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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Subdirecciéon de Asuntos
Juridicos dependiente de la Direccion General, asi como las funciones
a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y

funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al

nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para el personal que
integra la Subdireccion de Asuntos Juridicos sera la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Metodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal:




DIRECTORIO

DIRECTORA GENERAL DE LOS SERVICIOS DE SALUD

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
Francisco Aarén Acuia Moreno

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROVERSIAS
David Enrique Menchaca Zufiga

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y
CONTROL DE BIENES INMUEBLES
José Manuel Avila Chalita




LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Subdireccion de Asuntos Juridicos son las siguientes:

MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F.
5/11/1917).Ultima reforma 24/11/2016

. Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi, Fecha (09/11/1918)
Ultima Reforma 18/X/2016.

. Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018, Programa Nacional de Salud
2013 — 2018 y Plan Estatal de Desarrollo 2015 — 2021.

LEYES Y CODIGOS

.Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal (D.OF
29/X11/1976). Reformas: 29/X11/1992, 21/1/1985 y 19/XI1/2016. Decreto
Publicado el 21/11/1992 y 25/\//1992 Por la Ley del Banco de México.
Publicado 23/X11/1993 'y 28/11/1995, 15/11/1996 y 12/XI11/1996,
04/X11/1997 Y 10/1/2014.

. Ley del Presupuesto de egresos del Estado para el ejercicio Fiscal
2017. Publicada en POE: 17/XI1/2016.

. Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de San Luis Potosi; Decreto 234-18/X/2007, Ultima
Reforma 06/X/2016.

- Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi; 20/X/2012.

- Ley Federal de Archivos; 23/1/2012.

. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi (P.O.E. 27/111/2001) Ultima Reforma: 15/X/2013.

- Ley Federal de Procedimientos Administrativos, 09:§|V/2'012

Reforma 27/1/2017.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Esﬁg“}'@ i ‘Lgls
Potosi, (P.O.E. 24/X/1997) Ultima Reforma: 18/X1/2016 L/
mﬂﬁﬂéﬂwﬁ sk @

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos (D.O.F. 31/X11/1982) Ultima Reforma: 18/VII/. 2015




MISION

Somos una Organizacion de Salud Publica que con dedicacion,
optimizacién de recursos y un alto sentido de responsabilidad social,
trabajamos dia a dia para mejorar y preservar la salud de los

potosinos, brindando un servicio de calidad y buen trato humano.




CODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Ill. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos vy libertades inherentes a la condicién humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.




CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algtn beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desemperfio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas -de . utilizag elzm:
equipo y vehiculo asignados en el desempeno de. Sys\acgquesﬁe
forma responsable y apegada a la legalidad. ' ; ’iﬁz *?‘3 IRl ;

Al o

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientadaai ultagdo
y rendicion de cuentas, procurando en todo mow un mejor
desemperfio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




ESTRUCTURA ORGANICA

7. 0 Direccion General
7.0.2 Subdireccion de Asuntos Juridicos
7.0.2.1 Departamento de Controversias

7.0.2.2 Departamento de Normatividad, Contratos y
Control de Bienes Inmuebles




ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Director General de los

Servicios de Salud

Subdirector Estatal

Subdireccion de
Asunng :Juridicos

Francisco Aaréon Acufia Moreno

Secretaria
(1)

" Departamentode

... Controversias
David Enrique Menchaca Zufiga

Jefe de Departamento Estatal

43 Puestos de Confianza e
01 Contrato por Tiempo determinado

04 TOTAL

" Departamento de
Normatividad, Contratos y

. _Control de Bienes Inmuebles _

José Manuel Avila Chalita
Jefe de Departamento Estatal

El C. Antonio Alberto Hernandez Hernandez
titular administrativo de los Servicios de Salud.
Certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estrugjura vigente al mes de junio
del afio 2018.

