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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccién General del

Sistema Educativo Estatal Regular, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
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 los trabajadores y servidores
publicos 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 General del Sistema Educativo Estatal Regular,

sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio de personal, plaza o puesto 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 Pablica
Estatal.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Planeacion y Evaluacién, son las siguientes:

Federal:

=Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

sLey General de Educacion

=Ley General del Servicio Profesional Docente

=Ley General de Bibliotecas

=Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion

=L ey sobre el Escudo la Bandera y el Himno Nacionales

=L ey General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

=L ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

=Reglamento de Asociacién de Padres de Familia

Estatal:

=Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

=L_ey de Educacion del Estado de San Luis Potosi

=Ley de Bibliotecas del Estado y Municipios de San Luis Potosi

=Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi

=Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado de San Luis Potosi

=L ey de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi

=Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi




ION O BASE LEGAL

(Continua)
Estatal:

=Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

=Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas de San
Luis Potosi

sLey de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de San
Luis Potosi

=Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

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

=Ley de Prevencion y Seguridad Escolar del Estado y Municipios de San
Luis

»Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.




Participar en la conduccién de politicas educativas orientadas a elevar la
calidad académica y administrativa de los servicios que ofrece el Sistema
Educativo Estatal Regular, contribuyendo con responsabilidad vy
profesionalismo en la formacion integral que requiere el ser humano en

una sociedad de cambio.



CODIGO DE 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 administracién y entendida la transparencia como
un verdadero servicio publico.

lll. Rendicion 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 evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y 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 Yy considerar en todo momento

los derechos vy 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 demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun 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 vocacion de servicio.

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién 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
desempeio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular
1.1 Secretaria Particular
1.1.1 Asesor Técnico
1.2.1 Secretaria de la Direccién General
1.2 Unidad de Transparencia
1.3 Juridico y de Estudios Legislativos
1.4 Comunicacion Social

1.5 Organo Interno de Control



AMA

Consejo Técnico Consultivo

; Secretario de Educacion de
i Gobierno del Estado

Direccion General del SEER

Unidad de Transparencia

Manuel Jaramillo Portales
20 HSM.

Juridico y Estudios Legislativos

Vicente Torres Méndez
Profr. Inv. Titular “C”
Profr. 8 HSM. Asig. “A” y “B”

ireccion General del Sistema Educativo Estatal Regular

Comunicacién Social

Victor Manuel Ascanio Ruiz
40 HSM.

Organo Interno de Control

1

Jesus Manuel Pereda Garcia

Inspector 22. Ensefianza

Director de ]
------ F:’:;Jir-n-e;r-o-éémez Colorado
Prof. Inv. Ens. Sup. Titular C.T.C i

| Maria Cristina Turrubiartes Hernandez
\ Insp. 22 Ens.Dy
"‘W

: Director de T Directorde
.................. L__-._._Servicios Educativos________{ i_____Culturay Deporte Escolar _____

: Mauricio Leyva Ortiz E José Silvestre Chavez Garcia

i Insp. Sec. NB Q 4 CM :L Insp. Sec. F




RAMA

Direcciéon General del S.E.E.R.

Direccion General del SEER

Secretaria Particular

Yolanda Zavala Alvarez
Inspectora de Secundaria “C”

Asesor Técnico

Victor Antonio Ortiz Rodriguez

. B Secretaria
Subdirector de Secundaria “B”

Maria Leticia Mufioz Guevara
Controlador Administrativo “C” Chofer

ProSfr. Sec.éo .HSMd(,: Pablo Antonio Cabrera Mora
Laura Susana Ortiz Rodriguez Controlador Administrativo “G”

Controlador Administrativo “E” L P
Profr. Sec. 20 HSM “C” Controlador Administrativo “E” NA CA

1 Cristi T . . .
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi

como los puestos y nombramientos que integra la

estructura vigente al mes de Septiembre de 2018,

01 Puesto de confianza _____________
05 Puesto de base
Total 06 Firma:




RAMA

Unidad de Transparencia

Manuel Jaramillo Portales
Int. Subdirector de Secundaria

Actualizacion de la PET’S y PNT

José Octavio Tobias Garcia
Controlador Administrativo “A”

Apoyo Administrativo

Nancira Marilt Barrera Barrera
Oficial Administrativo “B”

Notificador

Gerardo Garcia Ruiz
Controlador Administrativo “A”

Total 13

Gestor de Acceso
ala Informacién Publica

Ménica Flores
Controlador Administrativo “A”

E Denisse Ivette Davila Varela
! Profr. Sec. 20 HSM

Luis Heladio de Ledn Cisneros
Oficial Administrativo “A”

I Francisco José Gerardo Pinilla Llaca
= Int. Profr. Invest. Titular “C" TC

Enlace de Transparencia de
cién_de Servicios Educativos

| Miriam del Carmen Flores Hernandez
i Controlador Administrativo “A”

‘Enlace de Transparencia de
Direccion de Servicios Admvos.

Harsfen José David Sandoval Izaguirre
Profr. Sec. 10 HSM, Int. 27 HSM.

Enlace de Transparencia de I
Direccion de Plan. y Evaluacién

Israel Hiram de Lara Torres
Oficial de Mantenimiento y Servs. “A”

Enlace de
Transparencia de la BECENE
Gerardo Onofre Salazar |

Profr. Sec. A 20 HSM. Int. Profr. Sec. A
_-10 HSM. Jnot. Invest. Asian. “B”.5 HSM._ -

Eva Edith Aguilar Carranza
Controlador Administrativo “A”

07 Puesto de confianza
06 Puesto de base

1 Cristi T . . .
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi

como los puestos y nombramientos que integra la

estructura vigente al mes de Septiembre de 2018,

Firma:




AMA

Juridico y Estudios Legislativos

Direccion General del SEER

Juridico y Estudios Legislativos

Vicente Torres Méndez
Profr. Inv.Tit.”"D” T.C.
Asig.”B” 8 HSM

Apoyo Juridico

Jaime Guadalupe Ortiz Martinez
N Profr. 20 HSM

Secretaria

Maria del Rocié Garate Gémez
Controlador administrativo ENC CA
Profr. Sec. 5 HSM

Ma. ristin Turrubiart Hernandez titul
ministrativ | Sistema E ivo Estatal lar,

certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi

como los puestos y nombramientos que integra la

estructura vigente al mes de Septiembre de 2018.

03 Puesto de base
Total 03 Firma:




RAMA

Comunicacion Social

Direccion General del SEER

Comunicacién Social

Victor Manuel Ascanio Ruiz
Prof. Sec. C (TC) 40 HSM.

Comunicacion e Informacién Informacion y Informacion Disefiadora Digital
Monitoreo de Medios Pagina Web y Monitoreo 9
Rafael Martin Chaires Ayala Martha Sofia Vega Barrén Marcela Liliam Gonzalez Alvarez Leslie Esther Turrubiartes Solis
Prof. Sec. A. 30 HSM Prof. Sec. A. 15 HSM Prof. Sec. A. 10 HSM, Int. 14 HSM. Controlador Administrativo A

. . Reportero,
Capturista de Informacion Camarégrafo y Fotografo
Juan Antonio Moreno Trujillo Victor Alejandro Ascanio Herrera

Prof. Sec. “C” 28 HSM Int. Of. Administrativo “A”

Ma. ristin Turrubiart Hernéndez titul
ministrativ | Sistema E ivo Estatal R lar,
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi
como los puestos y nombramientos que integra la
estructura vigente al mes de Septiembre de 2018.

07 Puesto de base
Total 07 Firma:




RAMA

Organo Interno de Control

JesUs Manuel Pereda Garcia
Int. Inspector Sec. “A”

Secretaria

Claudia Ivette Lépez Martinez
Oficial Administrativo “B” N ACA

Auditor

Martha Aguilar Almaraz
Profr. Sec. 35 HSM

Auditor

Juan Tadeo Garcia
Prof. Sec. 40 HSM

Auditor

Aurelio Lépez Gonzélez
Mtro. Prim. Noct. “A” Profr. C/T B 5 HSM

Auditor

Eduardo Bustamante Velazquez
Controlador Administrativo “A” NA CA

Auditor

Teodoro Castillo Cebrian
Controlador Administrativo “A”

Auditor

Graciela Hernandez Romero
Oficial Administrativo “A”

Auditor

Imelda Angélica Saavedra Lopez
Maestra E de Grupo Primaria
Profra. Sec. E 6 HSM
Profra. Sec. 5 HSM interinas

Total 12

01 Puesto de confianza
11 Puesto de base

]

Abogado Datos Personales

H Alan Ernesto Vega Ramirez
Controlador Administrativo “A”

Abogado de Transparencia

Hugo Cesar Gonzéalez Castro
Oficial Administrativo B

Abogado

Maria del Carmen Beatriz Martinez

Profr. Sec. 10 HSM Interinas

1 Cristi T . . .
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi

como los puestos y nombramientos que integra la

estructura vigente al mes de Septiembre de 2018,

Firma:

|| Ramirez, Controlador Administrativo “A”,



DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
OBJETIVOS.

Proporcionar la calidad de la Educacion que el Gobierno del Estado
otorga a la poblacién de San Luis Potosi.

Elevar los niveles culturales de los educandos, fomentando en ellos el
espiritu nacional y promoviendo la vigencia de las tradiciones del pueblo
Potosino.

Optimizar y perfeccionar los servicios que otorga el Sistema Educativo
Estatal Regular, en base a la racionalizacion en la utilizacion de los
recursos humanos, materiales y financieros; asi como en la elaboracion y
aplicacion de politicas publicas eficientes acordes a la Legislacion
Educativa.

FUNCIONES.

=Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento asi como el desempefio de
las actividades correspondientes a la Direccion General.

sAcordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos
relevantes cuya atencion corresponda a la Direccién General.

sFormular el anteproyecto del presupuesto de egresos del Sistema
Educativo Estatal Regular, conforme a las normas establecidas.

=L levar a cabo las acciones que se generan en materia de recursos
humanos, el desarrollo, capacitacion y adscripcion del personal adscrito al
S.E.E.R.,

sAutorizar permisos Yy licencias concedidas a los trabajadores de
conformidad con las necesidades del servicio;

=Tomar determinaciones en los casos de aplicacion de sanciones; aceptar
renuncias, acordar la terminacion de comisién y el cese de personas que
laboren para la Institucién Publica que se representa.

Secretario de Educacion de

Responsable Gobierno del Estado

Griselda Alvarez Oliveros Joel Ramirez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

=Proporcionar informacion, datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida internamente o por otras dependencias, de acuerdo con las
politicas y normatividad establecidas al respecto.

=Coordinarse con los titulares de las deméas Direcciones de Area del
S.E.E.R., asi como de las que conforman la Secretaria de Educacion del
Poder Ejecutivo del Estado, para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

»Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o
correspondan por suplencia.

»Expedir, cuando asi proceda, certificacion de los documentos y
constancias existentes en la Direccion General.

»Recibir para tomar acuerdos, a los servidores publicos que integran la
Estructura Administrativa del Sistema Educativo Estatal Regular y
conceder audiencia al publico que acuda a las oficinas a plantear
asuntos relacionados con la competencia de la Direccion General, o bien,
encauzar a éstos ultimos ante la instancias u oficina que corresponda.

sComisionar y delegar facultades en los funcionarios o servidores
publicos que conforman la Estructura Administrativa del S.E.E.R., para
gue en representacion de la Direccion General, se lleven a cabo las
actividades relacionadas con las atribuciones con que cuenta, asi como
las relativas al levantamiento de actas, comparecencias ante autoridades
administrativas, judiciales o del trabajo.

