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El presente manual se elaboré con el objeto de que las y

Servidores Publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente
de informacién que les permita conocer la organizaciébn de /a
Direccion Administrativa adscrita a la Coordinacién General de la

Defensoria Piblica, asi como las funciones a su cargo.

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

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a las y ios 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es (nicamente 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
gque 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 Organica de la Administracién Pu
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o Normas Juridicas que rigen la operacién de la
Direccion Administrativa del la Defensoria Puablica 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 Plblica del Estado de
San Luis Potosi.

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

= Ley Organica de la Administracidon 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 Informacién Pablica del Estado de
San luis Potosi.

= Ley de Proteccién de Datos Personales rﬁ\aﬁfﬂfﬁﬁm ﬂ?ﬁﬁﬁws
[ 173

Potosi.

* | ey de Entrega Recepcidn de los Recurs
Luis Potosi.
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ION O BASE LEGAL

(Continta)

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

e Ley de Ingresos para e Estado de San Luis Potosi para el ejercicio
fiscal en curso.
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Mision de la Defensoria Publica del Estado de San Luis Potosi.

Garantizar el acceso al derecho a una adecuada defensa, de manera
gratuita, a las personas fisicas o colectivos de los sectores de
poblacién, que por su condicién econémica o vulnerabilidad requieran
del servicio, en materia familiar, civil, mercantil, administrativa y penal,
mediante la asesoria, gestion y representacion legal ante las
autoridades administrativas que procuran justicia y los organos

jurisdiccionales.

Mision de la Direccion Administrativa.

Proveer de recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos
necesarios a las unidades administrativas que integran la Defensoria
Publica, para el adecuado desempefio de sus atribuciones, otorgando

de esta manera, resultados a nuestros usuarios.
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aguelio gue
las normas expresamente les confieren y en tedo momento someten su
actuaciéon a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargoe o comisién, por lo
gue conocen y cumplen las disposiciones que reguian el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin ufilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que elio compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses parficulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras ptblicas dan a la ciudadania,
y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras pdblicas actian en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y Ia
asignacion de los recursos piblicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas ﬁ#ﬂ}?ﬁlﬂﬁmu&
publico administraran los bienes, recursos S
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo
gue estén destinados, siendo éstos de interes ¢
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ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su
empieo, cargo o comisibn, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el proptsito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos. :

h) Profesionalismo: Las personas servidoras plblicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y deméas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral € imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobiemo abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendiciéon de cuentas: Las personas servidoras puUblicas asumen

plenamente ante la sociedad y sus autoridades gﬁwgﬁﬂw _

deriva del ejercicio de su empieo, cargo o co g {in
explican y justifican sus decisiones y accione h
1 ' 1

de sanciones, asi como a la evaluacion y al riio--pib o]
funciones por parte de la ciudadania. i B

}) Competencia por mérito: Las personas s as ks det
ser seleccionados para sus puestos de aweaﬂ@l@ﬁ@j‘ﬁ%ﬁ&g :
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oporfunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.



ETICA

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actoan conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de fos recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacidn y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeno de un empieo, cargo, comisidn o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para gue impere en su desempefio
una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar.

o) Equidad. Las personas servidoras plblicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.




ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la maxima atencidn de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccidn colectiva.

b) Respeto: lLas personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus companeros y comparieras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el dialogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechcs humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios € inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucidén y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las perscnas sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratona, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades

familiares, el idioma, los antecedentes penales & Gcllfl.qll-heiﬁi%o IVO.
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ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos;, a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entomo cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, v en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccidn y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacién: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubemamentales, generando asi una
plena vocacion de servicic publico en beneficio de la colectividad vy
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras de! Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefic de sus funciones los principios que [a
Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

OFICINLIA MAYOR
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1.0 Defensoria Plblica del Estado.
1.1 Direccion Administrativa.

Imagen Institucional.
Recursos Materiales y Mantenimiento Vehicular.
Control Interno.
Soporte Informatico y Tecnolégico.
Transporte y correspondencia.
. Recursos Humanos y Financieros.
. Archivo de Concentracion.

