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ICION

El presente manual se elaboré con el objeto de que las y los
Servidores Pulblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente
de informacién que les permita conocer la organizacién de Ia
Coordinacion General de la Defensoria Publica del Estado de San

Luis Potosi, asicomo las funciones a su cargo.

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

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a las y los empleados y las y
los funcionarios, el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
su competencia, asf 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 aplicacién del presente manual es Unicamente para e! personal que
integra la Coordinacidén General, y sera la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos

de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada

lica EWLP
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o Normas Juridicas que rigen la operacion de Ila
Coordinacion General del la Defensoria Pablica del Estado de San
Luis Potosi, son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de la Defensorfa Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Ley de la Defensoria PUOblica del Estado.

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

* Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi.
» ey de Justicia para Menores del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Justicia Indigena y Comunitaria para el 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.

» ey Nacional del Sistema Integral de JusticigfPenal @gﬁ% Snies.

» Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
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= Cédigo Penal para el Estado de San Luis Po

» Codigo de Procedimientos Penales para el E4% A
DIRECCION DE GRG

» Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.
» Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potost.

» Codigo Familiar del Estado de San Luis Potosi.




ON O BASE LEGAL

(Continta)

= Acuerdo Administrativo por el que se estabiece las disposiciones vy el
Manual Administrativo de aplicacién en materia de Control Interno.

» Decreto Administrativo mediante el cual se modifican y adicionan
algunas disposiciones del Acuerdo Administrativo por el que se
establece las disposiciones y el Manual Administrativo de aplicacién en
materia de Control Interno.

* Acuerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad,
los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los
Servidores Pubiicos y para la Creacién de los Comités de Etica y
Prevencién de Conflictos de interés en el Poder Ejecutivo del Estado.

* Decreto Administrativo por el que se crean las Unidades para ia
lgualdad de Género de las Dependencias y Entidades de la
Administracién PUblica del Estado de San Luis Potosi.

* Decreto Administrativo que crea los Comités de Cultura institucional
para la lgualdad Laboral entre las Mujeres y Hombres de las
Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica.

» Decreto Administrativo que establecen los Lineamientos de
Organizacién y Funcionamiento.
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Garantizar el acceso al derecho a una adecuada defensa, de manera
gratuita, a las personas fisicas o0 colectivos de los sectores de
poblacién, que por su condicién econdmica o vulnerabilidad requieran
del servicio, en materia familiar, civil, mercantil, administrativa y penal,
mediante la asesoria, gestién y representacidon legal ante las
autoridades administrativas que procuran justicia y los o¢rganos

jurisdiccionales.
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Ser una Defensoria Puablica que brinda asesoria, gestion y
representacion legal eficiente y gratuita, en materia familiar, civil,
mercantil, administrativa y penal, formada por profesionales con sentido
ético y responsabilidad social, en constante capacitacién frente a los
nuevos retos juridicos, con el Unico propdsito de servir a las personas
que por su condicion étnica, social, cultural o cualquier condiciéon de

vulnerabilidad, requieran del servicio.
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momenio someten su
actuaciébn a las faculfades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b} Honradez: Las personas servidoras plblicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obfener 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 ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

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

d} Imparcialidad: Las personas servidoras publicas 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,
infereses o prejuicios indebidos afecten su compromise para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e} Eficiencia: Las personas servidoras publicas actltan ‘en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso vy ia
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

publico administraran los bienes, recursos |y se con
bjEtivos v metas
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f) Economia: Las personas servidoras publidas en m hgasto

legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo
que estén destinados, siendo éstos de interés s




ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras puUblicas desempenaran su
empleo, cargo © comisidn, de manera ordenada, metédica vy
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resuitados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras plblicas 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 © ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e 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 ptblicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacidon que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personaies que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras plblicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsablhdad que
denva del ejerc:lc:lo de su empleo cargo o comisién, por 0.9 )

de sanciones, asi como a la evaluaeitr
funciones por parte de la ciudadania.

1) Competencia por mérito: Las per
ser seleccionados para sus puesto
profesional, capacidad y experiencia
oportunidad, atrayendo a ios mejores car
mediante procedimientos transparentes, o]




ETICA

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cuitura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempero de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segiin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras puUblicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empieo, cargo, comisidén o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeno
una ética que responda al interés piibiico 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 piblicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.

