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OBIJETIVO

Conformar un instrumento de apoyo que integre las atribuciones, la estructura organica formal y
los objetivos de cada drea de la Consejerfa Juridica, asi como las descriptivas de cada puesto adscrito
a la Dependencia; con la finalidad de precisar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omision de funciones especificas; en beneficio del 6ptimo desempefio de la organizacién.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Consejeria Juridica.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 11 Bis; 27, fraccion Il y 31, fraccién II; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 11, apartado A, fraccion XVI y 59, fraccién XLVII; del Reglamento del Codigo de la
Administracion Publica de Yucatdn.

Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo al noveno; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

DEFINICIONES
CJ: Consejeria Juridica.

MISION Y VISION

Misién: Otorgar asistencia juridica y legal al titular del poder ejecutivo, con estricto apego a derecho,
confiabilidad y capacidad técnica; fungir como érgano de consulta y de apoyo técnico a las
dependencias, entidades y municipios del gobierno del estado en todos los asuntos legales y
juridicos que requieran; asi como brindar certeza y seguridad juridica a los ciudadanos garantizando
a la sociedad la prestacion de servicios con calidad y eficiencia.

Visién: Consolidar a la Consejerfa Juridica del Gobierno del Estado como una dependencia mode
en el pais, siempre a la vanguardia contribuyendo con la modernizacion y actualizacién del Marto
Juridico Estatal y otorgando certeza y seguridad juridica a los ciudadanos a través de los acto y
hechos juridicos producidos por las dependencias y entidades que integran el poder ejecutivo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen
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VALORES

- Cooperacién

- Equidad

- Honestidad

- Respeto

- Responsabilidad

ATRIBUCIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 32, del Cédigo de la Administracién Piblica de Yucats n,ala
Consejeria Juridica le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
I Proporcionar asistencia juridica al Gobernador del Estado en los actos propios de su
investidura que asi lo requieran;

Il.  Brindar apoyo técnico juridico al Gobernador del Estado, en la elaboracién de sus iniciativas
de ley y de decreto que deban ser enviadas al Congreso del Estado, asi como de los decretos,
acuerdos, convenios y demds instrumentos que el Gobernador considere necesarios;

. Recibir y revisar los proyectos de normas que se remitan al Gobernador del Estado,
elaborados por los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica;

IV.  Visar los instrumentos juridicos, previo a la firma del Gobernador, relativos a la
Administracién Publica o por actos juridicos que celebre el Estado con la intervencién del
Titular del Ejecutivo;

V.  Opinar sobre los proyectos de convenios a celebrar por el Ejecutivo del Estado con la
Federacidn, con los estados y los municipios, y respecto de otros asuntos relativos a dichas
autoridades;

VI.  Establecer criterios de aplicacién de normas que sean competencia del Poder Ejecutivo del
Estado en los casos que se requiera;

VIl.  Coordinar las acciones en materia juridica que se implementen en la Administracién Pablica
Estatal, estableciendo los criterios juridicos que aplicardn las dependencias y las entidades;

VIl.  Nombrar y remover, previo acuerdo con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a los
titulares o funcionarios andlogos, responsables de las dreas juridicas de las dependencias
referidas en el articulo 22 de este Cédigo; y en las entidades de la Administracién Publica
Paraestatal, seran designados conforme a la normatividad que las regula, previa evaluacion
y opinidn del Consejero Juridico;

IX.  Recibir de las dreas juridicas de las dependencias y entidades, informe sucinto que deberan
rendirle sobre los asuntos que conozcan y de considerarse necesario requerirles la
ampliacién de los mismos;

X.  Ser el conducto del Ejecutivo del Estado para prestar apoyo en materia juridica a los
municipios con los que asi se acuerde, sin perjuicio de la competencia que corresponda a
otras dependencias;

Xl.  Representar legalmente al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y a su Titular, en los

procedimientos, juicios o asuntos litigiosos en los que sean parte o tengan interés juridico
de cualquier materia o naturaleza;

Xll.  En los casos en que el Gobernador del Estado se encuentre ausente de su Despacho el .
Recinto del Poder Ejecutivo del Estado, firmar promociones, informes e interponer recursos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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de impugnacién en los asuntos en que sea parte, tenga interés juridico o sea requerido para
ello el Titular del mismo, y en el citado caso de ausencia suscribir los informes previos y
justificados y demds promociones que por juicios de amparo u otros medios de control
constitucional establecidos en las leyes federales y locales deba realizar el Gobernador;

Fungir como drgano de consulta obligatoria para los titulares de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica, respecto de los procedimientos litigiosos en los que
tengan interés juridico, pudiendo asumir el patrocinio legal de tales asuntos por orden
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escrita del Gobernador del Estado;

Otorgar mandatos de conformidad al Cédigo Civil del Estado y el Federal, respecto de la
representacion legal que le confiere el presente ordenamiento;
Ejecutar acciones de compilacion y difusién de la legislacién del Estado en coordinacion con

los érganos e instancias correspondientes;

Conocer y substanciar los procedimientos relativos a los recursos administrativos que deba
resolver el Gobernador del Estado, dejandolos en estado previo a la resolucién y proponerle

el proyecto de la misma;

Encargarse de las funciones del Ejecutivo del Estado en materia de la funcién publica del
Notariado, incluyendo la organizacién, vigilancia, inspeccién, autorizacién, conciliacién %
sancion de las actividades de los Notarios Publicos: asi como del archivo notarial;

Informar al Poder Ejecutivo respecto al cumplimiento de los notarios ptblicos de la
obligacién de contratar un seguro de responsabilidad civil profesional, o el medio de
garantia que utilicen para garantizar las responsabilidades en que pudieren incurrir, en

términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatén;

Presentar mensualmente al titular del Poder Ejecutivo un informe sobre las quejas

presentadas en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatén;

Coordinar y vigilar las acciones correspondientes a la organizacién y funcionamiento de las
direcciones de la Dependencia a su cargo y de los demds organismos que le sefialen otras

leyes y disposiciones aplicables;

Llevar el control y archivo de los convenios que celebre el Ejecutivo del Estado con la
Administracion Publica Federal, otros estados y los ayuntamientos;

Encargarse de las funciones del Ejecutivo del Estado, en materia del Catastro, asi como
proporcionar a los municipios con los que se convenga, los servicios de apoyo en materia
catastral, y vigilar el cumplimiento de los convenios relativos que celebre el Estado con los

ayuntamientos;

Poner a consideracion del Gobernador del Estado en materia juridica, los temas, la
problematica y propuesta de solucién que considere deban ser atendidos por el Ejecutivo,
considerando las propuestas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica;
Efectuar por conducto del funcionario que establezca la reglamentacion interna de la
Consejeria, las notificaciones dispuestas en el tramite de los asuntos que conozca en el
desempefio de sus funciones, asi como las que sean ordenadas por el Gobernador, las que
se haran con sujecién a lo dispuesto, en lo conducente, en el Cddigo de Procedimientos

Civiles del Estado;

Preparar para la firma del Secretario General de Gobierno, el apostillamiento de los
documentos, de conformidad con la Convencién por la que se suprime el requisito de
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Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros, adoptada en la Conferencia de La
Haya de Derecho Internacional Privado;

Ordenar, vigilar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
legalizaciones de firmas y exhortos judiciales;

Tramitar lo relacionado con los dictdmenes conforme a los cuales el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado debe otorgar las pensiones y jubilaciones a los empleados del Gobierno
del Estado, asi como de las pensiones a que tengan derecho los dependientes econémicos
de éstos;

Organizar el registro y control de las plicas testamentarias de los trabajadores jubilados y
pensionados del Gobierno del Estado;

Encargarse, a través de la Direccién del Diario Oficial, de la edicién, publicacién y
distribucion del Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, en los términos que
establezca la ley de la materia;

Revisar y evaluar, sin perjuicio de su autonomia técnica y de gestién, el desempefio de las
funciones del Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan;

Realizar investigaciones y andlisis juridicos, estudios de derecho comparado y elaborar
propuestas al Gobernador del Estado, para sustentar y actualizar permanentemente el
marco juridico estatal;

Llevar el registro de firmas autégrafas de los funcionarios estatales y legalizar las firmas de
estos.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

La Consejeria Juridica se organiza en 1 Despacho del Consejero, 2 Subconsejerias, 1 Direccién
General, 11 Direcciones y 27 departamentos estructurados de la siguiente manera:

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lg/genera.”
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Organigrama General

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

16/08/2019 30/08/2025

Consejero Juridico

Subconsejero de
Legislaciony Normatividad

Directora de Proyectosy
Estudios Normativos

Directora del Diario Oficial
del Gobierno del Estado

Director de Transparencia e
Investigaciony Compilacién
Juridica

]

— Jefe de Legislacion

M Jefa de Normatividad

Jefe dela Oficinadel
Director del Diario Oficial
del Gobierno del Estado

Jefa de la Oficinade la Direccion
de Transparencia e Investigaciony
Compilacion Juridica

Jefe del Despacho del
Consejero Juridico

Jefa de Actualizacion
Normativa

Jefe deVinculaciony
Asesoria Normativa

Vo. Bo.

Consejero Juridico

F-PL-EOD-01R00

Subconsejera de Servicios
Legalesy Vinculacion Institucional

Directora de
Administraciony Finanzas

Director del Secretariado

Director de Archivo . .
Ejecutivo

Notarial

Director de Instituto de Defensa
Publicadel Estado de Yucatan

Director de la Secretaria
Técnica

Directora de Contratos,

Director General de
Asuntos Notarialesy
Servicios Legales

Licitaciones yProcedimientos

|

|

|

Director de Registro Civil

Directora de Vinculacion
Institucional

]

Jefa de Recursos
Humanos

Jefe de Estudiosy

| JefedeDefensaPenal Proyectos Normativos

Jefa de la Secretaria
Técnica

Jefa de Control
Constitucional y Amparo

Jefa de Visitaduria Notarial

Jefa de Administracion Y
Finanzas

H JefedeAdquisicionesy
Contrataciones Federales

Jefe de Asesoria Juridica
Mixta

Jefa de Control
Presupuestal

Jefe de Mantenimientoy
Servicios Generales

Validé

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Jefa de Procedimientos
H Contenciosos, Contratos Y
Licitaciones

Jefe de Procedimientos

H Jefe delnspeccion

Jefa de laUnidad de

Jefe de Asuntos Leqgales

Jefa de Atencion al
Usuario

Procesos Litigiosos

Jefa de Asuntos Notariales

H Jefe Juridico

H Jefe deInformatica

Autorizé

Secretario de Administracion y Finanzas
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l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes al Despacho del Consejero.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Despacho del Consejero.

1. . FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DC: Despacho del Consejero.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 71, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica al Consejero Juridico le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Disponer la elaboracion de los proyectos de ley, reglamentos, decretos, acuerdos,
nombramientos, resoluciones administrativas y demas instrumentos de caracter juridico
que le turne el Gobernador del Estado;

IIl. Integrar y presidir la Comisién de Estudios Juridicos de la Administracién Publica,
conformada por los responsables de las areas juridicas de las dependencias y entidades
para fijar criterios que contribuyan a mejorar la coordinacién en el ejercicio de sus
atribuciones;

Il Auxiliar a las instancias correspondientes en lo relativo a la tramitacién de los
expedientes de expropiacion, de ocupacién temporal o de limitacién de dominio para los
efectos que establece la Ley de Expropiacion;

IV. Convocar y orientar a las demas dependencias y entidades de la Administracién Publica
para la actualizacién y simplificacion del orden normativo juridico del Estado:

V. Integrar el Programa de Informatica Juridica del Poder Ejecutivo, asi como compilar y
difundir la legislacion vigente en el Estado, en coordinacidn con los organos
correspondientes;

VI. Participar, por indicaciones del Gobernador del Estado, como coadyuvante en los juicios
0 negocios en que las dependencias y entidades de la Administracién PUblica del Est?(o/

intervengan con cualquier caracter, ejercer las acciones y oponer las excepciones qye
correspondan para la defensa administrativa y judicial;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Revisar y, en su caso, visar los proyectos de convenios que vaya a celebrar el Poder
Ejecutivo a través de su Titular, con la Federacién, las entidades federativas, los
municipios y otras instituciones publicas o privadas;
Revisar y, en su caso, aprobar con su rlbrica todos los contratos, acuerdos, decretos,
iniciativas de ley, reglamentos y demas documentos juridicos que procedan de las

dependencias del Poder Ejecutivo, previo, si asi correspondiera, a la firma del
Gobernador del Estado;

