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INTRODUCCION

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente Ila
estructura organica y las funciones asignadas a cada miembro de la Comisidn, su
organizacidn, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro
de la Institucién.

Se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y consulta en el que se
registra y actualiza la informacién detallada, referente a los antecedentes histdricos,
el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura orgdnica, organigrama que
representa en forma esquematica la estructura de la organizacién, las funciones de
los 6rganos que integran a esta Comisidn , los niveles jerarquicos, los grados de
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacién
existentes, que esquematiza y resume la organizacion de la Comisidén Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica.

El presente manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades,
enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al
funcionamiento administrativo de esta Comision.

El presente manual debera estar a disposicion del publico y ser difundido de manera
oficiosa a través de los medios electrdnicos disponibles al ser considerada como
informacioén publica de oficio en el numeral 19 fraccion IV del Reglamento Interno
de esta Comision.




OBIJETIVO

Proporcionar la informacidn necesaria a las areas que conforman esta Comisién, con
el fin de dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad de la unidad administrativa.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos que
tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

El objetivo del presente manual consiste en conocer el funcionamiento de cada una
de las areas que integran esta Institucion, asi como articular y alinear acciones en la
organizacién y atribuciones que cada una de las areas de esta Comisidn tiene a su
cargo, a fin de evaluar la estructura y mejora de las estrategias de calidad y
funcionamiento organizacional de esta Comision.

Por lo que se pretende que en dicho manual se enumeren las acciones coordinadas y
estratégicas con las dreas sustantivas y adjetivas para la consecucién de los objetivos
institucionales.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que la integra, sera
la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.




ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

Estando conformado el derecho a la informacién por un conjunto de normas juridicas
gue regulan el acceso ciudadano a la informacion publica, generada por los érganos
del Estado, tal derecho no pasaba de ser una definicion de interés y alcance
meramente doctrinal, pues aunque se encuentra consagrado como una garantia
constitucional desde 1977, sélo hasta muy recientemente surgieron en México las
primeras disposiciones propiciatorias del acceso a la informacién publica por parte de
los gobernados.

En el caso de San Luis Potosi, si bien existia una ley de la materia, en la que el derecho
a la informacién se volvia una realidad juridica merced a diversos dispositivos que
facilitaban y garantizaban el acceso a ella por parte de las personas, la Constitucion
Particular del Estado no lo contemplaba en forma expresa y, por ende, no preveia las
bases minimas que la legislacion secundaria deberia incluir en su regulacion,
restandole la necesaria certidumbre que a las instituciones fundamentales otorga su
inclusidn en la Constitucidn.

Es a partir de ahora que en la Constitucién Potosina se consagra no sélo el derecho a
la informacidn, sino el acceso a la misma para todas las personas en el Estado, lo que
debera traer consigo el inmediato fortalecimiento del derecho a la libre expresién y a
la libre asociacién de los potosinos.

Sin embargo, el derecho de acceso a la informacién no es ni puede ser ejercido en
forma ilimitada y omnimoda, sino que necesariamente debe detenerse ante los
limites que imponen la seguridad publica y el derecho a la privacidad de los
particulares, los que a partir de este Decreto se constituyen como verdaderas
excepciones que la ley secundaria debera desarrollar en forma razonabley efectiva.

Particularizando sobre el derecho a la privacidad, se plasma ahora en el texto
constitucional el derecho de toda persona a acceder a informacidn sobre si misma o
sus bienes asentada en archivos y otros registros, asi como a actualizarlos en los
términos de la ley de la materia. Dicha proteccion se hace extensiva a las lesiones que
las personas sufran en sus derechos, a resultas del tratamiento de sus datos
personales.

Con el fin de evitar que los derechos sustantivos fundamentales que han sido
expresados se conviertan en simples enunciados, con este Decreto se estatuye un
organismo auténomo encargado de garantizar el cumplimiento de esos derechos,
partiendo del principio cuarto de la Declaracion de Principios sobre Libertad de
Expresidon, adoptada por la Comision Interamericana de Derechos Humanos para
proteger la libertad de expresién en las Américas, en Respaldo a la Relatoria Especial
para la Libertad de Expresion, que precisa: “El acceso a la Informacién en poder del
Estado es un derecho fundamental de los individuos. Los Estados estan obligados a
garantizar el ejercicio de este derecho...”.




ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

Las recomendaciones de la precitada Relatoria se centran en que “Los pedidos de
informacién deben procesarse con rapidez e imparcialidad y debe existir una instancia
independiente de revision de toda denegacion de informacién.”

Con base en lo anterior, se aduce que la instancia u érgano de revision debe cumplir
ciertas normas y disponer de ciertas facultades, garantizarse su independencia
oficialmente, y prever su desahogo a través de un procedimiento especifico; estar
integrado por personas que cumplan estandares estrictos de profesionalismo,
independencia y competencia; y el procedimiento debe ser rapido y de bajo costo para
garantizar que todos los interesados tengan acceso.

Se argumenta ademas, que la instancia u drgano administrativo independiente, debe tener
plenos poderes para investigar toda irregularidad cometida por los sujetos obligados a
proporcionar la informacion, y en su caso, turnar el asunto a las autoridades competentes
cuando haya evidencias de obstruccion delictiva o destruccién voluntaria de registros.
Asimismo, la referida Relatoria propone una clasificacion sobre la actuaciéon de la
administracién publica, en cuanto a que pudiera incurrir en irregularidades al proporcionar
la informacion solicitada, y esas anomalias las clasifica en infracciones administrativas, a
su vez detalladas en leves, graves o muy graves e inclusive aporta una serie de ejemplos
casuisticos caracteristicos de tales infracciones.

Se justifica, por otra parte, la necesidad de que no solo existe la instancia independiente
qgue supervise la correccién y oportunidad en que se proporcione la informacién, sino que
haya sancién frente a la negativa de entregar ésta; y que ademds, se configuren
responsabilidades claras a cargo del sujeto obligado que haya optado por negar la
informacién sin motivo ni fundamento.

En consecuencia, existen argumentos que hacen imperativa la existencia de una
institucion independiente, vigilante de la informacién, que tenga similar jerarquia de otros
organismos autdnomos establecidos a nivel constitucional a fin de que en un plano de
igualdad pueda juridicamente supervisar el desempefio de estos, en torno concretamente
a la obligacién de proporcionar la informacién que les sea solicitada, y en caso de
incumplimiento, que signifique infracciones leves, graves o muy graves, aplique sanciones
pecuniarias, formule la denuncia correspondiente y remita el asunto a los d6rganos
administrativos o judiciales competentes, por la comisién de conductas calificables como
responsabilidades administrativas o penales, cometidas con motivo de la solicitud de
informacién de que se trate.




ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

En tal virtud, se incorpora al Titulo Tercero de la Constitucién Politica del Estado un
Capitulo | Bis, denominado “De la Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién
Publica”, con un articulo 17 Bis en el que se instituye la mencionada Comision, como un
organismo publico con autonomia presupuestaria, operativa, de gestion y de decision, a la
que se encomienda el fomento y la difusién del derecho de acceso a la informacién
publica, asi como las tareas de vigilancia en la aplicacidn y observancia de la ley.

En el mismo numeral se precisan atribuciones en favor de la Comisidn Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacién Publica para aplicar sanciones econdmicas a los servidores
publicos que no acaten sus resoluciones, ademas de promover la determinacién y sancion
de otro tipo de responsabilidades ante las autoridades competentes.