=Participar en el Programa de Modernizacion Administrativa, conforme a
los lineamientos emitidos al respecto.

=Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
planeacion, programacion, presupuestacion, estadistica y control escolar
del Sistema Educativo Estatal Regular en ambito de su competencia
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Secretario de Educacion de

Responsable Gobierno del Estado

Griselda Alvarez Oliveros Joel Ramirez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

=Dirigir y coordinar la elaboracion de los planes a corto mediano y largo
plazo, asi como la elaboracibn del anteproyecto del programa
presupuesto del Sistema Educativo Estatal Regular de acuerdo a los
normas establecidas.

sI[nstrumentar los procedimientos administrativos y levantar actas de
caracter laboral, asi como los correspondientes al resultado que arrojen
los reportes o informes que rindan las Inspecciones Escolares de los
diferentes Niveles Educativos, en los que se advierta presuntas
infracciones en que incurran particulares que presten servicios
educativos incorporados al Sistema Educativo Estatal Regular.

=Dirigir, organizar y controlar las actividades inherentes al control escolar,
acreditacion y certificacion en los sistemas escolarizados, asi como del
sistema de estadistica, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

=Planear, organizar, dirigir y evaluar la operacion de los servicios de
educacion inicial, preescolar, primaria, especial, secundaria, media
superior, superior y demas servicios para la formacién y actualizacion de
docentes que se impartan en el Sistema Educativo Estatal Regular.

=Difundir entre el personal de supervision directivo docente y no docente
del Sistema Educativo Estatal Regular las normas, lineamientos y
procedimientos técnico pedagdgicos establecidos para la operacion de
los servicios educativos.

»Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que se
generan en materia de recursos humanos, materiales, servicios
financieros y pagos en el Sistema Educativo Estatal Regular.

»Planear, dirigir, coordinar, operar, controlar y evaluar los programas y
servicios que se proporcionen para el desarrollo de la cultura y el deporte
en los planteles educativos del Sistema Educativo Estatal Regular.

Secretario de Educacion de

Responsable Gobierno del Estado

Griselda Alvarez Oliveros Joel Ramirez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

sEstablecer y mantener un Sistema de Control Interno Integrado
apropiado que opere conforme al Marco Integrado de Control Interno,
sus principios, elementos de control; ademas de supervisar
periddicamente su funcionamiento.

=Verificar que el Control Interno se evalle en su disefio, implementacion
eficacia operativa, asi como se atiendan las deficiencias o areas de
oportunidad detectadas.

=Aprobar el Plan de Trabajo de Control Interno y el Plan de Trabajo de
Administracién de Riesgos para garantizar el oportuno cumplimiento de
las acciones comprometidas por los responsables de su atencion.

*Validar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de los Comités de
Gobierno Abierto y Etica y Prevencién de Conflictos de Intereses.

*Presidir y convocar las reuniones de Consejo Técnico Consultivo del
S.E.E.R.

=Aprobar la metodologia para la administracion de riesgos.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Secretario de Educacion de

Responsable Gobierno del Estado

Griselda Alvarez Oliveros Joel Ramirez Diaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO.

Atender, coordinar y vincular el trabajo que desempefia la Direccion
General con las deméas Unidades Administrativas de la Estructura Interna
del S.E.E.R., y las que integran a la Secretaria de Educacion.

FUNCIONES.

»Establecer enlaces para el desempefio de actividades con las demas
Dependencias y Oficinas de Gobierno, en los términos de las
instrucciones que le sean otorgadas por parte del titular de las oficinas.

»Elaborar la agenda de actividades de la Direccion General y con toda
oportunidad informar al titular de la misma de sus compromisos oficiales.

=Realizar el tramite de la logistica necesaria, viaticos y transportacion
adecuada para los traslados foraneos que realice el titular de la Direccién
General en el desempefio de sus actividades.

sConfirmar la asistencia del titular de la Direccibn General a las
reuniones y eventos oficiales.

s levar a cabo el enlace con la persona o entidad que solicite el
responsable de la Direccion General y establecer contacto con los
Directores de Area del S.E.E.R. para llevar a cabo las reuniones de
trabajo que se le indique.

=Vincular las actividades propias de la Direccion General con las que
llevan a cabo las Direcciones de Area de la Estructura Administrativa del
Sistema Educativo Estatal Regular.

=Recibir a las personas que acudan a la Direccion General solicitando
audiencia u orientacién respecto a los servicios que otorga el Sistema
Educativo Estatal Regular o de las atribuciones con que se cuenta.

Responsable Directora General

Yolanda Zavala Alvarez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR
(Continda)

=Conformar y mantener actualizado el directorio de los funcionarios de la
Estructura Administrativa del Sistema Educativo Estatal Regular, asi
como el de las Dependencias y demas oficinas que tengan relacion con
la Direccion General.

=Enterar a los Departamentos que conforman el organigrama propio de la
Direccién General, los comunicados y disposiciones de administracion
interna que se emiten para las oficinas en general de la Estructura del
Sistema Educativo Estatal Regular.

»Asistir a las reuniones del Consejo Técnico Consultivo del S.E.E.R. y
cerciorarse de la asistencia de los integrantes que lo conforman para
acreditar la existencia de quérum

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Yolanda Zavala Alvarez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO.

Operar, administrar y controlar el servicio que se presta en la Direccion
General del S.E.E.R. procurando agilizar el procedimiento que se
requiera para proporcionar la informacion vy tramites que requiera el
publico.

FUNCIONES.

=Conocer la organizacion y funcionamiento de la oficina de la Direccién
General del S.E.E.R. y proporcionar la informacion u orientacion
solicitada por el publico.

sDesempefiar las actividades administrativas de control, archivo,
correspondencia, mecanografia y soporte electromagnético que se le
asignen.

»Recibir a las persona que solicite audiencia con el titular de la Direccion
General, llevando el control adecuado para informar a la Secretaria
Particular de la oficina.

=Atender la agenda de la Direccion General de conformidad a las
instrucciones que sefale la Secretaria Particular, controlar citas, asuntos
pendientes, y para el caso de ausencia del Titular remitir para su
atencion correspondiente a las personas que soliciten audiencia ante el
funcionario designado para tal caso, de conformidad a las indicaciones
que se asignen.

=Registrar la documentacion que se presente a la oficina en el libro
respectivo, asignandole el nimero de control correspondiente.

Responsable Directora General

Maria Leticia Mufioz Guevara

Laura Susana Ortiz Rodriguez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
(Continua)

=Turnar la correspondencia ante las diversas Unidades Adminsitrativas
del S.E.E.R. para su atencién, de acuerdo a las indicaciones de la
Direccién General.

sRevisar el correo electronico de la oficina, atender las llamadas
telefénicas, enviar y recibir comunicados via correo electrénico.

=Comunicar cuando se le solicite en forma inmediata por medio del
intercomunicador al titular de la Direcciébn General y Secretaria particular
de la misma con los demas funcionarios de las Unidades Administrativas
del S.E.E.R., 0 en su caso, solicitarles personalmente su presencia en la
Direccion General de conformidad a las indicaciones que al respecto se
sefalen.

»Realizar las funciones de archivo y resguardo de expedientes y
documentos de la Direccion General de acuerdo a los lineamientos de
archivo vigentes.

sAdministrar los recursos materiales con que cuente la oficina,
solicitando aquellos que se requieran en las diversas actividades que se
desempefien.

=Elaborar y mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo de
la Direccion General.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Maria Leticia Mufioz Guevara

Laura Susana Ortiz Rodriguez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR TECNICO

OBJETIVO.

Otorgar el soporte técnico necesario para el adecuado manejo de los
equipos de computo y las tecnologias de la informacién de la oficina,
proporcionando los métodos mas eficaces en el respaldo confidencial de
la informacién con que cuentan y realizar las funciones de enlace
complementarias de caracter operativo entre la Direccion General con el
resto de las Unidades Administrativas de la Estructura del S.E.E.R.

FUNCIONES.

*Implementar las estrategias y acciones que resulten mas eficaces en
coordinacién con el personal asignado por el Departamento de Recursos
Materiales, para resolver cualquier inconveniente que se presente en la
Direccion General con motivo de la comunicacion informatica que se
realiza a través del servicio de internet, redes alambricas e inalambricas,
etc.

sIntervenir en la solucibn de problemas relacionados con el
funcionamiento en los equipos de computo de la Direccion General de
programas informaticos especificos como Windows, Office, Adobe,
Correo electronico, y todo lo relacionado con las tecnologias de la
informacion que se utilicen en la oficina.

»Elaborar en computadora presentaciones, tablas, bases de datos asi
como todo aquello que requiera la Direccion General.

=Verificar que los equipos de la oficina funcionen adecuadamente, y
programar servicios o mantenimientos a los mismos.

Responsable Directora General

Victor Antonio Ortiz Rodriguez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR TECNICO
(Continua)

»Presentar ante el funcionario que corresponda a las personas que hayan
sido canalizadas por instrucciones de la Direccibn General o de la
Secretaria Particular, a efecto de que se le proporcione la atencién que le
corresponda al Area Administrativa especifica de la Estructura del
S.E.E.R.

*Desempefiar las comisiones relacionadas con la logistica y organizacion
de giras de trabajo que indiquen la Direccibn General o la Secretaria
Particular.

= levar a cabo las actividades de enlace que indigue la Direccién General
con la Direccién de Planeacion y Evaluacion del S.E.E.R. en los actos
que organice esta Ultima de caracter protocolario, acudiendo a dichos
actos para coordinarse con el equipo de logisticay organizacion.

=Intervenir de conformidad a las instrucciones que al efecto se emitan en
la logistica de los traslados de los titulares de la Direccion General y de la
Secretaria Particular, cuando acudan junto con los Directores de Area del
S.E.E.R. a reuniones de trabajo, eventos y actos de caracter oficial.

*Entregar a las diferentes Unidades Administrativas en tiempo y forma la
informacion publica de oficio que se genera en la Direccion General.

=Publicar conforme a los lineamientos de la Plataforma Nacional y
mensualmente en la Plataforma Estatal la informacion Publica de Oficio.

*Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Direccion General del SEER.

=Elaborar informe de transferencias de datos personales, Control Interno,
Agenda de la Directora General, etc.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Victor Antonio Ortiz Rodriguez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER
OBJETIVO.

Llevar a cabo el traslado del Titular de la Direcciébn General y de los
integrantes de la Estructura Administrativa del S.E.E.R. con la prontitud,
seguridad y eficiencia apropiados conduciendo el vehiculo automotor
oficial asignado a la Institucion.

FUNCIONES.

*Elaborar los planes de traslado del titular de la Direccion General y de
los integrantes de la Estructura Administrativa de acuerdo al itinerario
gue comunique la Secretaria Particular o el Apoyo Técnico, eligiendo la
ruta mas conveniente en virtud a economizar tiempos y recursos.

*Mantener una buena imagen de presentacion y aspecto de pulcritud,
tanto de su persona como del vehiculo en que preste sus servicios,
manteniendo una comunicacion y relacion cordial y de respeto con las
personas que traslade y con aquellas con quienes tenga contacto con
motivo del desempefio de su encargo.