- Representar al Gobernador del Estado y, en su caso, delegar la representacion, con las

facultades y atribuciones necesarias, ante toda clase de autoridades judiciales o
administrativas de los &mbitos federal, estatal o municipal, para que en su nombre, el
representante intervenga en los actos y suscriba los documentos juridicos relacionados
con las controversias que se susciten con las personas fisicas y morales;

Constituirse, en representacion del Gobernador del estado, en coadyuvante del
Ministerio Publico y otorgar el perdén en los casos previstos en la legislacion aplicable;
Supervisar el funcionamiento del Archivo Notarial del estado:

Brindar apoyo a las dependencias y entidades de la Administracion Plblica estatal en
la aplicacion de las leyes general y estatal en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales, y en la implementacién de las
politicas publicas relacionadas con estas materias;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia notarial, en
el ambito de su competencia, incluyendo la organizacién, vigilancia, inspeccién,
autorizacion, conciliacién y sancién de las actividades de los notarios publicos, asi como
del archivo notarial;

Emitir lineamientos, manuales y otras disposiciones de caracter general para el ejercicio
de las atribuciones que las leyes otorgan a la Consejeria Juridica, entre otras, en materia
de vigilancia, inspeccion, conciliacién y sancién de la actividad notarial en el estado:
Ordenar el control y vigilancia de la actividad notarial en el estado;

Someter al conocimiento del Titular del Poder Ejecutivo del estado, trimestralmente, la
distribucion entre los notarios publicos del estado de las actas notariales y escrituras
publicas que las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
municipal requieran;

Conocery, en su caso validar u observar, y someter a la aprobacién del Titular del Poder
Ejecutivo del estado la propuesta de arancel para el pago de honorarios por los servicios
notariales que las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
municipal requieran;

Determinar los sistemas electrénicos o informaticos para que los notarios publicos
puedan realizar la presentacion de los informes a que se refiere el articulo 14 bis de la
Ley del Notariado del Estado de Yucatan:

Emitir la validacién respecto a la acreditacién del cumplimiento de los requisitos
previstos en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan para presentar el examen para
obtener la patente de aspirante a notario publico;

Fijar el lugar, dia y hora para el examen de aspirante a notario publico o de notario

publico y notificarlo al Titular del Poder Ejecutivo, al Tribunal Superior de Justicia y al
Colegio Notarial de Yucatan;
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Validar y mandar a publicar en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan o,
en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de temario para el examen
para obtener la patente de aspirante a notario publico;

Validar o, en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de cuestionario para
el examen para obtener la patente de aspirante a notario publico o la patente de notario
publico;

Comunicar al Titular del Poder Ejecutivo del estado los nombres de quienes hayan
obtenido una calificacién aprobatoria en el examen para obtener la patente de aspirante
a notario publico y de notario publico y remitirle la propuesta de patente de aspirante a
notario publico y de notario publico;

Comunicar al Titular del Poder Ejecutivo cuando tenga conocimiento de una notaria
publica vacante;

Autorizar las permutas y aprobar los convenios de asociacidn entre notarios publicos;
Remitir al Titular del Poder Ejecutivo la propuesta de convocatoria para ocupar notarias
publicas vacantes;

Informar al Colegio Notarial de Yucatan respecto a los nuevos notarios publicos, asi
como los que hayan firmado convenios de suplencia, asociacién y permuta;

Informar al Titular Poder Ejecutivo respecto al cumplimiento de los notarios ptblicos de
la obligacién de contratar un seguro de responsabilidad civil profesional, o el medio de
garantia que utilicen para garantizar las responsabilidades en que pudieren incurrir, en
términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan:

Resolver el diferendo que se presente entre los notarios publicos del estado por motivo
de sus convenios de suplencia;

Designar al notario publico que se hara cargo interinamente de la notaria publica de los
notarios publicos separados de sus funciones por responsabilidad o por incapacidad
temporal y que no pueda elegir a su suplente o que este esté imposibilitado, para
terminar con los negocios que haya iniciado el notario publico que se encuentre en los
supuestos referidos;

Hacer del conocimiento del Titular del Poder Ejecutivo la evidencia de alguna condicién
que pudiera generar imposibilidad temporal o definitiva del ejercicio de |a funcién notarial
que haya encontrado derivado de una visita especial o cuando tenga conocimiento de
este hecho;

Emitir el dictamen de suspension del notario publico por posible incapacidad mental o
por imposibilidad fisica, en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan:
Visar y remitir al Titular del Poder Ejecutivo el dictamen de revocacién de la patente de
notario publico por sentencia ejecutoriada de interdiccién o cuando este imposibilitado
fisicamente conforme a la ley del notariado del estado de Yucatan.

Fijar los requisitos de seguridad que deberan cubrir las hojas del protocolo de los
notarios publicos;

Autorizar y hacer del conocimiento del Titular del Poder Ejecutivo el programa anual de
visitas de inspeccion ordinarias a las notarias publicas del estado:

~
Aplicar los medios de apremio previstos en la Ley del Notariado del Estado de Yucal;é;(l

Emitir el acuerdo de admision, desechamiento o prevencién de

quien interpon@a la
queja, en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan; -

. - i i
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XXXVIIL. Emitir la orden de visita para la realizacién de las visitas ordinarias y especiales, segun
corresponda, en términos de los articulos 128, 130, 135 de la Ley del Notariado del
Estado de Yucatan y su reglamento;
XXXIX. Emitir el acuerdo de suspension o reanudacion del procedimiento de tramite de Ia queja
a que se refiere la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;

XL. Emitir el acuerdo de cierre de la etapa de investigacion derivada del tramite de la queja,
en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan:

XLI. Emitir la resolucién del tramite de la queja, y, en caso de que se trate de una sancién de
revocacion de la patente de aspirante a notario publico o de notario plblico, le remitira
al Titular del Poder Ejecutivo el dictamen que haya elaborado, junto las constancias que
integren el expediente, para los efectos correspondientes;

XLIl. Presentar mensualmente al Titular del Poder Ejecutivo un informe sobre las quejas
presentadas en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan y, en general,
sobre el resultado de las acciones en materia de vigilancia, inspeccion, conciliacién y
sancion de la actividad notarial en el estado, asi como de todas aquellas acciones
relevantes ejecutadas en la materia, y

XLIIIL.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DESPACHO DEL CONSEJERO

1. Despacho del Consejero Juridico, al cual se adscribe la Secretaria Técnica.

/

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

—  Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Despacho del Consejero
Objetivo:
Proporcionar apoyo técnico-juridico, brlndar asistencia y coordinar las acciones en materia
juridica al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a las dependencias y entidades de la

Administracion Publica estatal, garantizando que todos los actos estén apegados a estricto
derecho.

/“}

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

16/08/2019 30/08/2025

Consejero Juridico
SC0156
M

Jefe de Departamento
SC0029
M

Vo. Bo.
Consejero Juridico

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador
SC0088
(1)

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Chofer
MMO0140
(1)

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VIIl. DATOS GENERALES
Despacho del Consejero (DC)
Domicilio: Calle 20 A No. 284-B, Edificio Administrativo Siglo XXI, 3er. piso,
Teléfonos: (999) 9 24 18 92 y (999) 9 24 23 81
Extension: 53443
Pagina de Internet: https:// www.consejeria.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

Area Extension
Despacho del Consejero Juridico 53443
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de iy
Fecha Revisién Actividad
Generacion del Manual de Organizacion del Despacho del
23/09/2025 00 Consejero.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

AT

Autorizé

2 Mtro. GasparDaniel Alemany Ortiz
Consejero Juridico del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Yucatan.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que Io genera.”
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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada drea y las descriptivas de puesto correspondientes a la Subconsejeria de Legislacion y
Normatividad.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Subconsejeria de Legislacion y Normatividad.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES

Congreso: Congreso del Estado de Yucatan.
Consejeria: Consejeria Juridica.

Gobernador: Gobernador del Estado de Yucatan
SLN: Subconsejeria de Legislacion y Normatividad.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a los dispuesto en el Articulo 73 del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, al Subconsejero de Legislacion y Normatividad le corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

I. Validar o, en su caso, emitir observaciones respecto a los proyectos normativos que solicite el
Gobernador del estado o que sean presentados por los titulares de las dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica estatal a la Consejeria para su revision o elaboracion;

1. Elaborar o revisar los proyectos de iniciativa de ley o de decreto, los decretos y acuerdos del
Ejecutivo, las normas de las dependencias o entidades, y demas proyectos normativos que le
encomiende, directamente, el Consejero Juridico;

[1I. Instruir la elaboracién de estudios sobre la viabilidad de expedir o modificar normas juridicas,

asi como los relacionados con las necesidades de armonizacion de las leyes, reglamentos,
decretos y demdas normativa estatal e informar de sus resultados al Consejero Juridico;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gec.
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IV. Proponer, al Consejero Juridico, la constante actualizacién del marco juridico estatal, a través
de la expedicién o modificacion de las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos estatales, asi
como de la normativa aplicable a la Consejeria;

V. Presentar, previa instruccion por parte del Consejero Juridico, las iniciativas del Gobernador
ante el Congreso;

V1. Fungir como enlace con el Poder Legislativo en lo atinente a las iniciativas de ley o de decreto
presentadas al Congreso por el Poder Ejecutivo, dar seguimiento a su tramite legislativo, e
informar de sus avances al Consejero Juridico;

VII. Presentar, en su caso, al Consejero Juridico, para su consideracion, el documento por el que
el Gobernador del estado devuelve al Congreso, con observaciones, las leyes o decretos
aprobados por este;

VIII. Certificar las normas juridicas que emita el Ejecutivo que se encuentren bajo su resguardo,
principalmente para solicitar su publicacion en el diario oficial del estado;

IX. Instruir al Director del Diario Oficial del Gobierno del Estado la publicacién de los documentos
y normas juridicas que requiera y establecer, cuando asi lo haya acordado con el Consejero
Juridico, una fecha especifica para su publicacion;

X. Brindar asesoria técnico-legislativa al Gobernador del Estado, al Consejero Juridico, a los
titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal;

XI. Coordinar el apoyo técnico-legislativo que los municipios del estado soliciten a la Consejeria;

X|I. Establecer aspectos administrativos para mejorar la gestion de la hemeroteca del diario oficial
del estado asi como el resguardo de sus documentos;

XIIl. Implementar estrategias para optimizar el disefio y la difusion del diario oficial del estado;

XIV. Dirigir las actividades para integrar todas las modificaciones de una norma juridica, en una
version consolidada, cuando asi sea requerldo por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal;

XV. Promover la difusion y el facil acceso a las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos,
principalmente, a través de las plataformas digitales que para tal efecto sean habilitadas por la
Consejeria, asi como coadyuvar en la actualizacién de cualquier otra que contenga normas
juridicas estatales;

XVI. Apoyar en el desarrollo de las sesiones de los 6rganos colegiados coordinados por la
Consejerfa o en los que participe, en materia de legislacion y normatividad;

XVIl. Se deroga.

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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XVIII. Elaborar informes que contengan datos y estadisticas sobre el trdmite y conclusién de las
iniciativas, decretos y demas proyectos normativos; el cumplimiento de la agenda legislativa; la
difusion del marco juridico estatal; las actividades de consolidacién normativa; el seguimiento de
las obligaciones normativas; y las publicaciones en el diario oficial del estado;

XIX. Proponer al Consejero Juridico la agenda legislativa anual del Poder Ejecutivo, darle
seguimiento y proponer cambios cuando sea necesario; asi como los programas para la
actualizacion y simplificacién del orden juridico estatal;

XX. Dar seguimiento a las obligaciones normativas que deriven de leyes y decretos locales y
federales; hacerlas del conocimiento de los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal para solicitarles su apoyo, cuando las referidas obligaciones
impacten el ambito de su competencia; y proponer estrategias para su cumplimiento;

XXI. Contribuir a la implementacién de la politica juridica del Gobierno del estado, en materia
técnico-legislativa y normativa, a través de la generacion de formatos, guias y lineamientos, que
propicien la calidad y legalidad de los proyectos normativos; y estandaricen y simplifiquen su
revision o elaboracion; asi como ponerlos a disposicion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal, que los requieran;

XXII. Remitir al Secretario Técnico los proyectos de iniciativa de ley o decreto; de decreto, de
acuerdo del Ejecutivo; o de acuerdo del Consejero Juridico, para el tramite de visado y firmas del
Consejero Juridico y de las demas autoridades; y solicitarle la devolucion de estos proyectos
normativos o, en su caso, informacion sobre su ubicacién y estado;

XXIIl. Resguardar y promover la digitalizacion del acervo juridico del estado, el cual comprende
los documentos originales de las iniciativas presentadas, asi como los decretos y acuerdos del
Ejecutivo y del Consejero Juridico, con excepcion de aquellos que se resguarden en el Archivo
General del Estado, y

XXIV. Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBCONSEJERIA DE LEGISLACION Y
NORMATIVIDAD
1. Subconsejeria de Legislacion y Normatividad.