Reviste particular importancia la institucion de un Sistema Estatal de Documentacién y
Archivos dependiente de la Comisidon que, se responsabilice de dictar lineamientos y
criterios técnicos y aplicar las regulaciones que se establezcan en materia de
administracidn y sistematizacion de la documentacién e informacién en posesion de las
entidades publicas, verdadero cimiento del derecho de acceso a la informacién publica.

Para robustecer la autonomia de la Comisidn, se establece su integracién; el 6rgano a
cuyo cargo queda la eleccidn de sus integrantes y la base fundamental del procedimiento
sobre la que se realizara tal eleccidn; vy, finalmente, la inamovilidad de los comisionados,
con la excepcidn, claro esta de las causas de remocion que la propia Constitucién local
prevé.

La autonomia de la Comisién queda completa al protegerse la funcién publica y de interés
general que desempena, a través de otorgar a sus integrantes proteccion constitucional
en materia penal, para cuyo efecto se modifica el primer parrafo del articulo 127 de la
propia Constitucidn Politica del Estado.

Cada una de las premisas de la reforma constitucional que se han dejado asentadas,
tienen puntual correspondencia en la nueva Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, en la que se siguen, desarrollan y
amplian hasta formar un cuerpo normativo adecuado al avance vertiginoso que la materia
ha registrado en los ultimos afios.




ATRIBUCIONES DE LA COMISION

La Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica, es el drgano de
autoridad, promocion, difusién e investigacion, sobre el derecho de acceso a la
informacidon publica del Estado; autonomo en términos de lo dispuesto en la
Constitucion.

La CEGAIP manejara autonomamente su presupuesto, y remitird con oportunidad al
Ejecutivo su proyecto de presupuesto anual, para que éste lo incluya en el Presupuesto
de Egresos del Estado, que presente al Congreso Local.

La CEGAIP tiene por objeto fundamental, vigilar el cumplimiento de la presente Ley. Sus
resoluciones son definitivas y todos los entes obligados deberan acatarlas.

La CEGAIP, a través de su Comisionado Presidente, rendird un informe anual en el mes
de octubre, ante el Pleno del Congreso del Estado; del que recibird, en su caso,
recomendaciones y sugerencias.

Cuando asi lo determine el Pleno del Congreso, los comisionados de la CEGAIP,
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado,
compareceran ante las comisiones legislativas, a rendir los informes que se les
requieran, o a ampliar la informacién contenida en el informe anual. Las
comparecencias podran realizarse de manera colegiada o individual, segun lo
determine el Congreso del Estado, y deberdn realizarse por lo menos una vez al afio. El
informe quedara a disposicion del publico.

Articulo 84 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.- La CEGAIP funcionara de forma colegiada en reunién de consejo, en
los términos que sefiale su reglamento interior. Todas sus acciones, deliberaciones y
resoluciones tendran el caracter de publicas.

Tiene las siguientes atribuciones:

Articulo 84 LTAIP

eInterpretary aplicar las disposiciones de la presente Ley;

*Recibir, dar tramite y resolver los recursos que interpongan las personas que hubiesen
solicitado informacidn a las entidades publicas;

eEstablecer los lineamientos y criterios técnicos necesarios, para que las unidades de
informaciéon publica y los comités de informacién, realicen la clasificacidn,
desclasificacion, administracidn, archivo y resguardo de la informacién reservada y
confidencial que corresponda;

e Conocer y resolver las quejas que se interpongan en ejercicio de la accidon de
proteccién de datos personales;




ATRIBUCIONES DE LA COMISION

eEstablecer las bases técnicas e institucionales para la organizacion y funcionamiento
del Sistema Estatal de Documentacién y Archivos, considerado como una red de
coordinacion interinstitucional, a la que se integraran todos los archivos histéricos y de
gestion que formen parte de las entidades publicas. Asi como, en relacién a los archivos
privados que posean documentos de interés publico e histérico, de acuerdo con los
objetivos de esta Ley;

eEstablecer las normas y politicas para la administraciéon, seguridad y resguardo de los
datos personales, en proteccion de los entes obligados;

eAsesorar en la formulacién de iniciativas destinadas a adecuar las disposiciones legales,
leyes organicas, decretos y acuerdos de las entidades publicas, conforme a lo dispuesto
en la presente Ley;

eOrientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos tutelados en la presente
Ley;

eElaborar y difundir estudios, investigaciones y publicaciones, tendientes a ampliar el
conocimiento de las materias objeto de esta Ley;

eCooperar con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, y con organismos
estatales homdlogos, en el cumplimiento de funciones que les sean comunes;
eCooperar con los entes obligados en el cumplimiento de la ley, de manera directa e
inmediata, o mediante la celebracién de programas y acuerdos;

ePromover la rendicién de cuentas de los poderes publicos entre si, y la transparencia y
rendicidn de cuentas hacia los ciudadanos y la sociedad;

ePromover la regulacién e instrumentacién del principio de publicidad de los actos y
decisiones, asi como, el libre acceso a las reuniones de los poderes publicos estatales y
municipales, e incentivar la participacién ciudadana y comunitaria;

eRecibir y sistematizar y, en su caso, requerir los informes mensuales que deberdn
enviarle las entidades publicas, relativas a la recepcidn y tramitacidon de solicitudes de
informacién publica que hayan recibido;

eElaborar y aprobar su reglamento interior, y las disposiciones necesarias para el
cumplimiento del mismo;

eDesignar a los servidores publicos y empleados de la CEGAIP;

e Elaborar el informe anual que rendira ante el Pleno del Congreso del Estado;

ePreparar su proyecto de presupuesto anual, que serd enviado por conducto del
Gobernador, al Congreso del Estado; y administrar los recursos humanos y bienes de la
CEGAIP;

eImponer, en los casos en que proceda, a los servidores publicos responsables, las
sanciones que correspondan de acuerdo con esta Ley;

eProponer al Congreso del Estado, las modificaciones y adecuaciones convenientes a las
normas que regirdn el sistema de Documentacién y Archivo, para ajustarlos
paulatinamente con los fines de la propia CEGAIP;




ATRIBUCIONES DE LA COMISION

eSolicitar al Consejo Estatal Electoral, se descuenten de las prerrogativas de los partidos
politicos, las multas a que se hayan hecho acreedores;

eSolicitar a la Auditoria Superior del Estado, haga efectivas las multas a que se hayan
hecho acreedores los servidores publicos responsables;

eRealizar reuniones o foros anuales, de caracter publico, para discutir y analizar la
aplicaciéon y alcances de la presente Ley;

eVigilar y requerir el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 18, 19, 20, 21, 22,
23, 24 y 25 de la presente Ley, en materia de informacion que deba difundirse de oficio;
eVigilar y requerir el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 18, 19, 20, 21, 22,
23, 24 y 25 de la presente Ley, en materia de informacidon que deba difundirse de oficio;
ePromover la capacitacién, actualizacion y habilitacion de los servidores publicos,
responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion, de la accidon de
proteccién de datos personales, de archivo y sistematizacién; desarrollar programas de
difusion y educacion civica; y establecer convenios de cooperacion con el propdsito de
hacer mas eficaz y eficiente el desempefio de las funciones asignadas por esta Ley;
eElaborar guias que expliquen de manera sencilla, los procedimientos y tramites que de
acuerdo con la presente Ley, tengan que realizarse ante los entes obligados y la CEGAIP;
e Promover que en los planes y programas de la educacién que imparten las
instituciones publicas y privadas en el Estado, en todos sus niveles y modalidades, se
incluyan contenidos relacionados con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn publica, y el respeto a la accion de proteccidn de datos personales, y

eLas demas que le confiera la Ley, su reglamento interior, y cualquier otra disposicion
legal aplicable.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas, tanto del orden federal como local, que rigen
y dan forma, contenido y sustento institucional a la operacion de la Comision
Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica:

+¢*Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+»Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

*»*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de San Luis Potosi.