=\erificar el estado mecanico de las unidades en que realice los
traslados, reportando cualquier desperfecto o el requerimiento de
mantenimiento especializado.

=Realizar el tramite para la adquisicion de combustibles y consumibles de
los vehiculos, recabando la comprobacion del gasto correspondiente.

=Cumplir con la normatividad vigente para el transito de vehiculos,
otorgando prioridad a la seguridad de si mismo y de las personas que
transporte, asi como de terceros que se encuentren en el recorrido que
se realice con motivo del traslado de que se trate.

»Reportar al Departamento de Recursos Materiales del S.E.E.R. los
datos que resulten necesarios para la elaboracion de la bitacora de
recorridos que para cada uno de los vehiculos oficiales se lleva en el
mismo.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Pablo Antonio Cabrera Mora Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARECIA

OBJETIVO.

Contribuir al derecho de acceso a la informacion publica y proteccion de
datos del Sistema Educativo Estatal Regular, creando las bases minimas
gue regiran los procedimientos cumpliendo con la normatividad que la ley
establece.

FUNCIONES.

=Promover, fortalecer y desarrollar mecanismos de transparencia para
agilizar y dar mayor eficiencia en la informacion.

sEjercer las acciones de vigilancia y control para garantizar que los
sujetos obligados presenten y actualicen su informacion.

=Ordenar y supervisar la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso
a la informacion publica y las relativas al ejercicio de la accion de
proteccion de datos personales presentadas.

=Orientar y auxiliar a toda persona en la elaboracion y entrega de las
solicitudes de informacién.

sAsesorar a toda Unidad Administrativa de esta dependencia para la
correcta aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
publica.

=Capacitar a las diferentes areas del Sistema Educativo Estatal Regular
en cuanto a la Ley de Transparencia y las obligaciones que se derivan de
ésta.

=Realizar las gestiones al interior del Sistema Educativo Estatal Regular,
a efecto de orientar, gestionar y facilitar la proteccion de datos
personales.

Responsable Directora General

Manuel Jaramillo Portales Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARECIA
(Continda)

=Promover y difundir entre los servidores publicos de esta dependencia
las responsabilidades y obligaciones que adquieren al participar en la
formulacion, produccion, procesamiento, administracién, archivo y/o
resguardo de la informacion en posesion de la dependencia.

=Promover la capacitacion, actualizacién y habilitacion de los servidores
publicos responsables que participan en recibir y dar tramite a las
solicitudes de informacion.

sVigilar la elaboracion y entrega del informe mensual de solicitudes
recibidas por escrito y a través del Sistema INFOMEX, que requieren la
Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacién Publica.

*Presentar ante el Comité de Informacion, las propuestas de toda
informacion susceptible de considerarse como reservada, para que éste
resuelva al respecto.

=Orientar al solicitante, si no fuere el competente, cual es la unidad a la
que corresponde conocer, tramitar y, en su caso, satisfacer las peticiones
de informacién que presenten los particulares.

»Brindar asesoria a los peticionarios para el mejor ejercicio de su derecho
de acceso a la informacién puablica.

sVigilar el seguimiento mensualmente a la actualizacion de las
Plataformas Nacional y Estatal de la informacion publica de oficio, del
Sistema Educativo Estatal Regular.

sElaborar los Acuerdos Administrativos que en su caso procedan
respecto a las solicitudes de Informacion, segun los lineamientos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de San Luis
Potosi.

sEstas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Manuel Jaramillo Porales Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

SUPERVISION Y ACTUALIZACION DE LAS PLATAFORMAS
ESTATAL Y NACIONAL DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Dar Supervisar y mantener actualizada la informacién publica de oficio de
conformidad con lo establecido por el articulo 84 y 85 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica que rige en San Luis.

FUNCIONES

*En coordinacion con los enlaces de las Unidades Administrativas
responsables de actualizar la informacién publica de oficio, para
implementar las modificaciones y actualizaciones segun indique el INAI
y CEGAIP.

= Actualizar y sistematizar los primeros diez dias habiles del mes, la
informacién correspondiente a la Unidad de Transparencia.

=Proponer al Titular de la Unidad de Transparencia, las acciones de
mejoramiento para la difusién de la Informacion Pablica de Oficio.

» Mantener actualizada la Informacién Publica de Oficio contenida en el
Médulo de Transparencia, anexo a la Unidad de Transparencia del
Sistema Educativo Estatal Regular.

»Estar en contacto con el personal de Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacioén Social de la Comision Estatal de Acceso a
la Informacion Publica.

»Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas del Sistema
Educativo Estatal Regular, responsables de generar y administrar la
Informacion Publica de Oficio.

=Dar el correcto trdmite a las Solicitudes de Informacion interpuestas a
través de la pagina INFOMEX y/o PNT, una vez elaborada la respuesta
enviar al solicitante cuando asi se solicite.

Responsable Directora General

José Octavio Tobias Garcia Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

SUPERVISION Y ACTUALIZACION DE LAS PLATAFORMAS
ESTATAL Y NACIONAL DE TRANSPARENCIA
(Continua)

=Dar de alta y baja a usuarios dentro de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

» Realizar las deméas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

José Octavio Tobias Garcia Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Atender a funcionarios, servidores publicos y personas en general que
soliciten audiencia con el Titular de la Unidad de Transparencia, asi
como la administracion y control de la correspondencia de la Unidad.

FUNCIONES

=Recibir a las personas que soliciten audiencias con el Titular de la
Unidad de Transparencia.

=Revisar, sellar y recibir la documentacién remitida a la Unidad de
Transparencia.

»Elaborar formatos de correspondencia como informes, oficios,
circulares, memorandums y diversos documentos, correspondientes a la
Unidad de Transparencia.

=Archivar y controlar la correspondencia en general recibida en la
Unidad.

= Atender y canalizar llamadas telefonicas a los interesados.

= Clasificar los expedientes y documentos que administra la Unidad de
Transparencia.

=Recibir y sellar las solicitudes de acceso informacién y asignar nimero
de registro consecutivo de la Unidad y canalizarla para su tramite.

=Recibir y sellar las solicitudes de datos personales ARCO, asignar
namero de registro consecutivo de la Unidad y canalizarla para su
tramite.

Responsable Directora General

Nancira Marill Barrera Barrera Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Entregar correspondencia como gestion de las solicitudes de acceso a
la informacién publica, recursos de revision y ejercicio ARCO, en las
Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal Regular.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Nancira Marili Barrera Barrera Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

NOTIFICADOR

OBJETIVO

Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia como representante
autorizado para realizar las diligencias de esta Unidad, asi mismo, dar a
conocer a los peticionarios 0 quejosos el estado en que se encuentran
las solicitudes o recursos que estan en proceso.

FUNCIONES

=Coordinarse con los representantes de Gestoria y Atencion de
solicitudes de acceso a la informacion publica, para la entrega de los
documentos que se vayan a notificar y optimizar tiempos.

= \erificar continuamente el vencimiento de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, para determinar las fechas de notificacion, en los
domicilios sefialados por los peticionarios.

= Realizar las notificaciones en apego a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado.

» Efectuar los instructivos de notificacion dirigidos a los peticionarios, ya
sea de manera personal y/o electronica.

=Realizar las razones correspondientes al momento de notificar al
peticionario 0 en su caso si éste no es localizado en su domicilio,
después de las busquedas correspondientes.

»Elaborar Acuerdo de notificacion por estrados, en base a las razones
levantadas, el cual deberd aparecer al dia habil siguiente en los
estrados de la Unidad de Transparencia.

= Entregar correspondencia como gestion de las solicitudes de acceso a
la informacion publica, recursos de revision y ejercicio de derecho
ARCO, en las Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal
Regular.

Responsable Directora General

Gerardo Garcia Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

NOTIFICADOR
(Continda)

= Archivar los acuses de las solicitudes de acceso a la informacion y
recursos de revision, entregadas en sus respectivos expedientes.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Gerardo Garcia Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

GESTOR DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Dar tramite a toda solicitud interpuesta ante el Sistema Educativo Estatal
Regular, tendiente a requerir informacion acorde a los lineamientos
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica que rige en el Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES

=Atender y canalizar las solicitudes de toda persona que requiera
informacion del Sistema Educativo Estatal Regular, segun los
lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica que rige en San Luis Potosi.

= Analizar las solicitudes de informacion interpuestas para determinar la
gestion adecuada a las unidades adscritas.

»Remitir de manera inmediata y en la forma debida, las solicitudes de
informacion a las Direcciones correspondientes competente a otorgar
respuesta.

»Elaborar oficio de gestion a la Direccidon que corresponda con el
respectivo sello de acuse de fecha, horay firma.

»Elaborar las respuestas de solicitudes de informacidbn que sean
competencia de la Unidad de Transparencia.

»Elaborar un acuerdo interno cuando alguna area haga entrega de
informacion especificando que es lo que entrego, dia y hora.

Responsable Directora General

Monica Flores

Luis Heladio de Le6n Cisneros

Denisse lvette Davila Varela Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

GESTOR DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Continua)

= Elaborar oficio al superior jerarquico cuando alguna area de adscripcién
se niegue a la entrega de informacion.

» Revisar que la respuesta otorgada por el area adscrita responsable, se
acorde con lo requerido por el peticionario, en caso contrario, sugerir la
modificacién de la respuesta.

= Recibir los instructivos notificados por la Comisién Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacion Publica competente en el Estado de San
Luis Potosi.

=Dar el correcto tramite a las Solicitudes de Informacién interpuestas a
través de la pagina INFOMEX vy/lo Plataforma Nacional de
Transparencia.

= Elaborar y remitir los oficios a las Unidades Administrativas que se les
requiera informacién de su competencia.

=Notificar los Acuerdos Administrativos emitidos por la Unidad de
Transparencia del Sistema Educativo Estatal Regular.

»Entregar la informacién publica requerida por los peticionarios, con su
respectivo acuse.

»Elaborar y remitir los informes justificados requeridos por la Comision
Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

»Vigilar constantemente las reformas que se apliquen a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi, para su debida instrumentacion.

Responsable Directora General

Monica Flores

Luis Heladio de Le6n Cisneros

Denisse Ivette Davila Varela Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

GESTOR DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Continda)

= Elaborar oficio de incumplimiento al Director del area que no entrego la
informacion solicitada.

=Colaborar con la Comision Estatal de Garantia y Acceso a la
Informacién Publica (CEGAIP), mediante el cumplimiento de las
resoluciones derivadas de los Recursos de Revision de los sujetos
obligados.

= Entregar correspondencia como gestion de las solicitudes de acceso a
la informacién publica, recursos de revision y ejercicio ARCO, en las
Unidades Administrativas del Sistema Educativo Estatal Regular.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Informacion Publica.

= Atender y canalizar las solicitudes de derecho ARCO de toda persona

gue requiera, ante las Unidades Administrativas correspondientes,
segun los lineamientos establecidos en la Ley Estatal de Datos
Personales.

»Realizar las gestiones al interior del Sistema Educativo Estatal Regular,
a efecto de facilitar el acceso a la informacién publica solicitada.

=L levar a cabo las gestiones necesarias a fin de dar cumplimiento a las
Resoluciones emitidas por la Comision Estatal de Garantia de Acceso a
la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

»Proporcionar asesoria a los diversos enlaces de transparencia en
cuanto a la aplicacion de la normatividad correspondiente y demas
relativas a la Ley de Transparencia.