Firma < 1. /
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ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Subdireccién de
Asuntos Juridicos

Departamento de
Controversias

Asesor Juridico de
Controversias

José Alfredo Torres Compean
Soporte Admvo C

(4)

02 Puestos de Conflanza
01 Puestos de Base
09 Contrato por Tiempo determinado

13 TOTAL

. Departamento de Normatividad,
Contratos y Control de Bienes
Inmuebles

~ Asesores Juridicos de
Normatividad, Contratos y
‘Control de Bignes Inmueb‘les
Alejandro Rodriguez lIzaguirre
Soporte Admvo C
Zoraida Pineda Martinez
Soporte Admvo A

Alejandra Yolanda
Jiménez Rodriguez
Apoyo Admvo en Salud A 6

Licencia Sindical

i Secretaria

(1)

El C. Antonio Alberto Hernandez Hernandez
titular administrativo de los Servicios de Salud.
Certifica que el presente organigrama refleja el

personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructyra vigente al mes de junio
del afio 2018. "
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Representar a los Servicios de Salud dentro de los procedimientos
judiciales, laborales y administrativos, brindando asesoria a los
servidores publicos con la finalidad de proteger los intereses
patrimoniales y juridicos del Organismo.

FUNCIONES

« Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de los
Servicios de Salud.

« Certificar expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandums, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el Organismo, para cualquier
tramite administrativo, juridico, judicial o del trabajo para ser exhibidos
en cualquier Juicio, procedimiento, proceso, averiguacion previa y/o
carpeta de investigacion, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad aplicable. '

» Gestionar la regularizacién de los bienes inmuebles, llevando al efecto
la sistematizacién y control del padron catastral de los bienes
integrantes del patrimonio del Organismo.

« Coordinar la clasificacién y actualizacion del acervo legal que tenga
relacién con el funcionamiento de los Servicios de Salud de San Luis
Potosi.

« Difundir entre las Direcciones y las Unidades Admlnlstratlvas_ los
criterios de interpretacion y de aplicacion, dﬁ,lasngigism)&wesi eﬁaleg
reglamentarias y administrativas com i e «.' %;ﬁéﬁl@los de
Salud de San Luis Potosi. Tﬁ : L

1%
« Coordinar la elaboracion de informes pye
materia de amparo, le sean solicitados al

/ // (
/M[ﬂ[‘//
Responsable (// DII‘ ora General \

Francisco Aaron Acuia Mor Moni illana Rangel Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

» Revisar y elaborar los anteproyectos de Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Ordenes, relativos a los asuntos de la
competencia de los Servicios de Salud, asi como opinar sobre aquellos
que formulen las dependencias y entidades agrupadas al sector, en
caminados a fortalecer las actuaciones de las autoridades en materia
de salud.

« Compilar, estudiar y difundir las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Ordenes, Normas Oficiales Mexicanas y demas
disposiciones juridicas, tanto estatales como federales relacionadas
con los Servicios de Salud.

= Revisar los documentos y gestionar la publicacién, de aquellos que asi
lo requieran, en el Periddico Oficial del Estado.

» Asesorar a la Direccion General, en la revision y aplicacion de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.

» Revisar, establecer y difundir, los lineamientos, requisitos legales vy
aspectos juridicos a que deben sujetarse, los Contratos, Convenios,
Acuerdos, Bases de Coordinacién y Autorizaciones, que celebre o
expida el Organismo, dictaminando sobre su interpretacion,
suspension, rescision, revocacion, terminacién, nulidad y demas
aspectos juridicos.

« Representar a los Servicios de Salud de San Luis Potosi, ante las
autoridades de caracter administrativo, judicial o laboral, en los juicios
o procedimientos en que sea parte actora o demandada y/o tenga
interés juridico.

. chtamunar previa consulta de la Dlrecmon General Jas actas

Responsable OZ/

: - D
Francisco Aaron Acuiia Mo(/e/no Mariica Liliana Rangel Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

« Asesorar a las Direcciones y Unidades Administrativas del Organismo,
para la atencion de quejas, recomendaciones, conciliaciones y/o

medidas preventivas, instauradas ante la Comisién Estatal de los
Derechos Humanos.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

4 -
Responsable (/)/// Di@ﬁ%@ﬁéﬁf

Francisco Aaron Acufia Molrﬁ/no Ménica Liliana Rangel Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Auxiliar al Subdirector y Jefes de Departamento, en la realizacién de
funciones administrativas necesarias para el cumplimiento del objetivo
de la Subdireccion.

FUNCIONES

= Recibir, registrar, clasificar, escanear y archivar, oficios, memorandums
y demas documentos emitidos o recibidos por parte de la Subdireccion,
utilizando los formatos oficiales del Organismo y de acuerdo al cuadro
clasificador de documentacién y lineamientos en el manejo de
archivos.