+»+Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi

*»*Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

**Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

¢ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.
¢ Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi
*»*Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi

“*Reglamento interior de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica.

¢ Lineamientos Generales para la Gestidn de Archivos del Estado de San Luis Potosi

**Normas para la Proteccién, Tratamiento, Seguridad y Resguardo de los Datos
Personales en Posesién de los Entes Obligados

¢ Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacién Publica.

*»Lineamientos Generales para la Difusion, Disposicién y Evaluacién de la Informacion
Publica de Oficio.

**Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y entidades de la
administraciéon publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi

s¢Lineamientos para el Uso de Sistemas de Acceso Remoto a la Informacién, de las
Entidades Publicas del Estado de San Luis Potosi.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

¢+ Acuerdo CEGAIP-523/2008, aprobado por el Pleno de la Comisidn Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacién Publica, en Sesion Ordinaria de Consejo de veintidés de
octubre de dos mil ocho.

«*Acuerdo CEGAIP-627/2008, aprobado en Sesién Ordinaria de Consejo, celebrada el
cinco de noviembre de dos mil ocho. ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA COMO
ENTES OBLIGADOS.

«*Acuerdo CEGAIP-034/2009, aprobado en Sesién Ordinaria de Consejo celebrada el
catorce de enero de dos mil nueve. APLICACION DE MEDIDAS DE APREMIO QUE
ESTABLECE EL ARTICULO 114 DE LA LTAIP.

**Acuerdo CEGAIP-290/2009. Aprobado en Sesion Ordinaria de Consejo, celebrada el
uno de abril de dos mil nueve. “Los entes obligados que mediante resolucién dictada
por este Organo Colegiado sean instruidos a entregar informacién a los particulares,
tendran la obligacién de notificar legalmente a la parte interesada que la informacién
esta disponible para su entrega o consulta; el ente obligado tendra la obligaciéon de
conservar la informacién en la Unidad de Informacion Publica de la entidad que
corresponda por un término de diez dias habiles.

+»Acuerdo CEGAIP-328/2009, aprobado el siete de mayo de dos mil nueve. DIFERENCIA
ENTRE DERECHO DE PETICION Y DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

*»Acuerdo CEGAIP 395/2009, aprobado en Sesién Ordinaria celebrada el treinta de junio
de dos mil nueve. “La falta temporal a que se refiere el articulo 87 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado, es aquella en la que el
comisionado numerario se ausenta de sus funciones hasta por un periodo consecutivo
de 30 treinta dias naturales con causa justificada”.

+»Acuerdo CEGAIP 400/2009, aprobado en Sesién Ordinaria celebrada el treinta de junio
de dos mil nueve. EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ES PARA TODA
PERSONA FISICA O MORAL.

+»Acuerdo CEGAIP 401/2009, aprobado en Sesién Ordinaria celebrada el treinta de junio
de dos mil nueve. INTERPRETACION DEL ARTICULO 75 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO.

“*»Acuerdo CEGAIP-568/2009, aprobado en Sesion Ordinaria celebrada el once de
noviembre de dos mil nueve. CRITERIO POR EL CUAL SE ESTABLECE EL PLAZO PARA QUE
LOS SOLICITANTES DE LA INFORMACION PUBLICA PUEDAN ACUDIR A ACCEDER O
RECOGER LA INFORMACION SOLICITADA UNA VEZ QUE ESTA HAYA SIDO PUESTA A SU
DISPOSICION.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

¢+ Acuerdo CEGAIP-121/2010, Aprobado por el Pleno de la Comisién Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacién Publica, en Sesidon Ordinaria de Consejo de diez de junio de
dos mil diez. “Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales presentados ante los entes obligados en el Estado de San Luis Potosi, deben
de realizarse por escrito, de forma pacifica y respetuosa. ”

*¢Acuerdo CEGAIP-321/2012 S.E. Aprobado por el Pleno de la Comisidén Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica, en Sesion Extraordinaria de Consejo del
veintidos de junio de dos mil doce. “El Sistema Infomex no tenga actividad de recepcién
de solicitudes de acceso a la Informacidn durante los dias inhabiles-sdbados, domingos,
de asueto, vacaciones y cualquier otra contingencia.”
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION
La CEGAIP es un Organismo Publico Auténomo encargado de garantizar, promover,

difundir e investigar sobre el Derecho de Acceso a la Informacién Publica, asi como
vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

VISION

Lograr el correcto cumplimiento y aplicacidon de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y fortalecer la cultura de la Transparencia en nuestro Estado.

14




DIRECTORIO

PLENO DE LA COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

COMISIONADA PRESIDENTA
MAP. Yolanda Camacho Zapata

COMISIONADA NUMERARIA
Lic. Claudia E. Avalos Cedillo

COMISIONADO NUMERARIO
Lic. Oscar Alejandro Mendoza Garcia

SECRETARIA EJECUTIVA
Lic. Rosa Maria Motilla Garcia

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS
C.P. Claudia Josefina Contreras Paez

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
C.P. Amelia Salazar Gonzalez

DIRECCION DE DATOS PERSONALES
Lic. Aram Ezael Renteria Gdmez

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Lic. Gabriel Francisco Cortés Lopez

DIRECCION JURIDICA Y DE RESOLUCIONES
Lic. Erika Berenice Rodriguez Leija

DIRECCION DE CAPACITACION Y VINCULACION
Lic. Paulina Sanchez Pérez del Pozo

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Mtra. Gloria Maria Guadalupe Serrato Sanchez

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
Ana Maria Valle Le Vinson

CONTRALORIA INTERNA
C.P.J. Guadalupe Flores Huerta
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.5.2 Direccion de Documentacién y Archivos

1.6 Direccién de Administracién y Finanzas

1.7 Direccién Juridica y de Resoluciones

1.8 Direcciéon de Capacitacion y Vinculacidn Social
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica

COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE SAN LUIS POTOSI

COMISIONADO COMISIONADA COMISIONADA
NUMERARIO PRESIDENTA NUMERARIA

MAP. Yolanda E. Camacho Zopato bbbl LIC. Claudia Elizabeth Avalos Cedillo

Lic. Oscar Alejandro Mendoza Garcia

Avobon ¢ Currenincds

[POSERVR —

Contraloria
Interna

CP. 1. Guodaiupe Ficres

Secretaria Ejecutiva

Lic. Rosa Maria Motillo Gardia

DIRECCION GENERAL lefa de Oficina

"

SEDA

C.P. Cloudia Josfine Contreres Péez
Notificacién

Direccién de Documentocion Direccién de Direccion Juridica
) Archivos Datos Personales

Sientaria Gooe

{ Cortés Lopar Lic Arom £z

Proyectista

La C. CP. Amelia Salazar Gonzdlez Titular de

Administraciéon y Finanzas de la Comisién Estatal de

Garantia de Acceso a la Informacién Publica, certifica

que el presente organigrama refleja el personal, asi

como los puestos y nombramientos que integran la Total puestos -
estructura vigente al mes de Julio de 2014

Firma:
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

PLENO

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzdlez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica, certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Enero de 2014.

Firma:

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.0 PLENO

MISION

Dirigir, interpretar, establecer y ejecutar las normas y politicas en materia de Acceso ala
informacién Publica contenidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi.

OBJETIVO
Como Organo Colegiado debera Interpretar, establecer y ejecutar las normas y politicas
en materia de acceso a la informacidn publica.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 10 Reglamento Interno.