Responsable Directora General

Monica Flores

Luis Heladio de Le6n Cisneros

Denisse Ivette Davila Varela Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

GESTOR DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Continda)

=Llevar un control interno de todos los documentos resultantes de las

solicitudes de informacion publica desde su inicio hasta su termino en
su respectivo expediente, conforme a lo establecido en la ley de
Archivos vigente.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Monica Flores

Luis Heladio de Le6n Cisneros

Denisse Ivette Davila Varela Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO.

Contribuir a la Proteccién de Datos Personales en poder del Sistema
Educativo Estatal Regular y hacer cumplir los objetivos de la Ley de
Proteccién de Datos Personales que rige en San Luis Potosi.

FUNCIONES.

sAsesorar al Comité de Transparencia respecto a los temas que sean
sometidos a su consideracion en materia de proteccion de datos
personales.

=Proponer al Comité de Transparencia politicas, programas, acciones y
demés actividades que correspondan para el cumplimiento de la Ley de la
materia y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia.

=*Implementar politicas, programas, acciones y demas actividades que
correspondan para el cumplimiento de la Ley de Datos Personales del
Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones que resulten aplicables
en la materia, previa autorizacion del Comité de Transparencia.

sAsesorar permanentemente a las areas adscritas al responsable en
materia de proteccion de datos personales y las demés que determine la
normativa aplicable.

=Supervisar la aplicacion de las normas, lineamientos y criterios técnicos
sobre el derecho a la vida privada de las personas y a la Proteccion de
Datos Personales por parte de los entes obligados.

sAuxiliar a las unidades administrativas en la elaboracién de las normas,
lineamientos y criterios técnicos en materia de Proteccién de Datos
Personales.

Responsable Directora General

Francisco José Gerardo Pinilla Llaca Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
(Continda)

=Auxiliar a las unidades administrativas en la elaboracion de las normas,
lineamientos y criterios técnicos para el ejercicio del derecho a la
Proteccién de Proteccion de Datos Personales, asi como de los formatos
para el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales.

=Vigilar el respeto irrestricto a los derechos de acceso, rectificacion,
cancelaciéon y oposicion de los particulares respecto a sus datos
personales, por parte de los entes obligados.

=Vigilar y dictaminar respecto de la seguridad de los sistemas y bases de
datos personales que integran y operen los entes obligados.

=Vigilar y normar la transferencia de datos personales que realicen los
entes obligados entre si y con terceros.

sInformar las unidades administrativas de hechos de que tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, que puedan constituir
delitos en materia de proteccion de datos personales.

=Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

=sEstas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Francisco José Gerardo Pinilla Llaca Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE
LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

OBJETIVO

Orientar y auxiliar al servidor publico y areas de los sujetos obligados
para atender en tiempo y forma las solicitudes remitidas por la Unidad
de Transparencia de acuerdo a los tiempos marcados por la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado.

FUNCIONES

= Atender las solicitudes que turne la Unidad de Transparencia por medio
de oficio y por correo electrénico.

»Elaborar la respuesta de la solicitud de informacion, requerimientos y
recursos de revision.

sTrasladar la solicitud de informacién mediante oficio con el area
responsable de generar la informacién solicitada.

= Apoyar en asesoria al personal generador de la informacion para la
correcta respuesta de la solicitud.

=Controlar un registro de las solicitudes para un seguimiento de la
solicitud y sus resultados.

»Atender personalmente a quien asi lo solicite sobre asuntos
relacionados con solicitudes de informacion publica y/o excepciones de
la ley de cada interesado.

= Asesorar al personal generador de la informacion para la correcta

aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica en lo que refiere a la informacion publica y Normatividad
emitida por la Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como del tratamiento de Datos Personales.

» Analizar la documentacion que se pretende poner a disposicion que
contenga Datos Personales.

Responsable Directora General

Miriam del Carmen Flores Hernandez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE
LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
(Continua)

= Coordinar con los enlaces de otras Direcciones cuando sea necesario
para la correcta respuesta de las solicitudes de informacion.

= Capacitar, actualizar y habilitar a los servidores publicos que participen
en dar tramite a las solicitudes presentadas.

= Permitir el acceso a la informacion publica puesta a disposicion y su
posterior entrega requerida por los peticionarios, con su respectivo
acuse de la unidad administrativa.

= Verificar que la respuesta de la solicitud este apegada a la Normativa en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion de toda la solicitud
de acceso a la informacién publica, y las relativas al ejercicio de la
accion de protecciéon de datos.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

=Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de la Plataforma
Nacional y Estatal.

= Asistir a reuniones convocadas por el Titular de la Unidad de
Transparencia.

»Elaborar el oficio correspondiente al Comité de Transparencia para
solicitar a nombre de la unidad administrativa la ampliacion de plazo,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
cuando lo requiera, de acuerdo al articulo 52 fraccion Il de la ley de la
materia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Miriam del Carmen Flores Hernandez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE
LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Orientar y auxiliar al servidor publico y areas de los sujetos obligados
para atender en tiempo y forma las solicitudes remitidas por la Unidad
de Transparencia de acuerdo a los tiempos marcados por la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado.

FUNCIONES

= Atender las solicitudes que turne la Unidad de Transparencia por medio
de oficio y por correo electrénico.

»Elaborar la respuesta de la solicitud de informacion, requerimientos y
recursos de revision.

sTrasladar la solicitud de informacién mediante oficio con el area
responsable de generar la informacién solicitada.

= Apoyar en asesoria al personal generador de la informacion para la
correcta respuesta de la solicitud.

=Controlar un registro de las solicitudes para un seguimiento de la
solicitud y sus resultados.

»Atender personalmente a quien asi lo solicite sobre asuntos
relacionados con solicitudes de informacion publica y/o excepciones de
la ley de cada interesado.

= Asesorar al personal generador de la informacion para la correcta

aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica en lo que refiere a la informacion publica y Normatividad
emitida por la Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como del tratamiento de Datos Personales.

» Analizar la documentacion que se pretende poner a disposicion que
contenga Datos Personales.

Responsable Directora General

Harsfen José David Sandoval Izaguirre Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE
LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(Continua)

= Coordinar con los enlaces de otras Direcciones cuando sea necesario
para la correcta respuesta de las solicitudes de informacion.

= Capacitar, actualizar y habilitar a los servidores publicos que participen
en dar tramite a las solicitudes presentadas.

= Permitir el acceso a la informacion publica puesta a disposicion y su
posterior entrega requerida por los peticionarios, con su respectivo
acuse de la unidad administrativa.

= Verificar que la respuesta de la solicitud este apegada a la Normativa en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion de toda la solicitud
de acceso a la informacién publica, y las relativas al ejercicio de la
accion de protecciéon de datos.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

=Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de la Plataforma
Nacional y Estatal.

= Asistir a reuniones convocadas por el Titular de la Unidad de
Transparencia.

»Elaborar el oficio correspondiente al Comité de Transparencia para
solicitar a nombre de la unidad administrativa la ampliacion de plazo,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
cuando lo requiera, de acuerdo al articulo 52 fraccion Il de la ley de la
materia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Harsfen José David Sandoval Izaguirre Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE )
LA DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Orientar y auxiliar al servidor publico y areas de los sujetos obligados
para atender en tiempo y forma las solicitudes remitidas por la Unidad
de Transparencia de acuerdo a los tiempos marcados por la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado.

FUNCIONES

= Atender las solicitudes que turne la Unidad de Transparencia por medio
de oficio y por correo electrénico.

»Elaborar la respuesta de la solicitud de informacion, requerimientos y
recursos de revision.

sTrasladar la solicitud de informacién mediante oficio con el area
responsable de generar la informacién solicitada.

= Apoyar en asesoria al personal generador de la informacion para la
correcta respuesta de la solicitud.

=Controlar un registro de las solicitudes para un seguimiento de la
solicitud y sus resultados.

»Atender personalmente a quien asi lo solicite sobre asuntos
relacionados con solicitudes de informacion publica y/o excepciones de
la ley de cada interesado.

= Asesorar al personal generador de la informacion para la correcta

aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica en lo que refiere a la informacion publica y Normatividad
emitida por la Comision Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como del tratamiento de Datos Personales.

» Analizar la documentacion que se pretende poner a disposicion que
contenga Datos Personales.

Responsable Directora General

Israel Hiram de Lara Torres Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE ]
LA DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continua)

= Coordinar con los enlaces de otras Direcciones cuando sea necesario
para la correcta respuesta de las solicitudes de informacion.

= Capacitar, actualizar y habilitar a los servidores publicos que participen
en dar tramite a las solicitudes presentadas.

= Permitir el acceso a la informacién publica puesta a disposicion y su
posterior entrega requerida por los peticionarios, con su respectivo
acuse de la unidad administrativa.

= Verificar que la respuesta de la solicitud este apegada a la Normativa en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion de toda la solicitud
de acceso a la informacién publica, y las relativas al ejercicio de la
accion de proteccion de datos.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

=Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de la Plataforma
Nacional y Estatal.

= Asistir a reuniones convocadas por el Titular de la Unidad de
Transparencia.

=Elaborar el oficio correspondiente al Comité de Transparencia para

solicitar a nombre de la unidad administrativa la ampliacion de plazo,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
cuando lo requiera, de acuerdo al articulo 52 fraccion Il de la ley de la
materia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Israel Hiram de Lara Torres Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE LA BENEMERITA'Y
CENTENARIA ESCUELA NORMAL DEL ESTADO

OBJETIVO

Orientar y auxiliar al servidor publico y areas de los sujetos obligados
para atender en tiempo y forma las solicitudes remitidas por la Unidad
de Transparencia de acuerdo a los tiempos marcados por la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado.

FUNCIONES

= Atender las solicitudes que turne la Unidad de Transparencia por medio
de oficio y por correo electrénico.

»Elaborar la respuesta de la solicitud de informacion, requerimientos y
recursos de revision.

sTrasladar la solicitud de informacién mediante oficio con el area
responsable de generar la informacién solicitada.

= Apoyar en asesoria al personal generador de la informacién para la
correcta respuesta de la solicitud.

=Controlar un registro de las solicitudes para un seguimiento de la
solicitud y sus resultados.

»Atender personalmente a quien asi lo solicite sobre asuntos
relacionados con solicitudes de informacion publica y/o excepciones de
la ley de cada interesado.

= Asesorar al personal generador de la informacion para la correcta

aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica en lo que refiere a la informacién publica y Normatividad
emitida por la Comisién Estatal de Garantia y Acceso a la Informacién
Publica, asi como del tratamiento de Datos Personales.

= Analizar la documentacion que se pretende poner a disposicion que
contenga Datos Personales.

Responsable Directora General

Gerardo Onofre Salazar

Eva Edith Aguilar Carranza Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE LA BENEMERITA Y
CENTENARIA ESCUELA NORMAL DEL ESTADO
(Continua)

= Coordinar con los enlaces de otras Direcciones cuando sea necesario
para la correcta respuesta de las solicitudes de informacion.

= Capacitar, actualizar y habilitar a los servidores publicos que participen
en dar tramite a las solicitudes presentadas.

= Permitir el acceso a la informacion publica puesta a disposicion y su
posterior entrega requerida por los peticionarios, con su respectivo
acuse de la unidad administrativa.