OFICIALIA
MAYOR
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ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras pulblicas actlian buscando
en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las 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 comparieros y comparieras de trabaijo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

¢) 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
tos Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serio: de
interdependencia que implica que ios derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparabies, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estdn en constante evolucién y bajo hinguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, ia cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, ia
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, ia apariencia
fisica, ias caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacidon familiar, !as reSponsabllldades
familiares, el idioma, los antecedentes penaleg : E,P iem iy
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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) Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en €l
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion de! patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, a! 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 gubernamentales, generando asi una
plena vocacion de servicio plblico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

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

OFK1ALIA
MAYOR
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1. Direccion Administrativa.

2. Direccion de Capacitacion.

3. Visitaduria.

4. Direccidn de Defensoria Publica Social.

5. Direccion de Defensoria Pudblica Penal.

6. Direccién de Defensoria Publica de Personas y Comunidades

Indigenas.

1.7. Direccién Especializada en el Sistema Integral de Justicia Penal
para Adolescentes.

8. Subdireccién Regional Zona Norte,

.9. Subdirecciéon Regional Zona Centro.

.10. Subdireccion Regional Zona Media.

.11. Subdireccidn Regional Zona Huasteca.

&SLP |
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Coordinacion General

' Martha Luz Rosillo Iglesias :
, Coordinacién General {13-08) |

Secretaria

Maria del Sagrario Garcia Araiza
Secretaria de Director (08-07)

Transparencia

Auxtliar Juridico {07-06)

Citlalli Guerrero Trejo

Meadiacion y Conciliacién

Siivia Esquivel Escobar

Peritos

Defensor Poblico (13-43)

Auxiliar en Mediacién y Conciliacién

Ciaudia Lorena Agundis Plascencia
_ Setaria de Director {08-07)

01 Puesto de confianza
08 Puestos de base
Total: 0%

Aracel Vaca Betancoun
Psichicga (09-04)

Trabajo Social
Bianca ldalia Sanchez Cueliar
Trabejadora Social (06-08)
Comisionade DIF Extata)

Auxiiiar de Trabajo Soclal
Maria Moniserrat Hemandez Marinez
MozD de Oficina (02-08)
Comigionada Estancia infantil SUTSGE

Apoyo en Trabajo Sociai

Cecilia Adriana Hemandez Dominguez| |
Ayudante General {01-02)

OrIALiA
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certifica que el presenle organgrama reliaje el personal, asl
como puestos ¥ nombramientos que inlegran la estructura

vigente al mes de febrero dol 2020,

Firma:



Direccién de la
Defengoria Piblica Social

Subdireccion Regionai
Zona Norte
(Matehuala)

Visitaduria

Direccién de la
Defensoria Piiblica Penai

Direccién de la Defensorla . Direccién Especializada en el
Pablica de Personas y : H Sistema integral de Justicia
Comunidades Indigenas P Penal para Adolescentes

______________________ o e e e
Subdireccién Regional P Subdireccién Regional P Subdireccién Regianal
Zona Centro : ! Zona Media Pl Zona Huasteca
{Capital} b {Rioverde} i {Ciudad Valles}

h Sag { OFRICIALIA
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YON DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL

OBJETIVO

Establecer las condiciones, politicas de direccidn, coordinacion,
evaluacidn, seguimienic y aplicacion de los recursos humanos vy
materiales, para que se lleven a cabo las actividades de la defensa
publica en los procedimientos juridicos, ya sean del orden penal, civil,
familiar, mercantil y administrativo.

FUNCIONES

» Representar legalmente a la Defensoria Publica en los términos de la
Ley.

*» Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar los
servicios de defensa, patrocinio y asesoria juridica que se establecen en
la Ley.

=Vigilar y proveer conforme a la presente Ley, que se cumpla con todo
cuanto se refiera a lo ordenado por el articulo 18 de la Constitucién
Politica del Estado, en relacion a la gestidon, defensa, patrocinio, y
asesoria profesional y gratuita, para aquellas personas que por su
condicién somoeconomlca 0 por disposicion de la Iey lo requner . asi

Estados Unidos Mexicanos.

* Proponer al Ejecutivo a los asesores
Honorifico.

= Establecer el calendario de sesiones dej
»Coordinar las actividades que reali A AR e1ités vy trabajadores

sociales, para el mejor desempefic en materia pena! y las diversas a
ésta que requieran de su apoyo.