I. Dictar las politicas y estrategias generales para el cumplimiento de las atribuciones que
la Ley confiere a la Comisidn;

Il. Aprobar los lineamientos y criterios técnicos que en materia de clasificacién,
desclasificacion, administracién, resguardo y archivo de informacion reservada le
proponga el SEDA;

lll. Aprobar las normas y politicas para la administracion, seguridad y resguardo de los
datos personales, en proteccidon de los entes obligados que el SEDA le proponga.

IV. Aprobar los lineamientos en materia de recepcion y tramite de consultas, asi como
los formatos para la solicitud de informacion publica y para la proteccion de datos
personales, que le proponga el SEDA,;

V. Aprobar los estudios, investigaciones y publicaciones que elaboren las unidades
administrativas de la Comisidén;

VI. Aprobar la versién publica de las resoluciones que tome el Pleno;

VII. Aprobar la celebracién de convenios, contratos, bases de colaboraciéon y demas actos
juridicos que deban celebrarse con particulares;

VIII. Aprobar la celebracién de convenios y mecanismos de coordinacién y colaboracion
con los entes obligados, los organismos homadlogos en los ambitos federal y estatal, la
Federacion, los Estados, el Distrito Federal u otras personas fisicas o morales, nacionales
o extranjeras, en los términos de la legislacién aplicable;

IX. Aprobar la politica de comunicacion social de la Comisién;

X. Aprobar, en su caso, el nombramiento y remocién del Secretario Ejecutivo, del
Director General del SEDA, de los directores de area y de los titulares del resto de las
unidades administrativas de la Comisidn, a propuesta de cualquiera de los Comisionados;
XI. Aprobar la politica laboral y normar el Servicio Civil de Carrera;

XIl. Aprobar el sistema de evaluacion del desempefo de los servidores publicos de la
Comision;

Comisionada Presidenta

Comisionada Numeraria

Comisionado Numerario
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

XIl1. Calificar las excusas de los Comisionados, cuando se invoque conflicto de interés;

XIV. Conceder licencias a los Comisionados, a los titulares de las unidades administrativas vy,
en general, al personal de la Comision, cuando exista causa justificada, siempre que con
ello no se perjudique el buen funcionamiento de la misma;

XV. Acordar la participacién de sus integrantes a los eventos a los que sea invitada la
Comision;

XVI. Aprobar reformas, adiciones y derogaciones a este Reglamento;

XVII. Aprobar los manuales de organizacion y procedimientos de la Comision;

XVIII. Aprobar el programa operativo anual y los planes de gestion, administraciéon, control
y evaluacioén de la Comision;

XIX. Conocer del avance de los programas que periédicamente presenten sus integrantes y
los titulares de las unidades administrativas;

XX. Conocer de la integracién y funcionamiento de los érganos y unidades administrativas
de la Comisién, mediante los informes que éstos le rindan sobre su desempefo;

XXI. Aprobar los presupuestos de ingresos y egresos de la Comision;

XXIl. Aprobar los estados financieros de la Comisién y dar cuenta de los mismos a las
autoridades competentes;

XXIIl. Aprobar la concertacidon de los préstamos para el financiamiento de la Comisién;
XXIV. Expedir las normas o bases para disponer de los activos fijos de la Comision;

XXV. Requerir de los entes obligados los informes y documentos necesarios para el ejercicio
de sus atribuciones legales y para la resolucién de los procedimientos sancionadores,
guejas, recursos de revision y reconsideraciones que se interpongan ante la Comision;

XXVI. Ordenar a los entes obligados, en los casos particulares, se permita a la Comisidon el
acceso a la informacién clasificada por éstos como reservada y confidencial, para
determinar su debida clasificacién, desclasificacién o procedencia de otorgar su acceso y en
su caso, la ampliaciéon del periodo de reserva;

XXVII. Prevenir a los quejosos y recurrentes de los errores u omisiones de forma y fondo de
los que adolezca el escrito de queja, de revisién o de reconsideracion, haciendo efectivos
los apercibimientos correspondientes;

XXVIII. Previos la sustanciacién que realice la unidad administrativa competente, resolver
en definitiva las quejas, los recursos de revision y las reconsideraciones que promuevan los
particulares en términos y en los plazos que la Ley establece;

XXIX. Imponer mediante resolucién las sanciones pecuniarias por infracciones a la Ley y por
incumplimiento de las resoluciones que dicte en las materias de su competencia, en que
incurran los servidores publicos y los partidos politicos, remitiéndolas a la Auditoria
Superior del Estado o al Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana,
respectivamente, para efectos de su control y cobro coactivo;

Comisionada Presidenta

Comisionada Numeraria

Comisionado Numerario
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

XXX. Promover ante las autoridades competentes la determinacién de responsabilidades
administrativas en que incurran los servidores publicos, a efecto de que se apliquen las
sanciones que correspondan, sin perjuicio de la imposicidn de las sanciones pecuniarias que
se precisan en la fraccién que antecede;

XXXI. Resolver sobre la situacidon de los servidores publicos de la Comisidn sujetos a un
procedimiento de investigacion y determinacién de responsabilidades por parte de la
Contraloria Interna;

XXXIl. Aprobar la integracién, al seno de la Comisidn, de los comités de Informacién y de
Adquisiciones, asi como aquellos que se desprendan de la legislacién vigente del Estado;
XXXIII. Calificar las excusas de los comisionados, cuando se invoque conflicto de interés
personal;

XXXIV. Interpretar y aplicar las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi, de este Reglamento y en su caso publicar
y difundir los criterios que el Pleno considere necesaria su publicacion;

XXXV. Dispensar al personal de la Comisidn la satisfaccion de alguno de los requisitos
exigidos para su contratacidn, cuando lo considere procedente, y

XXXVI. Las demas que le sefialen la Ley, el Reglamento, y demas disposiciones legales y
administrativas que resulten aplicables.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Comisionada Presidenta

Comisionada Numeraria

Comisionado Numerario
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

Presidencia

COMISIONADO

PRESIDENTE e

Auxiliar Comisionado

UNIDAD DE -
INFORMACION Contraloria
Interna

Secretaria Ejecutiva

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzdlez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia_de Acceso a la Informacién Publica, certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Julio de 2014.

Firma:

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.1 PRESIDENCIA

MISION

Representar legalmente a la Comisidn, dirigir y administrar los actos juridicos necesarios
para el funcionamiento de la Institucion, asi como vigilar el ejercicio del presupuesto y la
ejecucion de los Acuerdos del Pleno de Comisidon Estatal de Garantia de Acceso a la
Informacién Publica.

OBJETIVO

Ser el Organo de direccién de la comisidn, asi como la representacién legal con las
facultades generales y especiales, vigilar el cumplimiento de los Acuerdos tomados por el
Pleno, asi como garantizar el desarrollo de las sesiones de consejo, ademds de
proporcionar legalidad, imparcialidad, objetividad, honestidad, independencia, equidad y
certeza que requieran los programas de trabajo; dentro y fuera de la Comisidn. Asi mismo,
supervisar la informacidn financiera, presupuestal y contable de la Comision.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 85. LTAIP

I.  Tener larepresentacion legal de la CEGAIP;

II.Conducir la administracion de la CEGAIP, ejecutando los actos juridicos y administrativos
gue resulten necesarios para tal efecto;

llI.Remitir oportunamente al titular del Poder Ejecutivo, el Presupuesto de Egresos de la
CEGAIP, para su inclusion en el Presupuesto del Estado, una vez aprobado por el Consejo;
IV.Vigilar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado a la CEGAIP, y presentar al
Consejo para su aprobacion y remision a la Auditoria Superior del Estado, un informe
trimestral de los ingresos y egresos del mismo, que deberd contener la informacién del
gasto programado y ejercido por cada una de las partidas autorizadas;

V.Suscribir, junto con el Secretario Ejecutivo, los convenios que sean necesarios con el
Instituto Federal de Acceso a la Informacidn Publica, los 6rganos estatales homologos, v
otras autoridades de cualquier orden de gobierno, que se requieran para el cumplimiento
de las atribuciones de la CEGAIP, previa autorizacion del Consejo;

Vl.Garantizar el desarrollo de las sesiones del Consejo;

VIl.Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el propio Consejo;

VIll.Presentar el informe anual de la CEGAIP al Congreso del Estado, y

IX.Las demas que sefiale este Ordenamiento, o el Consejo.

