende y que deba suscribir el Gobernador del
Estado.

Integrar el anteproyecto de agenda legislativa del Gobernador
del Estado, asi como de normatividad juridica de la
Administracion Publica Estatal, con fines de actualizacion y
unificacion de criterios.

Revisar y emitir opinion en relacion con las iniciativas que el
Poder Ejecutivo considere pertinente formular, respecto de las
leyes o decretos que envie al Congreso Local; asi como, previa
instruccion del Director General de Consultoria Legal coadyuvar
en la defensa ante ese Cuerpo Colegiado, en términos de lo que
senala el articulo 64 de la Constitucion Politica del Estado, de
las iniciativas que promueva el Gobernador del Estado.

Asesorar en lo que soliciten a las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal, asi como a los
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ayuntamientos que lo soliciten, en el estudio, analisis y
elaboracion de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas normatividad.

1.1.1.1.1.1 Departamento de Investigacion y Analisis Legislativo

Puesto DeI‘)a}r‘Famen.to dg Investigacion y|Nivel de VI
Analisis Legislativo Estructura
Orge_u_lo Consejeria Juridica Direccion Direccion de Estt_ldlos y
Auxiliar Proyectos Normativos
Jefe . . . .
. Direccion de Estudios y Proyectos Normativos
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Adecuar la técnica de investigacion juridica en las
materias legislativa fin de que las iniciativas cumplan con 25%
la legislacion y normatividad aplicable.

2 Formular la correcta elaboracion en proyectos de
instrumentos legislativos a fin de que cumplan con la25%
legislacion y normatividad aplicable.

3 Mantener actualizado un control de la agenda legislativa 25%
del Gobernador del Estado para su seguimiento. ?

4 Aplicar de criterios analiticos legislativos, para el estudio
de ley votados por el Congreso Local para su seguimiento 25%
en el proceso legislativo correspondiente.

Funciones

1 Efectuar investigacion legislativa con el fin de emitir las
opiniones y en su caso los anteproyectos de leyes y decretos.

2 Estudiar analizar y formular en su caso los proyectos de leyes y

reglamentos y demas instrumentos normativos; asi como
aquéllos que le encomiende su superior jerarquico y que deba
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suscribir el Gobernador del Estado o el Consejero Juridico.

3 Realizar y proponer a su superior jerarquico, la actualizacion de
agenda legislativa del Gobernador del Estado, con fines de
actualizacion y unificacion de criterios.

4 Revisar y emitir opinion en relacion con las iniciativas que el
Poder Ejecutivo considere pertinente formular, respecto de los
proyectos de ley o decretos votados por el Congreso.

S Coadyuvar en la defensa ante el Congreso Local, en términos de
lo que senala el articulo 64 de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, de las iniciativas que
promueva el Gobernador del Estado, previa instruccion de su
superior jerarquico.

1.1.1.1.1.2 Departamento de Investigacion y Analisis
Administrativo

Departamento de Investigacion y|Nivel de
Puesto Analisis Administrativo Estructura V1
Orggpo Consejeria Juridica Direccion Direccion de EStlflleS y
Auxiliar Proyectos Normativos
Jefe . . . .
. Direccion de Estudios y Proyectos Normativos
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Generar que la investigacion juridica sea la base para
emitir opiniones y en su caso los anteproyectos de
instrumentos normativos en cumplimiento a la legislacion
y normatividad aplicable.

40%

2 Emitir opiniones juridicas de las propuestas de los
proyectos de ley, decretos, acuerdos y demas instrumentos
juridico-administrativos, conforme a las disposiciones que
los rigen a fin de emitir las respectivas propuestas.

40%

3 Mantener actualizado un control de la normatividad de la
Administracion Publica Estatal para su aplicacion 20%
adecuada.
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Funciones

1

Realizar, mediante el estudio conducente; los proyectos de leyes,
reglamentos y demas instrumentos legislativos, y normativos que
deba suscribir el Gobernador del Estado o el Consejero Juridico,
asi como aquéllos que le encomiende su superior jerarquico.

Verificar, mediante el analisis juridico, el cumplimiento a la
legislacion y demas normas aplicables de los proyectos de ley,
decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
instrumentos normativos que le encomiende su superior
jerarquico.

Realizar, previa investigacion juridica, el proyecto de
actualizacion y unificacion de criterios juridico - normativos.

Integrar, previo analisis de la legislacion y normatividad
aplicable, el anteproyecto de agenda de normatividad juridica de
la Administracion Publica Estatal.

1.1.1.2 Direccion de Asesoria y Consultoria Legal

Direccion de Asesoria y|Nivel de
Puesto Consultoria Legal Estructura v
Organo . s . .. |Direccion General de
- Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar Consultoria Legal
Jefe . . )
. Direccion General de Consultoria Legal
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Revisar y validar los instrumentos consensuales que 25%
suscriba el Gobernador del Estado y, en su caso, el
Consejero Juridico para que cuenten con certeza juridica.

Proponer los proyectos de instrumentos consensuales 25%
derivados del analisis correspondiente para que cumpla
con la legislacion aplicable.
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3 Asesorar a los Titulares de las Unidades Juridicas de las 25%
dependencias, entidades, Ayuntamientos del Estado y las
Unidades Administrativas que integran la estructura
administrativa de la Consejeria Juridica, cuando asi lo
soliciten.

4 Definir y wunificar los criterios juridicos que deban 25%
observar las dependencias y entidades de Ila
Administracion Publica Estatal, en el marco de sus
atribuciones en cumplimiento a las leyes y normas
aplicables.

Funciones

1 Apoyar en las consultas, previo estudio juridico, a fin de brindar
asesoria juridica a los Titulares de las Unidades Juridicas de las
dependencias, entidades, Ayuntamientos del Estado y las
Unidades Administrativas que integran la estructura
administrativa de la Consejeria Juridica.

2  Analizar y opinar sobre los proyectos de convenios, acuerdos y
sus anexos, asi como de los demas instrumentos consensuales
que suscriba el Gobernador del Estado y, en su caso, el
Consejero Juridico.

3 Proponer los proyectos relativos a instrumentos consensuales
que le encomiende su superior jerarquico en los que participe el
Titular del Poder Ejecutivo o el Consejero Juridico.

4 Participar en la definicion y unificacion de los criterios juridicos
que deban observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, en relacion a las asesorias y
consultas que le formulen.

1.1.1.2.1.1 Departamento de Analisis y Opinion Juridica

Puesto Depa.r‘tamen‘to' de Analisis y|Nivel de VI

Opinion Juridica Estructura
Orggr}o Consejeria Juridica Direccion D1recc1on‘de Asesoria y
Auxiliar Consultoria Legal
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Jefe

Inmediato

Direccion de Asesoria y Consultoria Legal

Objetivos del Puesto

1 Revisar que las consultas y asesorias que se instruyan,
lleven un proyecto de atencion de por medio para que 40%
cuenten con certeza juridica.

2 Atender y desahogar, conforme a derecho, los analisis 40%
juridicos que le encomiende su superior jerarquico para
la aplicacion de la ley.

3 Gestionar el archivo de los analisis y opiniones juridicas 20%
brindadas por Consejeria Juridica con el objeto de contar
con su sistematizacion.

Funciones

1 Formular proyectos con el objeto de dar atencion a las consultas
y opiniones juridicas que le instruya su superior inmediato.

2  Proyectar, mediante el analisis juridico conducente, la atencion a
las asesorias que los titulares de las Unidades Juridicas de las
dependencias, entidades, Ayuntamientos y las Unidades
Administrativas que integran la Consejeria Juridica.

4  Atender al personal de las Unidades Juridicas de las

dependencias, entidades, Ayuntamientos del Estado y las
Unidades Administrativas que integran la Consejeria Juridica,
para el tramite de los asuntos a su cargo, previa indicacion de su
superior jerarquico.

1.1.1.2.1.2 Departamento de Acuerdos, Convenios y Contratos

Departamento de  Acuerdos,|Nivel de
Puesto . VI

Convenios y Contratos Estructura
Orggr}o Consejeria Juridica Direccion Direccion ‘de Asesoria y
Auxiliar Consultoria Legal
Jefe . . . .

. Direccion de Asesoria y Consultoria Legal

Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Revisar y validar los proyectos de los instrumentos
consensuales que suscriba el Gobernador del Estado y, 40%
en su caso, el Consejero Juridico para que se apliquen

las leyes y normas conducentes.

Formular proyectos relativos a instrumentos
consensuales que le encomiende su superior jerarquico

en los que participe el Titular del Poder Ejecutivo o el 40%
Consejero Juridico para que cuenten con la adecuada
fundamentacion y motivacion juridica.

Brindar atencion al personal de las Unidades Juridicas
de la Consejeria Juridica, para el tramite de los
instrumentos consensuales que suscriba el Gobernador
del Estado y, en su caso, el Consejero Juridico.

20%

Funciones

1

Solicitar la informacion necesaria a los titulares de las Unidades
Juridicas de las dependencias, entidades, Ayuntamientos y
Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica, para el
desahogo de los asuntos relativos a proyectos de convenios,
acuerdos y sus anexos, asi como de los demas instrumentos
consensuales que suscriba el Gobernador del Estado y, en su
caso, el Consejero Juridico.

Proyectar las opiniones sobre los proyectos de convenios,
acuerdos y sus anexos, asi como de los demas instrumentos
consensuales que suscriba el Gobernador del Estado y, en su
caso, el Consejero Juridico.

Formular los proyectos relativos a instrumentos consensuales
que le encomiende su superior jerarquico en los que participe el
Titular del Poder Ejecutivo o el Consejero Juridico.

Atender al personal de las Unidades Juridicas de las
dependencias, entidades, Ayuntamientos y Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica, para el desahogo de
los asuntos relativos a proyectos de convenios, acuerdos y sus
anexos, asi como de los demas instrumentos consensuales que
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suscriba el Gobernador del Estado y, en su caso el Consejero
Juridico, previa indicacion de su superior jerarquico.

1.1.1.3 Direccion De Compilacion, Sistematizacion y Archivo

Puesto Direccion Compilacion, |Nivel de v
Sistematizacion y Archivo Estructura
Organo . s . .. |Direccion General de
- Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar Consultoria Legal.
Jefe . . .
. Direccion General de Consultoria Legal
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Mejorar continuamente los servicios documentales y 35 o
P . . . . . . . . . (0]
archivisticos para contribuir a la eficiencia administrativa.
Gestionar y programar una cultura de valoracion de los 05 o
. . . .- 0
archivos para su sistematizacion.
Otorgar los elementos normativos y técnicos necesarios
para el resguardo, custodia y conservacion de los20 %
documentos de la Consejeria Juridica.

Implementar los sistemas de automatizacion para la
gestion documental, administracion de archivos €20 %
informacién documental.

Funciones

Elaborar y proponer los lineamientos para la recepcion, captura,
tramite, catalogacion y custodia de informacion documental y
comunicacion escrita para disposicion de las Unidades
Administrativa de la Consejeria Juridica a través del sistema de
gestion conducente.

Registrar y supervisar el sistema de gestion de archivos, fisico y
electronico, de la Consejeria juridica, hasta su disposicion final, a
través del establecimiento de los procedimientos que regulen su
organizacion, mantenimiento, almacenamiento, acceso, uso,
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transferencia o eliminacion.

Establecer las politicas y procedimientos para la mejor
organizacion de los archivos de la Consejeria Juridica.

Coordinar acciones con las areas competentes, a fin de recopilar,
sistematizar y archivar la informacion juridica, que sea de utilidad
a las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica.

Establecer y coordinar la sistematizacion u organizacion de leyes,
tratados internacionales, reglamentos, decretos, acuerdos, actas
de asamblea de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno
del Estado y disposiciones juridicas.

Supervisar el control de archivo de los convenios y demas
instrumentos juridicos consensuales, celebrados por el
Gobernador del Estado o por el Consejero Juridico.

1.1.1.3.1.1 Departamento de Compilacion y Archivo

Puesto Depgrtamento de Compilacion y|Nivel de VI
Archivo Estructura

Direccion de

Orggr}o Consejeria Juridica Direccion C.O mpllaglon{ .

Auxiliar Sistematizacion y
Archivo

Jefe . . o . L .

. Direccion de Compilacion, Sistematizacion y Archivo
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Operar correctamente el sistema de gestion de los
archivos de la Consejeria Juridica para su adecuado 20%
funcionamiento.

Aplicar los lineamientos para el control de archivos fisicos 20%
de la Consejeria Juridica con el objeto de contar con su
sistematizacion.
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Dar seguimiento a las medidas necesarias para20%
administrar y conservar los documentos, generados y
recibidos con el fin de gestionar adecuadamente los
archivos.

Contar con una biblioteca especializada en legislacion y 20%
temas juridicos, debidamente actualizada para su
consulta en estudios juridicos.

Conservar y clasificar los archivos fisicos de la Consejeria 20%
Juridica para su consulta.

Funciones

Promover la coordinacion con las Unidades Administrativas
conducentes de la Consejeria Juridica, para la operacion del
sistema de gestion de archivos fisicos y electronicos.

Ejecutar los lineamientos para la recepcion, captura, tramite,
catalogacion y custodia de informacion documental vy
comunicacion escrita para su disposicion.

Realizar las acciones conducentes para mantener actualizada la
biblioteca especializada en legislacion y temas juridicos mediante
la supervision periodica de la misma.

Organizar el acervo de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos
y demas instrumentos juridicos para su conservacion.

Verificar las acciones para la recopilacion sistematizacion y
archivo generada por las Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica.

1.1.1.3.1.2. Departamento de Sistematizacion Juridica

Departamento de Sistematizacion|Nivel de
Puesto Ay VI
Juridica Estructura
Direccion de
Orggpo Consejeria Juridica Direccion C.O mpllac.lon,. .
Auxiliar Sistematizacion y
Archivo
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Jefe

Inmediato

Direccion de Compilacion, Sistematizacion y Archivo

Objetivos del Puesto

1

Conservar y organizar el acervo juridico estatal para su 30%
consulta.

Aplicar adecuadamente las medidas técnicas de
administracion y conservacion que aseguren la
disponibilidad de los documentos electronicos de25%
acuerdo a especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones.