1.1. Oficina del Subconsejero de Legislacién y Normatividad.

1.2. Direccion de Proyectos y Estudios Normativos.
1.2.1. Departamento de Actualizacién Normativa.
1.2.2. Departamento de Legislacion.
1.2.3. Departamento de Normatividad.
1.2.4. Departamento de Vinculacién y Asesoria Normativa.

1.3. Direccion del Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.
1.3.1. Oficina del Director del Diario Oficial

1.4. Direccién de Transparencia e Investigacion y Compilacion Juridica.
1.4.1, Oficina de la Direccién de Transparencia e Investigacién y Compilacion

Juridica.

“a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Obijetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen

@

F-PL-EDN-08 R0O Pagina 7 de 20



QQU AENACIMIENTO EH\Y"\
¢«3» YUCATAN
L OO

GOMIERND DEL ESTADD 7024 * 7030

CONSEJERIA JURIDICA
Subconsejeria de Legislacion y Normatividad

Manual de Organizacién

1. Subconsejeria de Legislacién y Normatividad

Obijetivo:

Contribuir en actualizar el marco juridico estatal, a través de la revision o elaboracion de los
proyectos normativos que requiera el Gobernador o las dependencias o entidades de la
Administracién Pablica estatal, asi como de la publicacién de las normas juridicas que deban
expedirse.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo generéiﬂ/
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1.1. Oficina del Subconsejero de Legislacion y Normatividad
Obijetivo:
Apoyar al Subconsejero de Legislacion y Normatividad en la actualizacion del marco juridico
estatal, a través de la revisidon o elaboracién de los proyectos normativos que requiera el
Gobernador o las dependencias o entidades de la Administracién Publica estatal, la
publicacion de las normas juridicas que deban expedirse, asi como brindar apoyo en todas
las actividades que se requiera para el buen funcionamiento de la Oficina del Subconsejero.

/("

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genegra.”
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Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025

Subconsejero de Legislaciony Normatividad
CJ0001
M

Analista Administrativo AnahstaMAP/c]j[r]ngéstrat Vo
MMO0069 ()
U Vacante
Vo. Bo. Valido Autorizé
Consejero Juridico Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la ConsejeriaJuridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.2. Direccion de Proyectos y Estudios Normativos
Objetivo:
Contribuir en la actualizacién del marco juridico estatal, a través de la revisién o elaboracion
de los proyectos normativos que requiera el Gobernador o las dependencias o entidades de
la Administracién Publica estatal para su adecuado funcionamiento, asi como del
otorgamiento de la asesoria técnica-legislativa y normativa que, en su caso, permita su
consecucion.

rﬁ

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen
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Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

16/08/2019 30/08/2025
Director de Proyectosy Estudios Normativos
SC0013
(1)
Lider de Proyecto
SC0054
1
) Analista Administrativo
MM0062
(1)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Subconsejerode Legislacion y Normatividad Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la

Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.2.1. Departamento de Actualizacion Normativa

Objetivo:
Contribuir en la actualizacién y el conocimiento del marco juridico estatal, a través de la
consolidacion de normas juridicas que promuevan y faciliten su consulta.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen '.-’Q
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Consejeria Juridica
Direccion de Proyectos y Estudios Normativos
Departamento de Actualizacion Normativa

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Actualizacion Normativa
SC0066
(1)

Coordinador

MM0013
(1
Valido Autorizo
Directora de Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.2.2. Departamento de Legislacion

Obijetivo:

Contribuir en actualizar el marco juridico estatal, a través de la revisién o elaboracion de los
proyectos normativos legislativos (iniciativas de ley o de decreto) que requiera el Gobernador
para presentar al Congreso, asi como del otorgamiento de la asesoria técnica-legislativa y
normativa que, en su caso, permita su consecucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gengra.”
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Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025
Jefe de Legislacion
SC0043
(1)
Coordinador

MM0027

(1)

Analista Administrativo
MMO0069
(1)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Directora de Proyectos y Estudios Normativos Directora de Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejerfa Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 R0OO Paginalde 1



’\"‘ BENACIMIENTO MAYA

(cd,) YUCATAN CONSEJERIA JURIDICA

T Subconsejeria de Legislacion y Normatividad

Manual de Organizacién

1.2.3. Departamento de Normatividad
Objetivo:
Contribuir en actualizar el marco juridico estatal, a través de la revisién o elaboracion de los
proyectos especificamente normativos (decretos, acuerdos, reglamentos, estatutos
organicos, etcétera) que requiera el Gobernador o las dependencias o entidades de la
Administracion Publica estatal para su adecuado funcionamiento, asi como del otorgamiento
de la asesoria técnica que, en su caso, permita su consecucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen
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Consejeria Juridica
Direccion de Proyectos y Estudios Normativos
Departamento de Normatividad

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Normatividad
SC0043
(1)

Analista Administrativo
MMO062
(1)

Validd
Directora de Administraciény

Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
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1.2.4. Departamento de Vinculacién y Asesoria Normativa
Objetivo:
Contribuir en la actualizacion del marco juridico estatal para las dependencias y entidades de
la Administracion Publica estatal, a través de la asesoria y orientacion sobre diversos
proyectos normativos que requieran las dependencias o entidades de la Administracion
Publica estatal para su adecuado funcionamiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene’r:a.“
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Direccion de Proyectos y Estudios Normativos
Departamento de Vinculacion y Asesoria Normativa
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»
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Fecha de emisién Fecha de ultimaactualizacion
01/08/2023 30/08/2025
Jefe de Vinculacion y Asesoria Normativa
SC0043
M
Vo. Bo. Validé Autorizéd
Directora de Proyectosy Estudios Normativos Directora de Administraciény Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.3. Direccién del Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan

Objetivo:
Editar y publicar las normas juridicas que los tres érdenes de gobierno y poderes del estado
deban expedir para su difusidn y el conocimiento de la poblacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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1.3.1. Oficina del Director del Diario Oficial
Objetivo:
Apovyar al Director del Diario Oficial en editar y publicar las normas juridicas que los tres
ordenes de gobierno y poderes del estado deban expedir para su difusion y el conocimiento
de la poblacién, asi como brindar apoyo en todas las actividades que se requiera para el
buen funcionamiento de la Oficina del Director.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geneC.
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‘:;\ Direccion del Diario Oficial del Gobierno del Estado
P

<( ,) Y UC ATA N Oficinadel Director del Diario Oficial del Gobierno del Estado

A4 NOHIERANG 2LEHARS: | 492094019 Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director del Diario Oficial del Gobierno del Estado
SC0013
(1)

Jefe de Departamento
SC0059

V)

Analista Administrativo
MM0036
(1)

Analista Administrativo
MMO0057
(7)

Analista Administrativo
MM0069
(1)

Analista Administrativo
MMO0095
(1)

Analista Administrativo
MMO139
(1)

Vo. Bo.

Subconsejerode Legislacion y Normatividad

F-PL-EOD-02 ROO

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejerfa Juridica

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4. Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacion Juridica

Objetivo:

Asesorar, capacitar, fomentar y difundir entre los sujetos obligados del Poder Ejecutivo en los
asuntos relativos a la transparencia, al acceso a la informacién publica y a la proteccion de
datos personales que emitan las autoridades federales y locales; de la misma manera
promover, vigilar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y el sistema institucional de archivos, asimismo compilar y difundir los criterios
emitidos por el Poder Judicial del Estado, el Tribunal Electoral del Estado de Yucatan y el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatéan, las recomendaciones generales
de la Comision Nacional de Derechos Humanos y de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gen
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1.4.1. Oficina de la Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacién Juridica

Obijetivo:

Apoyar al Director de Transparencia e Investigacién y Compilacién juridica en asesorar,
capacitar, fomentar y difundir entre los sujetos obligados del Poder Ejecutivo en los asuntos
relativos a la transparencia, al acceso a la informacion publica y a la proteccion de datos
personales que emitan las autoridades federales y locales; de la misma manera promover,
vigilar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
el sistema institucional de archivos, asimismo compilar y difundir los criterios emitidos por el
Poder Judicial del Estado, el Tribunal Electoral del Estado de Yucatan y el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Yucatén, las recomendaciones generales de la
Comision Nacional de Derechos Humanos y de la Comisiéon de Derechos Humanos del
Estado de Yucatan, asi como brindar apoyo en todas las actividades que se requiera para
el buen funcionamiento de la Oficina del Director.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gerCa.\
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Subconsejerode Legislacion y Normatividad
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YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO

Vo. Bo.

20324 - 2030

Consejeria Juridica

Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacion Juridica
Oficinadel Director de Transparencia e Investigaciény Compilacion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

30/08/2025 No aplica

Director de Transparencia e Investigacion y Compilacion
Juridica
SCQ013
M

Valido

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejeria Juridica

Autorizd

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Consejeria Juridica
Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacion Juridica

A
A -

<( O )) Y UC ATA N Jefe de la Oficina de la Direccion de Transparencia e Investigaciény Compilacion Juridica
AV 4

COBIERND DEL ESTADO | 2024 - 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

30/08/2025 No aplica

Jefe dela Oficina de la Direccidn de Transparencia e
Investigaciony Compilacién Juridica
SC0043
M

Coordinador

SC0090
(2)
Vo. Bo. Validé Autorizd
Director de Transparencia e Investigaciony Directora de Administraciény Directora de Recursos Humanos de la
CompilaciéndJuridica Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VII. DATOS GENERALES
Subconsejeria de Legislacion y Normatividad.
Domicilio: Calle 20-A No. 284-B, Edificio Administrativo Siglo XXI, tercer piso.
Colonia Xcumpich, Mérida, Yucatan. C.P. 97204
Teléfonos: (999) 924 18 92
Extensién: 53435
Pagina de Internet: https://consejeria.yucatan.gob.mx/
Correo Electrénico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

Area Extension
Despacho de la Subconsejeria de Legislacion y Normatividad. 53436
Oficina del Subconsejero de Legislacion y Normatividad. 53435
Direccion de Proyectos y Estudios Normativos. 53437
Oficina de la Direccion de Proyectos y Estudios Normativos. 53435
Departamento de Actualizacién Normativa. 53440
Departamento de Legislacion. 53441
Departamento de Normatividad. 53438
Departamento de Vinculacion y Asesoria Normativa. 53439
Direccidn del Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan. 53446
Oficina del Director del Diario Oficial. 53450
Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacién Juridica 13100
Oficina de la Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacion 13104
Juridica
Vil "F_““)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo QW
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha N;'"‘?’?, g Actividad
evision
23/09/2025 00 Genera}cién. del Manual .df“ Organizacién de la Subconsejeria
de Legislacién y Normatividad.

X. FIRMA DE AUTOR_IZACIbN DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Mtro. Gerardo Carlos Canto Rosado
Subconsejero de Legislacion y Normatividad

(N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gengra.”