/ /// / 7/{\ %,—h 77/: *-U:L.'
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Respo deable Coordmacaéﬁ General

/ Martha Luz Rosillo Iglesias ~ Martha Luz Rosillo Iglesias




YON DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL
(Continua)

* Delegar en sus subalternos para la mejor distribucién y despacho de los
asuntos de su competencia las facultades que le son propias, siempre
que no se trate de aquellas cuyo ejercicio le corresponde directamente.

" Expedir las circulares, formatos, lineamientos, criterios, metodologias,
instructivos, manuales y demas disposiciones internas necesarias para
la debida prestacion dei servicio y el correcto funcionamiento de la
Defensoria.

» Administrar y coordinar los recursos humanos, financieros y materiales
con que cuente la defensoria, para el gjercicio de sus atribuciones.

»Realizar visitas de inspeccion a las areas y adscripciones, para
informarse del estado que guardan los asuntos en que participa la
Defensoria, a fin de cerciorarse del debido y honesto ejercicio del
servicio.

*Operar y apiicar ias disposiciones de ia Ley y su Reglamento en lo
referente al Servicio Profesional de Carrera.

*Definir ias relaciones de la Coordinacién General de la Defensoria
Publica con las demas Dependencias del Ejecutivo y autoridades del
Estado.

. Comparecer ante el Congreso del Estado cuando éste o sus comisiones

personal de la Defensoria.

*Proponer al Ejecutivo los proyectos

; Resﬁcmsable oordmaclonéreneral

/ Martha Luz Rosillo Iglesias Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL
(Continua)

*Proponer al Ejecutivo para su aprobacion y publicacién, los proyectos
de reglamentos internos, acuerdos administrativos, circulares, manuales
de operacion y procedimientos, asi como de servicios al publico, de la
Coordinacion General de la Defensoria PUblica.

*Designar a las o los directores de éarea; subdirectores regionales;
defensoras y defensores publicos; visitadores; peritos, y demés
personal de la Defensoria.

= Aprobar el Programa Operativo Anual de Capacitacion, Actualizacion y
Especializacion, a propuesta del Director de Capacitacion.

=Certificar las copias de los documentos que obren en los archivos de
Coordinacion General de la Defensoria, cuando se requiera.

= Aprobar los formatos del informe que mensualmente deberan rendir las
Defensoras y Defensores.

= Suscribir acuerdos y convenios de colaboracion con entidades publicas
y privadas que contribuyan al mejor funcionamiento de la Defensoria.

=Calificar los casos en que procedan las excusas de las Defensoras y
Defensores, y designar a ofra u otro defensor para la continuacion del

servicio.
SSLP e
e presta la Defensorig
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= Proponer, coordinar y difundir los servicig

OFICIALIA DE PARTES

» Recibir a la correspondencia externa qu
General de la Defensoria Publica.

*Registrar y dar folio intermno a la correspondencia externa que ha sido

%zzﬂ
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Resp sable Coordmacno General

Martha Luz Rosillo Iglesias Martha Luz Rosillo Iglesias




Y ON DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL
(Continua)

» Entregar la correspondencia a la Secretaria de la Coordinacién a efecto
de verificar el folio interno, previo a la revision por la Coordinacion
General.

*Organizar, controlar y actualizar el formato de registro de
correspondencia externa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Mayor
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Atender a las personas gue acuden a solicitar audiencia con Ia
Coordinacion General, asi como realizar las funciones secretariales que
le sean encomendadas.

FUNCIONES

*Recibir a las personas gue solicitan audiencia con la Coordinacién
General.

*Recibir de Oficialia de Partes la documentacion remitida a la
Coordinacion General.

*Entregar la correspondencia a las unidades administrativas como o
indique la Coordinacién General.

= Archivar y controlar la cormespondencia recibida en el Despacho.
* Atender y canalizar llamadas telefonicas a la Coordinacion General.

»Elaborar oficios y ofros documentos que se solicite la Coordinacion
General.

=Elaborar y asignar el seguimiento dg__los—-asunfﬁs
unidades administrativas de la Coordinacién ana{a i

lurnados a las

* Controlar el minutario de los oficios\#
General.

»levar la agenda de reuniones y event 7
B o\ DE ORG,WZAC

General.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\E S,

Res&ms ble Coordmaei{)n General

Maria del Sagrario éarCIa Araiza Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad a la informacidn
publica y la proteccidn de datos personales, para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la misma, mediante sus
solicitudes, asi como apoyar al solicitante a elaborarlas.

FUNCIONES

= Recibir la informacion relativa a las obligaciones de transparencia de
las unidades administrativas que conforman la Defensoria Pablica.