Dar seguimiento de las medidas de organizacion,
técnicas y tecnologicas para garantizar la recuperacion y
preservacion de los documentos de archivo electronico,
producidos y recibidos por las areas operativas.

5%

Sistematizar los datos contenidos en documentos de
archivo electronico, su administracién y conservacion a 20%
través del tiempo para su disposicion y transparencia.

Funciones

Vigilar la actualizacion de una base de datos que sistematice los
criterios sobresalientes pronunciados por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion y divulgarlos entre las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica del Estado.

Actualizar la integracion y sistematizacion del acervo juridico
para el eficiente cumplimiento de las atribuciones de la
Consejeria Juridica.

Proteger los discos opticos y dispositivos sobre compilacion y
sistematizacion de informacion generada por las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica, conforme a los
recursos tecnologicos que garanticen la localizacion y disposicion
expedita de documentos o de los archivos.

Crear las soluciones tecnologicas necesarias a efecto de hacer
mas eficientes las actividades desarrolladas en el Consejeria
Juridica, en materia consultiva, normativa y contenciosa.
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1.1.1.4 Direccion de Apoyo Técnico

Puesto Direccion de Apoyo Técnico Nivel de v
Estructura

Organo Consejeria Juridica Direccion |Direccion de  Apoyo

Auxiliar Técnico

Jefe Direccion General de Consultoria Legal

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Brindar apoyo técnico y juridico que sea requerido por
los titulares de las Unidades Administrativas que
integran la Consejeria Juridica para la aplicacion de la
legislacion y normatividad aplicable.

25%

2 Emitir opiniones referentes a los criterios y lineamientos 25%
mediante la interpretacion de las disposiciones juridicas
para el funcionamiento de la Administracion Publica
Estatal para brindar certeza juridica.

3 Analizar el Sistema Juridico Estatal, orientandolo a su 25%
actualizacion y simplificacion, mediante los ajustes
técnicos juridicos pertinentes.

4 Aplicar lo lineamientos a los que se sujetaran las 25%
dependencias y entidades de la Administracion Publica
del Estado, para la elaboracion, revision y tramite de
instrumentos de caracter juridico.

Funciones

1 Apoyar técnica y juridicamente a su superior jerarquico, en el
acompanamiento que le sea requerido por los titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Consejeria Juridica,
realizando las propuestas correspondientes y, en su caso, de los
documentos de naturaleza juridica.

2 Someter a consideracion de su superior las opiniones referentes
a los criterios y lineamientos mediante la interpretacion de las
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disposiciones juridicas para el funcionamiento de Ila
Administracion Publica Estatal.

Proponer las acciones conducentes para la actualizacion y
simplificacion del sistema juridico estatal, mediante los ajustes
técnicos juridicos pertinentes.

Integrar el proyecto de lineamientos a los que se sujetaran las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del
Estado, para la elaboracion, revision y tramite de proyectos,
leyes, reglamentos, decretos, asi como acuerdos,
nombramientos, resoluciones y demas instrumentos de caracter
juridico.

Administrar el control de gestion de la Subconsejeria Consultiva
y Normativa, y vigilar que su acervo bibliografico y documental
esté permanentemente actualizado.

1.1.1.4.1.1 Departamento de Técnica Juridica y Revision

Documental
Puesto Depal"tz'i‘mento de Técnica Juridica|Nivel de VI
y Revision Documental Estructura
Orggpo Consejeria Juridica Direccion D}r6901on de  Apoyo
Auxiliar Técnico
Sielie Direccion de Apoyo Técnico
Inmediato poy

Objetivos del Puesto

1

Llevar a cabo un analisis técnico y juridico sobre los
diversos criterios a usar para la interpretacion referente 25%
al funcionamiento de la Administracion Publica Estatal.

Emitir propuestas de interpretacion del Sistema Juridico 25%
Estatal, para aportar mejoras que ayuden a su analisis. °
Aportar la proyeccion de los parametros o lineamientos a
los que se sujetaran las Dependencias, Organos 25%
Desconcentrados y Entidades de la Administracion
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Publica del Estado, para la elaboracion, revision y tramite
de proyectos, leyes, reglamentos, decretos, asi como

acuerdos, nombramientos, resoluciones y demas
instrumentos de caracter juridico.
4 Someter a consideracion de su superior jerarquico las

propuestas de los proyectos que realice para presentarse 25%
ante el requirente del proyecto.

Funciones

1 Revisar técnica y juridicamente las opiniones referentes a los
interpretacion de las

criterios y lineamientos
relativas al

disposiciones juridicas
Administracion  Publica
instrumentos juridicos que le sean encomendados.

para la

funcionamiento de
los

Estatal, asi como

la

demas

Proponer los ajustes técnicos de los analisis del sistema juridico
estatal, orientado a su actualizacion y simplificacion.

Formular, mediante en estudio juridico conducente, los
proyectos juridicos que le sean encomendados.

Proyectar los lineamientos a los que se sujetaran las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del
Estado, para la elaboracion, revision y tramite de proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, nombramientos,
resoluciones y demas instrumentos de caracter juridico.

Presentar a su superior jerarquico las propuestas de los
proyectos que realice, en materia de su competencia.

1.1.1.4.1.2 Departamento de Control y Gestion

Puesto Depa}lttamento de Control de|Nivel de VI
Gestion Estructura
Orggr}o Consejeria Juridica Direccion D}regc1on de  Apoyo
Auxiliar Técnico
Jefe ) . ..
Inmediato Direccion de Apoyo Técnico
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Objetivos del Puesto

1 Operar adecuadamente del centro de informacion
documental especializada de la Consejeria Juridica para 30%
su funcionamiento 6ptimo.

2 Gestionar el funcionamiento 6ptimo del acervo del centro 30%
de informacion documental especializada para su
sistematizacion.

3 Difundir del acervo del centro de informacion documental 20%
para su consulta.

4 Aplicar estrategias para el intercambio de informacion 20%
documental y generar su debida gestion, de conformidad
con sus atribuciones.

Funciones

1 Operar, mediante los procesos aplicables, el centro de
informacion documental especializada de la Consejeria Juridica.

2 Realizar, mediante el registro conducente, la catalogacion del
acervo del centro de informacion documental especializada.

3 Efectuar la difusion del acervo del centro de informacion
documental especializada.

4  Proponer las estrategias para el intercambio de informacion
documental.

S Llevar el control de gestion documental de la Subconsejeria

Consultiva y Normativa.
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1.1.2 Direccion General de Notariado

Puesto Direccion General del Notariado Nivel de III
Estructura
Orge_u_lo Consejeria Juridica Direccion D1rec<_:1on General  del
Auxiliar Notariado
Jefe . L. ) )
. Subconsejeria Juridica Consultiva y Normativa
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Vigilar el cumplimiento de la Ley del Notariado para el
Estado de Puebla y demas ordenamientos aplicables, para 30%
garantizar un adecuado funcionamiento.

Coordinar las actividades de las Direcciones de Notarias y
de Archivo de Notarias para garantizar un adecuado 15%
funcionamiento de la Direccion General.

Difundir los programas y servicios que prestan las
Direcciones a su cargo, que beneficien el correcto actuar 15%
notarial en el Estado de Puebla.

Aplicar las disposiciones que regulan la funciéon notarial,
vigilar su cumplimiento y resolver los procedimientos
administrativos que deriven de ello y las quejas que sean
presentadas contra los notarios publicos, asi como
coordinar la instrumentacion de dichos procedimientos y
quejas, por si o a través de la Direccion de Notarias.

15%

Proponer al Superior Jerarquico los decretos de creacion y
vacancia de las Notarias; convocatoria a examenes de
oposicion a Notario; elaboracion de patentes de aspirante a
notario y de notario, registro de patentes, registro de sello y 15%
firma de notario, asi como la coordinacion y/o tramitacion
administrativa por el cese del ejercicio de la funcion
notarial, para un correcto ejercicio de la funcion Notarial.
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6

Vigilar el funcionamiento del Archivo de Notarias, asi como
las disposiciones en materia de protocolos y apéndices que 10%
se remitan para su custodia al mismo.

Funciones

Instruir la elaboracion de las convocatorias y avisos de creacion
o vacancia de Notarias, de conformidad con la legislacion y
normatividad aplicables.

Coordinar la ejecucion de los tramites administrativos, para la
expedicion de patentes de aspirantes al ejercicio del notariado o
de Notario, mediante el apoyo de las dos Direcciones bajo su
adscripcion.

Supervisar la integracion de los expedientes relativos a la
comprobacion de los requisitos respectivos; la celebracion de los
examenes a aspirante, de oposicion a notario y demas que senale
la ley de la materia, asi como el registro de las patentes
expedidas, y en los casos que proceda, los registros de sello y
firma de Notario.

Recibir los avisos y comunicaciones que deban hacer los Notarios
conforme a la ley aplicable, asi como supervisar el adecuado
desarrollo de los procedimientos o actuaciones de caracter
administrativo relativos a la vigilancia de la actuacion notarial.

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas,
lineamientos, medidas, acuerdos y convenios administrativos en
materia de archivos de la funcion notarial, asi como del registro
de instrumentos notariados, mediante la coordinacién con las
Direcciones bajo su adscripcion.

1.1.2.1 Direccion de Notarias

Puesto Direccion de Notarias Nivel de v
Estructura
Orggpo Consejeria Juridica Direccion Dlrecglon General  del
Auxiliar Notariado
Jefe ) .. )
. Direccion General del Notariado
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Gestionar y dar el seguimiento adecuado de las quejas en
contra de los Notarios, para vigilar el correcto ejercicio de 35%
la funcion Notarial.

Planear, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de los
programas y acciones propias de la Direccion, para vigilar 35%
el correcto ejercicio de la funcion Notarial.

Vigilar el cumplimiento de la Ley del Notariado para el
Estado de Puebla y demas ordenamientos aplicables, que 30%
permiten vigilar el correcto ejercicio de la funcion Notarial.

Funciones

1

Dirigir y coordinar el seguimiento de los procedimientos que
regula la Ley del Notariado para el Estado de Puebla verificando
la observancia de los ordenamientos legales aplicables.

Desarrollar proyectos que garanticen el ejercicio eficiente de la
funcion notarial en el Estado de Puebla, bajo los principios de
honradez, legalidad e imparcialidad.

Vigilar la aplicacion de la Ley de Notariado para el Estado de
Puebla y su Reglamento en los tramites y procedimientos
relativos a examenes de aspirante a Notario y de Oposicion a
Notario, creacion de nuevas notarias y revocacion de patentes de
ser el caso; registro de patentes, de sello y firma de Notarios, de
convenios de asociacion y de suplencia de notarios.

Dirigir y coordinar el inicio o la radicacién, seguimiento,
sustanciacion y conclusion de los procedimientos disciplinarios
que se interpongan en contra de los Notarios de la Entidad con la
finalidad de vigilar el desempeno de los Notarios y en su caso
aplicar sanciones.

Dirigir y coordinar la supervision a los Notarios del Estado de
Puebla para que se apeguen en el ejercicio de su funcion a lo
dispuesto por la Ley del Notariado para el Estado de Puebla y su
Reglamento, a fin de que la poblacion reciba el mejor servicio
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10

11

12

13

14

notarial posible.

Ordenar la realizacion de las Visitas notariales generales o
especiales, con la finalidad de vigilar la funcion notarial.

Coadyuvar con la Direccion del Archivo de Notarias a través de la
Jefatura de Supervision Notarial en las diligencias de entrega y
clausura de protocolos de Notarios, a efecto de que un nuevo
Notario se haga cargo del protocolo que le corresponde; asi como
de Notarios que cesaron sus funciones y se haga la entrega del
protocolo que utilizaban.

Revisar y aprobar las propuestas de examenes de aspirante y de
oposicion a Notario que haga el Colegio de Notarios del Estado de
Puebla, para que las personas que realizan carrera notarial estén
en posibilidad de presentar examen.

Vigilar que en la realizacion de los examenes de aspirante y de
oposicion a Notario, se cumplan con las disposiciones aplicables,
a fin de garantizar la transparencia en dichos examenes.

Determinar las fechas de realizacion de los examenes de
oposicion y de aspirante a Notario, a fin de concursar Notarias
vacantes y de garantizar el derecho de las personas que realizan
carrera notarial a presentar los examenes respectivos.

Analizar y registrar las peticiones de licencias o ausencias
temporales de Notarios y verificar que estén justificadas y
conforme a derecho con la finalidad de que el servicio notarial
sea permanente.

Supervisar y coordinar permanentemente con las Jefaturas de
Departamento de Tramites y Procedimientos, asi como con la de
Supervision Notarial, las actividades, informes con la finalidad de
dar un oportuno desahogo de los asuntos inherentes al area.

Informar y acordar con la Direccion General del Notariado, los
asuntos inherentes al area, a fin de procurar una adecuada
vigilancia al ejercicio de la funcion Notarial.

Dirigir y coordinar la elaboracion de informes de las Unidades
Administrativas de apoyo Técnico- Operativo a su cargo,
necesarias para la integracion de Informes gubernamentales.
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1.1.2.1.1.1 Departamento de Supervision Notarial

Puesto Depaljtamento de Supervision|Nivel de VI
Notarial Estructura

Orge_u_lo Consejeria Juridica Direccion |Direccion de Notarias

Auxiliar

Jefe . Direccion de Notarias

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Cumplir lo dispuesto por la Ley del Notariado para vigilar el | .,
. . ) 40%
correcto ejercicio de la funcion Notarial.

2 Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de las acciones
propias del departamento, para vigilar el correcto ejercicio 30%
de la funcion Notarial.

3 Coadyuvar de manera conjunta con el Departamento de 30%
Tramites y Procedimientos, al cumplimiento de los objetivos
de la Direccion de Notarias, para vigilar el correcto ejercicio
de la funcion Notarial.

Funciones

1 Elaborar y coordinar la ejecucion por si o a través de
inspector(es) de notarias de las 6rdenes de visita general, a fin de
vigilar la funcion notarial.

2 Ejecutar y coordinar la ejecucion por si o a través de
inspector(es) de notarias de las ordenes la orden de visita
especial, ordenadas dentro de un procedimiento disciplinario
radicado en la Direccion de Notarias en contra de un Notario de
la Entidad.