F-PL-EDN-09 ROO _ . Pagina 20 de 20



RENACIMIENTO MAYA

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Gobierno del Estado de Yucatan
Consejeria Juridica

Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacién

Revision 00



ZA{J‘ RENACIMIENTO MAYS

CONSEJERIA JURIDICA
| (cm) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

{“VU COBIERND NELRSTADE | 304442000 |

Manual de Organizacion

INDICE
Pagina
.  OBJETIVO 3
Il. ALCANCE 3
ll. FUNDAMENTO LEGAL 3
IV. DEFINICIONES 3
V. FACULTADES Y OBLIGACIONES 3
VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 5
Y FINANZAS
VIl. ORGANIZACION POR AREA 6
VIl. DATOS GENERALES 12
IX. CONTROL DE CAMBIOS 12
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 12

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal :
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion |l y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema
de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES

4

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 84 del Reglamento del Cadigo de Administracion Publica;
al Director de Administracion y Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|. Determinar las politicas, normas y procedimientos para la eficiente administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros de la Consejeria;

Il. Aplicar, dar seguimiento y evaluar el ejercicio del presupuesto anual de los diferentes
centros de costo que integran la Consejeria;

Ill. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Consejeria, y someterlo a
consideracion del Consejero;

IV. Integrar el programa anual de requerimiento de personal, material y equipo de trabajo,
servicios de apoyo y, en general, de todos aquellos aspectos que sean necesarios para
el funcionamiento administrativo de esta Dependencia;

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Consejeria, conforme
a las normas contables y lineamientos legales aplicables;

VI. Atender los requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, adquisiciones y suministros, asi como de servicios generales que
demande el funcionamiento de esta Dependencia;

' VII. Elaborar y someter a la consideracion y, en su caso, aprobacién del Consejero, la
estructura administrativa de la Consejeria, asi como los manuales de organizacion de la
misma;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIII.  Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Consejeria, la elaboracion y
seguimiento de los programas operativos anuales de cada uno de los centros de costo
de la Consejeria;

IX. Establecer los criterios que deberan cumplir las distintas areas que integran la
Consejeria para su funcionamiento adecuado:

X. Vigilar y, en su caso, dictar las medidas para el cumplimiento de las obligaciones que
correspondan a todas las areas de la Consejeria, con las distintas dependencias,
entidades u organismos publicos y privados:

Xl. Implantar los controles administrativos que resulten necesarios para el buen
funcionamiento del area y de la misma Consejeria;

XIl. Realizar estudios tendientes a la simplificacion, desconcentracién, modernizacion y
mejoramiento administrativo de esta Dependencia:

XIll. Realizar revisiones preventivas a los diferentes centros de costo de la Consejeria para
el cumplimiento de las normas y politicas administrativas vigentes;

XIV. Gestionar con las instancias internas o externas cualquier solicitud o necesidad en
materia de la administracién de recursos humanos y materiales;

XV. Establecer y ejecutar las acciones encaminadas a actualizar tecnolégicamente la
Dependencia, asi como garantizar el debido funcionamiento de los equipos y programas
informaticos, y

XVI. Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Direccién de Administracion y Finanzas.

1.1. Departamento de Recursos Humanos

1.2. Departamento de Control Presupuestal

1.3. Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales
1.4. Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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" 1. Direccién de Administracion y Finanzas
Objetivo:
Determinar las politicas, normas y procedimientos, para la eficiente administracion y uso de
los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, asi como aplicar, dar

seguimiento y evaluar el ejercicio de presupuesto anual, a los diferentes centros de costos
que integran la Consejeria Juridica.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Administracion y Finanzas

A
A %
Oficina del Di de Admini iony Fi
<(v’) YUCATAN icina del Director de Administracion y Finanzas

COBIERND DEL ESTADO | 2024 - 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director de Administracion y Finanzas
SC0013
M

Coordinador Analista Administrativo
SC0097 MM0069
(M (1)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Consejero Juridico Directora de Administraciény Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretariade Recursos Humanos de la SAF
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1.1. Departamento de Recursos Humanos
Objetivo:
Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado, para
contribuir a alcanzar los objetivos institucionales a través de la aplicacion de programas
eficientes de administracién de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe deRecursos Humanos
SC0043
(1)

Coordinador
MM0027
(1)

Vo. Bo.

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador
MMO0013
(2)

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Coordinador
MM0030
(1)

Autorizo

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.2. Departamento de Control Presupuestal
Objetivo:
Coordinar y ejercer el presupuesto autorizado, a través de las politicas emitidas por la
Secretaria de Administracién y Finanzas, para un correcto control en los gastos de las
Direcciones de la Consejeria Juridica.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Departamento de Control Presupuestal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Control Presupuestal
SC0043
m

Lider de Proyecto
SC0054
m

Vo. Bo.

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejeria Juridica

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador
MMO0013
(1)

Valido

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejerfa Juridica

Coordinador
MM0013
(1)

Vacante

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.3. Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Obijetivo:
Planear, programar y controlar las contrataciones y adquisiciones de la Consejeria Juridica,

eligiendo la propuesta que mejor le convenga, apegandose a la normatividad vigente en
materia de adquisiciones.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Adquisicionesy Contrataciones Federales
SC0043
M

Lider de Proyecto
SCO054
(M

Vo. Bo.

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejerfa Juridica

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador
MM0027
(1)

Coordinador
SC0090
(1)

Vacante

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Autorizo

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4. Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

Objetivo:

Coordinar, supervisar y actualizar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles en
uso de esta de Dependencia; llevar a cabo los trabajos de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, administrando de manera eficiente los recursos destinados a los
mismos, asi como realizar la distribucion de la correspondencia generada por la de
Consejeria Juridica en tiempo y forma; con la finalidad de brindar un servicio de calidad a
los usuarios.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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R Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
&o» YUCATAN
A4 SOHIEANG JREETARY. | 292494019 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales
SCO144
m

Coordinador Coordinador Coordinador
SC0088 MM0027 MMO0030
(1) (M Q)
Analista Analista Analista Analista Analista
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
MM0036 MM0057 MMO062 MMO0069 MM0084
(3) (3) (1) (2) (3)
Vacante
Vo. Bo. Validé Autoriz6
Directora de Administraciony Directora de Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Finanzas de la ConsejeriaJuridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VII. DATOS GENERALES
Direccién de Administracién y Finanzas
Domicilio: Calle 20-A No. 284-B Edificio Administrativo Siglo XXI 3er piso Colonia Xcumpich
Mérida, Yucatan C.P.97204 '
Teléfonos: (999) 9 24 18 92
Extension: 53414
Pégina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx
Correo Electronico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

Area Extensién

Despacho de la Direccién de Administracién y Finanzas 53414

Departamento de Recursos Humanos 53422

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales 53413

Departamento de Control Presupuestal 53421

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales 53423

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de g
Fecha Revision Actividad
Generacién del Manual de Organizacion de la Direccién de
23/08/2020 00 Administracion y Finanzas

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A. Andrea Pamela Diaz Leirana
Directora de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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I. OBIETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos de cada
dreay las descriptivas de puesto correspondientes al Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccidn Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
INDEPEY: Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 17, de la Ley del Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan
al Defensor General del INDEPEY le corresponden los siguientes asuntos:

I. Representar al Instituto.
Il. Establecer los estandares basicos que estime convenientes para la mayor eficacia del servicio.

Ill. Planear, organizar, dirigir evaluar y supervisar el servicio que preste el Instituto.

IV. Expedir las circulares, formatos, lineamientos, criterios metodologia, instructivos, manuales y
demas disposiciones internas necesarias para la debida presentacion del servicio y el
funcionamiento del Instituto

V. Administrar y coordinar la éptima utilizacion de los recursos humanos, financieros y materiales
con que cuente el Instituto, para el cumplimento de sus objetivos.

VI. Formular y presentar al Consejero Juridico, para su conocimiento y aprobacion, los programas
de trabajo, de capacitacidn, informes de actividades y estados financieros anuales del Instituto.

VIl. Conocer, evaluar y realizar el desarrollo seguimiento de los programas institucionales de trabajo.

VIll. Rendir al Consejero Juridico, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, un informe sobre el
desarrollo de los asuntos en que haya intervenido el Instituto y un informe anual de labores
sobre las actividades integrales desarrolladas por los defensores publicos y asesores juridicos,
dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio.

“La informacidon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 3de 11
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Proponer al Consejero Juridico proyectos de iniciativa de reformas a las leyes, asi como a los
reglamentos que considere apropiadas para la dptima presentacidn del servicio.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto que se someta a la consideracidon de la Consejeria
Juridica.

Formar los programas y estrategias para la difusidn de los servicios que presenta el instituto a la
comunidad.

Establecer los sistemas necesarios para supervisar, vigilar y controlar a los defensores publicos,
asesores juridicos, analistas, peritos y trabajadores sociales, asi como conocer de las quejas que
se presenten contra estos, y en su caso turnarlas a la instancia que corresponda.

Visitar periddicamente las dreas y adscripciones, para informarse del estado que guardan los
asuntos que se atiendan en el Instituto, a fin de cerciorarse del debido y honesto ejercicio del
servicio.

Implementar un sistema de control y registro de los asuntos atendidos por el instituto.
Promover y fortalecer las relaciones del Instituto con las Instituciones publicas, sociales y
privadas que por la naturaleza de sus funciones puedan colaborar al cumplimiento de sus
atribuciones.

Promover la celebracién de los convenios, contratos o acuerdos con dependencias o entidades
de la Administracidn Publica federal, estatal, municipal y con organismo del sector publico,
privado y social, para la debida presentacidon del servicio.

Celebrar, cuando menos, cada tres meses, reuniones con los defensores publicos y asesores
juridicos de la institucién para unificar criterios y evaluar su desempefio.

Nombrar a los defensores publicos, asesores juridicos, mediadores, jefe de unidad y al personal
técnico y administrativo al servicio del Instituto, sefialdndoles sus funciones y remuneraciones,
conforme a lo previsto en el tabulador del Poder Ejecutivo, y en su caso removerlos en los
términos de la legislacion aplicable.

Fijar y modificar |la adscripcion de los defensores publicos y asesores juridicos y ademas personal
a su cargo, conforme a esta Ley, el reglamento y demds disposiciones reglamentarias y
normativas.

Calificar los casos en que proceda la orientacion, asistencia y representacion juridica en los
asuntos que requieran los servicios del Instituto.

Asignar a los defensores publicos y asesores juridicos, los asuntos que deberan atender.
Nombrar, en las faltas accidentales y temporales, a los defensores publicos y asesores juridicos
que correspondan de acuerdo al rol de suplencias.

Designar, a peticion del usuario cuando el caso lo requiera, otro Defensor Publico o Asesor
Juridico para que conozca del caso.

Calificar los impedimentos que tengan los defensores publicos y asesores juridicos y las
inconformidades que presenten las personas a quienes se les presta el servicio, para que, en su
caso, se designe se les presta el servicio, para que, en su caso, se designe a otro Defensor Publico
o Asesor Juridico.

Imponer correcciones disciplinarias a los defensores publicos, asesores juridicos y demas
empleados del Instituto, tratandose de faltas que no sean causa de responsabilidad
administrativa, conforme se disponga en el Reglamento.

Conceder licencias al personal para separarse temporalmente de sus funciones.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 ROO
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XXVII. Ejecutar las sanciones administrativas impuestas por el 6rgano competente, a los servicios
publicos del Instituto.
XXVIII. Atender al publico en el planteamiento de sus problemas, cuando asi lo soliciten, asignandole
Defensor Publico o Asesor Juridico para su atencién.
XXIX. Asumir Labores de Defensor Publico o Asesor Juridico en asuntos concretos.
XXX. Realizar las gestaciones necesarias para que los defensores publicos y asesores juridicos tengan
los es paciones necesarias en sus adscripciones para el desempefio de sus funciones.
XXXI. Las demas que se establezcan en esta Ley y en otras disposiciones legales o hormativas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE DEFENSA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN.

1. Direccidn del Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan.
1.1 Departamento de Asesoria Juridica Mixta.
1.2 Departamento de Defensa Penal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI.. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por drea
— Descriptivas de puesto

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 7 de 11



(¢\v’,) YUCATAN CONSEJERIA JURIDICA

soLiR b ash Ada-ate | Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan

Manual de Organizacion

1. Direccién del Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan.
Obijetivo:
Proporcionar un servicio en los términos que establece la ley del Instituto de Defensa Publica del
Estado garantizando el derecho a la defensa publica, gratuita y profesional a los usuarios que
carezcan de abogado o los medios para la contratacion de uno, el cual consisten el asesoramiento y
orientacion en asuntos civiles, familiares, administrativos, mercantiles, defensas penales y en una
autoridad jurisdiccional o administrativa la tutela de sus derechos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oficinadel Director del Instituto de Defensa Publica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director del Instituto de Defensa Publicadel Estado de
Yucatan
SC0013
(1)

Lider de Proyecto
SC0054
(1

Vo. Bo.

Consejero Juridico

F-PL-EOD-02 ROO

Analista Administrativo
MMO057
(1)

Vacante

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la ConsejeriaJuridica

Analista Administrativo
MMO0095
(1)

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 1
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1.1 Departamento de Asesoria Juridica Mixta.