» Llenar los formatos preestablecidos correspondientes al area de
Transparencia.

= Publicar la informacion entregada por las unidades administrativas
que conforman la Defensoria Publica, en las Plataformas de
Transparencia y publicarlos previa autorizacién del (la}) Responsable
de Transparencia en la Plataforma Estatal de Transparencia (PETS),
mensualmente y en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT),
trimestralmente.

postal, mensajeria, telégrafo, verbaly
aprobado por el Sistema Nacional de Tj

» QOrientar al solicitante de informacion e
de acceso a la informacion publica y, engs
sefalar al solicitante el o los sujetos obligath
a la normatividad aplicable.

» Enviar al solicitante las respuestas de las solicitudes de acceso a la

informacién publica y de proteccion de datos personales,a través del
medio queha%.ejegido. 7/7/ ﬁ ~ /
< ) S, {itz /ﬁ//ﬁf‘ :

rad

Resp;)nsable / Coordinacién‘General
s

Citlalli Guerrero Trejo Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(continua)

* Notificar al solicitante a través del medio que haya elegido, la
respuesta a la solicitud de acceso a la informacién, de proteccién de
datos personales, ampliacion de plazo, requerimientos e
incompetencias.

* Asesorar a las unidades administrativas de la Defensoria Publica en
el proceso de clasificacion y desclasificacién de informacion.

» Llevar un registro y control de las solicitudes de informacion y
proteccion de datos personales recibidas.

* Recibir y dar trdmite a las solicitudes de clasificacion vy
desclasificacion de informacidon que presenten las unidades
administrativas de la Defensoria.

» Elaborar y enviar previa autorizacibn de! Responsable de
Transparencia, de forma mensual a la Comisién Estatal de Garantia y
Acceso a la Informacién Pdblica (CEGAIP) un informe detallado de
las solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion (ARCO), recibidas en el mes.

» Elaborar y enviar previa autorizacion del
Transparencia, de forma anual a la Comisié

= Auxiliar al Responsable de Transparen
programa anual de acciones de mejoramie

= Recibir y dar tramite a las solicitudes de edid % '
formatos presentadas por las unidades’ admlntstratwas de la
dependencia.

» Revisar diariamente la recepcion de solicitudes de informacion piblica
en el Sistema de Solicitudes de Informacién (INFOMEX), y en su

caso hacer del conocimiento al Responsable de Jhransparenci
llegada de alguyﬁolicitud. W ﬂ
- Z ZI Z

Responsable Coordmasfr/é,n Genera!

Citlalli Guerrero Trejo Martha Luz Rosillo Iglesias




ION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(continua)

* Proponer fechas al Responsable de Transparencia de las sesiones
del Comité de Transparencia.

» Eilaborar oficios para dar seguimienio a los acuerdos del Comité de
Transparencia.

* Preparar la documentacion que solicite el Responsable de
Transparencia y que sera analizada en el Comité de Transparencia.

» Recopiiar e integrar la informacién del censo anual que realiza el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

= Recopilar e integrar la informacién relativa a tramites y servicios que
ofrecen las unidades operativas que conforman la Defensoria Piblica,
previa autorizacién del Enlace de Mejora Reguiatoria.

= Actualizar la informacién de los tramites y servicios en la pagina del
Registro Unico de Tramites y Servicios (RUTY'S).

* Auxiliar a los responsables de las unidades administrativas en la
elaboracion del programa anual de Datos Abiertos y enviar a la
Direccidon Administrativa para su publicacién en el Portal de Datos
Abiertos.

» Estas funciones son enunciativas mas no {imitativas.

L
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Responsabie / Coordinacig;l General

Citlalli Guerrero Trejo Martha Luz Rosilio Iglesias




ON DE FUNCIONES

MEDIACION Y CONCILIACION

OBJETIVO

Facilitar a las partes a generar soluciones propias para resoiver el
conflicto tomando en consideracion ios principios establecidos en ia Ley
de la materia.

FUNCIONES

» Agistir a las partes en conflicto que asi lo decidan libremente, con la
finalidad de facilitar las vias de dialogo y la busqueda en comun de un
acuerdo que contenga la voluntad de las partes, sin necesidad de
recurrir al procedimiento judiciai.

»Recibir las solicitudes canalizadas por las diferentes areas de la
Defensoria, realizando las acciones pertinentes para que se concrete la
invitacion para llevar a cabo el proceso de mediacién y conciliacion.