= Verificar que la respuesta de la solicitud este apegada a la Normativa en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion de toda la solicitud
de acceso a la informacién publica, y las relativas al ejercicio de la
accion de protecciéon de datos.

= Realizar las demas funciones que le encomiende el Titular de la Unidad
de Transparencia.

=Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de la Plataforma
Nacional y Estatal.

= Asistir a reuniones convocadas por el Titular de la Unidad de
Transparencia.

»Elaborar el oficio correspondiente al Comité de Transparencia para
solicitar a nombre de la unidad administrativa la ampliacion de plazo,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
cuando lo requiera, de acuerdo al articulo 52 fraccion Il de la ley de la
materia.

= Estas funciones son enumerativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Gerardo Onofre Salazar

Eva Edith Aguilar Carranza Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO Y DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS

OBJETIVO.

Ejercitar y dar fundamento a todas las acciones de tipo legal en las que
intervenga el Sistema Educativo Estatal Regular y las unidades
administrativas que de él dependan.

FUNCIONES.

=Auxiliar a la Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular
con la orientacion legal que corresponda en la organizacion, desarrollo y
vigilancia de las funciones que ella misma determine.

=Desahogar las consultas que en materia Juridico — Contencioso soliciten
los diferentes titulares de la Estructura Administrativa que conforma el
Sistema Educativo Estatal Regular, con motivo del ejercicio de sus
respectivas atribuciones.

»Elaborar los procedimientos administrativos de caracter laboral que
indique la Direccion General y correspondan a aquellos trabajadores del
Sistema Educativo Estatal Regular, que incurran en cualquier
inobservancia a las obligaciones que tiene todo trabajador de la
Institucion Publica de Gobierno del Estado.

»Instrumentar los levantamientos de actas administrativas que sefiale la
Direccion General, correspondientes a comparecencias por renuncias de
trabajadores a su nombramiento y plaza que se le haya otorgado.

sEjercitar todas aquellas acciones de tipo judicial, laboral y de lo
contencioso administrativo en las que la Direccion General del Sistema
Educativo Estatal Regular o los titulares de las unidades administrativas
que de ella dependan en el ejercicio de sus funciones sean parte,
elaborando las demandas, contestaciones, ofrecer pruebas, formular
alegatos y presentar los recursos que correspondan en cada caso.

Responsable Directora General

Vicente Torres Méndez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO Y DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS
(Continua)

=Promover y dar seguimiento a los Juicios de Amparo en los términos del
articulo 9 de la Ley de la Materia, en aquellos casos en que la Direccién
General del Sistema Educativo Estatal Regular sea sefialada como
autoridad responsable o tercero perjudicado.

=Intervenir con la asesoria y orientacion necesarias para realizar
denuncias en materia penal contra actos que afecten el patrimonio o
intereses del Sistema Educativo Estatal Regular.

=QOrientar en la reparacién de dafios, o constituirse como coadyuvante del
Ministerio Publico en aquellos asuntos que indigue la Direccién General
del Sistema Educativo Estatal Regular.

=Disefar, elaborar o revisar contratos, acuerdos, convenios, y demas
instrumentos juridicos que sefiale la Direccién General del Sistema
Educativo Estatal Regular.

*Recabar la publicacion de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Resoluciones y en general de todos aquellos ordenamientos que solicite
la Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular y
Unidades Administrativas que de ella dependan.

sAsesorar y dar el apoyo técnico necesario que solicite la Direccion
General, como medida de prevencion para evitar en lo posible acciones
judiciales en contra del Sistema Educativo Estatal Regular y de su
Estructura Administrativa en cuanto a los intereses de la propia Institucion
Publica de Gobierno.

=Participar como integrante del Consejo Técnico Consultivo del S.E.E.R.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Vicente Torres Méndez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO JURIDICO

OBJETIVO.

Atender e intervenir en las audiencias en que sea parte la Direccidon
General del S.E.ER. y unidades administrativas que de ella dependan,
otorgar orientacion legal y dar seguimiento a todos aquellos asuntos
juridicos que se le encomienden.

FUNCIONES.
sElaborar actas administrativas, verificando su adecuada formalidad.

sAsistir a las audiencias e intervenir en las diligencias que se lleven ante
autoridades administrativas o judiciales.

*Reportar al Titular los avances de los asuntos encomendados,
informando con toda oportunidad la notificacion de acuerdos y
resoluciones.

=Otorgar asesoria y el acompafamiento que resulte necesario respecto a
los actos administrativos de naturaleza legal relacionados con la
Direccion General y las unidades administrativas que de la misma
dependan.

sLlevar a cabo la investigacion documental que sea necesaria para
recabar los instrumentos que sirvan para actualizar el marco normativo
legal de las actividades que lleva a cabo el S.E.E.R.

»Preparar y presentar proyectos de demandas, contestaciones, pruebas y
en general todos aquellos escritos que se requieran para la atencion de
los asuntos que le sean encomendados.

»Revisar y depurar la informacion que pueda ser de utlidad para el
S.E.E.R. en las publicaciones del Diario Oficial de la Federacion y el
Periodico Oficial del Estado.

Responsable Directora General

Jaime Guadalupe Ortiz Martinez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

APOYO JURIDICO
(Continda)

sEstablecer los enlaces y comunicados que sean necesarios entre los
funcionarios del S.E.E.R. para atender y solucionar los asuntos que le
hayan sido turnados.

=Elaborar los informes de las principales actividades que se hayan
realizado en el momento en que se le soliciten.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Jaime Guadalupe Ortiz Martinez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO.

Organizar, atender y realizar las actividades operativas secretariales y de
control administrativo del Departamento.

FUNCIONES.
»Coordinar la agenda de actividades del Titular .

»Recibir a las personas que deseen entrevistarse con el personal del
Departamento, registrar su presencia y hacerlas pasar, o en su caso,
canalizarlas ante la instancia que se considere mas apropiada en virtud al
caracter de la peticion o el asunto que pretendan plantear.

=Registrar los documentos y correspondencia que sean entregados,
asignandoles el numero de control que corresponda de acuerdo al libro
de gobierno que se lleva en la oficina y turnarlos al Titular para su
conocimiento y atencion respectiva.

=Iniciar e integrar los expedientes que correspondan a los asuntos que
indique el Titular de la oficina, y archivarlos como corresponda para su
consulta posterior.

=Solicitar y recibir los recursos materiales y equipo de oficina que se
requiera, y administrar el que sea asignado de acuerdo a las necesidades

=Elaborar oficios, actas administrativas, comparecencias,
correspondencia y documentos en general, capturarlos en computadora
para imprimirlos y respaldarlos en memoria magnética, y enviarlos a su
destino con los elementos necesarios para recabar el adecuado acuse de
recibo.

=Realizar el informe periddico de las principales actividades del Area.

Responsable Directora General

Maria del Rocio Garate Gomez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

=Atender las llamadas telefénicas y comunicarlas al personal.

=Elaborar el directorio con los nameros telefénicos y direcciones de las
personas o entidades que tengan principal relacién con las actividades.

sEstablecer comunicacién personalmente o via telefénica con las
personas que solicite el personal.

=Turnar los asuntos que correspondan a otras areas administrativas del
S.E.E.R., de acuerdo a instrucciones.

=Recibir y atender al personal del Departamento de Recursos Materiales.
S.E.E.R. para la revision del inventario de muebles y equipo de oficina.

=Relacionar y enviar al Departamento de Archivo del S.E.E.R. para su
resguardo, los documentos y expedientes autorizados por el Titular
juridico y de estudios legislativos

=Aportar la informacion publica de oficio que sea competencia, conforme
a los lineamientos de la Plataforma Nacional de Transparencia y
contribuir mensualmente con la Direccién General del S.E.E.R., para que
publique los mismos datos en la Plataforma Estatal.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Maria del Rocio Garate Gomez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Ofrecer y desarrollar criterios de comunicacion que auxilien a la Direccion
General, asi como la divulgacion interna y externa que aseguren el flujo
continuo de la informacion procedente de las areas educativas,
administrativas.

FUNCIONES

=Participar con la Direccion General, en la elaboracion de las politicas,
programas y proyectos de informacion para la difusion del quehacer
educativo y la realizacion de la comunicacion social.

=Elaborar programas y campafas para tener un soporte mas racional y
encontrar por consecuencia una respuesta satisfactoria de la comunidad
educativa.

=Disefiar e implementar estrategias de informacion y comunicacion en
materia educativa para elevar la calidad de la educacién y mantener
informada a la sociedad.

=Realizar con la Direccion General analisis y evaluacion de la informacion
generada por los medios masivos de comunicacion y acordar las
estrategias a sequir.

=Coordinarse con otros cuerpos educativos, para idear y fomentar
acciones que busquen profundizar un sentido de pertenencia a los
planteles del S.E.E.R., a su historiay personajes mas destacados.

=Realizar un seguimiento diario de las informaciones y comentarios que
difunden los medios de comunicacién en el estado de San Luis Potosi, y
efectuar una interpretacion critica de dichos mensajes con el propdésito de
dar una lectura oportuna al desarrollo de los acontecimientos en el
contexto educativo.

Responsable Direccion General

Victor Manuel Ascanio Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

=Cubrir las principales actividades que realiza la Direcciébn General, con el
objeto de distribuir ese material en los medios de comunicacion para su
difusion, a través de boletines, gacetillas y soporte grafico.

sLlevar un registro de hechos para difundir las acciones a través de
mamparas en plazas publicas, revistas, periodicos y otras publicaciones
(como serian los tripticos, historietas educativas, pagina Web, periédico
tabloide, periédico mural, etc.)

sEstablecer relaciones y atender las necesidades informativas de los
medios de informacién, cuando lo requieran.

=Difundir entre el personal directivo, departamentos, las normas,
lineamientos y procedimientos técnico pedagodgico para la buena
operacion de los servicios educativos y ofrecer asi la mejor atencion y
orientacion a quien lo requiera.

sInformar a la Direccion General, sobre los hechos o acontecimientos
mas relevantes que son generados en los medios masivos de
comunicacién y redes sociales, en relacion al quehacer educativo estatal,
nacional e internacional para implementar politicas y estrategias de
comunicacion.

sEstablecer con las Direcciones sus necesidades de comunicacion, trazar
las politicas de informacion y las acciones de difusion a realizar de los
programas y proyectos educativos que son de interés para la institucion y
la sociedad.

=Coordinar con las Direcciones de Area, los criterios y lineamientos para
la elaboracién de las publicaciones, materiales impresos, graficos y
audiovisuales, su edicién, impresion y realizacion.

=Coordinar los eventos informativos de la Direccién General y Direcciones
de Area, para la difusién de sus actividades institucionales;

Responsable Direccion General

Victor Manuel Ascanio Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

=Fortalecer las relaciones interinstitucionales para un mejor desarrollo del
guehacer informativo y educativo.

sAsistir a reuniones e invitaciones convocadas por la Coordinacion de
Comunicacion Social de Gobierno del Estado y otras Instituciones en las
cuales se requiera su participacion para la capacitacion y fortalecimiento
informativo.

=Revisar periédicamente la mision, objetivos y metas de Comunicacion
Social, a fin de realizar las adecuaciones pertinentes y oportunas.

=Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de
operacion de las estrategias informativas para los programas y proyectos
y metas de Comunicacion Social.