Objetivo:
Asegurar el derecho de acceso a |a justicia en asuntos civiles, familiares, administrativos, mercantiles
y de amparo, mediante la asesoria juridica, siempre que lo soliciten y acrediten que carecen de

medios econdmicos para la contratacion de un abogado particular.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

16/08/2018 30/08/2025

Jefe de AsesoriaJuridica Mixta
SC0043
(1)

Lider de Proyecto
SC0068
(2)

Coordinador
MM0027
M

Defensor de Defensor de Asesor Juridico Asesor Juridico Asesor Juridico Defensor Publico Defensor Publico Defensor Publico Def?,ri%oErFI:’Eu\t(Jhco
Oficio INDEPEY Oficio INDEPEY INDEPEY INDEPEY INDEPEY INDEPEY INDEPEY INDEPEY MMO138
MMO117 MMO0130 MMO0131 MMO0132 MMO0133 MMO0135 MMO0137 MMO0138 ()
(4) (1) (13) (12) (12) (1) (2) (3) Vacante
Analista Analista
Administrativo Administrativo
MM0069 MM0057
(1) M
Vo. Bo. Valido Autorizé

Director del Instituto de Defensa Publica del
Estado de Yucatan

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretariade Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 R0O Paginalde1
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1.2 Departamento de Defensa Penal

Objetivo:
Garantizar el derecho a |a defensa penal publica, gratuita y profesional, coordinando los cinco Distrito

Judiciales, lusticia para Adolescentes, segunda instancia y Amparo, Juzgados de Ejecucion de
Sentencia, asegurando un éptimo servicio, para todas aquellas personas que crezcan de un abogado
particular y estén siendo procesados o sentenciados en un asunto de materia penal.

“lLa informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Departamento de Defensa Penal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de ultima actualizacion

16/08/2018

50/08/2025

Jefe de Defensa Penal

SC0043
V)

Lider de Proyecto
SC0068
(4)

Coordinador
SC0097
(1)

Director del Instituto de Defensa Publica del

Defensor de Defensor de Defensor Publico Defensor Publico
Oficio INDEPEY Oficio INDEPEY INDEPEY INDEPEY
MMON7 MM0130 MMO0134 MM0135
(4) (6) (1) (9)
Vo. Bo. Valido

Estado de Yucatan

F-PL-EOD-02 R0O

Directora de Administraciony

Defensor Publico
INDEPEY
MMO0135
(1)

Vacante

Defensor Publico

Defensor Publico

Defensor Public

Asesor Juridico

Finanzas de la Consejeriaduridica

INDEPEY INDEPEY INDEPEY INDEPEY
MM0136 MM0137 MM0138 MMO0133
(5) (20) (12) (2)

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 1
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Domicilio: Calle 147 S/N. aun costado de Centro de Justicia Oral de Mérida (CEJOM)
Teléfonos: (999) 6891367

Extension: 27153

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx
Correo Electronico: contacto.defensa@yucatan.gob.mx

Area Extension
Oficina del Director del INDEPEY (999)6891367 EXT,27153
Departamento de Defensa Penal (999)6891367 EXT.27154
Departamento de Asesoria Juridica Mixta (999)9252499, (999)9201673 y
(999)9259480
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuimeso e Actividad
Revisién

Generacion del Manual de Organizacion del Instituto de Defensa

RS RS 0o Publica del Estado de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

F-PL-EDN-09 ROO
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I. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos de cada
area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccion del Archivo Notarial

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion del Archivo Notarial

HII. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccién II y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional.

Articulo 83 Bis del Reglamento del Codigo de la Administracion Piablica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
DAN: Direccién del Archivo Notarial.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 83 Bis, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Piblica al
Director del Archivo Notarial le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
I. Dirigir el funcionamiento del archivo notarial del estado;
II. Resguardar toda la documentacion remitida por los fedatarios ptblicos;
ITI. Resguardar los libros del protocolo con sus respectivos apéndices, provenientes de las notarias pablicas
cuyos titulares hayan fallecido, hayan renunciado a su notaria o hayan dejado de ser notarios publicos;
IV. Resguardar y registrar testamentos olégrafos;
V. Resguardar los avisos de disposicion testamentaria;
VI. Dar respuesta a jueces y notarios publicos con respecto a la existencia o inexistencia de testamento de
los autores de sucesiones que conozca en el ejercicio de sus funciones;
IX. Expedir primeros y ulteriores testimonios, asi como copias certificadas de los instrumentos juridicos
que obren en el archivo notarial, de conformidad con la normativa aplicable;
X. Llevar el registro de las personas designadas por los notarios ptblicos para que realicen tramites ante las
oficinas del Instituto de Seguridad Juridica Patrimonial de Yucatan y la Direccién del Archivo Notarial del
estado;
XI. Recibir el aviso de la ausencia por separacion temporal de sus funciones en términos de la Ley del
Notariado del Estado de Yucatan, que presenten los notarios publicos;
XII. Recibir la constancia de cierre del tomo y el tomo de los notarios publicos que se encuentren en los
supuestos previstos en el articulo 69, fracciones I o III, de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;
XIII. Notificar a la persona titular del Poder Ejecutivo toda falta definitiva que ocurra en alguna de las
notarias publicas, en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;
XIV. Recibir, revisar y certificar las constancias de cierre de tomo de los notarios publicos;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo/genera.”
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XV. Emitir observaciones o comentarios en la certificacién de las constancias de cierre de tomo respecto
del contenido de las escrituras publicas o sus anexos, y darle el debido seguimiento a la atencioén que le den
los notarios publicos a las observaciones;

XVI. Dar vista a la Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan en el caso de detectar posibles violaciones
a las disposiciones fiscales;

XVIL Participar en el asentamiento de la constancia de cierre extraordinario del tomo del notario pablico
que se separe de su notaria publica, en términos del articulo 87 ter de la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan;

XVIII. Operar el sistema informatico, junto con los notarios publicos del estado, para alojar documentos e
instrumentos electrénicos, asi como el protocolo electronico, en términos de la Ley del Notariado del Estado
de Yucatan y su reglamento;

XIX. Administrar y controlar el acceso a los sistemas informaticos para que los notarios publicos puedan
alojar documentos e instrumentos electrénicos, asi como el protocolo electrénico en términos del articulo
89 bis de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;

XX. Crear y controlar los usuarios correspondientes a cada notario ptblico para que accedan a los sistemas
informadticos a que se refiere el articulo 89 bis de la Ley del Notariado del Estado de Yucatén;

XXI. Dar aviso al Ministerio Piliblico sobre la posible vulneracién de la confidencialidad, integralidad o
disponibilidad de los mensajes de datos o parte de estos, de los sistemas o plataformas informéticas que
administre;

XXII. Respaldar la informacién de los sistemas y plataformas informaticas que administre, al menos, de
manera mensual;

XXIII. Restaurar la informacién que se haya perdido con motivo de la posible vulneracién de la
confidencialidad, integralidad o disponibilidad de los mensajes de datos o parte de estos de los sistemas o
plataformas informaticas que administre;

XXIV. Vigilar que los notarios ptiblicos cuenten con sellos que revistan las caracteristicas previstas por la
normativa aplicable, asi como autorizar la adquisiciéon de nuevos sellos a costa del notario pulblico
solicitante;

XXV. Llevar un registro digital de los avisos notariales de las actas que contengan testamentos y poderes
generales;

XXVI. Llevar el Registro de notarios piblicos y aspirantes a notario publico en términos de la Ley del
Notariado del Estado de Yucatan y de su reglamento;

XXVII. Asentar la razon de conclusién en los protocolos de notarios piblicos, asi como efectuar la entrega-
recepcion y destruir sellos en los casos de permutas, y

XXVIIIL Las demas que le confieran otras disposiciones legales y normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccién del Archivo Notarial
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VII. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

—  Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gefera.
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1. Direccion del Archivo Notarial

Objetivo:

Establecer las estrategias, planes, proyectos y mecanismos para resguardar, custodiar y conservar los
instrumentos notariales que se encuentran compilados en el acervo de la Direccién, asi como atender
y dar seguimiento a los servicios mediante procedimientos y sistemas tecnolégicos brindando servicios
de calidad.

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ggffera.”
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Fecha de emisidn Fecha de ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025
Director de Archivo Notarial
SC0013
(1)
Lider de Proyecto Lider de Proyecto
SC0054 SC0068
(M (1)
Coordinador
SC0090
(M
Analista Administrativo Analista Administrativo Analista Administrativo
MM0069 MM0084 MM0095
(2) (8) (M
Vo. Bo. Valido Autorizo

Consejero Juridico
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Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VIII. DATOS GENERALES

Direccion del Archivo Notarial (DAN)

Direccion: Calle 90 nim. 498 x 61 y 63, Col. Bojorquez, C.P. 97240, Mérida, Yucatan a espaldas del
Hospital Militar

Teléfonos: (999) 9-30-30-20

Extension: 53242

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx

Correo Electronico: archivo.notarial@yucatan.gob.mx

Area Extensién
Despacho de la Direccién del Archivo Notarial 53242
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num(.er-o' g Actividad
Revision
23/09/2025 00 Gene_racmn de'l Manual de Organizacién de la Direccion del
Archivo Notarial.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DE

Antonio Ricardo Pasos Canto
Director del Archivo Notarial

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 8 de 8



N
&
(0%
Vs

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Gobierno del Estado de Yucatan
Consejeria Juridica

Secretariado Ejecutivo

Manual de Organizacion

Revision 00



‘( »>§(

-~
v

CORIERNG UEL ESTADD 2034 - 3030

Vi.

VIIL.

VIIL.

ACIMIENTC

Secretariado Ejecutivo

UC AT AN ! CONSEJERIA JURIDICA

Manual de Orgamzacmn

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

FACULTADES Y OBLIGACIONES

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SECRETARIADO EJECUTIVO

ORGANIZACION POR AREA

DATOS GENERALES

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Pagina

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 R0O0

Pagina2 de 9



:5» YUCATAN CONSEJERIA JURIDICA | N.

CONERMND DEL ESTADD 7024 - 3030 Secretarlado EJBCUtiVO

| Manual de Organizacion

l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes al Secretariado Ejecutivo.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Secretariado Ejecutivo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion |l y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema
de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
SEC: Secretariado Ejecutivo de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto que Crea el Secretariado Ejecutivo de la
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan, al Director del Secretariado
Ejecutivo le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Emitir, previo acuerdo con el Presidente, las convocatorias de las sesiones ordinarias
y extraordinarias de la Comisién para la implementacion de la Reforma en materia de
Seguridad y de Justicia;

Il. Encargarse de la logistica y preparacion de las sesiones de la Comision para la
implementacién de la Reforma en materia de Seguridad y de Justicia;

Ill. Participar en las sesiones de la Comisién para la implementacion de la Reforma en
materia de Seguridad y de Justicia;

IV. Elaborar las actas de las sesiones de la Comisién para la implementaciéon de la
Reforma en materia de Seguridad y de Justicia;

V. Suscribir las actas correspondientes, junto con el Presidente y los integrantes de la
Comision para la implementacion de la Reforma en materia de Seguridad y de Justicia
que asistan a las sesiones;

VI. Elaborar un diagnéstico de la situacién existente en los &mbitos de seguridad y de
justicia;

VII. Elaborar un diagnostico sobre la normatividad en materia de seguridad y de justicia;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl.  Planear, disefiar, elaborar y dar seguimiento al Programa para la Reforma en materia

XL

XIlL.

XII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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de Seguridad y de Justicia en el Estado de Yucatan, utilizando los mecanismos que
en ese sentido emita la Comision:

Elaborar las Reglas de Operacion del Programa para la Reforma en materia de
Seguridad y de Justicia en el Estado de Yucatan;

Elaborar el andlisis del impacto financiero y presupuestal de la instrumentacion de la
reforma, en el que se sefialen los rubros que estén involucrados;

Elaborar un proyecto de construccion de nueva infraestructura fisica y los cambios en
la ya existente, para poder aplicar la normatividad en materia de seguridad y de
justicia;

Elaborar proyectos para la realizacion de acciones encaminadas a la formacion,
capacitacion y desarrollo humano del personal, que puedan aplicar las instituciones
publicas estatales relacionadas con la reforma; las organizaciones de profesionales
del derecho y las autoridades municipales que asi lo soliciten y celebren convenio con
el Poder Ejecutivo del Estado;

Disefiar mecanismos de coordinacién para que la Comision y las Universidades que
imparten en el Estado la licenciatura en derecho, intercambien ideas y propuestas
acerca de los cambios que deban considerarse en los planes de estudio de esas
instituciones académicas, en funcién de las reformas a la Constitucion y a las leyes
locales en materia de seguridad y justicia;

Dar seguimiento a los procedimientos que en el ambito de la legislaciéon federal se
establezcan, con objeto de conseguir todo tipo de apoyos para la implementacion de
la reforma en materia de Seguridad y de Justicia, cuando asi se lo encomiende la
Comision, e informarle de la situacion prevaleciente;

Coordinar y dirigir las actividades del personal técnico a su cargo;

Resguardar la informacion y el libro de Acuerdos de la Comisién;

Proponer a la Comision la creacion de Comités y Grupos de Trabajo, necesarios para
cumplir con los propositos de la reforma, asi como coordinar las actividades de los
mismos;

Proponer, y realizar en su caso, estudios especializados sobre asuntos o temas que
sean necesarios para el cumplimiento del objeto de la Comision;

Elaborar el informe anual de actividades de la Comision;

Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SECRETARIADO EJECUTIVO.