O T T VY
~ oA WN




Direccion Administrativa

: Guadalupe Jetzabel Sanchez Delgade ;
: Director de Area (15-05)

imendencia

Maria del Secorro Atvarez Cardona
Secretaria Teguimecanografia (05-09)

Auxiliar de Intendencia

José Ricardo Ramos Rocha

Mozo de Oficing (02-08)

imagen Institucional

José Guadalupe Hermandez Araiza
Encargado de Programa {12-09)

Recursos Materiales y
Mantenimiento Vehicular

Martin Mena Cueilar
Jefe de Seccidn (10-04)

Controi interno

Soporte Informdtico y Tecnoldgico

Juan Fernande Zavala Pérez
Avuxiliar en Administracion (07-02}

Matalia del Rocio Garcia Sanchez
Técnico Especializado (07-10)

Transporte y Correspondencia

Elmo Pérez Colorado
Técnico Especializado (07-10}

Recursos Humanos y
Financieros
Ingrid Vianey Loredo Sanchez
Auxiliar Administrativo (05-21}

Tatal: 11

01 Puesto de conflanza
10 Puestos de base

Soporte Tecnolégico

Alma Enedina Duran Rosa

Auxiliar Administrative (05-21)

ﬂFiG!AlIA MAYOR

nmfccmn DE ORGARIZATIO
¥ METODROS

Archivo de Concentracién

Juan Antonic Alfarc Arcibar
Secretaria Taguimecanografia (05-09)

wadplupe etzabel dnchez  Deli i
Administrative de la Defensorfa Publics del Estado,

certifica que el presente organigrama refleja el parsonel, asi
come puestos ¥ nombramientos gue integran la estructura
vigenle al 2

Firms:




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 de! personal, como recurso estratégico de la institucion,
dentro de los limites presupuestarios establecidos y las normas
aprobadas.

= Acordar con la Coordinacién General y las Direcciones de area, el
programa financiero anual.

» Disenar y proponer la formulaciéon del Programa Operativo Anual a la
Coordinacién General, y las diferentes Direcciones de area.

=Establecer los sistemas, procesos, normas Y procedimientos
administrativos necesarios para el cumplimiento de! objelo
Defensoria. QFiCIALIA an‘h*ﬁ

rlf‘
= Proporcionar informacién requerida por la ‘I:‘? 4d
Interna.

e

~ o
ot ORGANIZATGL
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»Llevar el registro de las erogaciones real
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 sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebida de aquellas.

R sable /ﬁoordinaciéﬁ General

;
Guadalupe #tzabel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




JON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

=Elaborar y poner a consideracion de la Coordinacién 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 actividades en materia de
recursos humanos, financieros y materiales de ia Defensoria, para la
consecucion de las metas y programas establecidos.

» Coordinar la recepcién, guarda, suministro y control de los blenes
muebles, asi como la asignacidn y baja de los mismos.

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

» Tramitar las solicitudes de vidticos que se requieran, asi como Ia
comprobacion de estos.

= Definir y conducir la politica institucional en materia de desarrolio de
personal, asi como el mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales y de seguridad e higiene en el trabajo para el desem%ee%@
las actividades de la Defensoria. n

* Procurar la conservacion y m;antenlmlen%‘-:\gg‘a\a el 14
inmuebles de la Defensorta. 1B L

=Verificar que la documentacién de la De
clasificada y archivada para la eficaz organiza Bé
funciones, de conformidad de la Ley de la mat o

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

it Lkt

R b'le Coordmacue(n General

Guadalupe %tzabel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

*Implementar, disefiar y elaborar las formas de identificacion y
acreditacion del personal adscrito.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA I'\J'I!\\'ﬁ?_i\a
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Coordmac«d’n General h

i 2. Al d

Guadalupe %t;abel Sanchez Delgado Martha Luz Rosillo Iglesias




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 ias instalaciones en su
horario de trabajo.

* Solicitar a la Direccidn, los accesorios y articulos de limpieza de acuerdo
a sus necesidades de trabajo.