=Implementar y coordinar un desarrollo eficaz y eficiente de los servicios
informativos que presta Comunicacion Social a la Institucion y a la
ciudadania en general.

=Supervisar que la atencion que se brinda a la ciudadania mediante las
fuentes informativas dependientes de Comunicacion Social, se realice de
manera funcional, acertada y oportuna.

sSupervisar el seguimiento de la informacion y hechos mas relevantes
gue acontecen en torno al Sistema Educativo para aplicar la estrategia
informativa pertinente.

=Fortalecer la formacion profesional del personal de Comunicacién Social
mediante la capacitacion para un mejor desempefio.

=Organizar la difusion de planes, programas y proyectos de comunicaciéon
e informacion de la dependencia.

Responsable Direccion General

Victor Manuel Ascanio Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

=\erificar con las areas internas de Comunicacion Social que se cumpla
con los lineamientos, politicas de informacion y de operacién establecidos
para la emision de la difusion e informacion de la Institucion a los medios
de comunicacion:;

=Desarrollar e innovar estrategias de informacion que fortalezcan el
funcionamiento de la Comunicacion Social.

=Propiciar el trabajo en equipo con el personal adscrito a Comunicacion
Social para fortalecer el desarrollo de sus objetivos y metas.

=Prever los recursos humanos, financieros, materiales, y técnicos para la
operacion y funcionamiento de los planes, programas y/o proyectos
informativos y de comunicacion para cumplir con los objetivos y metas de
Comunicacion Social.

=\erificar que se entregue en tiempo y forma la informacion de los nuevos
programas relacionados con la Transparencia y Control Interno, tales
como Indicadores de Gestion, Guia Simple de Archivo, Manuales de
Organizacion y Procedimientos, asi como la Transferencia de Datos
Personales.

sAuxiliar a la Direccibn General en la elaboracion de sus respectivos
informes de gobierno.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

Victor Manuel Ascanio Ruiz Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION E INFORMACION

OBJETIVO

Organizar, convocar y atender a los representantes de los medios de
comunicacion de acuerdo a las disposiciones, asi como realizar el reporte
grafico de los eventos oficiales a que asista la Titular del S.E.E.R.

FUNCIONES

=Atender a los representantes de los medios de comunicacion de acuerdo
a las disposiciones, para facilitar su labor  con funcionarios y
representantes de las escuelas oficiales, asi como proporcionarles la
informacion autorizada que requieran.

=sApoyar al Titular en la elaboracibn de programas y proyectos de
comunicacion interna del Sistema Educativo.

=Organizar y convocar a los medios de comunicacion a las conferencias
de prensa que indique el Titular.

=Colaborar con los medios de comunicacion que lo soliciten, en la
realizacion de reportajes relacionados con el sector educativo, para
destacar y difundir los aspectos positivos de este Sistema.

=Realizar el reporte grafico de los eventos oficiales a que asista la
Directora General, asi como de las actividades mas sobresalientes del
S.E.E.R.

=sApoyar al Titular en las actividades y proyectos que solicite.

=Coordinarse con el Departamento de Planeacién sobre los eventos que
se llevena cabo en el S.E.E.R.

Responsable Direccion General

Rafael Martin Chaires Ayala Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

COMUNICACION E INFORMACION
(Continua)

=Supervisar locaciones donde se presentara la Directora del S.E.E.R.

sArchivar y llevar el control de los documentos y de la correspondencia
turnada, para futuras aclaraciones.

sEntregar en tiempo y forma la informacion de los nuevos programas
relacionados con la Transparencia, tales como Indicadores de Gestién y
la Guia Simple de Archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General

Rafael Martin Chaires Ayala Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMACION Y MONITOREO DE MEDIOS

OBJETIVO

Elaborar una sintesis informativa y monitoreo diario de los medios de
comunicacion electronicos e impresos locales y nacionales relativa al
S.E.E.R.

FUNCIONES

=Jerarquizar y difundir informacion relativa a la organizacion y las
actividades internas del Sistema Educativo en el periodico mural del
edificio administrativo del S.E.E.R.

=Monitorear los noticieros locales, para el  correspondiente acopio de
material informativo, relacionado con el sector educativo que rendira el
Titular a la Direccion General.

=Atender las necesidades informativas de los trabajadores de los medios
de comunicacion que lo soliciten.

sElaborar junto con el Titular folletos, instructivos, revistas o disefar
programas de radio y television para informar y orientar al publico sobre
los servicios que presta el S.E.E.R.

sApoyar en la elaboracibn de comunicados de prensa, revisados y
autorizados por el Titular.

sSupervisar el manejo de la informacion relativa al Sistema Educativo
Estatal Regular, previo a su publicacion o transmision en los medios
electronicos e impresos locales.

=Elaborar y enviar a los medios de comunicacion comunicados de prensa,
previo acuerdo con la Direccion General del S.E.E.R.

Responsable Direccion General

Martha Sofia Vega Barron Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

INFORMACION Y MONITOREO DE MEDIOS
(Continua)

=Coordinarse junto con los medios de comunicacién para realizacién de
las entrevistas.

sEntregar en tiempo y forma la informacion de los nuevos programas
relacionados con la Transparencia, tales como Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos , asi como la Transferencia de Datos
Personales.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General

Martha Sofia Vega Barrén Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

INFORMACION
PAGINA WEB Y MONITOREO

OBJETIVO
Mantener actualizada la pagina Web y monitorear los noticieros

radiofénicos y televisivos locales, tomando nota de los relacionado con el
sector educativo.

FUNCIONES

=Capturar la informacion para la pagina Web del S.E.E.R.

=Mantener actualizada la pagina Web del S.E.E.R.

=Monitorear los noticieros locales, para el correspondiente acopio de
material informativo, relacionado con el sector educativo que rendira el

Titular a la Direccion General.

=Recibir los correos electrénicos enviados al S.E.E.R., a través de la
pagina web.

=Colaborar y sugerir al Titular el contenido de programas y estrategias de
comunicacion interna.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General

Marcela Liliam Gonzalez Alvarez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

DISENADORA DIGITAL

OBJETIVO
Construir con herramientas graficas (dibujo, fotografia y texto) elementos

didacticos (periédico mural, caricaturas, graficos, etc.) como un apoyo
para la integracion de la comunidad educativa.

FUNCIONES
=Trabajar los contenidos que son proporcionados por el Titular.
=Elaborar los peridédicos murales mensualmente.

=Elaborar dibujos, carteles, etc., que solicite la entidad a Comunicacién
Social.

=Estudiar y elaborar un boceto previo del trabajo a desarrollar.

sApoyar la cobertura de los eventos del SEER realizando la funcién de
reportera, fotografa y camarégrafa cuando se le requiera.

=sEntregar como enlace de Control Interno toda la informacidon que se
genere en tiempo y forma.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General

Leslie Esther Turrubiartes Solis Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPTURISTA DE INFORMACION

OBJETIVO
Implementar politicas y procedimientos de informacion para cubrir las

necesidades de Comunicacion Social, para darlos a conocer en los
medios de comunicacién masiva y pagina web del la Institucion.

FUNCIONES
=Recabar la informacion de las actividades realizadas por la Direccion
General y funcionarios, para su difusion en los medios de comunicacion,

con la previa indicacién del Titular.

sAtender las indicaciones del titular para coordinarse y realizar la
cobertura de los eventos educativos.

=Organizar la informacién generada en el S.E.E.R., para su difusién a
través de los medios de comunicacion y pagina web.

=sApoyar en la recopilacion de imagenes audiovisuales de los eventos
realizados por la Titular, asi como eventos culturales, académicos y
deportivos del quehacer educativo.

=Valorar el material grafico que posteriormente se difundira a través de los
medios de comunicacion.

sAdministrar y archivar todo el material grafico que se genera.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

Juan Antonio Moreno Trujillo Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REPORTERO, CAMAROGRAFO Y FOTOGRAFO

OBJETIVO

Realizar el reporte grafico de los eventos oficiales a que asista el Titular
del Sistema, asi como de las actividades méas sobresalientes del S.E.E.R.

FUNCIONES

sAsistir a los diversos eventos culturales, académicos y deportivos del
Sistema Educativo que indique el Titular, para realizar el reporte escrito y
grafico de los mismos que permitan su difusion en los medios de
comunicacion.

=Realizar entrevistas y recopilar la informacion en general del Sistema

Educativo, para su difusion en los medios de comunicacion, en atencion a
las instrucciones del Titular.

=Redactar la version estenografica de las entrevistas realizadas por los
reporteros a la Directora General del S.E.E.R.

sApoyar al Titular en la supervision de locaciones de los eventos del
sistema.

=Recopilar informacién de imagenes audiovisuales de los eventos
culturales, académicos y deportivos del Sistema que indique el Titular.

sEditar audiovisuales para el S.E.E.R.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

Victor Alejandro Ascanio Herrera Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO.

Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar conforme a la normatividad vigente, los
programas de auditoria para la verificacion, control y seguimiento de las
operaciones y funcionamiento de las areas.

FUNCIONES.

=sSupervisar el sistema de control interno, realizar revisiones,
inspecciones y auditorias internas, transversales y externas; en las
dependencias y entidades a la que se encuentran designados.

=Evaluar el funcionamiento del control interno a fin de verificar el
Cumplimiento de sus componentes y de la normatividad y disposiciones
expedidas al respecto de las dependencias y entidades a la que se
encuentran designados, apoyando y asesorando a éstas en la
implementacion y mejora del mismo.

= Comprobar el cumplimiento de parte de la Dependencia o Entidad a la

gue se encuentra designado de las obligaciones derivadas en materia
de planeacién, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento e
inversion; adquisiciones, obra publica, servicios, deuda, sistema de
registro y contabilidad, personal, materiales; fondos y valores de la
propiedad o al cuidado del Ejecutivo del Estado.

=Realizar las investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacién y documentacion que
resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas o que deriven de
las investigaciones que substancien, de revisiones, auditorias, visitas,
inspecciones e intervenciones; Instruir y participar, de conformidad con
las disposiciones emitidas al efecto, en los actos de entrega-recepcion
de los servidores publicos de la Contraloria.

Responsable Directora General

Jesus Manuel Pereda Garcia Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continua)

=Ordenar o instruir la practica de visitas de inspeccion, asi como los
operativos especificos de verificacibn que se requieran o solicitar a las
unidades administrativas competentes de la Contraloria la practica de
auditorias.

=Determinar la instruccidbn auditorias, revisiones, investigaciones,
inspecciones y visitas domiciliarias a servidores publicos, proveedores,
contratistas y terceros, cuando esté involucrado el interés publico; asi
como la inmovilizacién y en su caso secuestro de documentos, archivos
o bienes, cuando de ello dependa la resolucion de expedientes
competencia de la Contraloria.

= Acordar por si 0 a través de la unidad administrativa competente, el

inicio, substanciacibn y resolucion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, cuando se traten de actos u omisiones
gue hayan sido calificados como Faltas Administrativas no Graves.

= Requerir informacion y documentacion relacionada con los asuntos de
su competencia a las dependencias y entidades, a la Fiscalia y a los
Organos Internos de Control.

= Solicitar, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, informes,
documentos, opiniones, datos y demas elementos que requiera para sus
acciones de investigacion, substanciacion, verificacidbn y visitas de
inspeccion a licitantes, proveedores, contratistas, donatarios o aquellas
personas que hayan sido subcontratadas por los anteriores, y, en
general, a las personas fisicas 0 morales relacionadas con el manejo,
ejercicio y comprobacion de recursos publicos.