1. Direccion del Secretariado Ejecutivo.
1.1. Departamento de Estudios y Proyectos Normativos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccién del Secretariado Ejecutivo.
Obijetivo:
Establecer las bases de colaboracién entre los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, que
permitan planear las estrategias e instrumentar acciones para consolidar la Reforma
Constitucional en materia de Seguridad y de Justicia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director del Secretariado Ejecutivo
SC0013
(1)

Vacante

Coordinadorde Proyecto

MMOO044
(1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Consejero Juridico Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.1. Departamento de Estudios y Proyectos Normativos.

Objetivo:
Adecuar y Formular propuestas al Marco Normativo para el buen Funcionamiento del

Sistema de Justicia Penal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Estudios y Proyectos Normativos
SC0066
M

Vo. Bo. Validé Autorizé
Consejero Juridico Directora de Administraciény Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Vill. DATOS GENERALES
Direccion Secretariado Ejecutivo (SEC)

Domicilio: Calle 20 A No. 284-B, Edificio Administrativo Siglo XXI, 3er. piso,

Colonia Xcumpich, Mérida, Yucatan. C.P. 97204
Teléfonos: (999) 9 24 18 92 y (999) 9 24 23 81
Extension: 53434

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

CONSEJERIA JURIDICA
Secretariado Ejecutivo

Area Extensién
Oficina de la Direccién del Secretariado Ejecutivo 53434
Departamento de Estudios y Proyectos Normativos 53427

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numt.zr?'de Actividad
Revisién
23/09/2025 00 Generacllén dgl Ma.nual de Organizacion del
Secretariado Ejecutivo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Mtro. José torlfo Cortés Manica
Encargado del Secretariado‘Ejecutivo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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. OBJETIVO

Servir como instrumento de apoyo y asesoria técnica al Consejero Juridico para la resolucion de

los asuntos competencia de la dependencia, garantizando que todos los actos estén apegados
a derecho.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Técnica.

1. _ FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
ST: Secretaria Técnica.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

El Secretario Técnico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|. Brindar apoyo y asesoria técnica al Consejero Juridico para la resolucién de los asuntos de su
competencia;

Il. Recibir los informes bimestrales que las direcciones y areas juridicas de las dependencias y
entidades presenten a la Consejeria Juridica, analizarlos y entregar los resultados al Titular en
el transcurso de los siguientes diez dias habiles;

Ill. Recibir los informes mensuales que presenten las diversas unidades administrativas de la
Consejeria Juridica, analizarlos y entregar los resultados al Titular en un término de diez dias
habiles;

IV. Turnar los asuntos recibidos por la Consejeria Juridica a las areas correspondientes;

V. Encargarse de la organizacion logistica y de protocolo de los eventos que presida el Consejero
Juridico; y

VI. Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA TECNICA.

1. Direccion de la Secretaria Técnica.
1.1 Oficina del Secretario Técnico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Secretaria Técnica
Obijetivo:

Brindar apoyo y asesoria técnica al Consejero Juridico para la resolucién de los asuntos de
su competencia; turnar los asuntos recibidos por la Consejeria Juridica a las areas
correspondientes; recibir los informes Bimestrales que las Direcciones y 4reas Juridicas de
las dependencias y entidades presenten a la Consejeria Juridica, analizarlos y entregar los
resultados al Titular en el transcurso de los siguientes 10 dias habiles, recibir los informes
mensuales que presenten las diversas unidades administrativas de la Consejeria Juridica,
analizarlos y entregar los resultados al Titular en un término de diez dias habiles, Turnar los
asuntos recibidos por la Consejeria Juridica a las areas correspondientes; Encargarse de la
organizacion logistica y de protocolo de los eventos que presida el Consejero Juridico.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.1 Oficina del Secretario Técnico
Objetivo

Brindar apoyo al Secretario Técnico, en el cumplimiento de las funciones de su cargo;
turnar los asuntos recibidos por la Consejeria Juridica a las areas correspondientes; recibir
los informes bimestrales que las direcciones y areas juridicas de las dependencias y entidades
presenten a la Consejeria Juridica, apoyar en el analisis y entrega de los resultados al Titular
en el transcurso de los siguientes 10 dias habiles, recibir los informes mensuales que
presenten las diversas unidades administrativas de la Consejeria Juridica, analizarlos y
entregar los resultados al Titular en un término de diez dias habiles, Turnar los asuntos
recibidos por la Consejeria Juridica a las areas correspondientes; Apoyar en la organizacion
logistica y de protocolo de los eventos que presida el Consejero Juridico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director de laSecretaria Técnica
SC0013
(1)

Jefe de Departamento
SC0043
M

Vo. Bo.

Consejero Juridico
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Lider de Proyecto
SC0054
m

Coordinador
SC0097
(1)

Analista Administrativo

Valido

Directorade Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

MMO006S
V)

Autorizé
Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VIll. DATOS GENERALES

Direccion Secretaria Técnica

Domicilio: Calle 20 A No. 284-B, Edificio Administrativo Siglo XXI, 3er. piso,
Colonia Xcumpich, Mérida, Yucatan. C.P. 97204

Teléfonos: (999) 9 24 18 92 y (999) 9 24 23 81

Extension: 53449

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

Area Extension
Secretaria Técnica 53449
Oficina del Secretario Técnico 53460

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Lok
Fecha Revisién Actividad
Generacion de Manual de Organizacion de la Secretaria
23/09/2025 00 Técnica,

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Jos&Jesis Rivero Vazquez
Director deda Secretaria Técnica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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l. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos

de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Subconsejeria de Servicios
Legales y Vinculacion Institucional.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion Institucional.

MIL. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional.

V. DEFINICIONES
DGSLVI: Direccion General de Servicios Legales y Vinculacién Institucional.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 75, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica al Subconsejero de Servicios Legales y Vinculacion Institucional le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

|. Emitir opinién y resolver las consultas que en materia juridica le sean planteadas por el
Consejero Juridico y por las dependencias y entidades de la Administracién Publica o por los
municipios del Estado;

Il. Ser conducto para la coordinacién de las distintas areas juridicas de las dependencias y
entidades;

lIl. Estudiar y analizar la integracion de las areas juridicas de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica, asi como coordinar la organizacion y funcionamiento de esta;

IV. Formular los proyectos de convenios, contratos o acuerdos que celebre el Poder Ejecutivo
con la Federacion, con las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios del Estado;
V. Fungir como Secretario Técnico de la Comision de Estudios Juridicos de la Administracion
Publica y llevar el libro de actas de sesiones;

V1. Revisar y someter a la consideracién del Consejero Juridico los proyectos de nombramientos,
resoluciones administrativas y demas instrumentos de caracter juridico que sean remitidos al
conocimiento de esta Dependencia;

VII. Apoyar al Consejero Juridico en las acciones acordadas por la Comisién de Estudios
Juridicos de la Administracion Publica;

VIIl. Dar cuenta al Titular de la Consejeria acerca de los estudios, opiniones y dictamenes
derivados de las consultas formuladas por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica;

IX. Legalizar las firmas de los documentos que, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables, deba hacer el Consejero Juridico;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. Vigilar el adecuado funcionamiento de la Direccién del Registro Civil, y brindar el apoyo v la
asesoria técnica que requiera para tal efecto;

Xl. Representar legalmente al Poder Ejecutivo y a su titular ante los tribunales estatales o
federales en los procedimientos laborales y en los juicios de amparo en materia laboral en los
que sea parte o tenga interés juridico, a través del ofrecimiento de todas las pruebas o medios
de conviccion a su alcance y que sean procedentes; la intervencion en las audiencias de
conciliacion, de demanda y excepciones, y de pruebas y alegatos; la interposicion y ejecucion de
los incidentes, recursos legales y medios de impugnacién que procedan; y, en general, la
realizacion de toda clase de tramites y actuaciones que correspondan a la adecuada defensa de
sus intereses;

XII. Determinar lineamientos y criterios homélogos para la atencién de los juicios laborales que
se presenten, asi como gestionar ante las dependencias y entidades de la Administracion Publica
estatal la informacion relacionada que considere pertinente;

XIIl. Emitir opinién en relacion con las solicitudes de pension de los familiares o dependientes
economicos de los empleados pensionados y jubilados del Poder Ejecutivo, asi como
coordinarse con el area competente del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan, para el desarrollo de los tramites de otorgamiento y pago de las pensiones
correspondientes;

XIV. Opinar sobre las liquidaciones o finiquitos que, por concepto de pago de prestaciones, deban
cubrirse a los trabajadores de la Consejeria Juridica por terminacién o rescisiéon de la relacién
laboral, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion aplicable;

XV. Vigilar la debida presencia notarial en el territorio del Estado de Yucatan;

XVI. Vigilar el adecuado ejercicio de la funcién notarial;

XVII. Validar la integracion del registro de la distribucion entre las notarias ptblicas del estado
de las actas notariales y escrituras publicas que requieran las dependencias y entidades y
verificar que sea equitativa;

XVIIl. Aprobar la propuesta de arancel para el pago de honorarios por los servicios notariales
que las dependencias y entidades de la administracién publica estatal y municipal requieran;
XIX. Supervisar la integracion y actualizacion del registro de los notarios publicos que han
presentado los informes a que se refiere el articulo 14 bis de la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan y hacerlo del conocimiento del Consejero Juridico y establecer aspectos administrativos
para mejorar su gestion;

XX. Vigilar el correcto funcionamiento y acceso a los sistemas electrénicos o informaticos para
que los notarios publicos puedan realizar la presentacion de los informes a que se refiere el
articulo 14 bis de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;

XXI. Autorizar la entrega de nuevas hojas del protocolo al notario publico que se encuentre al dia
en la presentacion de sus informes semestrales, se haya recertificado y cumpla los demas
requisitos previstos en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan; y, en caso de que tenga uno
0 mas informes atrasados, no se haya recertificado o incumpla alguin otro de los requisitos
previstos en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan, informarle la negativa de la autorizacion

de nuevas hojas del protocolo y el motivo de esta;
XXII. Emitir su opinién al Consejero Juridico respecto al cumplimiento de los requisitos previstos X

en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan por parte de quienes soliciten presentar el examen
para obtener la patente de aspirante a notario publico;

XXIIl. Validar, con las autoridades competentes, su disponibilidad respecto a la hora, dia y lugar
para la presentacion del examen para obtener la patente de aspirante a notario ptblico;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XXIV. Proponer al Consejero Juridico el temario y formular la propuesta de cuestionario del
examen de aspirante a notario Publico, pudiendo apoyarse en colegios, universidades y en el
Colegio Notarial de Yucatan;

XXV. Validar o, en su caso, emitir observaciones a la propuesta de patente de aspirante a notario
publico y de notario publico;

XXVI. Opinar sobre la autorizacion de permutas y la aprobacién de los convenios de asociacién
entre notarios publicos, a efecto de que el Consejero Juridico esté en mejor aptitud de resolver
al respecto;

XXVII. Validar o, en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de convocatoria para
ocupar notarias publicas vacantes;

XXVIII. Emitir el documento que acredite que los aspirantes a notario publico y los notarios
publicos tomaron los cursos necesarios para recertificarse y actualizarse, en términos de las
disposiciones aplicables;

XIX. Validar o, en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de informe que se remita
al Colegio de Notarios sobre los nuevos notarios ptblicos, aquellos que hayan firmado convenios
de suplencia, asociacién o permuta;

XXX. Verificar la correcta integracion del registro que dé seguimiento a la obligacién de los
notarios publicos de contratar un seguro de responsabilidad civil profesional, o el medio de
garantia que utilicen para garantizar las responsabilidades en que pudieren incurrir, en términos
de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan e integrar un informe con base en este;

XXXI. Revisar y, en su caso validar u observar, la propuesta de solucién de controversias entre
dos notarios publicos por motivo de sus convenios de suplencia y plantear la propuesta de
solucién al Consejero Juridico;

XXXII. Aprobar o, en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de dictamen de
suspension de la patente de notario publico por posible incapacidad mental o por imposibilidad
fisica;

XXXIII. Validar u observar la propuesta de dictamen de revocacion de la patente notarial por
sentencia ejecutoriada de interdiccién o cuando el notario publico esté imposibilitado fisicamente
conforme a las disposiciones aplicables.