Articulo 24 Reglamento Interno
I. Ejercer las atribuciones que la Ley, este Reglamento y cualquier otra disposiciéon
aplicable otorguen a la Comisidn, salvo las otorgadas expresamente al Pleno;

Comisionada
Responsable del Puesto Presidenta de la CEGAIP
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Il. Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias cuando se justifique o cuando lo solicite
cualquiera de los Comisionados;

lll. Ejecutar los acuerdos y resoluciones aprobados por el Pleno y proveer lo necesario para
su debido cumplimiento, con el auxilio del Secretario Ejecutivo;

IV. Proponer al Pleno el nombramiento, la ratificacién o bien la remocidn, en su caso, del
Secretario Ejecutivo, del Director General del SEDA, de los directores de area y de los
titulares del resto de las unidades administrativas de la Comision;

V. Proponer anualmente al Pleno el anteproyecto de los presupuestos de ingresos y egresos
de la Comision;

VI. Elaborar, a través de la Secretaria Ejecutiva, las direcciones y las areas de apoyo, los
proyectos de todos los asuntos que corresponda aprobar al Pleno, salvo aquellos que por
determinacién de la Ley o del presente Reglamento corresponda elaborar al Director General
del SEDA;

VII. Formular las bases, revisar los requisitos y suscribir los convenios y contratos que celebre
la Comision;

VIIl. Otorgar incentivos y estimulos al personal de la Comision a que haya lugar, de
conformidad con las disposiciones que rigen el Servicio Civil de Carrera;

IX. Enviar al titular del Poder Ejecutivo, una vez aprobado por el Pleno, el proyecto de
presupuesto de la Comisidon, para que se integre a la Iniciativa de Ley del Presupuesto de
Egresos del Estado;

X. Emitir acuerdos de suplencia y delegacién de facultades haciéndolo del conocimiento de
los Comisionados;

XI. Proponer a la aprobacion del Pleno los manuales de organizacién y de procedimientos de
la Comisién, asi como los demas ordenamientos internos que juzgue convenientes para el
buen desempefio de las funciones de la Comisién;

XIl. Ejercer en cualquier tiempo, total o parcialmente, y sin restriccion alguna, las facultades
que en el presente Reglamento se confieren a los titulares de las diferentes unidades
administrativas de la Comision;

XIll. Expedir las constancias de identificacidn del personal de la Comisidn, a fin de habilitarlos
para la practica de actos relacionados con el ejercicio de sus facultades, y autorizar la
emisién de gafetes de identificacidn;

XIV. Certificar documentos que obren en los expedientes y archivos del Pleno como de las
unidades administrativas de la Comision;

XV. Suscribir la correspondencia y demas comunicados de la Comisién;

XVI. Previa aprobacién del Pleno, publicar un informe anual sobre el desempefio de las
funciones de la Comision;

XVII. Requerir al Secretario Ejecutivo un informe mensual de sus actividades, y
XVIII. Las demas que seiialen la Ley, este Reglamento u otras disposiciones aplicables.

Comisionada
Responsable del Puesto Presidenta de la CEGAIP
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PERFIL DEL PUESTO

COMISIONADO PRESIDENTE

Articulo 89 LTAIP

II.
V.

V.

VI.

Ser ciudadano potosino en los términos de la Constitucidn Politica del Estado;

No haber sido condenado por la comisién de algin delito doloso;

Tener al menos treinta afios cumplidos al dia de su eleccién;

Ser profesionista con titulo legalmente expedido, con experiencia minima de tres
anos en el ejercicio profesional;

No haber sido Gobernador del Estado, Secretario de Gobierno, Procurador de Justicia
del Estado, Senador, Diputado federal o local, Presidente Municipal, o dirigente de un
partido politico o asociacidn religiosa, durante el afio previo al dia de su eleccién, y
Contar con una residencia efectiva en el Estado, cuando menos de dos afnos previos a
su eleccion.

Comisionada
Responsable del Puesto Presidenta de la CEGAIP
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.1.1 AUXILIAR DE PRESIDENCIA

OBJETIVO
Auxiliar al Comisionado Presidente a proporcionar, transmitir y controlar la informacién
interna a las diversas areas y direcciones de la Comisidn, asi como apoyar en cualquier
tarea que se programe realizar dentro y fuera de ella, para facilitar a toda la Comision el
cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES

I.Coordinar, programar y agendar todos los asuntos y actividades del Comisionado
Presidente.

Il.Atender personalmente las necesidades del Comisionado Presidente.

lll.Recibir correspondencia dirigida a Presidencia, entregarla y agendarla o darle
seguimiento a la respuesta correspondiente.

IV.Enviar por correo electrénico informacion solicitada.

V.Programar y Coordinar las giras para visitar a los Municipios y algunas dependencias de
Gobierno.

VI.Coordinar las invitaciones a eventos de Transparencia, para Presidencia, y programar
su asistencia.

VIl.Organizar los itinerarios en viajes, reservaciones en lineas aéreas, hoteles, tramitary
entregar los vidticos necesarios para viajar.

VIll.Controlar en coordinacién con la Direccion Administrativa el formato de vidticos;
desglosando, justificando, y comprobando los gastos de cada viaje realizado;
reembolsando el saldo sobrante.

IX.Manejo del fondo de caja chica en Presidencia.

X.Registrar en hoja de control el consecutivo de numeros de oficio de Comisidn sobre el
personal que viaja, para tener el dato histérico como apoyo para la elaboracién de
estadistica en el area de capacitacién, difusion y vinculacidn.

Xl.Entregar correspondencia de las diversas aéreas de la comision al resto de las
dependencias o sitios que se requieran.

Xll.Coordinar el envié de todo tipo de correspondencia y mensajeria hacia el exterior de la
Comisién generadas por la Presidencia o Direcciones de area.

Xlll.Apoyar a la Direccion Administrativa, y en cualquier otra Direccion y area que se
requiera.

XIV.Auxiliar en la elaboracién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos y de mas
documentos vinculados con proyectos de la Comisidn.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Presidencia Comisionada Presidenta
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PERFIL DEL PUESTO

Auxiliar de Comisionado Presidente

<  Altos estdandares de ética profesional, justicia y respeto, asi como responsabilidad y
honestidad

<  Carreratécnica o bachillerato concluido, preferentemente carrera Profesional

< Uso de tecnologias de la informacidon

<  Disponibilidad

< Experiencialaboral de por lo menos un afio preferentemente

< Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Presidencia Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.1.2 JEFE UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

MISION

Atencion y gestion de las solicitudes de Acceso a la informacion que reciba esta
Comisidn, procurando la entrega completa y oportuna de la informacidon solicitada, asi
como lograr que la informacién publica de oficio de esta Comisidon se encuentre
actualizada.

OBJETIVO
Atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacidn, asi como todas las
solicitudes que se realicen en ejercicio de la accién de proteccion de datos personales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Articulo 61 LTAIP

I.Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica y a las relativas al
ejercicio de la accion de proteccidon de datos personales.

