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CION

El presente manual se elaboré con el objeto de que las y los
Servidores Publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente
de informacion que les permita conocer la organizacion de la
Direccion Administrativa adscrita a la Coordinacion General de la

Defensoria Publica, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a las y los empleados y las y
los funcionarios, el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
Su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para

estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion Administrativa, y sera la misma la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

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

la Estructura Orgénica de la Administracion Publica Estatal.




COORDINACION GENERAL DE LA DEFENSORIA PUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Guadalupe Jetzabel Sanchez Delgado




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o Normas Juridicas que rigen la operacién de la
Direccion Administrativa del la Defensoria Publica son las
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de la Defensoria Publica del Estado de San Luis Potosi.

» Reglamento Interior de la Ley de la Defensoria Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley Federal del Trabajo.
» Ley General de Coordinacion Gubernamental.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.




ON O BASE LEGAL

(Continua)

» Ley de Presupuesto de Egresos para el Estado de San Luis Potosi para
el ejercicio fiscal en curso.

» Ley de Ingresos para el Estado de San Luis Potosi para el ejercicio
fiscal en curso.




Solicitar, gestionar, administrar y aplicar los Recursos Humanos,
Financieros y Materiales necesarios para asi promover a las areas que
integran la Coordinacion General de la Defensoria Publica, que los
elementos indispensables para el adecuado desempeiio de sus
atribuciones, otorgando de esta manera, resultados a nuestros

usuarios.



Ser reconocidos como una organizacion publica seria y profesional que
en el marco de derecho presta servicios de asesoria, gestion,
representacion y defensa juridica gratuita, integral, incluyente, de
calidad y sentido comunitario, que contribuya al pleno respeto a los

derechos humanos y a los valores de justicia, equidad y armonia social.



CONDUCTA

|. Dedicacion

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

Il. Transparencia

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

lll. Rendicién de Cuentas

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

IV. Didlogo

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

V. Respeto

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

VI. Legalidad

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




CONDUCTA

VII. Honradez

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

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisibn o funciones de
manera imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o
de cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion




RA ORGANICA

1.0 Defensoria Publica del Estado.

1.1 Direccién Administrativa.

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.
1.1.7.

Recursos Humanos y Financieros.

Imagen Institucional.

Recursos Materiales y Mantenimiento Vehicular.
Soporte Tecnoldégico.

Archivo de Concentracion.

Transporte y correspondencia.

Intendencia.



AMA

Direcciéon Administrativa

Coordinacién General

i Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado
] Director de Area (15-05)

Recursos
Humanos y Financieros
Florinda Avila Vazquez Imagen Institucional
Jefe de Departamento (13-07) -
José Guadalupe Hernandez Araiza Recursos Materiales y
Encargado de Programa (12-09) Mantenimiento Vehicular
Martin Mena Cuellar
Jefe de Seccion (10-04)
I |
Soporte Tecnoldgico Archivo de Concentracion Transporte y Correspondencia Intendencia
Alma Enedina Duran Rosas Juan Antonio Alfaro Arcibar Elmo Pérez Colorado Maria del Socorro Alvarez Cardona
Auxiliar Administrativo (05-21) Secretaria Taquimecanografia (05-09) Auxiliar Administrativo (05-21) Secretaria Tequimecanografia (05-09)

Guadalupe  Jetzabel Sanchez  Delgado Titular
Administrativo de la Defensoria Publica del Estado,

certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi
como puestos Yy nombramientos que integran la estructura
vigente al mes de junio del 2019.

01 Puesto de confianza - _________.
07 Puestos de base
Total: 08 Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, presupuestar, organizar, coordinar, gestionar y ejercer los
recursos financieros, humanos y materiales en general de la Defensoria
Publica, conforme a la legislacion, reglamentos, politicas y lineamientos
aplicables en la materia.

FUNCIONES

» Proponer y ejecutar politicas en relacién con la seleccion, desarrollo y
administracion del personal, como recurso estratégico de la institucion,
dentro de los limites presupuestarios establecidos y las normas
aprobadas.

= Acordar con el Coordinador General y las direcciones de area, el
programa financiero anual.

» Disefiar y proponer la formulacion del Programa Operativo Anual a la o
el Coordinador General, y las diferentes direcciones de area.

»Establecer los sistemas, procesos, normas Yy procedimientos
administrativos necesarios para el cumplimiento del objeto de la
Defensoria.

» Proporcionar informacion requerida por la visitaduria o la contraloria
interna.

=Llevar el registro de las erogaciones realizadas por la Defensoria
Publica del Estado.

» Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
cargo, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebida de aquellas.

Responsable Coordinacion General

Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de las servidoras y
servidores publicos adscritos a la Direccion Administrativa.

= Elaborar y poner a consideracién de la Coordinadora o Coordinador el
proyecto de presupuesto de egresos, dentro de los primeros quince dias
del mes de octubre.

= Poner a consideracion de la Coordinacion la ejecucion del presupuesto
anual.