XXXIV. Supervisar la operacion del sistema informatico por medio del cual los notarios publicos
alojen documentos e instrumentos electrénicos, en términos de las disposiciones vigentes;
XXXV. Validar o, en su caso, emitir observaciones respecto a la propuesta de programa anual
de visitas de inspeccion ordinarias a las notarias publicas del estado:

XXXVI. Analizar el supuesto de incumplimiento y proponer al consejero juridico la aplicacién de
los medios de apremio previstos en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;

XXXVII. Informar al Consejero Juridico de las quejas recibidas, asi como de cualquier indicio de
incumplimiento a la normativa aplicable por parte de los notarios publicos, para que este ejercite
las acciones que correspondan conforme a lo previsto en la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan;

XXXVIII. Verificar la correcta integracién del registro de las quejas presentadas en términos de
la Ley del Notariado del Estado de Yucatan, el estado de su substanciacién, si fueron sometidas
al proceso de conciliacién y su resultado, y el sentido de su resolucion;

XXXIX. Validar o, en su caso, emitir observaciones sobre el acuerdo de admision, desechamiento
0 prevencion de quien interponga la queja, en términos de la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XL. Aprobar o, en su caso, emitir sus observaciones sobre la propuesta de orden de visita
especial por presuntas violaciones a la Ley del Notariado del Estado de Yucatan y demés
disposiciones aplicables;

XLI. Validar o, en su caso, emitir observaciones sobre el acuerdo de suspensién o reanudacion
del procedimiento de tramite de la queja a que se refiere la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan;

XLII. Actuar como conciliador en los procedimientos de responsabilidad de los notarios publicos
y de los aspirantes a notario publico y comunicar su resultado al consejero juridico;

XLIII. Revisar y, en caso de no tener observaciones, validar la propuesta de acuerdo de cierre
de la etapa de investigacién de la queja presentada, en términos de la Ley del Notariado del
Estado de Yucatan;

XLIV. Revisar y, en caso de no tener observaciones, validar la propuesta de resolucién del
procedimiento del tramite de la queja, en términos de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan;
XLV. Validar o, en su caso, emitir observaciones sobre el informe mensual que contenga los
datos sobre las quejas que se presenten en términos de la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan, y

XLVI. Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

&

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBCONSEJERIA DE SERVICIOS LEGALES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL.

1. Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion Institucional.
1.1.1 Oficina de la Subconsejera de Servicios Legales y Vinculacién Institucional.
1.2 Direccion General de Asuntos Notariales y Servicios Legales
1.2.1 Oficina de la Direccién General de Asuntos Notariales y Atencion al Notario.
1.2.2 Departamento de Procedimientos.
1.2.3 Departamento de Visitaduria Notarial.
1.2.4 Departamento de Asuntos Legales.
1.2.5 Departamento de Asuntos Notariales.
1.3 Director de Contratos Licitaciones y Procedimientos
1.3.1 Departamento de Control Constitucional y Amparo
1.3.2 Departamento de Procedimientos Contenciosos, Contratos Y Licitaciones
1.3.3 Unidad de Procesos Litigiosos
1.4 Director de Registro Civil
1.4.1 Departamento de Inspeccion.
1.4.2 Departamento de Administracion y Finanzas
1.4.3 Departamento de Juridico.
1.4.4 Departamento de Informatica.
1.4.5 Departamento de Atencion al Usuario.
1.5 Director de Vinculacién Institucional
1.5.1 Oficina del Director de Vinculacién Institucional.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:

-Objetivos

-Organigramas Especificos por area
-Descriptivas de puesto

v

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacién Institucional

Obijetivo:

Dirigir, coordinar y controlar el correcto funcionamiento de las Direcciones, departamentos vy
areas a cargo de la Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacién Institucional, con Ia
finalidad de que los actos y procedimientos administrativos sean realizados con apego a estricto
derecho, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de la Administracién Publica del Estado
de Yucatan, asi como brindar apoyo técnico y legal a los titulares juridicos de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica, coadyuvando con el Consejero Juridico en el
cumplimiento de los objetivos de la Consejeria Juridica.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.1.1 Oficina de la Subconsejera de Servicios Legales y Vinculacién Institucional
Obijetivo:

Brindar apoyo, asi como asistir a la Subconsejera de Servicios legales y Vinculacion Institucional
en el cumplimiento de sus obligaciones previstas en el RECAPY, mediante la atencion y
seguimiento de los trdmites y asuntos correspondientes. De igual forma, fungir como herramienta
para el despacho de los asuntos a cargo de las Direcciones adscritas a la Subconsejeria de
Servicios legales y Vinculacion Institucional.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area
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Subconsejero de Servicios Legalesy Vinculacion
Institucional
CJ0001
M

Coordinador Operativo
SCO134
M
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Consejero Juridico

Coordinador Coordinador
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(1) (1)
Analista Administrativo
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Valido Autorizo
Directorade Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.2 Direccién General de Asuntos Notariales y Servicios Legales

Objetivo:

Ejecutar las acciones en cumplimiento a las obligaciones en materia de la funcién publica del
Notariado, establecidas en el RECAPY como atribuciones de la Subconsejeria de Servicios
Legales y Vinculacién Institucional y de la Direccién General de Asuntos Notariales y Servicios
Legales, Ley del Notariado del Estado de Yucatén y su reglamento, asi como otras disposiciones
aplicables en la materia.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2.1 Oficina de la Direccion General de Asuntos Notariales y Servicios Legales.

Obijetivo:

Brindar apoyo para Realizar las acciones en cumplimiento a las obligaciones en materia de la
funcién publica del Notariado, establecidas en el RECAPY como atribuciones de la Subconsejeria
de Servicios Legales y Vinculacion Institucional y de la Direccién General de Asuntos Notariales
y Servicios Legales, Ley del Notariado del Estado de Yucatan y su reglamento, asi como otras
disposiciones aplicables en la materia.

>

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2.2 Departamento de Procedimientos.

Obijetivo:

Atender y dar tramite las quejas que se interpongan ante la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Yucatan relativas a la funcion publica del notariado en el Estado, asi
como tramitar los procedimientos sancionadores que el Ejecutivo del Estado, por conducto de la
Consejeria Juridica, inicien en contra de los Notarios Publicos del Estado de Yucatan, por faltas
a la Ley del Notariado del Estado de Yucatan, su reglamento, y en general, por el mal ejercicio
de la funcién notarial en el Estado de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Procedimientos
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Lider de Proyecto
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M

Lider de Proyecto
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Director General de Asuntos Notarialesy
Servicios Legales
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Directora de Administraciény
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Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 1



OO HemAciIEuTo HAYA | CONSEJERIA JURIDICA
€0 YUCATAN  Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion
: QV{) COBIEANG DEL ESTADD | 3024 + 7030 | lnstituciona|

i h'.d'_lrm i

Manual de Organizacion

1.2.3 Departamento de Visitaduria Notarial.

Objetivo:

Coordinar la capacitacion en materia Notarial al cuerpo de visitadores adscritos a la Direccion
General de Asuntos Notariales y Servicios Legales para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables; coadyuvar en la elaboraciéon de la propuesta del programa anual de visitas de
inspeccion ordinarias a las notarias publicas del estado; coordinar la notificacion a los Notarios
Pdblicos y aspirantes de las 6rdenes de visitas ordinarias y especiales; coadyuvar en la
elaboracién de la propuesta de orden de visita especial; coordinar la realizacion de visitas
ordinarias conforme al programa anual de visitas y especiales que ordene el Titular de la
Consejeria Juridica; apoyar en el cumplimiento de todo lo relativo a las visitadurias ordinarias y
especiales de la funcién notarial establecidas en la Ley del Notariado del Estado de Yucatan, el
Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de Yucatan y el RECAPY como atribuciones de
la Subconsejeria de Servicios legales y Vinculacién Institucional y de la Direccién General de
Asuntos Notariales y Servicios Legales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2.4 Departamento de Asuntos Legales

Obijetivo:

Brindar apoyo para el tramite y desahogo de los procedimientos sancionadores derivados de las
visitas de inspeccion, y en general de cualquier otro medio por el que se entere la Consejeria
Juridica de actos u omisiones de los notarios publicos de los que se desprendan hechos que
puedan constituir alguna responsabilidad de las previstas en la Ley del Notariado del Estado de
Yucatan y su reglamento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Asuntos Legales
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M

Valido

Directora de Administraciény
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Autorizé
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1.2.5 Departamento de Asuntos Notariales

Objetivo:

Atender y brindar apoyo en el cumplimiento de todo lo referente a los Servicios Notariales,
excluyendo lo relativo a las visitadurias notariales, establecido en el RECAPY como atribuciones
de la Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacién Institucional y de la Direccion General de
Asuntos Notariales y Servicios Legales, Ley del Notariado del Estado de Yucatan y su

reglamento, asi como otras disposiciones aplicables en la materia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Consejeria Juridica

Direccion General de Asuntos Notariales y Servicios Legales

Departa

mento de Asuntos Notariales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de ultima actualizacion

31/08/2022

30/08/2025

Jefe de Asuntos Notariales

SC0029
(1)

Lider de Proyecto
SC0054
M

Vo. Bo.

Director General de Asuntos Notariales y
Servicios Legales

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador Operativo
SCO134
M

Analista Administrativo
MM0036
(M

Valido

Directora de Administracion y

Finanz

as de la Consejeria Juridica

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 1
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1.3 Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos

Obijetivo:

Expedir dictamenes relacionados con la opinién favorable del Gobernador Constitucional del
Estado para el uso de armas de fuego y explosivos, casas de juegos y sorteos; tramitacion de lo
relacionado con los dictamenes conforme a los cuales el Titular del Poder Ejecutivo del Estado
debe otorgar las pensiones y jubilaciones a los empleados del Gobierno del Estado, asi como de
las pensiones a que tengan derecho los dependientes econdémicos de éstos; revision de
convenios y/o contratos que suscriba el Gobernador del Estado; resolver las consultas juridicas
en materia de convenios y contratos que planteen las dependencias y/o entidades de la
Administracion Publica Estatal; dar seguimiento y vigilancia a la tramitacién de los Juicios de
Amparo y medios de Control en los que el Titular del Poder Ejecutivo sea parte; coadyuvar con
la Direccién de Administracién y Finanzas de la Consejeria Juridica en materia de licitaciones;
asi como la direccion en los procesos contenciosos que se tramiten en la Consejeria Juridica y
en los que el Poder Ejecutivo sea parte, representar a la direccion en los asuntos que sean de
su competencia.

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 17 de 30
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Consejeria Juridica
Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos
Oficinadel Director Contratos Licitacionesy Procedimientos

(‘ ’) Y UC ATA N Organigrama Especifico por Area

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

»

e

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director de Contratos, Licitacionesy Procedimientos.
SC0013
M

Coordinador

MM0027
M
Vo. Bo. Valido Autorizo
Subconsejera de Servicios Legalesy Directorade Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
Vinculacién Institucional Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO
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1.3.1 Departamento de Control Constitucional y Amparo

Objetivo:

Supervisar, revisar y brindar asistencia juridica en materia de amparo y medios de control
constitucional y revisar las solicitudes de dictamenes relacionados con la opinion favorable del
Gobernador Constitucional del Estado para el uso de armas de fuego y explosivos, casas de
juego y sorteos.

>

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica

‘:;\ Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos
A Departamento de Control Constitucional y Amparo
&o» YUCATAN
A4 HOBIERNODELEATARD. | 202444049 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025

Jefe de Control Constitucional y Amparo
SC0043
M

Lider de Proyecto

SC0068
m
Coordinador Coordinador Coordinador
MMO0030 SC0088 SCO155
(1 (1) (1
Vo. Bo. Valido Autoriz6
Directora de Contratos, Licitacionesy Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
Procedimientos Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO
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1.3.2. Departamento de Procedimientos Contenciosos, Contratos y Licitaciones

Obijetivo:

Supervisar, revisar y dar seguimiento a los procedimientos contenciosos en los que el Titular del
Poder Ejecutivo sea parte, asi como aquellos que por encomienda sean tramitados ante la
Secretaria General de Gobierno y, en general, aquellos procedimientos que se interpongan en
contra del Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan; supervisar, revisar y brindar
asistencia juridica en materia de contratos y/o convenios que suscriba el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado y como respuesta a las solicitudes de consulta en la citada materia; revision
de bases de licitaciones que realice la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, asi
como brindar apoyo a los servicios de asesoria que soliciten los usuarios.