» Mediar y conciliar conflictos entre particulares, sin afectar sus derechos
humanos, a través de un mecanismo alternativo de solucion de
controversias distinto al que se pudiera ejercer en la via jurisdiccional.

»Registrar y actualizar en el sistema informatico instifucional de fa
Defensoria, los datos correspondientes a las atenciones brindadas.

advierta la probable comisién de heo
usuarias ¢ usuarios, para que los can
autoridades correspondientes.

= Someterse a los programas de capacitac

»Elaborar y entregar al area de Anaiisis, NEY,
Direccién de Capacitacion, los informes tales de ios asuntos

atendidoWﬂeros ¢inco dlas de cada me / /
7 bt /, /A

< ReW oordmaclq_ General

'

snvia/&ﬁnvei Escobar Martha Luz Rosillo iglesias




ON DE FUNCIONES

MEDIACION Y CONCILIACION
(Continua)

=Organizar y enviar al area de Archivo los asuntos finalizados, concluidos
o que causen baja de conformidad con las disposiciones de la Ley de
Archivos del Estado de San Luis Potosi y los lineamientos de [a
Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica

(CEGAIP).

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OuciaLia
MAaYOR

]
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TARECTION DE ORGAhiz.ACfON ¥ METDDOS

¢ Responsghle cobrainacion

Silvia Es/qdﬁel Escobar / Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR EN MEDIACION Y CONCILIACION

OBJETIVO

Auxiliar en facilitar a las partes a generar soluciones propias para resolver
el conflicto tomando en consideracién los principios establecidos en la Ley
de la materia.

FUNCIONES

= Auxiliar en asistir a las partes en conflicto que asi lo decidan libremente,
con la finalidad de facilitar las vias de didlogo y la busqueda en comun
de un acuerdo que contenga la voluntad de las partes, sin necesidad de
recurrir al procedimiento judicial,

» Auxiliar en recibir las solicitudes canalizadas por las diferentes areas de
la Defensoria, y realizar las acciones pertinentes para que se concrete la
invitacién para llevar a cabo el proceso de mediacion y conciliacién.

= Auxiliar en la mediacion y conciliacién de conflictos er ‘articul res, sin
afectar sus derechos humanos, a través-de sieo alternativo de
solucidn de controversias distinto\al que ! ejerce la via
jurisdiccional.

»Registrar y actualizar en el sistelg la
Defensoria, los datos correspondientd
s Informar a la Coordinacion cuando erh sk no de sus funciones,

advierta la probable comision de hechos delictivos en contra de las
usuarias o usuarios, para que los canalice y haga conocimiento de las
autoridades correspondientes.

= Someterse a los programas de capacitacion continua y de actualizacion.

» Auxiliar en la elaboracion trega al area de Analisis, Monitoreo y
Evaluacién de la Direccién de Capacitacion, los informes mensyales de

deptro de los primeras gince d}igsﬁca/d' nes., / ’
Res&éggbl)é——/ [ Cﬁ%ﬁ%ﬁ%\l

Claudia Lorena Agu/éis Plascencia Iﬁartha Luz Rosillo Iglesias

/




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR EN MEDIACION Y CONCILIACION
{Continua)

» Organizar y enviar al area de Archivo los asuntos finalizados, concluidos
0 gue 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 Informacion Publica
(CEGAIP).

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

@Sl@ 'Oﬁculia

rrtsacy oy { RAYOR
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Res,po{s.ajzr_l,/g,/ ﬁ() r mac:l%eneral

Claudia Wdis Plascencia Martha Luz Rosillo Iglesias
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ON DE FUNCIONES

PERITOS

OBJETIVO

Emitir opiniones cientificas y/o técnicas sobre los asuntos asignados
segun la disciplina en la que se especialice, ya sea como traductores e
intérpretes, psicologia, hechos de transito, medicina forense, valuador,
documentoscopia y grafoscopia, y criminologia.

FUNCIONES

= Realizar y rendir los dictAmenes periciales que le sean solicitados por las
y los Defensores Publicos, que puedan reportar dato de prueba sobre
hechos controvertidos e investigados, mismos que deberan estar
fundados en procedimientos cientificos o técnicos segun corresponda,
asi como ratificar o0 maodificar su contenido.

» Asesorar técnica y cientfficamente a las Defensoras y Defensores
Publicos cuando asi se requiera.