3 Elaborar los expedientes administrativos de los aspirantes a

Notario y de los Notarios del Estado de Puebla, con la finalidad
de concentrar la informacion de las personas que realizan
carrera notarial.
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10

11

12

Apoyar en el registro de las patentes de aspirante a Notario y de
Notario que expida el Gobernador Constitucional del Estado de
Puebla.

Organizar los examenes de Aspirante y de Oposicion a Notario, a
fin de concursar Notarias vacantes y de garantizar el derecho de
las personas que realizan carrera notarial a presentar los
examenes respectivos.

Coadyuvar con la Direccion del Archivo de Notarias en las
diligencias de entrega y clausura de protocolos de Notarias, a
través de inspector(es) de notarias.

Informar permanentemente y acordar con la Direccion General
del Notariado y con la Direccion de Notarias, cuando esta le
requiera, los asuntos inherentes al area.

Apoyar en el registro de sellos, firma y rubrica de los Notarios,
como medida de seguridad y de control de la actividad notarial.

Elaborar los expedientes administrativos de los aspirantes a
Notario y de los Notarios del Estado de Puebla, a fin de contar
con la informacion relativa a las personas que realizan carrera
notarial.

Apoyar en el registro de las patentes de aspirante a Notario y de
Notario que expida el Gobernador Constitucional del Estado,
como medida de seguridad y control de la funcion notarial.

Apoyar en el registro de licencias y avisos de ausencia de
Notarios, con la finalidad de que el servicio notarial sea
permanente.

Informar y acordar con la Direccion de Notarias, los asuntos
inherentes al area a su cargo, mediante la remision de informes
mensuales.
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1.1.2.1.1.2 Departamento de Tramites y Procedimientos

Puesto Departgrr}ento de Tramites y|Nivel de VI
Procedimientos Estructura

Orge_u_lo Consejeria Juridica |Direccion |Direccion de Notarias

Auxiliar

Jefe ., |Direccion de Notarias

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Sustanciar los procedimientos administrativos seguidos en
forma de juicio respecto a las quejas en contra de los
Notarios, para vigilar el correcto ejercicio de la funcion
Notarial.

2 Planear, organizar y supervisar el desarrollo de las

40%

acciones propias del Departamento, para vigilar el correcto 30%

ejercicio de la funcion Notarial.

3 Coadyuvar conjuntamente con el Departamento de 30%

Supervision Notarial, a la realizacion de los objetivos de la
Direccion de Notarias, para vigilar el correcto ejercicio de
la funcion Notarial.

Funciones

1 Aplicar los proyectos concertados que garanticen el ejercicio
eficiente de la funcion notarial en el Estado de Puebla, bajo los

principios de honradez, legalidad e imparcialidad.

2 Analizar la funcién notarial y la atenciéon en prestacion de los
servicios por parte del notariado del Estado de Puebla,
observando las disposiciones de la Ley del Notariado para el

Estado de Puebla.

3  Desahogar el procedimiento de imposicion de sanciones en
contra de Notarios de la Entidad, con la finalidad de vigilar el
desempeno de su funcion como Notarios y en su caso aplicar

sanciones.
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10

Vigilar el cumplimiento de la Ley del Notariado del Estado de
Puebla y demas ordenamientos aplicables.

Realizar dentro de las quejas presentadas en contra de los actos
de los Notarios Publicos del Estado y, en los casos procedentes,
las ordenes de visitas extraordinarias y substanciar el
procedimiento de investigacion.

Formular los proyectos de resolucion dentro de los
procedimientos de queja, y en su caso, someterlos a
consideracion de su superior jerarquico.

Dictar los acuerdos de tramite y resoluciones que correspondan
dentro de los procedimientos de queja, en ejercicio de sus
atribuciones.

Vigilar la aplicacion y ejecucion de las sanciones derivadas de los
procedimientos de queja, mediante la sustanciacion de los
procedimientos administrativos seguidos en forma de juicio
respecto a las quejas en contra de los Notarios publicos del
Estado.

Auxiliar a sus superiores jerarquicos en las funciones que por ley
les competan o tengan delegadas en materia notarial.

Elaborar los informes de las actividades inherentes del area a su
cargo.

1.1.2.2 Direccion del Archivo de Notarias

Puesto Direccion del Archivo de Notarias Nivel de v
Estructura
Orggr}o Consejeria Juridica Direccion D1recg10n General  del
Auxiliar Notariado
Jefe ) .. ;
. Direccion General del Notariado
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1 Vigilar la adecuada conservacion y preservacion de los
Protocolos de las Notarias Publicas del Estado para20%
garantizar la seguridad juridica.

2 Proveer a aquellas personas que acrediten tener interés
juridico de testimonios y/o copias certificadas de los 20%
instrumentos notariales que se encuentran para guardia y ?
custodia.

3 Vigilar la adecuada gestion de los tramites que permitan a .,

. s . o 20%
los Notarios Publicos cumplir con su funcion.

4 Formular criterios para la conservacion y preservacion del .,

. . 20%
acervo notarial y de su fondo historico.

S Supervisar la adecuada alimentacion de las bases
nacionales del Registro Nacional de Testamentos y de
Poderes que se realizan en las Notarias Publicas del 20%
Estado, que garanticen respuestas oportunas a jueces y
Notarios Publicos en el Pais.

Funciones

1 Formular los criterios que, de conformidad con Ilos
ordenamientos aplicables, deban emplearse para la conservacion
y preservacion de la clasificacion y catalogacion del Archivo de
Notarias, y una vez aprobadas ejecutarlos.

2 Conservar para guarda y custodia los protocolos notariales, asi
como registrar en los casos previstos en la Ley del Notariado
para el Estado de Puebla, las patentes de aspirante a Notario, de
Notario, asi como el registro de sellos y firmas de los Notarios del
Estado.

3 Ejercer las funciones notariales que le correspondan de
conformidad con las disposiciones aplicables, respecto de los
protocolos que se encuentren bajo su resguardo.

4 Expedir los tramites afines a la Ley del Notariado para el Estado

de Puebla, relativos a los protocolos con su correspondiente
control.
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Llevar los registros de los poderes, testamentos publicos abiertos
y cerrados, conforme a los convenios suscritos por el Gobierno
del Estado y la Secretaria de Gobernacion Federal, para
contribuir a la constitucion del Registro Nacional de Poderes y de
Testamentos.

Realizar acciones tendentes a fomentar la modernizacion y
sistematizacion tecnologica de los procesos que se realicen en el
Archivo de Notarias, e informar a su superior jerarquico de sus
resultados.

Autorizar el acceso al Archivo de Notarias a las personas que
acrediten estar realizando estudios académicos o de
investigacion, previo acuerdo de su superior jerarquico.

Rendir informes Ginicamente a notarios y jueces legitimados, que
asi lo requieran sobre disposiciones testamentarias.

1.1.2.2.1.1 Departamento de Atencioén a Notarias

Puesto Depalitamento de Atencion a|Nivel de VI
Notarias Estructura
Orga.lr.lo Consejeria Juridica Direccion D1rec?1on de Archivo de
Auxiliar Notarias
Jefe . Direcciéon del Archivo de Notarias
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Supervisar la adecuada conservacion de los protocolos
notariales, que permita mantener un acervo histérico en 35%
optimas condiciones.

Vigilar adecuadamente la gestion de las réplicas de
documentos notariales, que garantice a una adecuada 35%
atencion de autoridades y particulares.

Coordinar el registro y busquedas de testamentos, para 30%
mantener las Plataforma Nacional de Avisos de Testamento
actualizada.

42




Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

Funciones

1

10

11

Supervisar la recepcion de libros, volumenes, protocolos,
apéndices, control de folios y documentos que las Notarias
remitan para su guarda y custodia.

Recibir los sellos de los Notarios que deban mantenerse en
deposito o destruccion, realizando las actas correspondientes,
asimismo, levantara las actas para el registro de los nuevos
sellos autorizados por la Direccion General del Notariado.

Recibir las solicitudes para busquedas de libros y posteriormente
turnarlos al Departamento de Gestion archivistica para su
calificacion y cuando proceda su reproduccion.

Revisar la certificacion de razon de cierre de los protocolos
notariales, mediante la solicitud expresa de los Notarios Puablicos
del Estado o cuando proceda conforme a lo estipulado con la Ley
del Notariado para el Estado de Puebla.

Supervisar el levantamiento archivistico, mediante la
actualizacion de los inventarios del acervo notarial.

Supervisar y actualizar el Registro Nacional de Testamentos,
respecto de los avisos que presentan los Notarios Publicos.

Coordinar el suministro y autorizacion de folios del Protocolo
Notarial, generando los registros archivisticos, estadisticos y de
control necesarios.

Atender las solicitudes de autoridades, de revision de protocolos
Notariales, peritajes, y comprobacion de informacion en
Protocolos Notariales.

Generar un Control respecto al registro de sellos, firmas,
patentes y/o convenios Notariales, previo pago de Derechos
correspondientes.

Generar un control respecto de las Busquedas por indice,
mediante bases de datos, a solicitud de autoridades o
particulares.
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1.1.2.2.1.2 Departamento de Gestion Archivistica

Puesto Depa.rt‘arr.lento de Gestion|Nivel de VI
Archivistica Estructura

Orge_u_lo Consejeria Juridica Direccion D1reC(}1on de Archivo de

Auxiliar Notarias

Jefe . Direccion de Archivo de Notarias

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Desahogar los procedimientos contemplados en la Ley del
Notariado del Estado de Puebla, para garantizar un40%
correcto ejercicio de la funcion Notarial.

2 Promover el acercamiento de instituciones e investigadores 25%
para conocer el acervo archivistico notarial. °

3 Proponer acciones para la mejora y actualizacion d61250/
archivo notarial. °

4 Coordinar el registro y busquedas de poderes notariales,
para mantener la Plataforma Nacional de Registro de 10%
Poderes Notariales actualizada.

Funciones

1 Coordinar conjuntamente con su superior jerarquico y ejecutar
los criterios que deban emplearse para la conservacion y
clasificacion del Archivo de Notarias.

2 Supervisar el acceso al Archivo de Notarias a las personas que
acrediten estar realizando estudios académicos o de
investigacion, previa autorizacion del Director del Archivo de
Notarias.

3 Supervisar y actualizar el Registro Nacional de Testamentos,

respecto de los avisos que presentan los Notarios Publicos.
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Supervisar la alimentacion del Registro Nacional de Poderes,
mediante el otorgamiento de certificados usuarios y contrasenas
a Notarios Publicos del Estado.

Expedir copias certificadas y testimonios de las personas que
acrediten tener interés juridico, asi como a los Notarios a las
autoridades judiciales, ministeriales, administrativas o fiscales,
previo pago de los derechos conforme a la Ley de Ingresos del
Estado de Puebla del ejercicio fiscal correspondiente.

Asentar notas complementarias en los Protocolos Notariales,
previa solicitud expresa de autoridades o particulares.

Expedir informes a Notarios y Jueces legitimados sobre la
existencia o inexistencia de Poderes Notariales, previa solicitud
expresa de los mismos.

Conservar y preservar los libros que corresponden al fondo
historico, implementando las medidas de seguridad y limpieza
necesarias para la adecuada conservacion.

1.2 Subconsejeria Juridica Contenciosa y de Analisis Estratégico

Subconsejeria Juridical,,.

: .. . |Nivel de

Puesto Contenciosa 'y de  Analisis I
. Estructura

Estratégico

Orga.lr.lo Consejeria Juridica Direccion

Auxiliar

Jefe o 1

Inmediato Consejeria Juridica

Objetivos del Puesto

1

Representar legalmente al Estado, de la persona titular de
la Gubernatura y de la Consejeria o su titular, en todo tipo
de juicios, procedimientos, recursos, acciones y
controversias en las que intervengan con cualquier caracter 35%
o tenga interés, de conformidad con las disposiciones
aplicables, asi como actuar como vigilante de la debida
tramitacion y atencion de los mismos hasta su total
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conclusion y ejecucion, para la defensa legal de los
intereses del estado.

Generar las estrategias para resolver los juicios,
procedimientos, recursos, acciones y controversias, asi
como intervenir en conciliaciones, transacciones u otros
medios alternativos de solucion de conflictos, en los que
sean parte o tengan interés las personas titulares de la
Gubernatura y la Consejeria.

5%

Intervenir, tramitar o sustanciar los recursos 30%
administrativos que competan a la persona titular de la
Gubernatura o de la Consejeria para dejarlos en estado de
resolucion, en caso de que asi proceda.

Funciones

Representar, intervenir y dar seguimiento a los juicios,
procedimientos, recursos, acciones y controversias que requieran
la representacion legal del Gobernador o del Consejero Juridico
para la adecuada defensa de los intereses del estado.

Planear las estrategias, representacion y atencion de los juicios,
procedimientos, recursos, acciones y controversias que requieran
la representacion legal del Gobernador o el Consejero Juridico.

Intervenir, en el ambito de competencia del Consejero Juridico
en los procedimientos de expropiacion, para la debida
coordinacion con la Secretaria de Gobernacion.

Asesorar juridicamente en materia contenciosa y de analisis
litigioso a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado
y a los ayuntamientos, para disenar la estrategia mas eficiente
que sirva para salvaguardar los intereses de los municipios y del
estado.

Coordinar a través de la Direccion General de Analisis Litigioso y
Estratégico, a las unidades juridicas de las dependencias y
entidades del Gobierno del Estado, respecto de la conduccion de
todos los asuntos legales contenciosos, en los que intervenga el
Gobernador o el Consejero Juridico para defender los intereses
legales del estado.
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1.2.1 Direccion General de Analisis y litigio Estratégico

Puesto Direccion General de Analisis y|Nivel de i
Litigio Estratégico Estructura
Oroano Direccion General de
sar Consejeria Juridica Direccion |Analisis y litigio
Auxiliar .
Estratégico
Jefe Subconsejeria Juridica Contenciosa y de Analisis
Inmediato |Estratégico

Objetivos del Puesto

1

Coadyuvar con el Subconsejero Juridico Contencioso y de
Analisis Estratégico en la representacion del Gobernador o
del Consejero Juridico en asuntos juridicos en los que sean
parte o tengan interés, de conformidad con la legislacion y
normatividad aplicable, para la adecuada defensa de los
intereses del estado.