= Auxiliar en la actualizacion del inventario general del area de trabajo,
aplicando el catalogo de vigencias documentales.

= Auxiliar en el expurgo anual, del archivo de tramite, para la clasificacion
de documentacién de baja y realizar la transferencia al archivo de
concentracion.

= Registrar citas, entrevistas, reuniones, y toda clase de eventos en la
agenda del area de trabajo, comunicando con anticipacion de la fecha
y hora, a los titulares para su asistencia o participacion en el evento
correspondiente.

= Turnar diariamente la correspondencia a los departamentos, previa
indicacion del Subdirector de Asuntos Juridicos.

= Recibir personas que soliciten entrevista con los titulares del area
correspondiente.

= Recibir llamadas telefénicas de personas que soliciten entrevista con
los titulares del area correspondiente.

= Checar y reportar diariamente los correos reéi
de la Subdireccion.
i

§
§
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Francisco AaronL%?{ﬁa Moreno




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continaa)

* Registrar de manera electronica toda la correspondencia para
mantener el archivo electrénico que permita agilidad en la bausqueda de

documentacioén de la Subdireccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Subdirector de en@{cy/.luridicos

Francisco Aarsﬁ/;z{uﬁa Moreno




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROVERSIAS

OBJETIVO

Representar y defender los intereses del Organismo, en los juicios o
procedimientos de caracter Administrativo, Laboral, Penal o
Jurisdiccional, asi como coadyuvar con la Procuraduria General de
Justicia en el Estado en la integracion de averiguaciones en que sean
parte los Servicios de Salud de San Luis Potosi.

FUNCIONES

« Asesorar en la revision, interpretacion y aplicacion de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, realizando las
aportaciones cuando fuere necesario.

- Representar y proteger al Organismo, en los juicios o procedimientos
en que sea parte actora, demandada o tercero, ejerciendo toda clase
de pretensiones, acciones, defensas y/o excepciones en beneficio de
los Servicios de Salud de San Luis Potosi, ante las autoridades
Judiciales, Administrativas, Laborales, de competencia Estatal o
Federal, segun sea el caso.

- Elaborar los informes previos y justificados que en materia de am )aro
le sean solicitados al Organismo, asi como ted;ae;jgﬁnimieﬂéé ue.

se requieran en la tramitacion de los Juicios 6?’{015%3\ ﬁ%ﬁ%q
. Elaborar los escritos de demanda o contestacign,;

sy
parte. ro
controversias constitucionales o acciones de incon:

« Promover los Juicios de Amparo que sean
proteccién de los intereses del Organismo, asi como desistirse de los
mismos cuando sea conveniente previa autorizacién del Directora
General de los Servicios de Salud, formulando todas la promociones
que se requieran para la tramitacién de los juicios referidos.

1 F i
Responsable Subdirector de /-(suMo§/Juridicos

Dav'rdé\mue@aca Zaniga Francisco Aar%r@a Moreno

—t




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROVERSIAS
(Continua)

» Representar y proteger al Organismo, en los conflictos laborales que
se desarrollen ante las autoridades Estatales y Federales del Trabajo,
elaborando contestaciones de demandas, formulacion y absolucién de
posiciones, formulacion de preguntas y repreguntas, alegatos,
desistimientos, allanamientos y en general todas aquellas promociones
que se requieran en los dichos conflictos.

» Representar, asesorar y proteger legalmente al personal de los
Servicios de Salud de San Luis Potosi, cuando sean parte de
procedimientos judiciales, laborales o administrativos, por actos
derivados del servicio.

. Asesorar juridicamente a la Direccién General, Direcciones de area y
Unidades Administrativas, en el accionar de los programas con
enfoque a proteger los intereses de los Servicios de Salud de San Luis
Potosi de no cometer actos en contra de |a ley.

. Gestionar, concentrar y validar, la documentacion que sea necesaria
para proteger los intereses de los Servicios de Salud de San Luis
Potosi, en la tramitacion de cualquier conflicto Judicial, Laboral o
Administrativo.

«» Registrar, clasificar y archivar la documentacion, que integre los
expedientes responsabilidad del Departamento.