= Participar, en el Sistema Estatal Anticorrupcion a requerimiento del
Contralor.

=Remitir a la Contraloria la informacion necesaria para integrar los
informes que se requieran en virtud del Sistema Estatal Anticorrupcion.

=Comisionar al personal a su cargo, para el cumplimiento de las
funciones y atribuciones conferidas.

Responsable Directora General

Jesus Manuel Pereda Garcia Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continua)

= Atender, tramitar, calificar y dar seguimiento a las quejas y denuncias
que se interpongan derivado de las actuaciones de los servidores
publicos de la Dependencia o Entidad a la que se encuentran
designados, le sean presentadas directamente o le sean remitidas por
la Direccion General de Legalidad e Integridad Publica.

= Investigar y substanciar los procedimientos correspondientes derivados

de las faltas administrativas de los servidores publicos de la
Dependencia o Entidad a la que se encuentren designados; y en su
caso, fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las
sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepcion de las que conozca la
Direccion de Responsabilidades y Etica Publica; de ameritar el caso,
los Organos Internos de Control podran solicitar la atraccion de los
procedimientos para que se lleven a cabo las actuaciones
correspondientes.

»Determinar la suspension temporal del presunto responsable de su
empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la conduccién o
continuacion de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

»Llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la
materia, a fin de estar en condiciones de promover ante las instancias
competentes el cobro de las sanciones econémicas que se lleguen a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccién cometida.

»Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditoria,
revisiones o visitas de inspeccién a las dependencias y entidades que
practiquen las unidades competentes de la Contraloria o los Organos
de Fiscalizacion Superior y el Organo Interno de Control del Gobierno
Federal, o personas fisicas o morales contratadas para tal efecto, en
los casos en que asi se determine.

»Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de
revocacion que interpongan los servidores publicos.

Responsable Directora General

Jesus Manuel Pereda Garcia Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continua)

»Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Contralor.

= Expedir, previo cotejo, las copias certificadas de los documentos que
obren sus archivos, asi como de aquellos a los cuales tenga acceso
con motivo de las facultades que tiene encomendadas.

= Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y presupuesto
del Organo Interno de Control correspondiente y proponer las
adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto.

» Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del
servidor publico del propio Organo Interno de Control que el Titular de
éste determine, los hechos de que tengan conocimiento y que puedan
ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al area juridica de las
dependencias, las entidades o la Fiscalia General del Estado la
formulacion de las querellas a que haya lugar, cuando las conductas
ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad.

=Atender y, en su caso, proporcionar la informacion que les sea
requerida por la Unidad encargada de atender las solicitudes de acceso
a la informacion de la Contraloria, en términos de la normatividad
aplicable en materia de acceso a la informacion y de datos personales
gue genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier
causa.

sLlevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de
las dependencias y entidades, conforme a los lineamientos emitidos por
la Contraloria y demas autoridades competentes.

"Presentar en los meses de mayo y noviembre los informes que
establece el articulo 44 Quéater de la Ley Organica.

Responsable Directora General

Jesus Manuel Pereda Garcia Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continua)

= Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las oficinas de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, a efecto
de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las incidencias que
pudieran resultar en faltas administrativas.

=Las demas que las disposiciones legales y administrativas les confieran
y las que les encomienden el Contralor y el Director General de
Organos Internos de Control y Comisarias.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Jesus Manuel Pereda Garcia Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar actividades operativas-administrativas que requiera el Organo
Interno de Control.

FUNCIONES:

= Atender, gestionar y canalizar llamadas telefénicas al personal del
Organo Interno de Control.

= Recibir y registrar a las personas que soliciten audiencia con el Titular
del Organo Interno de Control.

»Elaborar reportes mensuales de existencia y de requerimiento de
materiales y suministros.

» Elaborar informe mensual de actividades de auditorias, solicitado por la
Contraloria General del Estado.

» Subir informacién a Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso
Publico a la Informacion correspondiente a quejas y procedimientos
administrativos que se generan en el Organo Interno de Control.

»Registrar de auditorias y entregas recepciébn que se generan
mensualmente.

» Enviar informacién correspondiente a los Indicadores de Gestién a la
Direccion General del la Dependencia.

=Recibir, registrar y turnar al Titular del Organo Interno de Control la

documentacién recibida para su conocimiento, para su posterior archivo
acorde a su naturaleza o turnarla segun instrucciones del titular del
area.

»Elaborar y/o capturar la informacion oficial instruida por el Titular del
Organo Interno de Control.

Responsable Directora General

Claudia Ivette Lopez Martinez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

= Administrar y registrar en minutario la documentacion oficial generada
con motivo de las funciones del Organo Interno de Control.

=Agendar las actividades del Titular del Organo Interno de Control de
acuerdo a instrucciones.

= Apoyar en las funciones que el Titular del Organo Interno de Control
considere oportuno.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Claudia Ivette Lopez Martinez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUDITOR

OBJETIVO.

Realizar las auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio, en
cumplimiento al “Programa Anual de Trabajo”, asi como las que sean
solicitadas y/o instruidas por el Titular del Organo Interno de Control.

FUNCIONES.

»Efectuar las auditorias contempladas en el “Programa Anual de
Trabajo” asi como las autorizadas o instruidas por la Contraloria
General del Estado y elaboracién del proyecto de informe de resultados
para revision, modificacion y/o autorizacion.

=Elaborar y entregar proyecto de Programa Especifico de Auditoria,
Cronograma de Actividades a Desarrollar y Carta de Planeacion y
requerimiento inicial de informacion.

sLlevar a cabo el procedimiento de auditoria conforme al Programa
Especifico de Auditoria y registra su avance en el cronograma.

» Analizar la informacion recibida y realiza cédulas analiticas y sumarias
que en su caso se requieran.

= \erificar que se cuente con mecanismos y sistemas de informacién que
aseguren el cumplimiento completo, correcto y oportuno de las
disposiciones aplicables.

»Elaborar Cédulas de Observaciones que reflejen en forma clara en
cualquier momento, durante la ejecucion de la auditoria.

=Elaborar Informe de Auditoria, integrar expediente conforme al indice
para la integracion de expedientes de auditoria y elaborar Cédula de
Supervision de Auditoria.

Responsable Directora General

Anexo Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUDITOR
(Continua)

»Elaborar oficio de envio de Informe de Auditoria, recaba la firma del
superior inmediato y entrega informe al titular del ente auditado,
obteniendo el acuse respectivo.

»Elaborar el informe de resultados y entregarlo o remitilo a quien
corresponda.

»Elaborar las cédulas que reflejen en forma clara los resultados de la
auditoria practicada.

= Asistir por recomendacion del Titular del Organo Interno de Control a
las capacitaciones y asesorias que brinda la Contraloria General del
Estado y la Dependencia 6 Entidad de adscripcion.

=Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en el informe final
de resultados hasta su total solventacion.

= Realizar arqueos de caja de formas valoradas.

= Intervenir en los procesos de Entrega-Recepcion de conformidad a la
ley de la materia.

= Dar fe por medio de la elaboracién de un acta, de que los procesos de
baja de bienes muebles en los diferentes Planteles dependientes del
Sistema, se realicen apegados a derecho.

=Levantar actas administrativas de comparecencia, con motivo de
entrega especial de informe de resultados y/o solventacion de
recomendaciones.

»Tramitar la baja de bienes muebles e inmuebles asignados a la
Dependencia, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Anexo Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

AUDITOR
(Continua)

Responsable Directora General

Imelda Angélica Saavedra Lépez

Aurelio Lopez Gonzélez

Juan Tadeo Garcia

Teodoro Castillo Cebrian Griselda Alvarez Oliveros

Martha Aguilar Almaraz

Eduardo Bustamante Velazquez

Graciela Hernandez Romero




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
( TRANSPERENCIA)

OBJETIVO

Atender por instrucciones del Titular del Organo Interno de Control, los
asuntos de caracter juridico en el ambito de la competencia del Organo
Interno de Control; asi como identificar y determinar las
responsabilidades administrativas en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de San Luis Potosi, previo acuerdo con el Titular del Organo Interno de
Control.

FUNCIONES

= Asesorar y orientar a la ciudadania, en el ambito de competencia del

Organo Interno de Control, respecto al posible incumplimiento de las
obligaciones o inobservancia de la Ley por parte de los servidores
publicos.

» Atender y en su caso tramitar las quejas y denuncias presentadas y
turnadas al Organo Interno de Control, en contra de la actuacion de
servidores publicos y particulares en situacion especial, adscritos al
Sistema Educativo Estatal Regular.

»Realizar las actuaciones juridicas necesarias para integrar las
investigaciones, sobre los actos de los servidores publicos y
particulares en situacién especial, presuntos responsables de la
Dependencia de asignacién, derivado de la recepciébn de quejas y
denuncias por incumplimiento en las obligaciones o inobservancia de la
Ley.

= |niciar, Substanciar y resolver por instruccion del Titular del Organo
Interno de Control los procedimientos de responsabilidad administrativa,
cuando no se traten de actos y omisiones que hayan sido calificados
como faltes administrativas no graves.

Responsable Directora General

Hugo Cesar Gonzéalez Castro Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO ( TRANSPARENCIA)
(Continua)

»Realizar investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacién y documentacion que
resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas.

=Desahogar por instruccion del titular del Organo Interno de Control, la
audiencia prevista en el numeral antes citado.

= Emitir acuerdo de investigacién, informe de presunta responsabilidad

administrativa, acuerdo de conclusion de expediente de investigacion,
administrativa, para consideracion del Titular de Organo Interno de
Control.

=Realizar la notificacion emitida por el Titular del Organo Interno de
Control, recaida en el expediente de Investigacion Administrativa de
responsabilidades.

= Substanciar el recurso de revocacion que hagan valer los servidores

publicos y particulares en situacidbn especial, para el caso de
impugnacion de la resolucion emitida por el Titular del Organo Interno
de Control dentro del procedimiento disciplinario; asi como realizar el
proyecto que modifique, confirme o revoque la resolucion.

=Contestar la demanda del juicio de nulidad ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, por instruccion del titular del érgano Interno
de Control; asi como en las diferentes etapas del procedimiento
contencioso administrativo.

»Elaborar y presentar las denuncias o querellas respectivas, en el
supuesto de que las conductas puedan constituir algun delito por parte
de los servidores publicos y particulares en situacion especial, de la
Dependencia de adscripcion; asi como coadyuvar en la integracién de
la investigacion previa penal, en los términos de lo dispuesto por el
articulo 41 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi, Dar contestacion a los
informes previo y justificado que en materia de amparo sean
requeridos.

Responsable Directora General

Hugo Cesar Gonzéalez Castro Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
(TRANSPARENCIA)
(Continua)

=»Coadyuvar con el Representante Social adscrito al Juzgado Penal
correspondiente, en las etapas del proceso penal.

= Elaborar para autorizacion del Titular del Organo Interno de Control, el
proyecto de informes previos y justificados en los juicios de amparo en
los que el Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular, sea sefialada como autoridad responsable e intervenir como
delegado en su tramitacion.

= Atender, tramitar y elaborar el proyecto de respuesta a las peticiones

que los ciudadanos formulen al Organo Interno de Control de
conformidad con lo establecido por el articulo 8° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=Iniciar por instruccion del Titular del Organo Interno de Control, el
procedimiento administrativo que recaiga derivado de la notificacion de
las observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas por
el propio Organo Interno de Control, de conformidad a los lineamientos
establecidos.

