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CION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de informacién

que les permita conocer la organizacién del Departamento Juridico

adscrito a la Direcciéon General del instituto Estafal de Educacion

para Adultos, asi como fas funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada vy
autorizada, el marco juridice en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetives que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, e manual de organizacion facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a infegrar vy orientar al
nueve perscenal 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 ei Departamento_Juridico, sera la misma el responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaieza dinamica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en ia organizacion de las areas, se
reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y

Métodos de Oficialia Mayor, con el objetc de revisarlos y mantener

A N

actualizada la Estructura Organica de |a Adn‘gim{ja;tr@ C
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Departamento Juridico de la Direccion General del Instituto
Estatal de Educacion para Aduitos son los siguientes:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucian Palitica del Estado de San Luis Polosi.

* ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estade y
Municipios de San Luis Potosi.

* Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion
Publica def Estado de San Luis Potosi.

* Ley Federal def Trabajo

» ley Organica de la Administracién Publica del Estado de san Luis
Potosi

* Leydel Impuesto sobre la Renta

* ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi.

» |Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi
* Ley Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi

» lLey de Adquisiciones de los Municipios vy el Estado de San Luis
Potosi.

v ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad_Haee:ndanci.g_u

v | ey General de Contabilidad Gubernamental.
= Cddigo Fiscal de la Federacion.

- Cédigo de comercio y leyes reglamentarias.

» Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Ed ucaciéﬁ ﬁa‘ra AdUItos.
= Reglamento de Transito del Municipio de San Luis Potosi

» Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento del INEA

= Reglamento de Ingreso y Promocion del INEA.




ION O BASE LEGAL

{(Continua)
« Reglamento Interior del Institutc Estatal de Educacién para Adultos.

Normas de Inscripcién, Acreditacion y Certificacion del INEA.

= Normas y Melodologias para la determinacion de los momentos
Contables de los ingresos vy de los Egresos.

* Lineamientos para la Gestidn de Archivos Administrativos v
Resguardo de la Informacion Plublica

» Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacién
= Plan Nacional de Desarrollo

* Plan Estatal de Desarrollo

= Programa Operativo Anual

= Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental.

*» Pian de cuentas de la Contabilidad Gubernamental.

= Clasificador por objeto del Gasto, par Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

» Normas y Metodologia para la Emision de Informacién Financiera vy
Estructura de los Estados Financieros Basicos.

» Acuerdo de ia Tercera Reunién Ordinaria del 2009 de fecha 17 de
Septiembre 2009. no, 03.03.2009.17, mediantie ei cual se autoriza el
pago de honorarios al Director General.
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Lograr que cen apego a fa normatividad interna y externa que rigen a la
Institucion se logre la estakilidad laboral asi como a los servicios que
ofrece el Instituto.
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IE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucicnales 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 |a solucion de sus demandas.

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
verdaderg servicio publico.

Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
functones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacidén de politicas
publicas, respondiende de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

Dialogo

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

Respeto

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

Legalidad

Hacer solo aquello gue las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacién a las facuitades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas.




E CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
0 a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualguier
persona u organizacigh, debido a gue estan conscientes que elio
compromete sus funciones y que el gjercicio de cualquier carge plblico
implica un aito sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

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

Integridad

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

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicién de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso éptimo,
responsable y transparente de los resultados pulblicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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Director General

Helios Barragan
Farfan (CF14070)

Departamento Juridico

e Tt o o e m oTe — T T

: Lucia Gpe. Catache Contreras

| Jefe de Departamento
: (C2831B5)

Secretaria

Raguel Marales Delgado
Analista Administrafiva
{B243232)

¥ Unidad de Transparencia

Atencién al Piblico. .. Coordinacion de

Archivo

“EE 6 Jorge  Alsjandro  Cardone  Villagomez,  titular

; Adiinistralivo del Instituto  Estatal de Educacjdn. para
o = Adultns  Cerifica cLe o presente organigrams refleja =
A sersonal, asi eomao los puestos ¥ nombramientos que integran 2
asiructura vigente al mes de _mareo del afo 2017

Firma.
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO JURIDICO

OBJETIVO

Procurar el cumplimiento del orden juridico en sus aspectos judicial,
administrativo, legislativo y de relaciones laborales.

FUNCIONES

» Coordinar la integracién juridica de las acciones gue realice el Instituto
Estatal de Educacién para Adultos.

« Proponer al Director General del Instituto [as adiciones,
modificaciones vy/o reformas al decreto de creacion del Instituto
Estatal de Educacion para Adultos, a este ordenamiente y en generat
a cualquier normatividad que tenga que ver con la educacion de los
adultos en el estado.

» Representar juridicamente al Instituto Estatal de Educacion para
Adultos, previo poder que para tal efecto le otorgue el Director
General.

» Actuar como mandatario del Instituto Estatal de Educacién para
Adulios en los asuntos litigiosas en los gue sea parte.

» Someter a consideracion del Director General los convenios que sean
necesarios para el funcionamiento de! Instltu\tpl %statal de, Educacion
para Adultos. FETEEhs * ;)

y demas disposiciones administrativas qu;a 5 JM;Q
funcionamiento del Instituto Estatal de Educacion para “Aduitos

» Coordinar la elaboracidon de los anteproyectes de decretes, acuerdos
y demas disposiciones administrativas que sean necesarias para el
funcionamiento del Instiuto Estatal de Educacion para Adultos~
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO JURIDICO
{ Continua)

*» Proponer al Comité de Transparencia para su aprobacién, el
Programa Anual de.Accicnes de Mejoramiento de la Transparencia.