» Recoger Ia basura del area de trabajo y depositarla en ei contenedor
asignado.

=Mantener en orden y limpia la sala de juntas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CFiciaLIA Mh'ﬂ_ﬁ
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Responsable Dir Administrativa

Maria del Socorro Alvarez Cardona Guadalu‘é/e Jetzabel Sanchez Delgado




YON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INTENDENCIA

OBJETIVO

Auxiliar a mantener en condiciones de limpieza las instalaciones y
mobiliario de la Defensoria Publica.

FUNCIONES

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

sAuxiliar en mantener en forma permanente la limpieza de las
instalaciones en su horario de trabajo.

= Solicitar a la Direccidn, los accesorios y articulos de limpieza de acuerdo
a sus necesidades de trabajo.

»Recoger la basura del area de frabajo y depositarla en el contenedor
asighado.

*Mantener en orden y limpios los sanitarios y area de recepcion de la
Defensoria.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

FiSIRLIA MAYGR
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’ Responsable Direc#édministrativa

i
José Ricardo Ramos Rocha Guadalup%etzabel Sanchez Delgado
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YON DE FUNCIONES

IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

» Disefiar y elaborar los medios de comunicacién graficos para difundir los
programas de acciones de la defensa juridica gratuita segin se
requiera.

sDar seguimiento a las gestiones realizadas por la Direccion, del
patrocinio con organismos no gubernamentaies 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.

=Disefar y actualizar las credenciales oficiales del personal adscrito a la
Dependencia que instruya ia Direccién.

» Publicar y actualizar la informacion en redes sociales relaciﬁilﬁcp%ﬁan
la Coordinacién previo acuerdo con la Direccio@FIGIALIA

» Estas funciones son enunciativas mas no lirrﬂ

LIU DRGA 1ZAcion
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/Responsable DirecdighAdministrativa

José Guadalupe Hemandez Araiza Guadalu;ﬁ/ Je{zébel Sanchez Delgado




JON DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

OBJETIVO

Supervisar €l abastecimiento de insumos y servicios necesarios para la
operacion de las unidades administrativas; asi como, dar seguimiento al
mantenimiento del parque vehicular de la Coordinacion.

FUNCIONES
= Mantener actualizado y ordenado los resguardos e inventario de bienes
muebles mediante el Sistema Extranet y cotejarlo con lo registrado en la

Direcciéon de Control Patrimonial de Oficialia Mayor.

=Recibir y atender las solicitudes de material de las areas de la
Coordinacion.

» Llevar el control de entradas y salidas de material por medio de vales
autorizados por los funcionarios facultados.

= Mantener un stock de inventario de los materiales del almacén.

= Recibir de la Direccion, las solicitudes de mantenimiento de bienes
muebles de las distintas areas de la Coordinacién.
GFlGlﬂlll MRYBH

mantenimiento y reparaciones menores dg
a la Coordinacion.

= Supervisar el uso y asignacién del parque

DIRECCIGN DE ORGANIZACION
=Solicitar las cotizaciones necesarias de la reparac MET AR fenimiento

de bienes muebles.

»Llevar el control de los codigos y vales de combustible para los
vehiculos adscritoga la dependencia.

;R*sponsa le Direccj inistrativa
Martin Mena Cuellar Guadalup%etzabel Sanchez Delgado




YON DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO

OBJETIVO

Coadyuvar a la Coordinacién General a establecer, actualizar y mantener
en operacién un sistema de control interno, tomando como referencia el
Marco Integrado de Control Interno (MICH), a fin de proporcionar
seguridad razonable sobre la consecucién de las metas y objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir actos contrarios a la integridad.

FUNCIONES

= Ser el canal de comunicaciéon e interaccién entre la Coordinacion de
Control Interno y las unidades administrativas de la Institucién.

* Coordinarse con el Enlace de Administraciéon de Riesgos a efecto de dar
seguimiento a las acciones de control definidas en el Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos.

» Definir las areas administrativas y los procesos prioritarios en donde
sera aplicada la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional.

y autorizacion de la Coordinacion Genergygg
unidades administrativas realicen la~gyajda
prioritarios.