[I.Difundir en coordinaciéon con las dareas internas correspondientes la informaciéon de
oficio.

[ll.LAdministrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion clasificada como
reservada y confidencial en coordinacion con las dependencias y unidades administrativas
correspondientes.

IV.Notificar al Comité de Informacidn, acerca de toda la informacion susceptible de
considerarse como reservada, para que éste resuelva al respecto;

V.Promover en las entidades publicas de su adscripcion, la actualizaciéon periddica de la
informacidén a que se refiere esta Ley;

VI.Orientar y auxiliar a las personas, en la elaboracién y entrega de las solicitudes de
acceso a la informacion;

VIl.Realizar los tramites y gestiones dentro de la entidad publica de su adscripcién, para
entregar la informacidn solicitada y efectuar las notificaciones correspondientes;

VIIl. Promover la capacitacién, actualizacion y habilitacién oficial de los servidores
publicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las solicitudes presentadas;
IX.Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas,
tramites y costos que implique el cumplimiento de sus funciones, y

X.Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, y la
proteccién general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos
establecidos en la Ley.

Articulo 29 Reglamento Interno

I.Recabar, actualizar y mantener a disposicién del publico, los catdlogos de informacién de
la Comisidn.

Responsable del Puesto Encargado

Jefe de Unidad de Informacion Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

II.Proponer al Comité de Informacion de la Comisidn, para su aprobacion, el Programa Anual
de Acciones de Mejoramiento de la Transparencia

lll.Recibir y tramitar las solicitudes de informacion publica que respecto de las funciones de
la Comisidn le presenten los particulares

IV.Prevenir a los solicitantes sobre las deficiencias u omisiones que presenten las solicitudes
de informacion publica;

V.Brindar asesoria técnica a los peticionarios para el mejor ejercicio de su derecho de
acceso a la informacion publica;

VI.Conforme las disposiciones legales y administrativas aplicables, fundado y motivando
debidamente su determinacidn, proponer al Presidente de la Comisién ampliar los plazos
para la entrega de la informacion requerida;

VIl.Realizar las gestiones al interior de la Comisidén, a efecto de facilitar el acceso a la
informacién y entregar la requerida;

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

IX.Remitir a la Secretaria Ejecutiva los actos y resoluciones emitidos por la Presidencia de la
Comisidn en la materia, para la notificacidn a sus destinatarios;

X.Comunicar al Contralor Interno las omisiones o responsabilidades en que incurran los
servidores publicos de la Comisidn, con motivo de la atencidon a las solicitudes de
informacidn publica que le formulen los particulares;

XI.Remitir al Pleno, a través del Presidente, asi como a la Direccidon Juridica, un informe y
estadisticas mensuales sobre las solicitudes de informacién publica que se presenten a la
Comisién, y

Xll.Las demas que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean encomendadas por
el Presidente.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Jefe de Unidad de Informacidon Comisionada Presidenta
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PERFIL DE PUESTO

JEFE UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

+*Altos estandares de ética profesional, justicia y respeto, asi como responsabilidad y
honestidad

+«»*Carrera Profesional o Bachillerato concluido.
+»Contar con experiencia laboral.
+»*Facilidad en gestion de tramites.

+»Capacidad de decision e implementacion de propuestas en beneficio de los objetivos del
areay de la dependencia.

Responsable del Puesto Encargado

Jefe de Unidad de Informacién Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.1.2 CONTRALORIA INTERNA

MISION
Implementar y desarrollar acciones que permitan vigilar el cumplimiento de las
atribuciones, funciones y programas de las Unidades Administrativas de la Comisién.

OBJETIVO
Vigilar el cumplimiento de las atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas de
la Comision.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 28. Reglamento Interno

I. Proponer al Pleno, por conducto del Presidente, la politica aplicable en materia de auditoria a las
diversas unidades administrativas de la Comisidn, la que se elaborard en coordinacion con la
Auditoria Superior del Estado;

II. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales que regulan el
funcionamiento de la Comision;

Ill. Elaborar el programa de auditoria para las unidades administrativas de la Comisién;

IV. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias
practicadas por la propia Contraloria Interna y por la Auditoria Superior del Estado;

V. Establecer y operar el sistema para revisar, controlar y evaluar en forma permanente los
programas de trabajo de las unidades administrativas de la Comisién, determinar las desviaciones
de los mismos y las causas que las originaron, y proponer las medidas correctivas que resulten
aplicables;

VI. Con la aprobacion del Pleno, establecer programas y procedimientos de autoevaluacion de las
acciones de las unidades administrativas de la Comision;

VII. Revisar los objetivos, politicas y procedimientos de trabajo de las unidades administrativas de
la Comisidn, asi como proponer, en su caso, las adecuaciones necesarias;

VIII. Vigilar la integracion de los diversos comités cuya constitucién determine el Pleno, asistiendo
con voz a las reuniones correspondientes;

IX. Requerir a las unidades administrativas de la Comisién la informacién y documentacion que
resulten necesarias para el ejercicio de sus atribuciones;

X. Levantar las actas administrativas y los pliegos de responsabilidades que procedan en los
términos de las leyes de la materia, informando de ello al Presidente;

XI. Recibir y atender las quejas y denuncias que presenten los particulares respecto de la actuacion
de los servidores publicos de la Comision;

XIl. Investigar y determinar, siguiendo las disposiciones legales y administrativas aplicables, las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos de la Comisidn, en el ejercicio de sus
funciones;

Responsable del Puesto Encargado

Contralor Interno Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

XIll. Elaborar y proponer al Pleno, a través del Presidente, las resoluciones que en términos de la
legislacidn aplicable procedan en caso de responsabilidad de los servidores publicos de la
Comision;

XIV. Tramitar los recursos administrativos que se presenten contra las resoluciones a que se
refiere la fraccidn anterior, elaborando el proyecto de resolucién correspondiente, conforme las
disposiciones de la legislacion de responsabilidades del Estado, que se presentara a la
consideracion del Pleno a través del Presidente;

XV. Informar al Presidente de la Comisién, de hechos de que tenga conocimiento con motivo de
sus actuaciones, que puedan constituir delitos contra los intereses de la Comisidén o delitos de los
servidores publicos de la misma, en el desempefio de sus funciones;

XVI. Remitir a la Secretaria Ejecutiva los actos y resoluciones aprobadas por el Pleno, para su
notificacidn a sus destinatarios;

XVII. Las demas que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean encomendadas por el
Presidente.

Responsable del Puesto Encargado

Contralor Interno Comisionada Presidenta

32




PERFIL DE PUESTO

CONTRALOR INTERNO

»Licenciatura en Contaduria Publica

*»Experiencia en la Administracién Publica

% Experiencia en el area Contable, Fiscal, Financiera

+* Contabilidad Gubernamental

+» Honestidad, moralidad, ética profesional, lealtad.

¢ Apego al cumplimiento de las disposiciones legales, politicas, normas y politicas de la
Comision.

2o o

>

Responsable del Puesto Encargado

Contralor Interno Comisionada Presidenta
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ORGANIGRAMA

COMISIONADA NUMERARIA

COMISIONADA

NUMERARIA

Auxiliar Comisionada

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzéalez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia de Acceso a la Informaciéon Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio
de 2014,

Firma:

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.2 COMISIONADA NUMERARIA

MISION

Proveer al Pleno de proyectos encaminados a garantizar y fortalecer el derecho de acceso a
la informacién publica asi como promover, difundir e investigar la cultura de la
transparencia.