30%

Intervenir en los actos procesales, asi como en los
procedimientos judiciales y administrativos en que el
Gobernador, el Consejero o la Consejeria sea parte o tenga 30%
interés juridico a fin de implementar la mejor estrategia
legal.

Analizar estratégicamente los asuntos de caracter legal,
procesal o contencioso, propias de la Subconsejeria
Juridica Contenciosa y de Analisis Estratégico, para opinar
sobre los mismos y proponer los términos de su atencion.

20%

Intervenir en los recursos administrativos que competan
resolver al Gobernador para la adecuada defensa de los 20%
intereses del Estado.

Funciones

1

Representar legalmente al Estado, Gobernador, Consejero y
Subconsejero en todo tipo de juicios, procedimientos, recursos,
acciones y controversias en las que intervengan con cualquier
caracter o tengan intereés.
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2 Promover juicios y dar contestacion a los instaurados, asi como
intervenir en todos los actos procesales derivados de los mismos,
hasta su conclusion y ejecucion, en los cuales el Gobernador,
Consejero y Subconsejero sean parte o tengan interés.

3  Analizar estratégicamente los asuntos de caracter legal, procesal
o contencioso que le sean turnados por su superior jerarquico,
asi como opinar sobre los mismos y proponer los términos para
su atencion.

4  Gestionar, acordar y atender las resoluciones de los organismos
internacionales, autoridades jurisdiccionales y administrativas,
en coordinacion con las demas Unidades Administrativas
necesarias para el cumplimiento de las mismas.

S  Presentar denuncias o querellas y promover demandas y juicios
de cualquier naturaleza, a fin de defender los intereses del
Estado, del Poder Ejecutivo o de la Consejeria.

6  Coordinarse con las areas juridicas de otras dependencias y
entidades, para brindar atencion y seguimiento de juicios y
procedimientos, para la defensa de los intereses del Gobierno del
Estado.

7  Brindar asesoria juridica a las dependencias y entidades o, en su
caso, a los ayuntamientos y demas entes publicos que lo
soliciten, en materia de procedimientos jurisdiccionales o
administrativos en los que sean parte o tengan interés juridico.

1.2.1.1 Direccion de Procedimientos Constitucionales

Direccién de Procedimientos|Nivel de
Puesto ; . v
Constitucionales Estructura
Oreano Direccion General de
gar Consejeria Juridica  |Direccién |[Analisis ~y  Litigio
Auxiliar .
Estratégico.
Ielie . Direccion General de Analisis y Litigio Estratégico
Inmediato ’
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Objetivos del Puesto

1

Cumplir en tiempo y forma aquellos requerimientos
realizados por las autoridades jurisdiccionales
competentes, en los juicios de garantias en los que el
Gobernador del Estado o el Consejero Juridico sean parte y 40%
que hayan sido asignados a la Direccion de Procedimientos
Constitucionales para la adecuada defensa legal de los
intereses del estado.

Definir la estrategia juridica en los procedimientos
constitucionales en los que el Gobernador o el Consejero 15%
Juridico sean autoridad responsable.

Coordinar las Direcciones Juridicas de Secretarias y
Dependencias en las que al Gobernador o al Consejero
Juridico, se les reclame como autoridad responsable o 15%
superior jerarquico, a fin de tener una estrategia colegiada

en favor del Estado.

Determinar las estrategias legales en aquellos juicios de
garantias en los que el Gobernador o el Consejero Juridico
del Gobernador sean senalados para el mayor beneficio del
Estado.

15%

Lograr que el Gobierno del Estado no tenga un detrimento
economico en los juicios constitucionales en los que se le 15%
reclamen pagos.

Funciones

1

Representar legalmente a las personas titulares de la
Gubernatura, la Consejeria, la Subconsejeria Juridica
Contenciosa y de Analisis Estratégico y la Direccion General de
Analisis y Litigio Estratégico, en todo tipo de juicios,
procedimientos, juicios de garantias y procedimientos
constitucionales en las que intervengan con cualquier caracter o
tengan interés para la adecuada defensa de los intereses del
estado.

Coordinar la atencion y seguimiento de los Juicios
Constitucionales en comun con dependencias y entidades del
Gobierno del Estado.
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Aplicar mecanismos de revision, supervision y evaluacion, asi
como elaborar los proyectos de demandas, contestaciones,
informes, recursos y demas promociones, en las controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, juicios de
amparo y demas procedimientos de su competencia.

Analizar los asuntos de caracter legal, procesal o contencioso que
le sean turnados por su superior jerarquico, asi como opinar
sobre los mismos, para proponer los términos de su atencion y
ejecucion de los cursos de accion instruidos.

Proporcionar asesoria y apoyo a las dependencias y entidades de
la administracion publica, en las controversias constitucionales,
acciones de inconstitucionalidad, juicios de amparo y demas
medios de control constitucional para homologar la defensa de
los intereses del estado.

1.2.1.1.1.1 Departamento de Amparos

Puesto Departamento de Amparos e e VI
Estructura

Oroano Direccién de

gar Consejeria Juridica Direccion |Procedimientos

Auxiliar ] )
Constitucionales

Jefe ) .. .. ) )

. Direccion de Procedimientos Constitucionales
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Elaborar y revisar los informes previos y justificados en los
juicios de garantias o procedimientos constitucionales en

los que el Gobernador del Estado o el Consejero Juridico 40%
sean parte para la debida defensa de los intereses del
estado.

Entregar en tiempo y forma aquellos requerimientos
realizados por las autoridades  jurisdiccionales
competentes, en los juicios de garantias en los que el 25%
Gobernador del Estado o el Consejero Juridico sean parte

y que hayan sido asignados al Departamento.
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3 Proponer estrategias para rendir informes previos y
justificados en los juicios de amparo indirecto en los que el
Gobernador del Estado o el Consejero Juridico sean parte
para la debida defensa de los intereses del estado.

15%

4 Analizar la idoneidad de las pruebas que se tengan que
ofrecer con relacion al fondo de los juicios de amparo en
los que el Gobernador del Estado o el Consejero Juridico 10%
sean parte, para la debida defensa de los intereses del
estado.

S Apoyar en el analisis para el cumplimiento de ejecutorias
de amparo en los que el Gobernador del Estado o el

. 1 . _y . 10%
Consejero Juridico como superior jerarquico tengan
injerencia.
Funciones
1 Participar en el disefio de estrategias juridicas para la atencion

de juicios de amparo, cuidando el beneficio del Estado.

2 Atender las observaciones realizadas a los diversos documentos
de orden constitucional que se deban interponer.

3 Diligenciar oportunamente las instrucciones recibidas conforme
la rendicion de informes.

4 Formular opiniones asertivas en el planteamiento de recursos
de orden constitucional previo estudio de los mismos.

S Cumplir con eficiencia en la ejecucion y aplicacion de los
recursos materiales y tecnologicos con los que se cuenta para la
atencion oportuna de los juicios de amparo.
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1.2.1.1.1.2 Departamento de Controversias y Acciones de

Inconstitucionalidad
Puesto Departamento de Controversias y|Nivel de VI
Acciones de Inconstitucionalidad |[Estructura
Oreano Direccion de
sar Consejeria Juridica Direccion [Procedimientos
Auxiliar ] )
Constitucionales
Jefe ) .. .. ) )
. Direccion de Procedimientos Constitucionales
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Generar proyectos de defensa relativos a controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en las
que el Gobernador y el Consejero Juridico sean parte,
para la debida defensa de los intereses del estado.

20%

Seguir el tramite de las controversias constitucionales y .,
: : o ) : . 7 20%
acciones de inconstitucionalidad para su debida atencion.

Proponer los recursos procedentes en la materia para 20%
defender los intereses legales del Estado.

Generar proyectos relativos al recurso de revision ante la
Suprema Corte de Justicia de la Naciéon, en caso de
haberse declarado la inconstitucionalidad de alguna ley,
reglamento u otra disposicion de caracter general.

20%

Coadyuvar en la asesoria y apoyo a las distintas
dependencias y entidades de la Administracion Publica 20%
Estatal y municipal en asuntos de la materia.

Funciones

1

Elaborar y proponer los proyectos de demanda, contestaciones,
informes, recursos y demas promociones, en las controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en las que
el Gobernador o la Consejeria Juridica sean parte, dando
seguimiento a los mismos hasta el dictado de la sentencia
ejecutoriada.
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Imponer de los autos y atender la tramitacion de las
controversias constitucionales, acciones de inconstitucionalidad
y de mas medios de control constitucional, cuando el Consejero
Juridico represente al Gobernador o éste ultimo sea senalado
como autoridad responsable.

Proponer, para su validacion, los proyectos de recursos que las
leyes prevean respecto de los asuntos en materia de
controversias y acciones de inconstitucionalidad, a efecto de
defender los intereses juridicos del Gobernador del Estado y del
Consejero Juridico.

Elaborar y proponer el proyecto del recurso de revision ante la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en los casos en que los
Tribunales Colegiados o los Juzgados de Distrito hayan
declarado la inconstitucionalidad de alguna ley, reglamento u
otra disposicion de caracter general.

Coadyuvar en la asesoria y apoyo a las distintas dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Estatal y municipal en
las controversias constitucionales, acciones de
inconstitucionalidad, que sean de interés del Ejecutivo de
Estado.

1.2.1.2 Direccion de Analisis Estratégico y Apoyo Procesal

Direccion de Analisis Estratégico|Nivel de
Puesto v
y Apoyo Procesal Estructura
Oroano Direccion General de
£ar Consejeria Juridica Direccion |[Analisis y Litigo
Auxiliar .
Estratégico
Jefe . Direccion General de Analisis y Litigo Estratégico
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Ser organo técnico-juridico de la Subconsejeria Juridica
Contenciosa y de Analisis Estratégico, el cual ejecutara de
manera practica las estrategias legales planteadas
necesarias para la proteccion de los intereses del Estado.

30%
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2 Establecer las directrices para el area responsable de
analizar y establecer la estrategia juridica mas eficaz para
la atencion de los asuntos de su competencia, velando por
la proteccion de los bienes juridicamente tutelados y que
pertenecen a la esfera de afectacion del Gobierno del
Estado.

25%

3 Fungir como 6rgano responsable de iniciar y desahogar, en
todas las instancias, los juicios en los que el Estado o el
Gobernador sean parte, con excepcion de los asuntos de
naturaleza contenciosa, administrativa y amparo.

25%

4 Coadyuvar con las areas juridicas de las diversas
dependencias y entidades de la Administracion Publica, .,
L . ; . 20%
para disenar la estrategia mas eficiente para la defensa del
Estado y de esta manera salvaguardar sus intereses

Funciones

1 Representar legalmente al Estado, a las personas titulares de la
Gubernatura, la Consejeria y la Subconsejeria Juridica
Contenciosa y de Analisis Estratégico y a la Consejeria, en todo
tipo de juicios, procedimientos, recursos, acciones ¥y
controversias de orden local, federal e internacional, cuyo
despacho no corresponda a otra instancia o que le sean
encomendados por sus superiores jerarquicos.

2 Planear, elaborar y aplicar la estrategia juridica mas eficiente
para resolver el asunto sometido a consideracion del titular del
area.

3  Analizar y desarrollar las acciones y recursos legales procedentes
para la debida defensa juridica del Estado.

4 Realizar los actos procesales que le encomienden sus superiores,
incluyendo la notificacion de acuerdos o resoluciones, asi como
coordinarse con las Unidades Administrativas de la Consejeria
para dar atencion a las que pronuncien las instancias
jurisdiccionales y administrativas.
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1.2.1.2.1.1 Departamento de Litigio

e Nivel de

Puesto Departamento de Litigio Estructura VI
- Direccion de Analisis
Organo . s . . .

1 Consejeria Juridica Direccion |Estratégico y Apoyo
Auxiliar

Procesal.

e Direccion de Analisis Estratégico y Apoyo Procesal
Inmediato g1c0 ¥ Apoy )

Objetivos del Puesto

1

Fungir como el 6rgano técnico-juridico de la Direccion de
Analisis Estratégico y Apoyo Procesal para efectuar los 34%
analisis correspondientes.

Gestionar y desahogar las acciones conducentes, en todas
las instancias, los juicios en los que el Estado o el
Gobernador sean parte, con excepcion de los asuntos de
naturaleza contenciosa administrativa y amparo para dotar
al Estado de la debida representacion ante las autoridades
jurisdiccionales.

33%

Apoyar a sus superiores jerarquicos en la comunicacion

con los distintos 6rdenes de gobierno, en el ambito de su
competencia, respecto de los asuntos a su cargo para 33%
disenar la estrategia mas eficiente para la defensa del
Estado.

Funciones

1

Elaborar y proponer los proyectos de demandas, contestaciones
y reconvenciones, los de ofrecimiento de pruebas, posiciones,
alegatos, suspension o diferimiento de las audiencias, de
dictado de sentencia, recusacion, y desistimiento.

Elaborar y proponer los proyectos de interposicion de los
recursos que procedan y demas actos de los procedimientos de
cualquier materia, en aquellos asuntos en los que el Gobernador
o el Consejero Juridico sean parte o tengan interés.
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Intervenir en el desahogo de las audiencias procesales, con la
debida representacion del Estado, titulares de diversas
dependencias o bien como asesor juridico.

Dar el tramite y seguimiento en los juicios, asistiendo a los
juzgados locales y federales, para salvaguardar los intereses
legitimos del Estado.

Brindar el apoyo técnico juridico a su superior para la debida
atencion de los asuntos del area.

1.2.1.2.1.2 Departamento de Apoyo y Control Procesal

Puesto Departamento de Apoyo y Control|Nivel de VI
Procesal. Estructura

Oroano Direccion de Analisis

sar Consejeria Juridica Direccion |[Estratégico y  Apoyo
Auxiliar

Procesal.

Jefe Direccion de Analisis Estratégico vy Apoyo Procesal
Inmediato g y Apoy ’

Objetivos del Puesto

1

Analizar desde una perspectiva juridica los asuntos que
le sean encomendados por su superior jerarquico para
brindar apoyo y control procesal a la Direccion de
Analisis Estratégico y Apoyo Procesal.