"Revisar con los responsables de labg Wi ut _
propuesta de acciones de mejora qy ‘et s TRan el
Programa Anual de Trabajo de Conirpilintetuny Malender la
inexistencia o insuficiencia en la implemetﬂ‘éﬁgn é‘%s componentes
generales, sus principios y elementos de control interno.

= Elaborar el proyecto del Informe Anual y del Programa de Trabajo de
Control Interno para revision de la Coordinacién de Control Interno,
previa autorizacion de la Coordinacion General.

1

AN
<—Rakpohsanip ) Direccjppfidministrativa

Juan Fernl@ndo\Zavala Pérez Guadalupeﬂetzabei Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO
(Continta)

»Elaborar la propuesta de actualizacion del Programa de Trabajo de
Control Interno para revision de la Coordinacidon de Control Interno,
previa autorizacion de la Coordinacion General.

= Integrar informacion para la elaboracion del proyecto de Reporte de
Avances Trimestral del cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno y presentaric a la Coordinacion de Control Interno.

" Planear y organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias; asi como
dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Control y Desempefio
institucional de la dependencia.

=integrar y efaborar reportes de avance a los objetivos y metas
institucionales para revision y autorizaciéon de la Coordinacién General y
Direccion Administrativa.

*Integrar y elaborar reportes de avance a los indicadores estratégicos y
de gestion para revisién y autorizacién de la Coordinacién General y
Direccion Administrativa.

= Planear y organizar ias sesiones ordinarias y extraordinarias; asi como
dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de interés de la dependencia. OFt

= Auxiliar a las unidades administrativas Eh _
Programas Anuales de Trabajo. T \

* Integrar y entregar formatos de obligacion %i

revision y autorizacién de la Direccion Adminjstrativa. it 1y A

aﬁeamﬁvﬁgégﬁﬁfs

*Planear y organizar fas sesiones ordinarias y extraordinarias; asi como

dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Cultura Institucional para
la Igualdad Laborai entre Mujeres y Hombres de la dependencia.

= Auxiliar a la Direccion Administrativa en ia atencion y desahogo de
auditorias externas.

m Dir:

Juan Ferr}landla Zavala Pérez Guadalgf{e Jetzabel Sanchez Delgado

dministrativa




ON DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO
(Continta)

=Auxiliar a las unidades administrativas en la elaboracién vy/o
actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

EB‘F ISIALIA Mﬁ‘lﬁﬁ
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ON DE FUNCIONES

SOPORTE INFORMATICO Y TECNOLOGICO

OBJETIVO

Administrar los recursos tecnoldgicos y dar mantenimiento a la
infraestructura informatica, asi como las plataformas digitales de la
institucion, con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento de los
equipos de la Defensoria Pablica.

FUNCIONES

»Apoyar a la Coordinacion General en la creacién, mantenimiento y
publicacién de informacién en el portal de Datos Abiertos, Punto Unico y
Ventanilla Unica.

* Administrar y dar mantenimiento a la pagina oficial de la Defensoria
Pudblica, previa indicacién y autorizacién de la Coordinacion General y
Direccion Administrativa.

» Administrar los equipos de computo, servidores y bases de datos de la
Defensoria Publica.

*Instalar y dar mantenimiento al cableado e infraestructura d&rﬁ%mas
oficinas centrales y foraneas. @Hs‘mt
m

» Atender los requerimientos del personal
equipos telefonicos y servicios de red,
funcionamiento.

» Elaborar, proponer y llevar a cabo el Progr : _
instalacion, mantenimientos y reparacion a lo gﬁaumos"o@'i?iuﬂefensona
Pubiica.

» Administrar y dar mantenimiento al Sistema Integral de Informacion
(SICE).

»|nstalar y configurar las impresoras de las diferenteg oficinas de la
Defensoria By e
e
Res%cn% Direc

Natalia del Rocio Sanchez Garcia GuadalupeVJetzabel Sanchez Delgado

ministrativa




ON DE FUNCIONES

SOPORTE INFORMATICO Y TECNOLOGICO
{Continaa)

»Controlar las entradas y salidas del almacén de insumos y equipos
tecnolégicos de la dependencia.