= Administrar, coordinar, dirigir y planear las en materia de recursos
humanos, financieros y materiales de la Defensoria, para la
consecucion de las metas y programas establecidos.

= Coordinar la recepcion, guarda suministro y control de los bienes
muebles, asi como la asignaciéon y baja de los mismos.

=Llevar el control y tramite de las asistencias, licencias, permisos,
incapacidades, vacaciones, altas y bajas del personal de la Defensoria,
asi como el pago de sueldos y salarios correspondientes.

= Tramitar las solicitudes de viaticos que se requieran, asi como la
comprobacién de estos.

= Definir y conducir la politica institucional en materia de desarrollo de
personal, asi como el mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales y de seguridad e higiene en el trabajo para el desempefio de
las actividades de la Defensoria.

=Procurar la conservacion y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de la Defensoria.

= \erificar que la documentacion de la Defensoria este registrada,
clasificada y archivada para la eficaz organizacién y desempefio de sus
funciones, de conformidad de la Ley de la materia.

Responsable Coordinacion General

Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Gestionar la adquisiciéon, mantenimiento, reparacion y sustitucion del
equipo y materiales necesarios para el funcionamiento de la Defensoria.

»Implementar, diseflar y elaborar las formas de identificacion y
acreditacion del personal adscrito.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Coordinacion General

Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO

Controlar y administrar operativamente los diferentes los diferentes
movimientos de altas, bajas, incidencias y prestaciones, asi como el pago
nominal que corresponde al personal adscrito, asi como el registro de las
actividades financieras de la programacion presupuestal de acuerdo a las
politicas emitidas.

FUNCIONES

= Elaborar solicitud para pago de estimulo por puntualidad e incidencias
conforme a la Ley de Trabajadores al Servicios de Gobierno del Estado
y tramitarlas ante la Direccibn General de Recursos Humanos de
Oficialia Mayor.

»Realizar las ordenes de pago de fondo revolvente y de pago a
proveedores por compras y servicios, tramitarlas con previa autorizacién
a la Direccion de Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.

» Registrar las transferencias de recursos ante la Direccion General de
Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

»Elaborar y renovar contratos de personal de conformidad con lo
establecido en la normatividad de Oficialia Mayor.

» Registrar oficios, citatorios y/o correspondencia en general para su
distribucién externa.

= Recibir de Oficialia de Partes la correspondencia, registrarla y turnarla a
la Direcciéon Administrativa, para su conocimiento y tramite.

» Elaborar cheques y pdlizas de ingresos y egresos por concepto de
fondo revolvente y viaticos.

Responsable Directora Administrativa

Florinda Avila Vazquez Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
(Continua)

» Elaborar documentos oficiales que le soliciten.
= Mantener organizado el archivo de la Direccion Administrativa conforme
a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado y los Lineamientos

Generales para la Gestion de Archivos de la CEGAIP.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Coordinacion General

Florinda Avila Vazquez Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Informar y orientar los servicios gratuitos de la Defensoria Publica, a favor
de la poblacion solicitante, de manera pronta y eficiente; mantener un
sistema grafico que de uniformidad a la Dependencia.

FUNCIONES

= Atender los asuntos de disefio grafico encomendados por la Direccion
Administrativa y/o la Coordinacion General.

= Disefiar y elaborar los medios de comunicacion graficos para difundir los
programas de acciones de la defensa juridica gratuita segun se
requiera.

= Gestionar patrocinio con organismos no gubernamentales para elaborar
material grafico de apoyo.

= Elaborar y/o adecuar formatos, membretes de trabajo y demas material
grafico que facilite las funciones de los servidores publicos de la
dependencia.

» Disefiar y actualizar las credenciales oficiales del personal adscrito a la
Dependencia.

= Publicar y actualizar la informacién en redes sociales relacionados con
la Coordinacién con previa autorizacion de la Titular.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

José Guadalupe Hernandez Araiza Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

OBJETIVO

Supervisar el abastecimiento de insumos y servicios necesarios para la
operacion.

FUNCIONES

» Mantener actualizado y ordenado los resguardos e inventario de bienes
muebles mediante el Sistema Extranet y verificar con lo registrado en la
Direccién de Control Patrimonial de Oficialia Mayor.

»Recibir y atender las solicitudes de material de las éareas de la
Coordinacion.

=Llevar el control de entradas y salida de material por medio de vales
autorizados por los funcionarios facultados.

= |_levar un stock de inventario de los materiales del almacén.

=Recibir las solicitudes de mantenimiento bienes muebles de las
distintas areas de la Coordinacion.

»Dar mantenimiento y realizar las reparaciones menores de los bienes
muebles incluidos en el inventario de la Coordinacion.

= Supervisar el uso de la plantilla vehicular de la Coordinacion.

= Solicitar las cotizaciones necesarias de la reparacion y mantenimiento
de bienes muebles.