= Atender las recomendaciones, Medidas Precautorias, Propuestas de

Conciliacién y en general cualquier requerimiento de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos, realizando las actividades
correspondientes.

=Dar respuesta en tiempo a las solicitudes de informacién publica, en

materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en
resguardo del Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular; asi como dar contestacion a los requerimientos que la
Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica
(CEGAIP) solicite, para revision y autorizacion del Titular del Organo
Interno de Control.

Responsable Directora General

Hugo Cesar Gonzéalez Castro Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ABOGADO
(TRANSPARENCIA)
(Continua)

=Poner a consideracién del titular del Organo Interno de Control, la
informacion que puede ser considerada como reservada y confidencial,
y en su caso realizar el proyecto de la solicitud de clasificacion y
desclasificacion ante el Comité de Transparencia de la Dependencia de
asignacion, asi como de la informacion que deba difundirse de oficio.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Transparencia

=Llenar mensualmente formato “Inventario Documental de Archivo de

Tramite”, conforme a los lineamientos de la Plataforma Nacional de
Transparencia, para que el encargado en la Direccion General de esta
Dependencia, suba la informacion a la Plataforma Estatal de
Transparencia del Estado de San Luis Potosi.

Responsable Directora General

Hugo Cesar Gonzalez Castro Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
( DATOS PERSONALES)

OBJETIVO

Atender por instrucciones del Titular del Organo Interno de Control, los
asuntos de caracter juridico en el &mbito de la competencia del Organo
Interno  de Control; asi como identificar y determinar las
responsabilidades administrativas en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de San Luis Potosi, previo acuerdo con el Titular del Organo Interno de
Control.

FUNCIONES

= Asesorar y orientar a la ciudadania, en el ambito de competencia del

Organo Interno de Control, respecto al posible incumplimiento de las
obligaciones o inobservancia de la Ley por parte de los servidores
publicos.

= Atender y en su caso tramitar las quejas y denuncias presentadas y
turnadas al Organo Interno de Control, en contra de la actuacion de
servidores publicos y particulares en situacion especial, adscritos al
Sistema Educativo Estatal Regular.

»Realizar las actuaciones juridicas necesarias para integrar las
investigaciones, sobre los actos de los servidores publicos y
particulares en situacion especial, presuntos responsables de la
Dependencia de asignacion, derivado de la recepcion de quejas y
denuncias por incumplimiento en las obligaciones o inobservancia de la
Ley.

=|Iniciar, Substanciar y resolver por instruccion del Titular del Organo
Interno de Control los procedimientos de responsabilidad administrativa,
cuando no se traten de actos y omisiones que hayan sido calificados
como faltes administrativas no graves.

Responsable Directora General

Alan Ernesto Vega Ramirez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
( DATOS PERSONALES)
(Continua)

»Realizar investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacién y documentacion que
resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas.

=Desahogar por instruccién del titular del Organo Interno de Control, la
audiencia prevista en el numeral antes citado.

= Emitir acuerdo de investigacion, informe de presunta responsabilidad

administrativa, acuerdo de conclusion de expediente de investigacion,
administrativa, para consideracion del Titular de Organo Interno de
Control.

=Realizar la notificacion emitida por el Titular del Organo Interno de
Control, recaida en el expediente de Investigacion Administrativa de
responsabilidades.

= Substanciar el recurso de revocacion que hagan valer los servidores

publicos y particulares en situacion especial, para el caso de
impugnacion de la resolucion emitida por el Titular del Organo Interno
de Control dentro del procedimiento disciplinario; asi como realizar el
proyecto que modifique, confirme o revoque la resolucion.

»Contestar la demanda del juicio de nulidad ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, por instruccion del titular del érgano Interno
de Control; asi como en las diferentes etapas del procedimiento
contencioso administrativo.

»Elaborar y presentar las denuncias o querellas respectivas, en el
supuesto de que las conductas puedan constituir algun delito por parte
de los servidores publicos y particulares en situacion especial, de la
Dependencia de adscripcion; asi como coadyuvar en la integracion de
la investigacion previa penal, en los términos de lo dispuesto por el
articulo 41 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi, Dar contestacion a los
informes previo y justificado que en materia de amparo sean
requeridos.

Responsable Directora General

Alan Ernesto Vega Ramirez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
( DATOS PERSONALEYS)
(Continua)

=»Coadyuvar con el Representante Social adscrito al Juzgado Penal
correspondiente, en las etapas del proceso penal.

= Elaborar para autorizacion del Titular del Organo Interno de Control, el
proyecto de informes previos y justificados en los juicios de amparo en
los que el Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular, sea sefialada como autoridad responsable e intervenir como
delegado en su tramitacion.

= Atender, tramitar y elaborar el proyecto de respuesta a las peticiones

que los ciudadanos formulen al Organo Interno de Control de
conformidad con lo establecido por el articulo 8° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=Iniciar por instruccion del Titular del Organo Interno de Control, el
procedimiento administrativo que recaiga derivado de la notificacion de
las observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas por
el propio Organo Interno de Control, de conformidad a los lineamientos
establecidos.

= Atender las recomendaciones, Medidas Precautorias, Propuestas de

Conciliacién y en general cualquier requerimiento de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos, realizando las actividades
correspondientes.

=Dar respuesta en tiempo a las solicitudes de informacién publica, en

materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en
resguardo del Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular; asi como dar contestacion a los requerimientos que la
Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica
(CEGAIP) solicite, para revision y autorizacion del Titular del Organo
Interno de Control.

Responsable Directora General

Alan Ernesto Vega Ramirez Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ABOGADO
( DATOS PERSONALEYS)
(Continua)

=Poner a consideracién del titular del Organo Interno de Control, la
informacion que puede ser considerada como reservada y confidencial,
y en su caso realizar el proyecto de la solicitud de clasificacion y
desclasificacion ante el Comité de Transparencia de la Dependencia de
asignacion, asi como de la informacion que deba difundirse de oficio.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Datos Personales

Elaborar informe mensual de transferencia de datos personales,
conforme a los lineamientos de la Plataforma Nacional de
Transparencia, para que el encargado en la Direccion General de esta
Dependencia, suba la informacion a la Plataforma Estatal de
Transparencia del Estado de San Luis Potosi.

Responsable Directora General

Alan Ernesto Vega Ramirez Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO

OBJETIVO

Atender por instrucciones del Titular del Organo Interno de Control, los
asuntos de caracter juridico en el ambito de la competencia del Organo
Interno de Control; asi como identificar y determinar las
responsabilidades administrativas en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de San Luis Potosi, previo acuerdo con el Titular del Organo Interno de
Control.

FUNCIONES

= Asesorar y orientar a la ciudadania, en el ambito de competencia del

Organo Interno de Control, respecto al posible incumplimiento de las
obligaciones o inobservancia de la Ley por parte de los servidores
publicos.

= Atender y en su caso tramitar las quejas y denuncias presentadas y
turnadas al Organo Interno de Control, en contra de la actuacion de
servidores publicos y particulares en situacion especial, adscritos al
Sistema Educativo Estatal Regular.

»Realizar las actuaciones juridicas necesarias para integrar las
investigaciones, sobre los actos de los servidores publicos y
particulares en situacion especial, presuntos responsables de la
Dependencia de asignacion, derivado de la recepcion de quejas y
denuncias por incumplimiento en las obligaciones o inobservancia de la
Ley.

=Iniciar, Substanciar y resolver por instruccion del Titular del Organo
Interno de Control los procedimientos de responsabilidad administrativa,
cuando no se traten de actos y omisiones que hayan sido calificados
como faltes administrativas no graves.

Responsable Directora General

Maria del Carmen Beatriz Ramirez _ ) _
Martinez. Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
(Continua)

»Realizar investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacién y documentacion que
resulten necesarios, para la debida integraciéon de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas.

=Desahogar por instruccion del titular del Organo Interno de Control, la
audiencia prevista en el numeral antes citado.

= Emitir acuerdo de investigacion, informe de presunta responsabilidad

administrativa, acuerdo de conclusién de expediente de investigacion,
administrativa, para consideracion del Titular de Organo Interno de
Control.

=Realizar la notificacion emitida por el Titular del Organo Interno de
Control, recaida en el expediente de Investigacion Administrativa de
responsabilidades.

= Substanciar el recurso de revocacion que hagan valer los servidores

publicos y particulares en situacidbn especial, para el caso de
impugnacion de la resolucion emitida por el Titular del Organo Interno
de Control dentro del procedimiento disciplinario; asi como realizar el
proyecto que modifique, confirme o revoque la resolucion.

=Contestar la demanda del juicio de nulidad ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, por instruccién del titular del érgano Interno
de Control; asi como en las diferentes etapas del procedimiento
contencioso administrativo.

»Elaborar y presentar las denuncias o querellas respectivas, en el
supuesto de que las conductas puedan constituir algin delito por parte
de los servidores publicos y particulares en situacién especial, de la
Dependencia de adscripcion; asi como coadyuvar en la integracion de
la investigacion previa penal, en los términos de lo dispuesto por el
articulo 41 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi, Dar contestacion a los
informes previo y justificado que en materia de amparo sean
requeridos.

Responsable Directora General

Maria del Carmen Beatriz Ramirez _ ) _
Martinez. Griselda Alvarez Oliveros




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADO
(Continua)

=»Coadyuvar con el Representante Social adscrito al Juzgado Penal
correspondiente, en las etapas del proceso penal.

= Elaborar para autorizacion del Titular del Organo Interno de Control, el
proyecto de informes previos y justificados en los juicios de amparo en
los que el Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular, sea sefialada como autoridad responsable e intervenir como
delegado en su tramitacion.

= Atender, tramitar y elaborar el proyecto de respuesta a las peticiones
que los ciudadanos formulen al Organo Interno de Control de
conformidad con lo establecido por el articulo 8° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Iniciar por instruccion del Titular del Organo Interno de Control, el
procedimiento administrativo que recaiga derivado de la notificacion de
las observaciones y recomendaciones de las auditorias practicadas por
el propio Organo Interno de Control, de conformidad a los lineamientos
establecidos.

= Atender las recomendaciones, Medidas Precautorias, Propuestas de

Conciliaciébn y en general cualquier requerimiento de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos, realizando las actividades
correspondientes.

»Dar respuesta en tiempo a las solicitudes de informacién publica, en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en
resguardo del Organo Interno de Control del Sistema Educativo Estatal
Regular; asi como dar contestacion a los requerimientos que la
Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica
(CEGAIP) solicite, para revision y autorizacion del Titular del Organo
Interno de Control.

Responsable Directora General

Maria del Carmen Beatriz Ramirez _ ) _
Martinez. Griselda Alvarez Oliveros




ION DE FUNCIONES

ABOGADO
(Continua)

=Poner a consideracion del titular del Organo Interno de Control, la
informacion que puede ser considerada como reservada y confidencial,
y en su caso realizar el proyecto de la solicitud de clasificacion y
desclasificacion ante el Comité de Transparencia de la Dependencia de
asignacion, asi como de la informacion que deba difundirse de oficio.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora General

Maria del Carmen Beatriz Ramirez _ i _
Martinez. Griselda Alvarez Oliveros
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