» Realizar mantenimiento correctivo a los equ:pos de computo de la
Defensoria Publica.

" Asesorar y capacitar al personal en general en la utilizacion de
programas basicos como Microsoft, Windows, Excel, entre otros.

»Instalar, configurar y actualizar los softwares basicos a los equipos de
computo de la Defensoria Publica como Office, Adobe Acrobat,
Antivirus, entre ofros.

»Dar soporte técnico, presencial y remoto al personal de ilas oficinas
centrales y foraneas previa autorizaciéon de la Direccion.

» Administrar, configurar y verificar el buen funcionamiento de los antivirus
de la dependencia.

* Apoyar al llenado de formatos de transparencia, previa indicacién y
autorizacion de la Direccidn.

»Registrar y actualizar la informacién documental de los bignes

informaticos. 18 mn

»Realizar respaldos mensuales de infor 46
computo y servidor de la dependencia.

» |nstalar y configurar las impresoras de Ia ‘ A0 1A
Defensoria Pablica. \

£ 1 G
(P A anRBELfo0S
» Crear y controlar los usuarios y contrasenas de mgfgquuﬂo de computo

de la Defensoria Pablica.

» Realizar informes mensuales de actividades efectuadas.

= Estas fupcio enunciativas mas no limitativas. ////
- : - . — t _ . -
Re e Direccjg mmlstratlva

Natalia del Rocio Sanchez Garcia |Guadalupe %tzabel Sénchez Delgado




ION DE FUNCIONES

TRANSPORTE Y CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Transportar al personal en actos, eventos y asuntos oficiales en la capital
del Estado, municipios y en el interior del pais, asi como realizar entrega
de correspondencia.

FUNCIONES

»Trasladar a los funcionarios de la Defensoria PUblica a las Instancias
que correspondan.

* Mantener el vehiculo oficial asignado limpio y ordenado.

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

» Revisar que el vehiculo oficial en su resguardo cuente con Seguro de
Siniestros, Control Vehicular, etc.

*Reportar a la Direccidbn cualquier siniestro que le ocurra al vehiculo
oficial.

»Entregar a la Direccién los acuses de recibo de la correspondencia y
pagueteria foranea.

 Entrega y recepcion de pagueteria en la mensajeri_a%aﬂﬂﬁmm MAYQR

R
21

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativ

Responsable Direcc} ministrativa

Elmo Pérez Colorado Guada¥upeﬁetzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO

Controlar y administrar operativamente 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 programacién 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 dar seguimientio al tramite ante la Direccidn General de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor.

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

» Registrar las transferencias de recursos ante la Direccidn General de
Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, previa
indicacion de la Direccion.

» Elaborar contratos de personal de conformidad con lo establecido en la

normatividad de Oficialia Mayor. OFICIALIA MBVBR

»Registrar oficios, citatorios y/o ¢ "l‘j’ Pt’fa}g@

distribucion externa.

sRecibir de Oficialia de Partes | h‘ﬁ’ﬁag Do '_
correspondencia de la Direccién Adiitl jua 2t ;I.{_.-.rz Hdl
area correspondiente, para su conociftiEhts {hewentes

»Elaborar cheques y pdlizas de ingresos y egresos por concepto de
fondo revolvente y viaticos. 17/,

Resp Direccigh Mifinistrativa
Ingrid R ofeds Sanchez Guadalupe g(étzabel Sanchez Delgado




8/ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
(Contintia)

» Elaborar documentos oficiales que le solicite la Direccion.

= Organizar y archivar los expedientes de asuntos que causen baja de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Archivos del Estado de
San Luis Potosi y los lineamientos de la Comision Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacién Publica (CEGAIP).

»Revisar y analizar la informacién proporcionada por las unidades
administrativas en forma integral, a efecto de elaborar y presentar a la
Coordinacién de Control Interno los proyectos institucionales de la
Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, el
Reporte de Avance Trimestral al Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos: y el Reporie Anual del Comportamiento de los Riesgos.