25%

Realizar el dictamen juridico de los asuntos que le
competan a la Direccion de Analisis Estratégico y Apoyo 25%
Procesal para el correcto desempeno de esta Consejeria.

Fungir como el area encargada de dar tramite y
seguimiento a las denuncias presentadas por la
Consejeria Juridica para poder limitar las controversias
que pudiera haber.

25%

Atender la coordinacion indicada por su superior

. - . - . . 1 o
jerarquico, para coadyuvar con las areas juridicas de las 25%
diversas dependencias y entidades de la Administracion
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Publica, para disenar la estrategia mas eficiente para la
defensa del Estado.

Funciones

1

Elaborar los proyectos de convenios de transaccion y/o acuerdos
preparatorios para su revision y presentacion ante las
autoridades correspondientes.

Analizar y estudiar las resoluciones, tesis y jurisprudencias cuyo
contenido y sentido incidan en cualquier juicio o conflicto en los
que el Gobernador o el Consejero sean parte o tenga algun
interés juridico.

Elaborar los proyectos de denuncias o querellas en contra de
personas fisicas o morales en defensa de los intereses del
Ejecutivo del Estado.

Brindar el apoyo técnico juridico a su superior para la debida
atencion de los asuntos del area.

1.2.1.3 Direccién de Procedimientos Administrativos.

Puesto Director de Procedimientos|Nivel de v
Administrativos Estructura
Oreano Direccion General de
sar Consejeria Juridica Direccion |[Analisis y Litigio
Auxiliar .
Estratégico
Sielie . Direccion General de Analisis y Litigio Estratégico
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Actuar como organo técnico-juridico de la Subconsejeria
Juridica Contenciosa, encargado de ejecutar de manera
practica los procedimientos legales administrativos
suficientes para la proteccion de los intereses del Estado.

30%

Iniciar, desahogar y tramitar en todas las instancias
correspondientes, los juicios en los que el Estado o elggo
Gobernador sean parte, con excepcion de los asuntos de
naturaleza constitucional y contenciosa para la proteccion
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de los bienes juridicamente tutelados y que pertenecen a la
esfera de afectacion del Gobierno del Estado.

Establecer las directrices para el area responsable de
analizar y establecer la estrategia juridica mas eficaz para
la atencion de los asuntos de su competencia, velando por
la proteccion de los bienes juridicamente tutelados y que
pertenecen a la esfera de afectacion del Gobierno del
Estado.

25%

Coadyuvar con las areas juridicas de las diferentes

dependencias y entidades de la Administracion Publica, , .,
L ) . . 20%

para disenar la mejor estrategia para defender los intereses

del Estado.

Funciones

Representar legalmente al Estado, Gobernador, Consejero y
Subconsejero en todo tipo de juicios, procedimientos, recursos,
acciones y controversias de naturaleza administrativa.

Formular los proyectos de demandas, contestaciones,
reconvenciones, informes y recursos de los procedimientos
contenciosos administrativos.

Proponer a su superior jerarquico las opiniones y respuestas a
las consultas, que sean planteadas a la Subconsejeria Juridica
Contenciosa y de Analisis Estratégico, en materia de
procedimiento administrativo contencioso, para su autorizacion.

Conocer, tramitar, sustanciar y poner en estado de resolucion los
recursos administrativos que competan resolver al Gobernador o
al Consejero.

Coadyuvar en la substanciacion del recurso de revocacion en
materia de expropiacion.

Atender y emitir para su autorizacion, las respuestas a las
solicitudes de los municipios de la Entidad relacionadas con los
procedimientos administrativos que sean competencia de la
Consejeria Juridica.
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1.2.1.3.1.1 Departamento de lo Contencioso Administrativo.

Departamento de lo Contencioso|Nivel de
Puesto .. . VI
Administrativo Estructura
Oroano Direccion de
sar Consejeria Juridica Direccion [Procedimientos
Auxiliar .. )
Administrativos
Jefe ) .. .. .. )
. Direcciéon de Procedimientos Administrativos
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Analizar los asuntos que le sean encomendados en materia
de procedimiento contencioso administrativo para brindar
apoyo y control procesal a la Direccion de Procedimientos
Administrativos.

0%

Elaborar propuesta de los recursos en los procedimientos
contenciosos administrativos para el correcto desahogo de 20%
los juicios administrativos.

Dar tramite y seguimiento de los procedimientos
administrativos para definir las correctas estrategias para 20%
la proteccion del patrimonio estatal.

Generar opiniones y respuestas a consultas en materia de
procedimiento administrativo contencioso, para el correcto 20%
desarrollo de los temas administrativos.

Funciones

Elaborar y proponer las demandas, contestaciones y
reconvenciones de los procedimientos contenciosos
administrativos, en aquellos asuntos en los que el Ejecutivo del
Estado o el Consejero Juridico sean parte o tengan interés.

Elaborar y proponer los recursos que procedan en los
procedimientos contenciosos administrativos.

Intervenir y realizar las actividades que sean necesarias para la
substanciacion de los procesos respectivos.
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Proponer para su validacion, las actividades necesarias para la
substanciacion de los procesos respectivos.

Elaborar los proyectos de opiniones y respuestas a las consultas
en materia de procedimiento administrativo contencioso.

Elaborar y proponer los proyectos de los informes previos y
justificados de los juicios de amparo en materia administrativa
que lo requieran por ser relevantes para los interese del estado.

1.2.1.3.1.2 Departamento de Substanciacion de Procedimientos.

Departamento de Substanciacion|Nivel de
Puesto o VI

de Procedimientos Estructura

Direccion de

Organo o L _ . |Procedimientos
Auxiliar Consejeria Juridica Direccion |p dministrativos
Jefe Direccion de Procedimientos Administrativos
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Realizar el tramite y seguimiento de los procedimientos
administrativos para definir las correctas estrategias para 34%
la proteccion del patrimonio estatal.

Generar propuesta de proyectos para la tramitacion y
sustanciacion del recurso de revocacion en materia de 33%
expropiacion.

Coadyuvar en las propuestas de los proyectos de respuesta
a las solicitudes de los municipios de la entidad para 33%
brindar apoyo juridico.
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Funciones

1

Elaborar y proponer los proyectos de los actos tendientes a la
tramitacion, sustanciacion, y estado de resolucion los recursos
administrativos que competan resolver al Gobernador.

Elaborar y proponer los proyectos de los actos tendientes a la
coadyuvancia en la sustanciacion del recurso de revocacion en
materia de expropiacion.

Elaborar y proponer los proyectos de respuesta a las solicitudes
de los municipios de la entidad relacionadas con los
procedimientos administrativos que sean competencia de la
Consejeria Juridica.

1.2.2 Direccion General de Supervision y Enlace Institucional

Direccion General de Supervision|Nivel de
Puesto . . I1I
y Enlace Institucional Estructura
p Direccion General de
Organo _ 1 . . s
. Consejeria Juridica Direccion [Supervision y Enlace
Auxiliar ) .
Institucional
Jefe Subconsejeria Juridica Contenciosa y de Analisis
Inmediato |Estratégico

Objetivos del Puesto

1

Proporcionar asistencia institucional a las dependencias

y entidades de la Administracion Publica Estatal en los
asuntos de su competencia, que infieran en temas de la 20%
Consejeria Juridica; para coadyuvar en la solucion de
asuntos.

Revisar y evaluar a los funcionarios de la Consejeria
Juridica y de las areas juridicas de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal de
conformidad con la legislacion y normatividad aplicable,
para informar al titular de la Consejeria Juridica sobre el
desempeno de los mismos.

20%
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Mantener el control y seguimiento de los acuerdos de la
persona Titular de la Consejeria Juridica, para informar 20%
al Consejero Juridico sobre los resultados de los mismos.

Dar seguimiento a las acciones de la Comision de
Estudios Juridicos del Gobierno del Estado, para
mantener actualizada la informacion de las actividades
de sus integrantes.

20%

Coordinar las acciones de capacitacion y certificacion del
personal de la Consejeria Juridica y de las areas
juridicas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para dotar de
informacion al Consejero Juridico en temas relativos a la
permanencia de los mismos.

20%

Funciones

1

Remitir a las Unidades Administrativas correspondientes
asuntos de su competencia para la atencion correspondiente, y
dar seguimiento a los mismos, mediante un sistema de control
de gestion documental eficiente.

Vigilar que se cumplan los acuerdos de la persona Titular de la
Consejeria Juridica a través del seguimiento que se da a los
mismos mediante el sistema de informacion digital y fisico.

Supervisar los mecanismos de evaluacion y revision de los
funcionarios de la Consejeria Juridica y de las areas juridicas de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, mediante los procesos implementados para obtener
resultados que arrojen los indicadores de gestion de
productividad técnica.

Organizar las sesiones de la Comision de Estudios Juridicos del
Gobierno del Estado conforme a los lineamientos aprobados por
sus integrantes.

Generar vinculos interinstitucionales para la implementacion de
capacitaciones juridicas mediante la planeacion y programacion
en materia juridica.
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1.2.2.1 Direccion de Vinculacion y Asistencia Interinstitucional

Puesto Direccion de Vinculacion y|Nivel de v
Asistencia Interinstitucional Estructura

- Direccion General de
Organo o e . . .

1 Consejeria Juridica Direccion |[Supervision y Enlace
Auxiliar o

Institucional
Jefe . . o s
. Direccion General de Supervision y Enlace Institucional

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Coordinar y fortalecer las relaciones de la Consejeria
Juridica con el Congreso del Estado, para atender de
forma oportuna los requerimientos hechos por el poder
legislativo.

35%

2 Fungir como enlace institucional con los Tribunales
locales sus areas administrativas para mantener
informado al Consejero Juridico en los temas de su
competencia.

35%

3 Recibir, registrar y canalizar las solicitudes de asistencia
interinstitucional a las demas unidades administrativas 30%
de la Consejeria para su atencion y asesoria.

Funciones

1 Generar una base de datos y dar seguimiento a las asesorias y
atencion a solicitudes atendidas directamente por el titular de la
Consejeria Juridica.

2 Apoyar en las actividades de enlace de su superior jerarquico,
para con las wunidades juridicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado.

3 Llevar a cabo las gestiones necesarias en coordinacion con las
unidades administrativas competentes para la organizacion de
las sesiones de la Comision de Estudios Juridicos Gobierno del
Estado de Puebla.
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4

Llevar el registro y dar seguimiento a la atencion de los acuerdos
que emita la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del
Estado.

1.2.2.1.1.1 Departamento de Enlace y Relaciones Institucionales

Puesto Depaljtamento _ dg Enlace y|Nivel de VI
Relaciones Institucionales Estructura

Oreano Direccion de

gar Consejeria Juridica Direccion [Vinculacion y Enlace
Auxiliar S

Interinstitucional
Jefe . . . . . . e
. Direccion de Vinculacion y Asistencia Interinstitucional

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Proporcionar informacion actualizada al superior
jerarquico de los asuntos canalizados a las dependencias 35%
y entidades de la Administracion Publica del Estado.

Integrar una base de datos y dar retro alimentacion a las
asesorias, asimismo coadyuvar con las solicitudes 35%
atendidas directamente por el titular de la Consejeria
Juridica.

Coordinar las actividades de enlace entre la oficina del 30%
Gobernador del Estado y las diferentes entidades de la
Administracion Publica.

Funciones

1

Realizar acciones que promuevan la cooperacion y el intercambio
de informacion de la Consejeria Juridica, con las diferentes
dependencias y entidades, compartiendo diferentes puntos de
vista para asi llegar a una conciliacion que provoque proponer la
proteccion de las instituciones.
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Identificar las diferentes problematicas de oficinas de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica, para
agrupar y establecer acuerdos para mayor agilidad en la gestion
de procesos.

Supervisar y asesorar que las Unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica, mantengan una relacion adecuada y
eficiente, en materia de su competencia.

1.2.2.1.1.2 Departamento de la Comision de Estudios Juridicos

Puesto Departamento de la Comision de|Nivel de VI
Estudios Juridicos Estructura

Oroano Direccion de

£ar Consejeria Juridica Direccion [Vinculacion y Asistencia
Auxiliar S

Interinstitucional
Jefe . . . . . . e
. Direccion de Vinculacion y Asistencia Interinstitucional

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo y
seguimiento de las Sesiones de la Comision de Estudios
Juridicos del Gobierno del Estado para verificar que se
cumplan los acuerdos.

50%

Realizar los Proyectos de actas de las sesiones de la
Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado y 0%
mantener su resguardo para dar seguimiento a los temas
acordados.

Funciones

1

Realizar las actividades necesarias para que pueda sesionar la
Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado,
mediante la recopilacion de la informacion que deba ser atendida
en la sesion programada.
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2 Mantener actualizada la informacion de los integrantes de la
Comision de Estudios Juridicos a través de la integracion
completa del directorio general.

1.2.2.2 Direccion de Control y Seguimiento

Puesto Direccion de Control y | Nivel de v
Seguimiento Estructura

. Direccion General de
Organo . - . .. .

- Consejeria Juridica Direccion | Supervision y Enlace
Auxiliar ) )

Institucional

Jefe Direccion General de Supervision y Enlace Institucional
Inmediato p y

Objetivos del Puesto

1 Llevar el control y coordinar la organizacion de las
reuniones de trabajo y actividades sustantivas del o
. 1 .y 50%
Consejero Juridico, para dar seguimiento a los acuerdos
tomados en los mismos.
2 Solicitar bimestralmente el registro de las copias

certificadas emitidas por el Consejero Juridico a las 25%
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.

3 Seguimiento y elaboracion de informes como enlace
directo con el Honorable Congreso del Estado Libre y
Soberano de Puebla con respecto a las iniciativas y 25%
dictamenes aprobados, para mantener actualizado al
Consejero Juridico, en materia legislativa.

Funciones
1 Llevar el registro, gestion y seguimiento de las reuniones de
trabajo y acuerdos aprobados en la Comision de Estudios

Juridicos, con apoyo en los lineamientos emitidos por la misma.
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2 Facilitar la vinculacion y coordinacion con las unidades
juridicas de las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal, mediante un sistema de informacion que sirva
de enlace para dar seguimiento a los temas de interés y
competencia de Consejeria Juridica.