Recibir y tramitar las solictudes de informaciéon plblica gue respecto
de las funciones de la Comision le presenten los particulares.

= Prevenir a los solicitantes sobre las deficiencias u omisiones que
presenten las solicitudes de informacién publica.

Realizar lag gestiones al intertor de la Comision, a efecto de facilitar el
acceso a la informacion y entregar la requerida.

» Comunicar las omisiones c responsabilidades en que incurran los
servidores plblicos de la Comision, con motivo de la atencién a las
solicitudes de informacion publica que le formulen los particulares.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Atender a los servidares piblicos y usuarios en general que acuden al
departamento a realizar o interponer acciones dependientes dei
mismo Asi como proporcionar apoyo secretarial y/o administrativo a
las diversas funciones y actividades gue se realizan en el
Departamento de asignacion.

FUNCIONES

» Revisar y recibir la documentacion remttida al Departamento.
» Registrar y llevar un conirol de la correspondencia recibida.

= Elabarary llevar control de contratos y convenios.

» Turnar la correspondencia a los departamentos del Instituto Estatai de
Educacion para Adultos.

» Clasificar ios Expedientes del departamento de conformidad a los
Lineamientos  para la Gestidn de Archivos Administrativos vy
Resguardo de la Informacion Publica del Estado.

e Elaborar los diversos escritos mediante los cuales se remiten a ias
coordinaciones de zona credenciales, solicitudes de las figuras
operativas asi camo la remision a la oficina de recursos humanos los
contratos de servicios profesionales.

gncuentro y aplicadores),
= Revisar Contratos de honorarios

» Registrar solicitudes de material y vrattcm
comprobar los viaticos.

» Archivar la documentacion del Departamento Juridico

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. e

Responsable
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ION DE FUNCIONES

ASESOR JURIDICO
OBJETIVO
Apoyar al Departamento Juridico en el cumplimiento del orden juridico

en sus aspectos judicial, administrativo, legislativo y de relaciones
laborales.

FUNCIONES

= Apovyar al Departamento Juridico en las acciones encaminadas a
favor de ia Institucion.

» Controlar y registrar los convenios celebrados entre la Institucion e
instancias federales, estatales, municipales y de iniciativa privada.

= Asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de Rutys.

» Asescrar a los Enlaces de las Coordinacicnes de Zona para la
tramitacion de [as actas de nacimiento.

» Realizar fas actividades encomendadas en materia de Transparencia.
= [ar contestacion a los oficios remitidos por las autoridades judiciales.

= Recibir y dar contestacion a las solicitudes presentadas a traves de la
Plataforma Nacionai de Transparencia.

* Brindar apoyo al Departamento Juridico en materia de capacitacion.

. Acudlr y dar cumpilmlento a requeramlentos rem;tldos por as

Dlrecclo neral
/./?"‘6*’/




UNIDAD DE TRANSPARENCIA-ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO

Atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién asi
como aquellas de proteccién de datos personales.

FUNCIONES
= Recabar y difundir la informacién de Ia Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y propiciar que las areas actualicen

periddicamente la informacién conforme a su competencia.

» Recabar y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

» Realizar los tramites internos para la atencidon de las solicitudes de
acceso a la informacién.

= Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

= Llevar un registro de las solicitudes de accese a la informacion,
respuestas y resultados.

» Brindar atencién al publico en general que solicita informacién en ia
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Brindar asesoria técnica a los peticionarios para el mejor ejercicio de
su derecho de acceso a la informacion Publica.

= Orientar al solicitante, si no fuere la competenie,.cual.e
informacién publica a la que corresponde -coRBCET,
caso, satisfacer las peticiones de informacién-;
particulares. L

4

esen

= Hacer del conocimiento de la instancia competente
responsabilidad por el incumplimento de las
establecidas en la Ley de Transparencia.

» Estas funciones son enunciativas mas no lim'ita{i\vas.

ireccié encral
Direc . ,/
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVO

OBJETIVO

Regular la arganizacion de los archivos publicos dentro de la
Institucion.

FUNCIONES

» [Disenar, los planes, programas y proyectos de desarrollo y control de
archivo.

« Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los
procesas archivisticos durante ei ciclo vital de los documentos de
archivo.

» Formular los instrumentos, procesos y meétodos de control archivistico
- del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

= Promover la operacion regular en conjunto con el comité de
informacién y coadyuvar en la integracidon de su Reglamento de
Operacion y Programa Anuai de Trabajo.

» Coordinar los trabajos para la elaboracion de os principaies
instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado,
proponiendo el disefo, desarrollo, implementacion y actualizacion del
Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y
descripcion de los archivos institucionales,

de ellas.

» Vigilar el cumplimiento de la Ley de Arcth)s de‘i Esfa~
Instituto. !




ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVO
{Continda)

» Asesorar y vigilar a las diferentes areas las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion del instituto Estatal de Educacion para
Adultos y mantenerlo clasificado por seccidon y en condiciones
optimas.

= Ser enlace con el Sistema Estatal de Documentacion y Archive
(SEDA) y CEGAIP.

» Apoyar al Departamento Juridico en las Gestiones encaminadas al
cumplimiento de su objeto.

» Actuar como coadyuvante del Departamento Juridico ante las
instancias juridicas y administrativas.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ACTUALIZACION

FECHA

a} Parte del Manual que se Actualiza

b} Hoja (s) que se medifica (n):

FORMULO REVISO AUTORIZAN