« Certificar expedientes, reportes, estudios, acta§, resol g@ﬁ%@ﬁcms
correspondencia, acuerdos, directivas, dlrectrLces Crreu @; S coq%r’atos ;
convenios, instructivos, notas, memorandums est ql tic
cualquier otro registro que documente el Organlsm

Y- LI

- integrar, concentrar, clasificar, validary cargar |a nf
oficio en las plataformas nacional y estatal de. con“forff
General y Ley Estatal de Trasparencia y Acgeﬁe.psa&lgﬁ_- 8
Publica, asi como integrar y dar respuesta en tiempo y forma a las
solicitudes de informacion de los particulares a traves de la Unidad de
Trasparencia.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

N/

Responsable Subdirector d¢/Asunfog’ Juridicos

Me‘n aca Zuniga Francisco Aa:Zzéﬁa Moreno




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR JURIDICO DE CONTROVERSIAS

OBJETIVO

Auxiliar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, a través de la Jefatura
de Departamento, en la representacion y proteccion del Organismo, en
cualquier conflicto Judicial, Laboral o Administrativo, que se desarrolle
ante las autoridades de competencia Estatal o Federal.

FUNCIONES

. Representar y proteger al Organismo, en los conflictos Laborales,
Administrativos o Judiciales que se inicien ante cualquier autoridad
Estatal o Federal

. Asesorar y proteger a las Unidades Administrativas, en la atencion de
las resoluciones laborales, judiciales o administrativas, previa
autorizacion del Directora General de los Servicios de Salud.

] b

. Elaborar y presentar denuncias, demandas vy contestaciones de
demandas civiles o administrativas, asi como promociones necesarias
para la defensa del Organismo dentro de los procedimientos o juicios
ante las autoridades competentes, previa autorizacion del Subdirector.

. Efectuar cobranza extrajudicial a los trabajadores que tienen adeudo
con el Organismo, hasta conseguir el pago de lo adeudado.

- Recibir, elaborar, enviar y archivar previa autorizagiif iddk

Departamento, memorandums y oficios, quey sefan /1 ﬁé@és ri \ I
desarrollo de las actividades encomendadas. " i g% ﬁ L ‘;

. Contribuir con las distintas Jefaturas de% » DEp
Subdireccion, en el ambito de su competencia, ; -;« ¥

en que sea parte el Organismo. i '
: 4 = \j a}mmmm& ug GW

. Analizar, estudiar y dictaminar, previa autorizacion del Subdlrector, las
Actas Administrativas que se instauran a los trabajadores.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

/{/esponséble Subdirector de As,umos/Juridicos

José/Alfredo T es Compean




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL DE
BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Revisar y elaborar los instrumentos juridicos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del Organismo, protegiendo los intereses
de los Servicios de Salud de San Luis Potosi, como mantener el control
del patrimonio inmobiliario y gestionar la regularizacion del mismo a favor
del Organismo.

FUNCIONES

. Revisar, asesorar, validar y elaborar los Contratos, Convenios, Acuerdos
y Bases de Coordinacién que celebren los Servicios de Salud, asi como
llevar el resguardo y control administrativo de los mismos previa
autorizacion del Subdirector.

. Revisar, establecer y difundir los lineamientos y requisitos legaies, a que

deben ajustarse, los Contratos, Convenios, Acuerdos y Bases de
Coordinacion que celebre el Organismo y dictaminar sobre su
interpretacion,  procedencia, suspension,  rescision, renovacion,
terminacion, nulidad y demas aspectos juridicos.

. Revisar y validar, los aspectos juridicos de los convenios, contratos y
acuerdos en los que participe el Organismo dentro de la competencia
Estatal o Federal.

. Llevar el Registro, de los Contratos, Convenios, Acuerdos y Bases de
Coordinacion, que celebren los Servicios de ﬁaTﬁ&%éﬁﬁ%ﬁéﬁﬂiﬁW@@ﬁ,

asi como los documentos y disposiciones Emtetf}:ég,’;f éé"ql!Tr} L =T
actividad administrativa de los mismos. LY \HERLHEL
. Certificar expedientes, reportes, estudios, éc;tii; oS é

correspondencia, acuerdos, directivas, directric A E
convenios, instructivos, notas, memorandums, | estad
cualquier otro registro que documente el Organismo:“"

Responsable Subdirector de Asuntos Juridicos
3

Francisco Aaron A@yéeno

/




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL
DE BIENES INMUEBLES

(continua)

. Establecer, sistematizar y difundir, entre las Direcciones y Unidades
Administrativas del Organismo, los criterios de interpretacién y de
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que sean competencia de los Servicios de Salud de
San Luis Potosi, distintas al resto de los Departamentos de esta
Subdireccion.