3 Integrar un listado de iniciativas y dictamenes emitidos por el
Honorable Congreso del Estado de Puebla con su respectiva
fecha de publicacion, mediante la formulacion de tablas y
fichas.

1.2.2.2.1.1 Departamento de Gestion de Acuerdos y Seguimiento

Departamento de Gestion de|[Nivel de
Puesto o VI
Acuerdos y Seguimiento Estructura
Orggpo Consejeria Juridica Direccion D1recggn de Control y
Auxiliar Seguimiento
Jefe . . I
Inmediato Direccion de Control y Seguimiento

Objetivos del Puesto

1 Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Consejero
Juridico para su debida atencion a través de las 35%
Unidades Administrativas conducentes.

2 Mantener los sistemas de informacion y de control de
gestion documental de la Consejeria Juridica
actualizados, para facilitar la vinculacion, coordinacion y
actuacion de las areas de la Consejeria Juridica con las 35%
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal y mejorar el desempeno con las mismas para dar
mejores resultados.

3 Llevar a cabo la difusion y divulgacion, conforme a los 3qo,
programas, proyectos, planes y actividades establecidas
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en materia de capacitacion juridica.

Funciones

1 Auxiliar al titular de la Consejeria Juridica en sus reuniones de
trabajo y actividades sustantivas a través de los registros y el
seguimiento oportuno de los mismos.

2 Mantener el Control de Gestion actualizado mediante un
sistema de informacion efectivo adecuado a las necesidades de
las areas administrativas de la Consejeria.

3 Realizar las minutas de supervision, difusion y divulgacion,
conforme a los programas, proyectos, planes y actividades
proyectadas en temas de capacitacion juridica.

1.2.2.2.1.2 Departamento de Coordinacion y Profesionalizacion

Juridica

Puesto Depar‘Famepto .cfle Coqrc.ima(:lon y|Nivel de VI
Profesionalizacion Juridica Estructura

Orgz.ir.lo Consejeria Juridica Direccion D1recgqn de Control y

Auxiliar Seguimiento

Jefe . . .

Inmediato Direccion de Control y Seguimiento
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Objetivos del Puesto

1

Facilitar la capacitacion y profesionalizacion juridica del
personal de la Consejeria Juridica y las areas juridicas de

las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal mediante el diseno e instrumentacion de cursos 50%
para proporcionar a los integrantes de las areas juridicas
mayores, herramientas, habilidades y conocimientos que

les permitan cumplir su funcion.

Programar y coordinar cursos, talleres y conferencias para
profesionalizar en materia juridica a las instancias que lo
soliciten y asi mantener la capacitacion continua que
brinde a todos los integrantes de las direcciones juridicas
conocimientos teéricos y practicos, asi como actitudes que
les faciliten una mayor especializacion en el area del
derecho en la cual se desempenan para poder otorgar una
mejor defensa juridica en las Instituciones.

50%

Funciones

Disenar, operar y administrar el Programa de Capacitacion y
Desarrollo de Personal de la Consejeria Juridica y de los titulares
de las areas o unidades juridicas de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, con base en sus
necesidades.

Coordinar actividades con instituciones publicas o privadas que
apoyen el desarrollo de actividades académicas de posgrado y
capacitacion.

Implementar los programas institucionales de capacitacion
juridica, mediante la creacion, actualizacion y adecuacion de los
programas, proyectos, planes y actividades referentes a la
capacitacion en materia juridica para el personal de la
Consejeria Juridica y los titulares e integrantes de las areas
juridicas de la Administracion Publica Estatal.
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1.2.2.3 Direccion de Supervision y Evaluacion

Direccion de  Supervision Nivel de
Puesto . p y v
Evaluacion Estructura
- Direccion General de
Organo . s . . .
1 Consejeria Juridica Direccion |[Supervision y Enlace
Auxiliar o
Institucional
Jefe . . . e
. Direccion General de Supervision y Enlace Institucional
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Implementar mecanismos de revision, supervision
operativa y evaluacion para verificar el desempeno de las
areas o unidades juridicas de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal.

25%

Ejecutar el plan de trabajo programado, con el objeto de
llevar a cabo las actividades de las unidades juridicas de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

25%

Mantener los Procesos de supervision y evaluacion al
personal de la Consejeria Juridica para informar al
Consejero Juridico sobre la productividad técnica de los
mismos.

25%

Verificar el cumplimiento de metas de las areas juridicas, a
través del requerimiento de informacion de sus indicadores
para cumplir con las metas del Sistema Estatal de
Valuacion.

25%

Funciones

1

Disenar, coordinar y ejecutar la ejecucion de estrategias de
revision, supervision operativa, evaluacion y certificacion del
desempeno, del personal de la Consejeria, de las areas o
unidades juridicas de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal.
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2 Programar y ejecutar el programa anual de evaluacion y
certificacion del desempeno del personal de la Consejeria, de las
areas o unidades juridicas de las dependencias y entidades de
la administracion publica estatal y de las demas instancias que
competan a la Consejeria o le sean instruidas, en su caso.

1.2.2.3.1.1 Departamento de Revision y Supervision Operativa

Puesto Departgr.r}ento de‘ Revision  y[Nivel de VI
supervision Operativa Estructura
. Direccion de
Organo _ 1 . . s
- Consejeria Juridica Direccion |[Supervision y
Auxiliar .
Evaluacion
Jeie Direccion de Supervision y Evaluacion
Inmediato P y

Objetivos del Puesto

1 Programar la revision y supervision a las areas juridicas
de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, en materia de la competencia de la
Consejeria Juridica, para cumplir con las facultades de 50%
evaluacion de desempeno y generar indicadores que
permitan conocer el grado de trabajo y avance en cada
area juridica.

2 Programar, coordinar y ejecutar las visitas de revision,
supervision y evaluacion a las Unidades Juridicas de las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica, 50%
en términos de lo dispuesto por los lineamientos
correspondientes.

Funciones

1 Informar al Consejero Juridico de las supervisiones realizadas a
las areas juridicas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, mediante las minutas y fichas
elaboradas.
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Programar las fechas de revision y supervisiones, realizando la
planeacion correspondiente y las minutas de cuando se lleven a
cabo.

Elaborar, registrar y resguardar la informacion relacionada con
el proceso de revision y supervision; a fin de determinar la
actuacion en cada area juridica.

1.2.2.3.1.2 Departamento de Evaluacion y Certificacion del

Desempeiio
P Departamento de Evaluacion y|Nivel de
esto Certificacion del Desempeno Estructura VI

. Direccion de
Organo . g . . .

1 Consejeria Juridica Direccion |Supervision y
Auxiliar .

Evaluacion

Jeis Direccion de Supervision y Evaluacion
Inmediato P y

Objetivos del Puesto

1

Registrar y analizar los informes relativos al seguimiento

y evaluacion técnica, desarrollados por la Consejeria y

por las areas o unidades juridicas de las dependencias y 50%
entidades de la administracion publica estatal, para
generar indicadores de gestion para la evaluacion de su
desempeno juridico.

Elaborar, coordinar y ejecutar los programas y bases
para la certificacion del desempeno de los titulares de las
areas juridicas de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal.

50%

Funciones

1

Solicitar, capturar, procesar, registrar y resguardar la
informacion necesaria para determinar los resultados de
evaluacion respecto al logro de metas, objetivos y aplicacion de la
normatividad aplicable.
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Elaborar y notificar la orden de evaluacion, asi como ejecutar la
misma conforme a la planeaciéon realizada.

Informar al titular de la consejeria juridica sobre los resultados
obtenidos en la evaluacion de desempeno.

1.3.1 Coordinacion General Administrativa

Puesto Coordinacion General|Nivel de 1
Administrativa Estructura

Orggpo Consejeria Juridica |Direccion |Consejeria Juridica

Auxiliar

Sidis . Consejeria Juridica

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Facilitar el aprovechamiento de los sistemas
computacionales, para que se conviertan en herramientas
de apoyo en la operacion de los procesos sustantivos de la
Consejeria Juridica.

20%

Planear, programar, presupuestar, evaluar, controlar y
administrar el capital humano, los recursos financieros,
materiales, tecnologicos y los servicios generales que 20%
requiera la Consejeria Juridica para satisfacer las
necesidades que requieran la Unidades Responsables.

Gestionar de manera administrativa eficiente y de calidad
para lograr los programas, metas y proyectos de la20%
Consejeria Juridica.

Controlar los procesos administrativos de la Consejeria
Juridica, con el fin de lograr la efectividad, la distribucion y 20%
la utilizacion de los recursos materiales y financieros.

Apoyar en el proceso administrativo y operativo de la
Consejeria Juridica, para el cumplimiento de la correcta 20%
funcion de la misma.
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Funciones

Organizar y dirigir las gestiones necesarias de los procesos de
administracion ante las dependencias correspondientes, mediante
los recursos financieros, humanos y materiales de la Consejeria
Juridica.

Conocer y resolver los asuntos de caracter administrativo,
relacionados con la administracion del capital humano, recursos
financieros y materiales de la Consejeria Juridica, proveyendo de
dichos recursos a las diferentes areas que la conforman.

Coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado de la Consejeria
Juridica, asegurandose que todas las operaciones presupuestales
que realicen las Unidades Administrativas, se lleven a cabo con
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Vigilar la comprobacion de las operaciones financieras de la
Consejeria Juridica, generando los controles presupuestales
establecidos por la instancia normativa correspondiente.

Establecer los suministros de los bienes y servicios a las areas de
la Consejeria Juridica, vigilando las medidas de racionalidad
establecidas en la normatividad aplicable.

1.3.1.1.1 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Subdireccion de Recursos|,..
) .. |Nivel de
Puesto Materiales y Servicios \Y
Estructura
Generales
Organo . o : .. |Coordinacion  General
1 Consejeria Juridica |Direccion o .
Auxiliar Administrativa
Jefe ) .. .. )
. Coordinacion General Administrativa
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Formular un proyecto de adquisiciones, arrendamientos, y
servicios, asi como el correspondiente a la materia
informatica con la finalidad de aplicar el presupuesto anual
autorizado.

20%
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Planear las adquisiciones de manera adecuada para lograr
un correcto suministro de los materiales, servicios y 20%
tecnologias de la informacion.

Supervisar el Inventario e Inmobiliario de la Consejeria
Juridica para tener conocimiento de las necesidades de los 20%
servidores publicos que trabajan en dicha dependencia.

Poner en marcha mecanismos de trabajo para la correcta
administracion de los materiales, servicios y tecnologias de 20%
la informacion.

Coordinar el programa de proteccion civil para resguardar

[0)
la seguridad de los funcionarios publicos. 20%

Funciones

Coordinar la recepcion, almacenamiento, conservacion y
suministro oportuno de los bienes de consumo, para el 6ptimo
funcionamiento de las unidades administrativas de la Consejeria
Juridica.

Proporcionar a las demas unidades administrativas, los servicios
generales que requieran, de acuerdo a las necesidades de
operacion, de conformidad con la suficiencia de personal y
presupuestaria.

Proponer a su superior jerarquico la adquisicion, alta, baja,
asignacion, utilizacion, conservacion de bienes muebles e
inmuebles, etc., en funcion de las necesidades de las unidades
administrativas de la Consejeria.

Coordinar el programa interno de proteccion civil de la Consejeria
Juridica mediante la revision constante de los bienes muebles e
inmuebles que ocupan las diferentes areas que componen a la
Consejeria.

Proporcionar a las demas unidades administrativas equipos de
computo, redes y datos, sistemas, herramientas de software y
servicios de procesamiento de datos, para el cumplimiento de sus
labores cotidianas, asi como supervisar su funcionamiento,
brindar asesoria relacionada con su adecuado aprovechamiento y
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proporcionar el soporte técnico que se requiera para su
instalacion, mantenimiento y optimo desempeno.

1.3.1.1.1.1 Departamento de Recursos Materiales

Puesto Depar.tamento de Recursos|Nivel de VI
Materiales Estructura
Organo . s . .. |Coordinacion  General
- Consejeria Juridica Direccion . .
Auxiliar Administrativa
Jefe . . . .
. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Verificar los procesos durante la contratacion de servicios 259

« o s . . (0]
y adquisiciones para su correcto cumplimiento.

2 Analizar las necesidades y la gestion de los recursos 25%
materiales para la operacion de la Consejeria Juridica.

3 Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento 25%
e inventarios para tener control y llevar un orden de los
mismos.

4 Tener un registro de los bienes muebles para llevar un 25%
control y cubrir las necesidades de las Unidades
Administrativas.

Funciones

1  Administrar los recursos materiales de la Consejeria Juridica
mediante requisiciones de cada unidad administrativa para poder
dar cumplimiento a sus necesidades.

2 Realizar las gestiones necesarias del proceso de administracion
de recursos materiales ante las dependencias correspondientes.

3  Actualizar y administrar los inventarios de bienes muebles e
inmuebles correspondientes a la Consejeria Juridica.
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4  Tramitar las compras, adquisiciones y contratacion de servicios
mediante una licitacion previa y/o concurso por invitacion; por
procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa.

S  Suministrar los bienes a las areas de la Consejeria Juridica
mediante requisiciones de cada unidad administrativa para poder
dar cumplimiento a sus necesidades.

1.3.1.1.1.2 Departamento de Servicios Generales

Puesto Departamento de Servicios|Nivel de VI
Generales Estructura
Organo .y 1 . .. |Coordinacion  General
o1 Consejeria Juridica Direccion o .

Auxiliar Administrativa
Jefe . . . .

. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Inmediato

Objetivos del Puesto

Atender los servicios de las areas adscritas a la

1 _y : 4 - 20%
Consejeria Juridica para su correcta operacion.
2 Cumplir con las contrataciones de los servicios generales 20%
o .. . (0}
para su verificacion correspondiente.
3 Cubrir las necesidades y la gestion de los servicios para

cumplir con lo requerido por las diferentes areas de la

Consejeria Juridica apegandose a
lineamientos.

20%
las normas y

4 Gestionar la contratacion del personal encargado de las
reparaciones y mantenimiento, para poder cubrir las20%
necesidades y requerimientos previos.