= Consultar los expedientes de los procesos en que se pretenda ofrecer
una prueba pericial, a efecto de identificar si ex:sten o no eleme
técnicos para apoyar tal prueba o para rebaticrlos

= Asistir a las juntas de peritos cuando haya §i
nombrados por las partes, a fin de defend
técnicos en que se base su dictamen.

= Acudir al desahogo de los interrogatorios q
partes en los procedimientos respectivos.

Ut L

Z.
Aoordmacmnﬁé[neral

-
Araceli Vaca Betancourt Martha Luz Rostllo Iglesias




ON DE FUNCIONES

TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Elaborar los estudios e investigaciones de las condiciones
socioeconomicas o culturales a las y los usuarios que solicitan los
servicios de la Defensoria Publica.

FUNCIONES

» Elaborar los estudios e investigaciones socioeconémicas o culturales a
los usuarios para determinar si carece de los recursos econdmicos para
contratar a un abogado particular en el area civil, familiar, administrativa
diversa a la penal.

 Integrar expedientes de cada uno de los estudios socioecondmicos que
se realicen.

» Entrevistarse con la o el solicitante del servicio a quien dara un trato
amable y respetuoso y especificard la confidencialidad con que sera
tratada la informacion recibida.

»Practicar trabajo de campo en los casos en que se requiera verificar
informacién proporcionada por la o el solicitante del servicio, a efecto de
corroborar su situacion social y econémica.

»Sistematizar la informacion cuantitativa y @ guertle sea
WO
proporcionada en los estudios y entrevistas{gue re@% NW\

= Integrar y entregar los informes mensuales a

= Estas funciones son enunciativas mas no limig

7%/@%/

esp‘bnsable / Coordmﬁa\?lon General

Blanca ldalia Sanchez Cueliar Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Auxiliar en la elaboracién de los estudios de las condiciones e
investigaciones socioecondmicas o culturales a los usuarios que solicitan
los servicios de la Defensoria.

FUNCIONES

= Auxiliar en la elaboracidn de estudios e investigaciones socioeconémicas
0 culturales a los usuarios para determinar si carece de los recursos
econdmicos para contratar a un abogado particular en el area civil,
familiar, administrativa diversa a la penal.

= Auxiliar en la integracion de expedientes de cada uno de los estudios
socioecondmicos que se realicen.

» Auxiliar en realizar entrevistas con la o el solicitante del servicio a quien
dara un trato amable y respetuoso y especificara la confidencialidad con
gue sera tratada la informacion recibida.

=Auxiliar a realizar trabajo de campo en los casos en que se requiera
verificar informacién proporcionada por la o el solicitante del servicio, a
efecto de corroborar su situacién social y econdémica.

= Auxiliar en {a sistematizacion de la informacién cuantitativa y cualitativa
que le sea proporcionada en los estudios y en trewsta%igTHﬁ@mm

o 1T IR ] MAYOR
de.actividades,
- = JUL 2020
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R/esponsable Coordméf ion General

= Auxiliar en la integracion de los informes men§

= Estas funciones son enunciativas mas no limij;

Maria Montserrat Hernandez Martinez Martha Luz Rosillo Iglesias




ON DE FUNCIONES

APOYO EN TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion de los estudios de las condiciones e
investigaciones socioecondmicas o culturales a los usuarios que solicitan
los servicios de la Defensoria.

FUNCIONES

= Apoyar en la elaboracion de estudios e investigaciones socioecondmicas
o culturales a los usuarios para determinar si carece de los recursos
econémicos para contratar a un abogado particular en el area civil,
familiar, administrativa diversa a la penal.

* Apoyar en la integracién de expedientes de cada uno de los estudios
socioecondmicos que se realicen.

= Apoyar en realizar entrevistas con la o el solicitante del servicio a quien
dara un trato amable y respetuoso y especificara la confidencialidad con
que sera tratada la informacién recibida.

g oroaua
= Apoyar a realizar trabajo de campo en losicasos mmeawera

verificar informacién proporcionada por la o &l solicit&Ate"d del S
efecto de corroborar su situacién social y eco

» Apoyar en la sistematizacién de la informacié
gue le sea proporcionada en los estudios y ent

\

= Apovyar en la integracién de los informes mensuales de actividades.

» Apoyar en la supervigién y cuidado de nifias y nifios en la Ludoteca de la
Defensoria.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

(e

Responsabj_) Coordmacl én General

Cecilia Adriana Hernandez Dominguez / Martha Luz Rosillo Iglesias
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
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