OBJETIVO.
Lograr la promocidn, difusion e investigacidn, asi como garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica mediante su representacion en el Pleno de esta Comision.

FUNCIONES.

Articulo 22 Reglamento Interno

I. Representar a la Comision en los asuntos que el Pleno determine;

. Llevar a cabo actividades de promocidn, difusion e investigacion, de la cultura de acceso a
la informacién, de la conservacién de archivos y de la proteccidén de datos personales, en los
términos que establece la Ley;

lll. Participar en los procesos de nombramiento, evaluacién, promocién y remocion, en su
caso, del personal de la Comisién de conformidad con las disposiciones aprobadas por el
Pleno de acuerdo con el presupuesto;

IV. Asistir a las sesiones del Pleno con voz y voto, y dejar asentado en actas el sentido del
mismo cuando asi lo soliciten;

V. Presentar votos particulares respecto de los acuerdos y resoluciones aprobadas en el
Pleno por mayoria y con su voto en contra;

VI. Solicitar, en los términos de este Reglamento, la celebracién de sesiones extraordinarias
de Pleno;

VII. Incorporar asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno;

VIII.  Suscribir las actas, acuerdos, resoluciones, lineamientos, reglamentos vy
recomendaciones del Pleno;

IX. Conocer de los asuntos que sean sometidos para discusion y en su caso aprobacion del
Pleno;

X. Dar a conocer al Pleno, sus excusas en asuntos determinados por conflicto de intereses;
Xl. Pedir informes sobre actividades y ejecucién de programas internos al personal de la
Comision;

XIl. Ser electo Presidente de la Comisidn;

XIIl. Solicitar licencia al Pleno para separarse temporalmente de su cargo, por causa
justificada, y

XIV. Las demas que le sefialen la Ley, este reglamento y otras disposiciones legales vy
administrativas que resulten aplicables.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto

Comisionada Numeraria
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PERFIL DE PUESTO

COMISIONADA NUMERARIA

Articulo 89 LTAIP

I.  Ser ciudadano potosino en los términos de la Constitucion Politica del Estado;

II.  No haber sido condenado por la comisién de algun delito doloso;

. Tener al menos treinta afios cumplidos al dia de su eleccién;

Iv. Ser profesionista con titulo legalmente expedido, con experiencia minima de tres
afios en el ejercicio profesional;

v. No haber sido Gobernador del Estado, Secretario de Gobierno, Procurador de Justicia
del Estado, Senador, Diputado federal o local, Presidente Municipal, o dirigente de un
partido politico o asociacidn religiosa, durante el afio previo al dia de su eleccién, y

vl. Contar con una residencia efectiva en el Estado, cuando menos de dos afios previos a
su eleccion.

Responsable del Puesto

Comisionada Numeraria
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.2.1 AUXILIAR DE COMISIONADA NUMERARIA

OBJETIVO.

Colaborar con las funciones administrativas que realiza la Comisionada Numeraria a fin de
facilitar dicha drea y éste deslinde responsabilidades meramente administrativas y de
tramite en el presente puesto a fin de facilitar las del Comisionada Numeraria.

FUNCIONES.

I.Atender llamadas para la Comisionada Numeraria y turnarlas.

II.Realizar llamadas, demas citas y gestiones de la Comisionada Numeraria necesarias para
el mejor desempenio de sus funciones.

Ill.Recepcién de documentacidn para la Comisionada Numeraria y turno de la misma.
IV.Atender a las personas que soliciten audiencia con la Comisionada Numeraria.

V.Revisidn de las resoluciones de la ponencia de la Comisionada Numeraria en cuanto a la
forma de las mismas.

VI.Responsable de la elaboracién y organizacion de la agenda de compromisos de la
Comisionada Numeraria.

VII.Organizacién de la documentacidn para sesiones de pleno.

VIll.Tramitar ante la Direccion Administrativa los viaticos para las comisiones o giras de
trabajo al interior y fuera del Estado de la Comisionada Numeraria

IX.Elaboracién de las requisitorias y peticiones material, mobiliario , papeleria y en general
utilizada por la Comisionada Numeraria.

X. Elaboracion de la documentacion oficial de la Comisionada Numeraria. Responsable de la
elaboracién y clasificacion del archivo de la Comisionada Numeraria.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Comisionada Numeraria Comisionada Numeraria
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PERFIL DESEADO

Auxiliar de Comisionada Numeraria

< Altos estdndares de ética profesional, justicia y respeto, asi como responsabilidad y
honestidad

<  Carreratécnica o bachillerato concluido, preferentemente carrera Profesional

% Uso de tecnologias de la informacidn

<  Disponibilidad

<  Experiencialaboral de por lo menos un afio preferentemente

< Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Comisionada Numeraria Comisionada Numeraria
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ORGANIGRAMA

COMISIONADO NUMERARIO

COMISIONADO
NUMERARIO

Auxiliar Comisionado

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzdlez Titular de
Administracién y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia_de Acceso a la_Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Firma:

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.2 COMISIONADO NUMERARIO

MISION
Proveer al Pleno de proyectos encaminados a garantizar y fortalecer el derecho de acceso a
la informacion publica asi como promover, difundir e investigar la cultura de la transparencia.

OBJETIVO.
Lograr la promocidn, difusion e investigacion, asi como garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica mediante su representacion en el Pleno de esta Comisidn.

FUNCIONES.

Articulo 22 Reglamento Interno

I. Representar a la Comision en los asuntos que el Pleno determine;

IIl. Llevar a cabo actividades de promocion, difusion e investigacion, de la cultura de acceso a
la informacidn, de la conservacién de archivos y de la proteccién de datos personales, en los
términos que establece la Ley;

lll. Participar en los procesos de nombramiento, evaluacién, promocién y remocién, en su
caso, del personal de la Comisiéon de conformidad con las disposiciones aprobadas por el
Pleno de acuerdo con el presupuesto;

IV. Asistir a las sesiones del Pleno con voz y voto, y dejar asentado en actas el sentido del
mismo cuando asi lo soliciten;

V. Presentar votos particulares respecto de los acuerdos y resoluciones aprobadas en el
Pleno por mayoria y con su voto en contra;

VI. Solicitar, en los términos de este Reglamento, la celebracion de sesiones extraordinarias
de Pleno;

VII. Incorporar asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno;

VIIl.  Suscribir las actas, acuerdos, resoluciones, lineamientos, reglamentos vy
recomendaciones del Pleno;

IX. Conocer de los asuntos que sean sometidos para discusidon y en su caso aprobacion del
Pleno;

X. Dar a conocer al Pleno, sus excusas en asuntos determinados por conflicto de intereses;
XIl. Pedir informes sobre actividades y ejecucién de programas internos al personal de la
Comision;

XIl. Ser electo Presidente de la Comision;

Xlll. Solicitar licencia al Pleno para separarse temporalmente de su cargo, por causa
justificada, y

XIV. Las demas que le sefalen la Ley, este reglamento y otras disposiciones legales y
administrativas que resulten aplicables.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto

Comisionado Numerario
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PERFIL DEL PUESTO

COMISIONADO NUMERARIO

Articulo 89 LTAIP

I.  Ser ciudadano potosino en los términos de la Constitucion Politica del Estado;

II.  No haber sido condenado por la comisién de algun delito doloso;

. Tener al menos treinta afios cumplidos al dia de su eleccién;

Iv. Ser profesionista con titulo legalmente expedido, con experiencia minima de tres
afios en el ejercicio profesional;

v. No haber sido Gobernador del Estado, Secretario de Gobierno, Procurador de Justicia
del Estado, Senador, Diputado federal o local, Presidente Municipal, o dirigente de un
partido politico o asociacidn religiosa, durante el afio previo al dia de su eleccién, y

vl. Contar con una residencia efectiva en el Estado, cuando menos de dos afios previos a
su eleccion.