Aplicar las medidas rectoras de proteccion civil, para

identificar y prevenir riesgos.

77

20%




Orden Juridico Poblano

Funciones

1 Realizar y supervisar las contrataciones de servicios generales
mediante una licitacion previa.

2 Tramitar y controlar los pagos de servicios a través de correo
electronico oficial donde se encuentran las facturas y
posteriormente la revision y aprobacion del superior jerarquico.

3 Proporcionar a las Unidades Administrativas, los servicios
generales que requieran para su correcta operacion mediante la
contratacion de personal capacitado para cubrir las necesidades
de las mismas.

4  Coadyuvar el programa de proteccion civil para la prevencion de
riesgos requiriendo los servicios de dicha dependencia por medio
de un oficio previo.

1.3.1.1.1.3 Departamento de Servicios Informaticos

Puesto Departgr.nento de Servicios|Nivel de VI
Informaticos Estructura
Organo . s . .. |Coordinacion  General
1 Consejeria Juridica Direccion o .
Auxiliar Administrativa
Jefe . . . .
. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Inmediato

Objetivos del Puesto

Requerir a las areas la informacion referente a los
equipos de computo, asi como del servicio informatico

1 . . 20%
que se les brinda en este departamento para poder cubrir
las necesidades y resolver los problemas de los usuarios.
Impartir asesoria para controlar la gestion informatica, a
travées de la generacion de informacion para permitir

2 realizar una evaluacion permanente del desempeno. °
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Elaborar propuestas para

la modernizacion de

plataforma informatica, para asegurar su actualizacion

la

0,

3 permanente y captar las oportunidades que plantea la 20%
innovacion en materias informaticas.

4 Gestionar periodicamente revisiones para mantener 20%
actualizadas las aplicaciones en paginas web. ?
Asignar herramientas electronicas para mejorar el

S desempeno laboral de las diferentes areas de 1a20%

Consejeria Juridica.

Funciones

Instalar redes que requiera la operacion de la Consejeria

1 Juridica mediante la contratacion de personal capacitado.
o Mantener actualizada la pagina web de la Consejeria Juridica
dandole seguimiento peridodicamente.
Realizar con apoyo de las diferentes areas, mediante
3 herramientas electronicas para agilizar la gestion de

informacion.

Atender las necesidades informaticas de las diferentes areas de
la Consejeria Juridica, para un optimo funcionamiento de los
equipos de computo.

Preparar los proyectos de dictamen técnico para la adquisicion

S de equipos de computo,
normatividad aplicable.

de acuerdo a la legislacion y

1.3.1.1.2 Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

Subdireccion de Recursos|Nivel de
Puesto . ) Vv
Financieros y Humanos Estructura
Organo .y o . .._ | Coordinacién  General
- Consejeria Juridica Direccion . .
Auxiliar Administrativa
Jefe . .. . ..
. Coordinacion General de Administracion
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Llevar un control sobre la documentacion comprobatoria
del ejercicio del presupuesto para que se efectie el analisis
y revision de los requisitos que deben cumplir, con estricto
apego a la legislacion y normatividad establecidas.

20%

Administrar, ejercer, controlar y supervisar los recursos
financieros y presupuestales asignados a la Consejeria
Juridica, con estricto apego a la legislacion y normatividad 20%
en la materia, para dar cumplimiento a lo que la ley
establece.

Operar, controlar y evaluar el sistema de administracion y
desarrollo del personal de la Consejeria Juridica para dar 20%
cumplimiento a las funciones que el reglamento establece.

Dar legalidad en la contratacion, asi como el ejercicio
eficiente y honesto de los recursos con el fin de contribuir a 20%
la consecucion de las metas de la Consejeria Juridica.

Cumplir con las obligaciones administrativas, contables,
financieras y fiscales para evitar incurrir en alguna falta a 20%
la normatividad que nos rige.

Funciones

1

Coordinar la aplicacion de las actividades relativas a la
programacion, Presupuestacion y asignacion de los recursos
financieros y humanos.

Administrar, ejercer, controlar y supervisar los recursos
financieros y presupuestales asignados a la Consejeria, mediante
estricto apego a la normatividad en la materia.

Someter a consideracion de su superior jerarquico las politicas
internas para la aplicacion, control y ejercicio de los recursos
financieros y humanos de la Consejeria y difundirlos
internamente.

Participar en la elaboracion de los lineamientos para el
cumplimiento de las condiciones generales de trabajo de la
Consejeria, difundirlos y vigilar su cumplimiento.
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Coadyuvar mediante oficios y/o memorandums con las demas
unidades administrativas en la integracion de sus actas de
entrega recepcion y el cumplimiento de las disposiciones
aplicables en la materia.

Otorgar asesoria a las Unidades Administrativas de la Consejeria,
sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio de su presupuesto.

1.3.1.1.2.1 Departamento de Programacion y Presupuesto

Puesto Departamento de Programacion y|Nivel de VI
Presupuesto Estructura
Organo . s . .. |Coordinacion  General
- Consejeria Juridica Direccion . .
Auxiliar Administrativa
Jefe . . . .
. Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Programar y presupuestar los recursos financieros
asignados a la Consejeria Juridica para que las unidades
responsables cuenten con los recursos mismos
indispensables para lograr sus metas.

25%

Supervisar y controlar el ejercicio presupuestal de la
Consejeria Juridica para que el presupuesto sea ejercido
conforme a las metas y objetivos programados por cada
Unidad Responsable de la Consejeria.

25%

Planear, revisar y controlar el presupuesto asignado a la
Consejeria Juridica para evitar en lo posible que existan los 25%
sub ejercicios, asi como la correcta aplicacion del ejercicio.

Generar informacion presupuestaria, para su respectivo
analisis por parte de su superior jerarquico y toma de
decisiones.

25%
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Funciones

1

Presentar en el Sistema Estatal de Evaluacion de cada trimestre,
el presupuesto ejercido por las Unidades Responsables adscritas
a la Consejeria Juridica.

Presentar, toda aquella informacion relativa a la programacion y
presupuesto de la Consejeria Juridica al superior jerarquico por
medio de oficios.

Elaborar oficios, circulares, comunicados y demas documentos
requeridos para atender las solicitudes, aclaraciones,
notificaciones y entrega de informacion que correspondan a la
Coordinacion General Administrativa.

Supervisar el debido registro en los sistemas financieros
contables, presupuestales y procedimientos de administracion de
los recursos para el ejercicio del presupuesto de la Consejeria,
mediante el estricto apego a las normas y lineamientos
establecidos.

Dirigir la contabilidad, supervisar el analisis y formulacion de
conciliaciones bancarias, posiciones de bancos, estados de flujo
de efectivo y demas documentacion financiera de la Consejeria, e
informar a su superior jerarquico, conforme a la normativa
aplicable.

1.3.1.1.2.2 Departamento de Factor Humano y Desarrollo

Organizacional

Departamento de Factor Humano|Nivel de
Puesto Y VI

y Desarrollo Organizacional Estructura
Organo . s . .. |Coordinacion = General

- Consejeria Juridica Direccion L .
Auxiliar Administrativa
Jefe . . . .
. Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Coordinar la administracion del recurso humano adscrito a 50%
la Consejeria Juridica con base en la normatividad
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aplicable con el proposito de mantener la plantilla laboral
eficiente y eficaz para coadyuvar con los objetivos
institucionales.

Realizar los lineamientos para el proceso de induccion para
llevar a cabo un mejor desempeno en cada area y puesto de 25%
trabajo.

Revisar y validar la informacion proporcionada por el
personal que forme parte o ingrese a la Consejeria Juridica
para su correcta integracion en la Secretaria de
Administracion.

25%

Funciones

1

Llevar a cabo el procedimiento integral de movimientos del
personal de la Consejeria, de acuerdo con las normas Yy
lineamientos aplicables.

Participar en la revision de los proyectos y en la elaboraciéon los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios.

Gestionar el registro y la actualizacion de la plantilla del personal
para tener un control interno de los movimientos del personal.

Tramitar los asuntos relativos con altas, remociones, despidos o
ceses asi como lo relacionado con toda clase de movimientos, con
apoyo en la informacion que le brinden las Unidades
Administrativas y de conformidad con las demas normas
aplicables.

1.4.1.1 Direccion de Cultura de la Legalidad

Puesto Direccion de Cultura de la|Nivel de v
Legalidad Estructura

Orge.lr.lo Consejeria Juridica Direccion

Auxiliar

Jefe o g

Inmediato Consejeria Juridica
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Objetivos del Puesto

1

Dirigir la difusion y promocion de la cultura de la legalidad,
entre las ninas, nifos, adolescentes y ciudadania en
general para que los ciudadanos refuercen su criterio de
respecto y apego a la ley.

20%

Implementar estudios y herramientas de medicion para
identificar las necesidades de capacitacion en materia de 20%
cultura de la legalidad.

Analizar e interpretar la informacion generada en las
actividades, programas y proyectos de la Direccion, para
identificar mejoras en la promocion de la cultura de la
legalidad en el Estado.

20%

Aprobar el desarrollo los planes, programas, proyectos,
estrategias y actividades de la Direccion de Cultura de
Legalidad, para contribuir en su promocion y difusion entre
los diversos sectores de la sociedad.

20%

Dirigir e impulsar la integracion de la informacion generada
por la Direccion, para conformar el Centro de Consulta y 20%
Documentacion para la Cultura de la Legalidad.

Funciones

1

Establecer los mecanismos para la ejecucion de los programas,
proyectos, planes y actividades en materia de cultura de la

legalidad.

Coordinar la implementacion de estudios y herramientas de
medicion que permitan identificar las necesidades de los nifos,
ninas y adolescentes, asi como ciudadanos en general, para
desarrollar proyectos para el fomento de la cultura de la

legalidad.

Analizar e interpretar la informacion generada en las actividades,
programas y proyectos de la Direccion, para identificar las
mejores practicas de difusion de la Cultura de Legalidad y definir

acciones oportunas para la mejora continua.
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Revisar, adecuar y validar los planes, programas, proyectos,
estrategias y actividades de la Direccidén, para contribuir en su
promocion y difusion entre los diversos sectores de la sociedad,
con el objeto de que los ciudadanos cumplan con las leyes en un
marco de respeto a la igualdad, dignidad y libertad.

Organizar y establecer el control de la informacion generada por
la Direccion, para conformar el Centro de Consulta y
Documentacion para la Cultura de la Legalidad.

Vincular con diferentes Dependencias y Entidades de los tres
niveles de gobierno, organismos no gubernamentales,
instituciones educativas, organizaciones privadas y entidades de
interés publico, que permitan la colaboracion de programas y
proyectos de cultura de la legalidad.

Actualizar los contenidos y objetivos, conforme a los resultados
obtenidos de la aplicacion de proyectos y programas.

Coordinar la realizacion de actividades de investigacion aplicada,
formulacion de diagnoésticos y documentos analiticos en materia
de cultura de la legalidad.

Dirigir la edicion, coedicion y distribucion de publicaciones y
materiales que promuevan la cultura de la legalidad.

1.4.1.1.1 Subdireccion de Investigacion Aplicada

Puesto Subdireccion de Investigacion|Nivel de
Aplicada Estructura
Organo Consejeria Juridica Direccion Direccion de Cultura de
Auxiliar d la Legalidad
Sidis . Direccion de Cultura de la Legalidad
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Implementar proyectos de investigacion para detectar las
necesidades de formacion en materia de cultura civica, 30%
ética y ciudadana.
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Coordinar la creacion y diseno de programas y proyectos 30%
para la atencion educativa en materia de cultura de la
legalidad.

Administrar y controlar los medios para la difusion y 20%
promocion de los contenidos generados para cultura de la
legalidad.

Evaluar la efectividad de la formacion brindada a la20%
poblacion objetivo, para sugerir acciones de mejora.

Funciones

1

Establecer los alcances de los estudios y diagnoésticos para
identificar las necesidades de los ninos, ninas y adolescentes, en
materia de cultura de la legalidad.

Coordinar la creacion y diseno de los programas, proyectos,
planes y actividades en materia de cultura de la legalidad, en
coordinacion con la Subdireccion de Educacion por la Legalidad,
junto con el material ludico-didactico necesario para su ejecucion.

Coordinar, administrar y controlar los proyectos de difusion en
diversos canales de comunicacion, y promocion de los contenidos
generados para cultura de la legalidad vigilando su aplicacion,
entre los diferentes grupos de interés.

Establecer las herramientas de medicion de la efectividad de la
formacion brindada a la poblaciéon objetivo, sugiriendo acciones de
mejora, en materia de cultura de legalidad.

Generar los sistemas de control y manejo de informacion
generada por la Direccion, que deben formar parte del Centro de
Consulta y Documentacion para la Cultura de la Legalidad.

Desarrollar todo tipo de publicaciones en relacion a los resultados
de los estudios, analisis e investigacion en materia de cultura de
la legalidad, y determinar los canales de distribucion.

Impulsar la promocion y divulgacion de la cultura de la legalidad,
a travées de la produccion de materiales para conferencias,
seminarios, talleres o cualquier otra actividad.
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8 Organizar campanas y otros medios que permitan la difusion de la
cultura de la legalidad.

9 Supervisar la produccion y distribucion de los materiales de
difusion conforme a los proyectos, programas y campanas en
materia de cultura de la legalidad.

1.4.1.1.1.1 Departamento de Informacion e Investigacion

Departamento de Informacion e|Nivel de

Puesto L VI
Investigacion Estructura

Organo Consejeria Juridica |Direccion Direccion de Cultura

Auxiliar d de la Legalidad

Jefe Inmediato |Subdireccion de Investigacion Aplicada

Objetivos del Puesto

1  Obtener informacion relativa a la deteccion de necesidades
de ninas, ninos y adolescentes en materia de cultura
civica, ética y ciudadana y el cumplimiento de las leyes 45%
para fomentar un desarrollo sano en un ambiento de
acuerdo a sus necesidades.

2 Verificar el cumplimiento de los programas establecidos en 35%
referencia a la atencion y formacion educativa en la
cultura civica, ética y ciudadana para implementar
acciones de mejoras.