. Revisar, analizar y elaborar previa autorizacion del Subdirector, los
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes,
relativos a los asuntos de competencia del Organismo, asi como
opinar sobre aquellos que formulen las dependencias y entidades
agrupadas al sector, en caminados a fortalecer las actuaciones de las
autoridades en materia de salud.

. Compilar, estudiar y difundir las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares, normas oficiales mexicanas y dgmas
disposiciones juridicas relacionadas con el Organismo y con el sector
salud.

. Revisar los documentos y gestionar la publicacion, de aquellos que asi
lo requieran, en el Periédico Oficial del Estado o en el Diario Oficial de
la Federacion.

. Realizar el registro de nombramientos, firmasy rabricas de servidores
publicos de mandos superiores y medios, al servicio del Organismo y
de sus 6rganos desconcentrados. Humanos.

. Asesorar y proteger al Organismo, en los requerimientos de informes
de queja, conciliaciones, medidas precautorias?y: re%mﬁéﬁhés 2
que emita la Comision Estatal o Nacional dé: Derech s\{? ;
registro y control, de los bienes mmuebles ge w
Servicios de Salud de San Luis Potosi. ]‘i it

PN

. Gestionar la regularizacion de los bienes mmueﬁi 3, {ilg
los procesos y control del padrén catastral, dngs b; f 3
del patrimonio del Organismo. IRECCION,

Responsable Subdirector de Asuntps Juridicos

Francisco Aaro a Moreno




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL DE
BIENES INMUEBLES

(continua)

- integrar, concentrar, clasificar, validar y cargar la informacién publica de
oficio en las plataformas nacional y estatal de conformidad con la Ley
General y Ley Estatal de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como integrar y dar respuesta en tiempo y forma a las
solicitudes de informacion de los particulares a través de la Unidad de
Trasparencia.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Subdirector de Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR JURIDICO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL
DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Auxiliar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, a través de la Jefatura de
Departamento en la revision y elaboracién de los Contratos, Convenios,
Acuerdos y Bases de Coordinacion que celebren los Servicios de Salud.

FUNCIONES

- Asistir, participar y proteger al Organismo, en los eventos que se lleven
a cabo dentro de los procedimientos de licitaciones y concursos, para
verificar que los proveedores cumplan con la documentacion, requisitos
juridicos y administrativos establecidos por las leyes aplicables.

. Acudir, participar y proteger al Organismo, en la entrega-recepcion de
obra nueva, de ampliacién o reparacion de los bienes inmuebles,
vigilando el cumplimiento por parte de los proveedores cgn los
instrumentos juridicos realizados con motivo de la entrega- recepcion,
asi como con las leyes aplicables.

« Revisar y validar, la documentacion que preséntz—iﬂ )
para corroborar que se cumpla con los: hnéam{rehto’
requisitos legales, extendiendo la constancia de!) m}

’ |

que celebra el Organlsmo con otras Inshtucn@nes,., \p E Ly/ \J
morales, vigilando que se encuentren dentro del Mmsmﬁe‘gafﬁﬁﬂéable o

. Revisar, analizar y adecuar, las disposiciones de los Contratos vy
Convenios, que sean enviados al Organismo por parte de otras
Instituciones en materia de colaboracion, para que se apeguen a la
Legislacién aplicable a los Servicios de Salud de San Luis Potosi.

Resp&R?able Subdirector de Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR JURIDICO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL
DE BIENES INMUEBLES
(Continaa)

. Analizar, estudiar y elaborar, previa autorizacion del Subdirector,
Contratos y Convenios, que requiera el Organismo para el
cumplimiento de sus objetivos.

. Coadyuvar con las distintas Jefaturas de Departamento de la
Subdireccién, en el ambito de su competencia, para agilizar los
asuntos en que sea parte el Organismo.