= Dar seguimiento permanente al Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos y actualizar el Reporte de Avance Trimestral.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

Hillhi

— - JUL. 2820 U*

T,

mREcmtm nE uﬂﬁnwzmcmu

) Direcﬁf’ dministrativa
Ingrid ¥fariay Toredo Sanchez Guadalupé/.lé{zabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

SOPORTE TECNOLOGICO

OBJETIVO

Administrar los recursos tecnoldgicos y dar mantenimiento a la
infraestructura informatica, con la finalidad de garantizar el buen
funcionamiento de los equipos de la Defensoria Piablica.

FUNCIONES

= Apoyar a la Direccion en la publicacion y actualizacidn de la informacion
en redes sociales relacionados con la Coordinacion.

» Realizar mantenimiento correctivo a los equipos de computo.

= nstalar, configurar y actualizar los softwares basicos a los equipes de
cémputo como Office, Adobe Acrobat, Antivirus, entre otros.

= Asesorar y capacitar al personal en general en la utilizacién de
programas hasicos como Microsoft, Windows, Excel, entre otros.

v|nstalar y configurar las impresoras de las diferentes oficinas de la
Defensoria Publica.

= Dar soporie técnico, presencial y remoto al personal de |
centrales y foraneas. AT WM

» Instalar y dar mantenimiento al cableado § |
oficinas centrales y foraneas.

= Administrar, configurar y verificar el buen fubi
la dependencia. it

sElaborar los controles de inventarios de eguipos de computo y
tecnologias de la informacion.

»Controlar las entradas y saiidas del almacén de insumos y equipos

tecnolégicom
I hY

Alma Eneding/Durén Rosas Guadalup%e&abel Sénchez Delgado




ON DE FUNCIONES

SOPORTE TECNOLOGICO
{Continia)

=Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del area de
Soporte Tecnoldgico.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

. OFICIRLIA
AR Maven

/7
Direc;&é ministrativa
Guadalup%etzabel Sanchez Delgado




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Clasificar, ordenar, resguardar y conservar los documentos entregados
por las y los Defensores Puablicos y que en apego a los Lineamientos en
materia de Archivo, hayan causado baja; mismos que estén debidamente
registrados e identificados para consultas extemporaneas, y en su caso,
valorar posibles transferencias al archivo histérico.

FUNCIONES

=Elaborar el Plan Anual de Trabajo del archivo de concentracién, previa
indicacion y revision de la Direccion.

=Elaborar y actualizar el cuadro de clasificacidn archivistica de la
informaciéon generada por la Dependencia, previa indicacidén y revision
de la Direccién.

= Recibir y clasificar los expedientes transferidos por las y los Defensores
Publicos, de archivo de tramite a archivo de concentracion en la base de
datos electronica.

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

sElaborar las cédulas de identificacion c{é:lgg. 3
resguardados. 4 :

» Elaborar el inventario general, previa revk
generar los informes mensuales, trim
cumplimiento con el Plan Anual de Trabaj®'

»Elaborar el informe anual de trabajo del area de archivo de
concentracion, previa indicacién, revision y autorizacion de la Direccion.

' Y
Respefisable Direcg)

vk
Juan Antonio Alfaro Arcibar Guadalup%etzabel Sanchez Delgado

dministrativa




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(Continaa)

=Llevar el proceso de transferencia secundaria de los expedientes que
cuenten con el valor historico, previa autorizacién 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 historico, previa autorizacion 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 documentacién oficial entregada en el area, previa
indicacién de la Direccidn.

»Dar seguimiento a la gestion de las solicitudes de consulta, préstamo,
reproduccion de expedientes y documentacion oficial que haya sido
enviada al Archivo General del Estado y realizar la devolucién de los
expedientes y documentacidn oficial solicitada.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

DRAINKANAY

|

2

Rbersonsable

Juan Antonio Alfaro Arcibar Guadalupé/jetzabe] Sanchez Delgado




ION

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

REVISO

/\ 1

Gonzalo 0
Director de Org cién M todo
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AUTORIZAN

DORA GENERAL OFICIAL MAYOR
NSORIA PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO
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