3  Proponer instrumentos de medicion de los alcances de las 20%
acciones, estrategias, proyectos, programas o campanas
disenados por la Direccion de Cultura de la Legalidad, en
busca de la mejora continua.

Funciones

1 Elaborar estudios y diagnosticos identificando las necesidades de
las ninas, ninos y adolescentes en materia de cultura civica, ética
y ciudadana, para proponer estrategias que atiendan las areas de
oportunidad identificadas, prestando debida atencion a la
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prevencion de problemas relacionados con el incumplimiento de
las leyes.

Determinar instrumentos de medicion conforme a los alcances de
todo tipo de actividades desarrolladas en la Direccion de Cultura
de la Legalidad, para identificar y atender areas de oportunidad y
mejora.

Organizar los resultados obtenidos, y proponer a la Subdireccion
de Investigacion Aplicada la realizacion de ajustes o actualizacion
de los programas, investigando y desarrollando acciones de
mejora.

Evaluar la operacion y resultados de los diferentes programas y
proyectos que se apliquen en el tema la Cultura de la Legalidad.

Desarrollar propuestas de programas y actividades encaminadas
en la promocion de la cultura de la legalidad, de conformidad con
los resultados de los proyectos de investigacion.

1.4.1.1.1.2 Departamento de Publicaciones

Puesto Departamento de Publicaciones Nivel de VI
Estructura

Organo Consejeria Juridica |Direccion Direccion de Cultura

Auxiliar d de la Legalidad

Jefe Inmediato |Subdireccion de Investigacion Aplicada

Objetivos del Puesto

1

Disenar la identidad grafica para todo el material editorial
que emane de la Direccion de Cultura de la Legalidad, para
su implementacion en los programas y proyectos de
difusion.

35%

Idear, disenar y producir todo tipo de materiales ludico-
didacticos a utilizar en los diversos programas que permitan
el fomento de la cultura de la legalidad, a través de
diferentes canales de difusion.

35%
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3 Validar la produccion de los materiales editoriales, 30%

didacticos y de apoyo para acciones educativas y de
difusion, para cumplir con las estrategias de su aplicacion.

Funciones

1

Disenar y emitir la identidad grafica a utilizar en todo tipo de
publicaciones con base en los estudios, analisis e investigacion
realizada por el Departamento de Informacion e Investigacion en
materia de Cultura de la Legalidad.

Asegurar la homologacion de criterios de comunicaciéon visual
para los materiales editoriales y de identidad institucional para
los proyectos y programas de la Direccion de Cultura de la
Legalidad.

Proponer y elaborar y material de soporte para las acciones
educativas y de formacion de la Direccion de Cultura de la
Legalidad, cuidando siempre que los materiales y disenos
propuestos respondan a las necesidades de la poblacion objetivo.

Disenar acciones educativas con el uso de materiales ludico-
didacticos, que permitan el desarrollo de valores a través de la
experiencia vivencial referente a la cultura de legalidad.

Determinar los canales de difusion de los programas y proyectos,
que permita la promocion y divulgacion de la cultura de la
legalidad.

1.4.1.1.1.3 Departamento de Promocion y Difusion

Puesto

Departamento de Promocion y|Nivel de

Difusion Estructura Vi

Organo Auxiliar|Consejeria Juridica |Direccion

Direccion de Cultura
de la Legalidad

Jefe Inmediato [Subdireccion de Investigacion Aplicada

89



Orden Juridico Poblano

Objetivos del Puesto

1  Proponer estrategias de comunicacion y difusion para una 25%
mejor captacion de la cultura de la legalidad, en
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

2 Implementar mecanismos para la produccion y distribucion 25%
de materiales de difusion y divulgacion, conforme a los
programas, proyectos, planes y actividades en materia de
cultura de la legalidad.

3 Participar y apoyar en el desarrollo de eventos, jornadas, 25%
campanas o talleres referentes a la cultura de la legalidad,
para promover el fomento de una cultura civica, ética y
ciudadana.

4 Reportar la presupuestacion programatica de las25%
actividades desarrolladas en materia de cultura de la
Legalidad, para satisfacer las metas planteadas.

Funciones

1 Implementar las estrategias y acciones de difusion de los diversos
materiales generados por la Direccion, considerando las
necesidades identificadas.

2 Promover mediante campanas y otros medios, la a cultura de la
legalidad y la comprension de la necesidad de cumplir y respetar
las leyes.

3 Coordinar la distribucion de los materiales de difusion y
divulgacion conforme a los proyectos, programas y campanas
establecidos por la Direccion de Cultura de la Legalidad.

4  Identificar las necesidades de cada evento o estrategia planteado
para la difusion y promocion mediante campanas y otros medios,
para brindar el apoyo a las diferentes areas de la Direccion.

S5 Registrar los resultados del desarrollo de campanas y jornadas

que promuevan la cultura de la legalidad, y someter a validacion
de la Direccion de Cultura de la Legalidad.

90



Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

1.4.1.1.2 Subdireccion de Educacion por la Legalidad

Puesto Subdireccion de Educacion por|Nivel de v

la Legalidad Estructura
Organo Consejeria Juridica |Direccion Direccion de Cultura
Auxiliar d de la Legalidad

Jefe Inmediato |Direccion de Cultura de la Legalidad

Objetivos del Puesto

1  Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos para el .,
o o " 25%
fortalecimiento de la cultura civica y ética.

2  Supervisar y dar seguimiento la ejecucion de los programas,
proyectos, planes y actividades en materia de cultura de la 25%
legalidad, para registrar los resultados en busca de acciones ?
de mejoras.

3 Instrumentar y supervisar la celebracion de los convenios o
acuerdos para la vinculacion con diferentes dependencias y 259
entidades, con la finalidad de obtener mayores campos de ?
aplicacion para la difusion de cultura de la legalidad.

4  Coordinar el proceso de reclutamiento y participacion de
personal de servicio social y practicas profesionales, para la 25%
integracion de los alumnos a los programas de promocion ?
en materia de cultura de la legalidad.

Funciones
Implementar y coordinar las acciones del personal a su cargo en
el desarrollo de las actividades relativas a la aplicacion de los

1 diversos programas, proyectos, actividades y estrategias creados
por la Subdireccion de Investigacion Aplicada, asi como verificar
los espacios fisicos en donde se ejecutaran.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas, proyectos,

9 planes y actividades en materia de cultura de la legalidad, en el

fomento de los valores, ética, cumplimiento de la ley, sentido de
pertenencia y amor a la patria.
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Identificar las necesidades de colaboracion en favor del
cumplimiento de metas y objetivos, supervisar que se

3 instrumente la firma de Convenios y acuerdos de vinculacién con
diferentes dependencias, entidades, e instituciones para la
difusion de cultura de la legalidad.

Verificar el desarrollo y aplicacion de programas de reclutamiento
y participacion de personal de servicio social y practicas
profesionales en apoyo a las funciones y actividades de la
Direccion para el beneficio de la sociedad.

Dirigir la vinculacion y enlace con dependencias y entidades, de
los tres ordenes de gobierno, organismo no gubernamental,

S instituciones educativas, organizaciones privadas y de interés
publico, para el desarrollo de todo tipo de programas y campanas
de difusion.

Integrar acciones para la difusion de programas y proyectos
6 referente a la cultura de la legalidad en la educacion basica,
media y superior.

Integrar programas de servicio social para alumnos en los
diferentes programas y proyectos en materia de cultura de la
legalidad, para que contribuyan con su participacion al fomento y
difusion de dichos programas.

Dirigir la elaboraciéon de proyectos de convenios de colaboracion y
8 coordinacion, que contribuyan a la ejecucion de programas en
materia de cultura de la legalidad.

1.4.1.1.2.1 Departamento de Educacion, Formacion y Asesoria

Puesto Depart?lmento de Educacion y|Nivel de VI
Asesoria Estructura
Organo o e : .. |Direccion de Cultura de
1 Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar la Legalidad
Jefe . . . .
. Subdireccion de Educacion por la Legalidad
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1 Evaluar los resultados de las actividades de formacion y
difusion de Cultura de la Legalidad, para 1a35%
implementacion de mejoras.

2 Brindar la programacion de formacion educativa para el
desarrollo de valores referentes a la cultura de legalidad en
los ninos, ninas y adolescentes de Educacion Obligatoria
de la Secretaria de Educacion.

35%

3 Coordinar la capacitacion y formacion del personal en los
diferentes programas y proyectos que se implementen en
materia de cultura de la legalidad, para impulsar la mejora
continua y actualizacion.

30%

Funciones

1 Evaluar los resultados de las actividades de formacion y difusion
de Cultura de la Legalidad conforme los métodos ludico-didacticos
de induccion de la cultura de legalidad aplicados al publico

objetivo.

2 Establecer la programacion de actividades de educacion y
formacion dirigida a ninas, ninos y adolescentes del Estado,
conforme las labores de coordinacion con la Secretaria de
Educacion que permitan el desarrollo de valores, civismo, ética,
cuidado del medio ambiente, sentido de pertenencia e identidad

cultural.

3 Elaborar y coordinar actividades y estrategias de formacion a
facilitadores y personal encargado de operar programas y
proyectos para el fortalecimiento de la cultura civica, ética y

ciudadana.

1.4.1.1.2.2 Departamento de Programas y Proyectos

Puesto Departamento de Programas y|Nivel de VI
Proyectos Estructura
Organo . - : .. |Direccion de Cultura de
1 Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar la Legalidad
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Jefe
Inmediato

Subdireccion de Educacion por la Legalidad

Objetivos del Puesto

1

Implementar y promover acciones educativas con el uso de
las tecnologias referentes a la cultura de legalidad, para
lograr experiencias vivenciales que impulsen el desarrollo de
valores.

25%

Evaluar la operatividad de las acciones, actividades,
estrategias programas o proyectos ejecutados por la
Direccion, mediante instrumentos de medicion, para
identificar areas de oportunidad.

25%

Sugerir y proponer actualizaciones y modificaciones de
programas, proyectos y campanas implementados por la
Direccion de la Cultura de la Legalidad, para la toma de 25%
decisiones oportunas que impulsen la promocion en materia

de cultura de la legalidad.

Proponer un Plan de Trabajo estratégico anual que permita
difundir la cultura civica, ética y ciudadana, para la25%
determinacion de metas.

Funciones

1

3

Implementar y promover acciones educativas con el uso de las
tecnologias, que permitan el desarrollo de valores a través de
experiencias vivenciales referentes a la cultura de legalidad.

Disenar y proponer un plan estratégico que permita difundir la
cultura civica, ética y ciudadana, conforme los objetivos de la
Direccion.

Verificar el desempeno y operatividad de las acciones, actividades,
estrategias programas o proyectos ejecutados por la Direccion,
mediante instrumentos de medicion.

Sugerir y proponer actualizaciones y modificaciones a los

programas, proyectos y campanas implementados por la Direccion
de la Cultura de la Legalidad conforme a los resultados obtenidos
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1.4.1.1.2.3 Departamento de Enlace con Escuelas y Universidades

en los indicadores de medicion, para la toma oportuna de

decisiones

Puesto Departamento de  Enlace con|Nivel de VI
Escuelas y Universidades Estructura
Organo .y 1 : .. |Direccion de Cultura de
o1 Consejeria Juridica Direccion .
Auxiliar la Legalidad
Jefe . . . .
. Subdireccion de Educacion por la Legalidad
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Establecer la vinculacion con dependencias, entidades y
organismos no gubernamentales para crear convenios Y 5504
acuerdos de participacion en la difusion de la Cultura de la
Legalidad.

Sugerir y proponer el desarrollo de congresos, seminarios,
foros y demas actividades referentes a la Cultura de la
Legalidad, para impulsar los canales para el fomento de la
cultura de la legalidad.

25%

Promover y ejecutar el programa de participacion de
alumnos que presten servicio social de la Direccion Cultura

de la Legalidad, para que contribuyan al fomento y difusion 25%
de programas y proyectos en materia de cultura de la
legalidad.

Elaborar e implementar el proceso de capacitacion de
alumnos de servicio social, para la participacion en los
programas y proyectos de la Direccion de Cultura de la
Legalidad.

25%
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Funciones

1

Realizar vinculaciéon y enlace con las dependencias y entidades de
los tres ordenes de gobierno, organismos no gubernamentales,
instituciones educativas, organizaciones privadas y entidades de
interés publico, para firmar convenios y acuerdos que les
permitan colaborar y dar seguimiento a todo tipo de programas y
campanas de difusion de la Cultura de la Legalidad.

Promover y ejecutar el programa de participacion de alumnos que
presten servicio social y practicas profesionales en los diferentes
programas y proyectos de la Direccion Cultura de la Legalidad,
con el objeto de formarlos como agentes de transformacion.

Coordinar el proceso de capacitacion de alumnos que presten
servicio social, con la finalidad de que le den el uso apropiado a
las instalaciones y equipo tecnologico, asi como la aplicacion
adecuada de las normas y lineamientos que se derivan de dichos
programas y proyectos.

Sugerir y proponer el desarrollo de congresos, seminarios, foros y
demas actividades referentes a la Cultura de la Legalidad con la
finalidad de que puedan ser incorporadas en diversos proyectos
programas y acciones.

Directorio

Luis Miguel Geronimo Barbosa Huerta

Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ricardo Velazquez Cruz

Consejero juridico

Antonio Ponce Gracida

Coordinador General Administrativo

Acta de expedicion

REGISTRO:
GEP1924/SA/DEP/OAUX/18CJA/OCT/2019/MO/021/DIC/2021

Fundamento Legal
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RAZON DE FIRMAS

(De la PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Consejeria
Juridica del Gobierno del Estado; publicada en el Periodico Oficial del
Estado, el miércoles 22 de diciembre de 2021, Numero 16, Tomo DLX).

Articulo 30 fraccion XIII de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, publicado el 31 de julio de 2019 y
articulo 32 fraccion XXIII del Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Estado de Puebla, publicado el 28 de noviembre de 2019.
Valida: ANTONIO PONCE GRACIDA (APG) (CGA) OCTUBRE 2021.
Rubrica. Autoriza: RICARDO VELAZQUEZ CRUZ (RVC) (CJ)
OCTUBRE 2021. Rubrica.
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