. Gestionar, concentrar y validar, la documentacién que sea necesaria
para proteger los intereses de los Servicios de Salud de San Luis
Potosi, en la elaboracién de cualquier Contrato o Convenio.

. Asesorar a las Direcciones y Unidades Administrativas, previa
autorizacion del Subdirector, en la atencion de requerimientos que
realice la Comision Estatal o Nacional de Derechos Humanos.

. Recolectar, estudiar y archivar, las publicaciones del Periddico Oficial
del Estado que contengan Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Circulares, Normas Oficiales Mexicanas y demas disposiciones
juridicas relacionadas con el Organismo, para difundirlas entre las
Direcciones y Unidades Administrativas.

. integrar, concentrar, clasificar, validar y cargar en tiempo y forma la
informacion publica de oficio en las plataformas nacional y estatal
conforme a los formatos que para tal efecto se le asignen, asi como
integrar y dar contestacion a las solicitudes de informacion a través de
la Unidad de Trasparencia. L ERGIRLIA A

. Recibir, elaborar, enviar y archivar previa autorrzaplﬁ

Departamento, memorandums y oficios, que séaggﬁ“‘e‘g
desarrollo de las actividades encomendadas. * |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR JURIDICO DE NORMATIVIDAD, CONTRATOS Y CONTROL
DE BIENES INMUEBLES
(Continua)

. Contribuir con las distintas Jefaturas de Departamento de la
Subdireccion, en el ambito de su competencia, para agilizar los
asuntos en que sea parte el Organismo.

Efectuar procesos y acciones, para obtener los correspondientes titulos
de propiedad a favor del Organismo, regularizando el patrimonio
inmobiliario de los Servicios de Salud de San Luis Potosi.

. Analizar, estudiar, validar y realizar, previa autorizacion del Subdirector,
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes,
relativos a los asuntos de competencia del Organismo, asi como opinar
sobre aquellos que formulen las dependencias y entidades agrupadas
al sector, en caminados a fortalecer las actuaciones de las autoridades
en materia de salud.

Gestionar, concentrar y validar, la documentacién que sea necesaria
para proteger les intereses de los Servicios de Salud de San :Luis
Potosi, en la atencién de requerimientos por parte de la Comision
Estatal o Nacional de Derechos Humanos.

Realizar el registro del patrimonio inmobiliario del Organismo, asi como
su actualizacién constante.

Contribuir con el Departamento de Controversias, en la atencién de
requerimientos que se hagan al Organismo, que no sea parte litigante,
por parte de las Autoridades Judiciales, Administrativas o Laborales.

Respohsable Subdirector de Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Auxiliar al Subdirector y Jefes de Departamento, en la realizacion de
funciones administrativas necesarias para el cumplimiento del objetivo de
la Subdireccion.

FUNCIONES

- Recibir, registrar, clasificar, escanear y archivar, oficios, memorandums y
demas documentos emitidos o recibidos por parte de la Subdireccion,
utilizando los formatos oficiales del Organismo y de acuerdo al cuadro
clasificador de documentacion y lineamientos en el manejo de archivos.

. Auxiliar en la actualizacion del inventario general del area de trabajo,
aplicando el catalogo de vigencias documentales.

- Auxiliar en el expurga anual, del archivo de tramite, para la clasificacion de
documentacién de baja y realizar la transferencia al archivo de
concentracion.

- Registrar citas, entrevistas, reuniones, y toda clase de eventos en la
agenda del area de trabajo, comunicando con anticipacién de la fecha y
hora, a los titulares para su asistencia o participaciéon en el evento
correspondiente.

. Turnar diariamente la correspondencia a los departamentos, previa
indicacion del Subdirector de Asuntos Juridicos.

« Realizar la recepcién de personas que soliciten entrgvista: een i% ShL
del area para su canalizacion al area correspondié‘r“i‘txéef.‘ HAVYVITAY

irh il

3 23 i !

« Recibir llamadas telefénicas de personas que spw

L
i
titulares del area correspondiente. ¥ E ‘
ki { i

oo,
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« Checar y reportar diariamente los correos recibidc
la Subdireccion..

Subdirector de Asyrﬂ;és Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

- Registrar de manera electronica toda la correspondencia para mantener el
archivo electrénico que permita agilidad en la bisqueda de documentacién

de la Subdireccion.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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