>

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica
Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos

< ’) Y UC ATA N Departamento de Procedimientos Contenciosos, Contratosy Licitaciones

COBIERND DEL ESTADO | 20324 - 2030

»

¢

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe de Procedimientos Contenciosos, Contratosy
Licitaciones
SC0043
M

Coordinador Coordinador
SCO0155 SC0097
(m (1)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Directora de Contratos, Licitacionesy Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
Procedimientos Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO
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1.3.3. Unidad de Procesos Litigiosos

Objetivo:

Representar legalmente al Titular del Poder Ejecutivo en procedimientos contenciosos,-tanto
jurisdiccionales como administrativos, especialmente en materia laboral. Ofrecer pruebas y
medios de conviccion, comparecer a audiencias, promover amparos y recursos legales,
elaborare proyectos de defensa, y gestionar la documentacién juridica necesaria para acreditar
su representacidn. También coordinar las areas juridicas de dependencias y entidades estatales,
emitir opiniones técnicas en materia laboral, vigilar el cumplimiento normativo del personal a su
cargo, y dar seguimiento a los criterios juridicos emitidos por la Consejeria Juridica. Asimismo,
supervisar el control documental, proponer mejoras operativas, elaborar informes de avance, y
participar en la planeacion y gestion presupuestal del area. Contribuir a la adecuada defensa de
los intereses juridicos del Ejecutivo Estatal y la homogeneizacion de criterios en litigios laborales.

/

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica
Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos
Unidad de Procesos Litigiosos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

30/08/2025 No aplica

Jefe deUnidad de Procesos Litigiosos
SC0029
M

Coordinador
MM0030
(1)

Coordinador
SC0097
(1)

Vo. Bo.

Directora de Contratos, Licitacionesy
Procedimientos

F-PL-EOD-02 ROO

Valido

Directora de Administracion y
Finanzas de la Consejeria Juridica

Autorizé

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4 Direccién del Registro Civil

Objetivo:

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de los departamentos, oficialias, areas y
demas unidades administrativas a su cargo, a fin de que los actos y procedimientos
administrativos se lleven a cabo de manera correcta y con ello regularizar los actos y hechos
constitutivos o modificativos del estado civil de las personas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 21 de 30



ConsejeriaJuridica

A - Direccién de Registro Civil
< )) Y UC ATA N Oficina del Director de Registro Civil
\?’ COOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025

Director de Registro Civil
SC0013
M

Vo. Bo. Validé Autorizé
Subconsejerade Servicios Legalesy Directora de Administraciony Directora de Recursos Humanos de la
VinculaciénInstitucional Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4.1. Departamento de Inspeccion

Objetivo:

Supervisar el correcto funcionamiento y desempefio de las oficialias de Mérida y del interior del
Estado, asi como de la actuacion de los titulares de éstas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ConsejeriaJuridica
Direccion de Registro Civil
Departamento de Inspeccion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion

16/08/2018 30/08/2025

Jefe delnspeccion
SC0043
M

Coordinador
MMO0O013
(2)

Coordinador
SC0088
(4)

Oficial de Registro Civil
BU0OO72
(M9)

Oficial de Registro Civil
BUOO72
(2)
Vacante

Oficial de Registro Civil
MM0010
M

Vo. Bo.

Director de Registro Civil

F-PL-EOD-02 ROO

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Analista Administrativo Analista Administrativo Anal|staMA|V(]j[rjnU|gl|'strat|vo Analista Administrativo Analista Administrativo
MM0069 MM0084 ) MM0095 MMO0139
(®) ) Vacente (4) Q)
Auxiliar Administrativo Au><|||arMA[\(/j]ng|g|gstrat|vo
MM0099
Vacante

Secretaria

MM0080

(1)
Validd Autorizd

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4.2. Departamento de Administracién y Finanzas

Obijetivo:

Establecer las politicas y procedimientos que regulen el drea de Administracion y Recaudacion
de la Direccién; coordinar y controlar los procesos administrativos, financieros y operativos de la
Direccion, supervisando el buen uso y aprovechamiento de los recursos materiales que le sean
asignados a la ya referenciada Direccion del Registro Civil.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica
Direccién de Registro Civil
Departamento de Administraciény Finanzas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013

30/08/2025

Jefe de Administraciony Finanzas

SC0029

(1

Coordinadorde
Proyecto
MMO044

(1)

Coordinador
MM0013
(2)

Vo. Bo.

Director de Registro Civil

F-PL-EOD-02 ROO

Analista Administrativo
MM0069
(1)

Analista Administrativo
MM0084
(2)

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

Auxiliar Administrativo
BUOOO4
(1)

Auxiliar Administrativo
MM0099
(1)

Autorizo

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4.3. Departamento Juridico

Objetivo:

Generar certeza juridica de los hechos constitutivos o modificativos y actos que hacen posible la
identidad de las personas en el ejercicio de sus derechos, asi como vigilar que los actos y
procedimientos administrativos de la Direccion, departamentos, oficialias y dreas, cumplan con
las disposiciones legales de fondo y forma.

~

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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ConsejerfaJuridica
Direccién de Registro Civil
Departamento Juridico

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Jefe Juridico
SC0043
(1)

Oficial de Registro Civil
BU0OO72
(1)

Vo. Bo.

Director de Registro Civil

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador

MM0030
m
Analista Administrativo Analista Administrativo Analista Administrativo
MMO036 MMO069 MMO084
M M (2)
Valido Autorizo
Directora de Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4.4. Departamento de Informatica

Objetivo:

Establecer las politicas y procedimientos que regulen al area de informatica y estadistica,
cumpliendo con los principios de normatividad y la administracion eficiente de las tecnologias de
informacion, con el fin de alcanzar los objetivos de la Direccion del Registro Civil del Estado,
resguardando y dando certeza juridica a la informacién generada dentro de la Institucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica
Direccién de Registro Civil
Departamento de Informética

<‘ ’) Y UC ATA N Organigrama Especifico por Area

)

6 COBIERNDO DEL ESTADO 2034 - 2030
Fecha de emisidn Fecha de ultima actualizacion
16/08/2019 30/08/2025
Jefe de Informatica
SC0043
(1)
I [
Programador Programador
MMO0041 MMO0014

(1) (1)

Analista Administrativo Analista Administrativo Analista Administrativo
MM0069 MM0084 MMO0057
(1 M M

Auxiliar Administrativo

MMO099
(1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Registro Civil Directora de Administracion y Directora de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.4.5. Departamento de Atencion al Usuario

Objetivo:
Vigilar el correcto funcionamiento de las areas de certificaciones, rectificaciones y archivo,

brindando en todo momento un servicio de calidad a los ciudadanos y salvaguardando
correctamente el acervo registral, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion del Registro Civil.

4

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ConsejeriaJuridica
Direccion de Registro Civil
De partamento de Atencion al Usuario

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacién

16/08/2019

50/08/2025

Jefe de Atencion al Usuario
SC0043
(1)

Coordinador | Coordinador || Programador Reo;'sct'racl)(é?v” Cogi:;:gforde
MM(??SO 808?88 MM(?;]% BU0O72 MMO044
(4) M
Analista Analista Analista Analista Analista Analista
Administrativo | Administrativo | Administrativo || Administrativo | Administrativo || Administrativo
MM0036 MM0062 MM0069 MM0084 MM0095 MM0O0S5
(2) (1 (3) (4) (1) M
Vacante
Auxiliar Auxiliar
Administrativo | Administrativo
BUOOB4 MM0099
(M (6)
Chofer
MMO0Q70
Vo. Bo. Valido Autorizo (1)

Director de Registro Civil

F-PL-EOD-02 R0OO

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejerfa Juridica

Directora de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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1.5. Direccion de Vinculacion Institucional

Objetivo:

Brindar certeza juridica a todos los actos previos y posteriores a las sesiones de los érganos de
Gobierno de las entidades paraestatales, consejos consultivos, érganos desconcentrados y
demas entes en los cuales el Gobernador del estado funja como presidente, dotando de legalidad
los acuerdos tomados en dichas sesiones. De igual manera, establecer, autorizar, dirigir y vigilar
los servicios para el apostillado de documentos, legalizacion de firmas y el registro y control de
plicas. Asi como también la asesoria y apoyo a todos los departamentos Juridicos las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.5.1 Oficina del Director de Vinculacién Institucional

Objetivo:

Promover y fortalecer los vinculos estratégicos entre la Subconsejeria de Servicios Legales, de
los diversos actores del sector publico (federal, estatal y municipal), el sector privado, la sociedad
civil y el congreso, gracias a la implementacion de politicas y programas de colaboracién, para
la gestion de convenios, seguimiento de solicitudes y acuerdos institucionales, con el fin de
optimizar y elevar la eficacia en la atencién de demandas sociales e institucionales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Consejeria Juridica
Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion Institucional
Direccidn de Vinculacion Institucional

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 30/08/2025

Director de Vinculacion Institucional
SC0013
(1)

Coordinador

Coordinador

SC0097 SC0090
(3) (1
Analista Administrativo
MMO0069
(2)
Vo. Bo. Valido Autorizo

Subconsejera de Servicios Legalesy
Vinculacidn Institucional

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejerfa Juridica

Directora de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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VIll. DATOS GENERALES

Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion Institucional (DGSLVI)
Domicilio: Calle 20 A No. 284-B, Edificio Administrativo Siglo XXI, 3er. piso,
Colonia Xcumpich, Mérida, Yucatan. C.P. 97204

Teléfonos: (999) 9 24 18 92 y (999) 9 24 23 81

Extension: 53 455

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: consejeria.oficial@yucatan.gob.mx

Area ' Extension
Despacho de la Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacion | 53 455
Institucional
Direccién General de Asuntos Notariales y Servicios Legales 53 463
Departamento de Procedimientos. 53 428
Departamento de Visitaduria Notarial. 53 463
Departamento de Asuntos Legales. 53 427
Departamento de Asuntos Notariales. 53 443
Direccién de Contratos, Licitaciones y Procedimientos 53 453
Departamento de Control Constitucional y Amparo 53 448
Departamento de Procedimientos Contenciosos, Contratos y Licitaciones | 53 457
Direccidn del Registro Civil 44 502
Departamento de Inspeccion 44 517
Departamento de Administracion y Finanzas 44 544
Departamento Juridico 44 506
Departamento de Informatica 44 505
Departamento de Atencién al Usuario 44 503
Direccidn de Vinculacién Institucional 53 404

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha |Numerode| , i idad
Revision
23/09/2025 00 Generafzu.)n del Manual c.ie Orggmzacpn dfa la Subconsejeria
de Servicios Legales y Vinculacién Institucional.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCU)

mnsejera de Servicios

Legales y Vinculacién Institucional

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DATOS GENERALES

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

Domicilio: Calle 20-A No. 284-B Edificio Administrativo Siglo XXI 3er piso Colonia Xcumpich, Mérida
Yucatan C.P.97204

Teléfono: (999) 924-23-81 y 924-18-92

Extension: 53400

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: consejeria.oficial @yucatan.gob.mx

Unidades Administrativas Extension
Despacho del Consejero Juridico 53443
Subconsejeria de Legislacion y Normatividad. 53436
Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculacién Institucional. 53455
Direccién General de Asuntos Notariales y Servicios Legales. 53463
Direccién de Proyectos y Estudios Normativos. 53437
Direccion del Diario Oficial. 53446
Direccion de Transparencia e Investigacion y Compilacién Juridica 13100
Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos. 53453
Direccidn de Vinculacién Institucional. 53426
Direccién de Registro Civil. 44501
Direccion de Archivo Notarial. 53242
Direccién de Administracién y Finanzas. 53414
Secretariado Ejecutivo. 53434
Secretaria Técnica. 53460
Instituto de Defensa Publica del Estado de Yucatan. 27153

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numc.ar-o de Actividad
Revisién
Generacion del Manual de Organizacién General de la Consejeria
23/06/2025 0o Juridica del Gobierno del Estado de Yucatén.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
El Mtro. Gaspar Daniel Alemafiy Ortiz, Titular de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado de Yucatan, México; con fundamento en los Articulos 11 Bis; 27, fraccion III; del
Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan y los articulos 11, apartado A,

fraccion XVI; del Reglamento Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan
expide el presente Manual de Organizacién:

Autorizd -

Z= Mtr(:j.%aar Daﬁ’?ﬁﬂemaﬁv Ortiz.
Consejero Juridico del Poder’Ejecutivo del Gobierno del

Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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