=Llevar el control de gasolina de los vehiculos adscritos a la
dependencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Martin Mena Cuellar Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

SOPORTE TECNOLOGICO

OBJETIVO

Mantener en optimas condiciones el equipo de computo y de
comunicacioén, asi como la pagina web de la Defensoria Publica.

FUNCIONES

= Dar mantenimiento correctivo, preventivo y reparacion a los equipos de
computo.

»Mantener el equipo de comunicacibn (conmutador) en buen
funcionamiento.

= Coordinar la elaboracion de programas computacionales para apoyar el
desemperio de las actividades de la Defensoria Publica.

» Mantener actualizada la pagina Web de la Defensoria Publica.

= Coordinar con la Unidad de Sistemas e Informatica la migracion, control
y actualizacion de servidores y bases de datos.

» Acondicionar la sala de juntas con equipos requeridos y apoyar
técnicamente en reuniones y presentaciones oficiales.

»Llevar stock de consumibles y proveer al personal adscrito cuando lo
requieran.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Alma Enedina Duran Rosa Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Sistematizar la informacién cuantitativa y cualitativa proporcionada en los
informes de los abogados defensores, asi como mantener en
debidamente organizado e identificado de conformidad a la Ley de
Archivos del Estado y los Lineamientos General para la Gestién de
Archivos de la CEGAIP.

FUNCIONES
= Elaborar el Plan Anual de Trabajo del archivo de concentracion.

»Elaborar y actualizar el cuadro de clasificacion archivistica de la
informacién generada por la Dependencia.

= Recibir, registrar y resguardar los expedientes transferidos por los
defensores de archivo de tramite a archivo de concentracion en la base
de datos electronica.

= Clasificar los expedientes remitidos por las areas de la dependencia de
conformidad a las caracteristicas del Cuadro de Clasificacion
Archivistica autorizado.

= Elaborar las cédulas de identificacién de los expedientes registrados y
resguardados.

=Elaborar el inventario general para generar los informes mensual,
trimestrales y anual para dar cumplimiento con el Plan Anual de Trabajo.

»Generar informes estadisticos trimestrales para uso interno de la
dependencia.

sElaborar el informe anual de trabajo del area de archivo de
concentracion.

Responsable Directora Administrativa

Juan Antonio Alfaro Arcibar Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(Continua)

=Llevar el proceso de transferencia secundaria de los expedientes que
cuenten con el valor histérico, la autorizacion del Comité de
Transparencia y los demas criterios que la Ley de Archivos del Estado
establezca.

= Llevar el proceso de destruccion de los expedientes que no cuenten con
el valor histérico, la autorizacién del Comité de Transparencia y de los
demas criterios de la Ley de Archivos del Estado establezca.

= Atender las solicitudes de consulta, préstamo, reproduccion de
expedientes y documentacion oficial entregada en el area.

»Gestionar las solicitudes de consulta, préstamo, reproduccion de
expedientes y documentacion oficial que haya sido enviada al Archivo
General del Estado y realizar la devolucion de los expedientes y
documentacion oficial solicitada.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Juan Antonio Alfaro Arcibar Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

TRANSPORTE Y CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Transportar con seguridad al personal en actos, eventos y asuntos
oficiales en el Estado y en el interior del pais, asé como realizar entrega
de correspondencia.

FUNCIONES

= Trasladar a los funcionarios de la Defensoria Publica a las Instancias
gue correspondan en tiempo y forma.

» Reportar a la Direccion Administrativa los mantenimientos preventivos y
correctivos para que le autorice el taller autorizado para su traslado.

» Mantener el vehiculo oficial limpio y ordenado.

»Entregar la correspondencia a las instancias publicas y privadas que
genere la Coordinacién General de la Defensoria Publica.

» Revisar que la siguiente documentacion esté vigente:
a)Seguro de siniestros.
b)Licencia de conducir.

c)Control Vehicular.

» Reportar a la Direccién Administrativa cualquier siniestro que le ocurra al
vehiculo oficial.

» Entregar a la Direccién Administrativa los acuses de recibo.
= Entrega y recepcion de documentacién enviada por paqueteria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Elmo Pérez Colorado Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener en condiciones de limpieza las instalaciones y mobiliario de la
Defensoria Publica.

FUNCIONES

= Tener limpias las instalaciones en general antes de que el personal
ingrese a laboral.

» Mantener en forma permanente la limpieza de las instalaciones en su
horario de trabajo.

= Solicitar al responsable administrativo los accesorios y articulos de
limpieza de acuerdo a sus necesidades de trabajo.

= Recoger la basura del area de trabajo y depositarla en el contenedor
asignado.

» Mantener en orden y limpia la sala de juntas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Maria del Socorro Alvarez Cardona Gpe. Jetzabel Sanchez Delgado




ION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Guadalupe Jetzabel Sanchez Delgado
Directora Administrativa

REVISO

Gonzalo Ortuiio Castro
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

DORA GENERAL OFICIAL MAYOR
NSORIA PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO

z Rosillo Iglesias Ada Amelia Andrade Contreras




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

AUTORIZAN

étodos