Responsable del Puesto

Comisionado Numerario
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.2.1 AUXILIAR DE COMISIONADO NUMERARIO

OBJETIVO.

Colaborar con las funciones administrativas que realiza el Comisionado Numerario a fin de
facilitar dicha drea y éste deslinde responsabilidades meramente administrativas y de
tramite en el presente puesto a fin de facilitar las del Comisionado Numerario.

FUNCIONES.

I.Atender llamadas para el Comisionado Numerario y turnarlas.

Il.Realizar llamadas, demads citas y gestiones del Comisionado Numerario necesarias para
el mejor desempefio de sus funciones.

Ill.Recepcién de documentacion para el Comisionado Numerario y turno de la misma.
IV.Atender a las personas que soliciten audiencia con el Comisionado Numerario.
V.Revisidn de las resoluciones de la ponencia del Comisionado Numerario en cuanto a la
forma de las mismas.

VI.Responsable de la elaboracién y organizacion de la agenda de compromisos del
Comisionado Numerario..

VII.Organizacién de la documentacion para sesiones de pleno.

VIll.Tramitar ante la Direccién Administrativa los viaticos para las comisiones o giras de
trabajo al interior y fuera del Estado del Comisionado Numerario

IX.Elaboracién de las requisitorias y peticiones material, mobiliario , papeleriay en general
utilizada por el Comisionado Numerario.

X. Elaboracién de la documentacién oficial del Comisionado Numerario. Responsable de la
elaboraciony clasificacion del archivo del Comisionado Numerario.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Comisionado Numerario Comisionado Numerario
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PERFIL DESEADO

Auxiliar de Comisionado Numerario

< Altos estandares de ética profesional, justicia y respeto, asi como responsabilidad y
honestidad

<  Carrera técnica o bachillerato concluido, preferentemente carrera Profesional

% Uso de tecnologias de la informacidn

<  Disponibilidad

<  Experiencia laboral de por lo menos un afio preferentemente

< Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Cmisionado Numerario Comisionado Numerario
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Jefe de Area

Notificacion

Direccion
Comunicacion Social

Direccién Juridica Direccién de Administracién Direccién de Capacitaciéon
y finanzas y Vinculacién Social

ASISTENTE Subdireccion de
Vinculacion Social
Proyectista
ptr 5

_m

Auxiliar de Informética

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzélez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comision Estatal de
Garantia _de Acceso a la Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio

de 2014

Puestos de Confianza

Firma:
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

SECRETARIA EJECUTIVA

MISION

Coordinar las acciones de las unidades administrativas, dar el tramite correspondiente a
los procedimientos tramitados por la Comisidn, asi como, turnary despachar la
correspondencia. Elaborar las Actas de Sesidn, dando fe de lo actuado y acordado en las
mismas, ejecutando los acuerdos pendientes.

OBIJETIVO.

Coordinar a las unidades administrativas de la Comision, dar fe de las actuaciones de los
Comisionados o del Pleno, asi como apoyar en el despacho de los asuntos a cargo de esta
Comisidn, para el efectivo cumplimiento de las atribuciones encomendadas a este Organo
Colegiado.

FUNCIONES.

Articulo 34 Reglamento Interno

I.Coordinar las acciones que, en el ejercicio de sus atribuciones, realicen las unidades
administrativas de drea que le son adscritas, en funcidén de los acuerdos que tome con el
Presidente;

Il.Acordar con el Presidente los asuntos materia de su competencia;

lll.LApoyar al Pleno y a los Comisionados en el ejercicio de sus atribuciones;

IV.Administrar la agenda institucional;

V.Acordar con el Presidente el disefio y operacién de estrategias de flujo y sistematizacion
de informacién para el seguimiento de la gestidon de los asuntos materia de la Secretaria
Ejecutiva y de las unidades administrativas de su adscripcién;

VI.Elaborar la propuesta de un sistema interno de rendicion de cuentas claras,
transparentes y oportunas de la Comision;

VIl.Atender y dar seguimiento a los documentos, estudios, proyectos, informes y asuntos
que el Presidente y los Comisionados deban conocer, en el dmbito de sus respectivas
competencias;

VIIl.Proponer al Presidente la emisidn de criterios o circulares para el adecuado desarrollo
de las funciones y atribuciones de la Comision;

IX.Auxiliar al Presidente en la supervision de los trabajos de las unidades administrativas de
la Comisidn, en su respectivo ambito de competencia;

X.Participar en las mesas de trabajo y reuniones de coordinacion para definir o evaluar las
acciones;

XlI.Dar seguimiento estratégico y ejecutivo al cumplimiento del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de la Comisién y mantener sistematicamente informados a los Comisionados;

| Responsable del Puesto Encargado

Secretaria Ejecutiva Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Xll.Coordinar los trabajos para la integracion de los informes de las unidades administrativas
de la Comisidén, en el ambito de su competencia;

Xlll.Elaborar el informe anual de actividades de la Comisidn, para su presentacion al Pleno a
través del Presidente;

XIV.Coordinar las actividades que se realicen de forma conjunta entre la Comisién y otras
instituciones, a efecto de alcanzar los objetivos establecidos por las partes involucradas;
XV.Proponer al Pleno, a través del Presidente, las politicas generales en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica que habra de seguir ante los entes obligados;
XVI.Tener bajo su adscripcién la oficialia de partes de la Comisidn, y recibir, turnar y
despachar la correspondencia;

XVIl.Vigilar que se lleve a cabo la notificacidon de las resoluciones y acuerdos que emita la
Comision;

XVIIl.Elaborar los proyectos de reformas y derogaciones al presente ordenamiento
reglamentario;

XIX.Citar a los Comisionados a las sesiones ordinarias y extraordinarias, remitiéndoles,
conjuntamente con el orden del dia, la documentacién relativa a los asuntos que deberan
tratarse;

XX.Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno, otorgando un
numero consecutivo a cada una de ellas, en cada caso;

XXI.Dar lectura al acta correspondiente a la sesidon inmediata anterior, a fin de que se
apruebe su contenido, la que deberd firmar conjuntamente con los Comisionados e
incorporar en el Libro de Actas;

XXIl.Estructurar el orden del dia con los asuntos propuestos por los Comisionados;
XXIll.Dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion, dar cuenta al Presidente con
los asuntos propuestos por las diversas unidades administrativas de la Comisidn para su
discusidn y, en su caso, aprobacién por el Pleno, a efecto de acordar su insercién en el orden
del dia que corresponda;

XXIV.Llevar el seguimiento de los acuerdos y resoluciones dictadas por el Pleno;

XXV.Apoyar, durante las sesiones, al Presidente en las solicitudes de uso de la palabra de los
Comisionados;

XXVI.Recibir y tramitar las quejas que en materia de acceso a la informacién publica y en el
ejercicio de proteccidn de datos personales, presenten los particulares;

XXVIl.Recibir y tramitar los recursos de revisién que contra las resoluciones del Pleno que
impongan sanciones pecuniarias presenten los sujetos obligados;

XXVIIl.Recibir y tramitar las reconsideraciones que presenten los particulares;

Responsable del Puesto Encargado

Comisionada Presidenta

Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

XXIX.Prevenir a los quejosos y recurrentes de los errores u omisiones de forma y fondo de
los que adolezca el escrito de queja, de revision o de reconsideracion, haciendo efectivos,
en su caso, los apercibimientos correspondientes;

XXX.Requerir de los entes obligados los informes y documentos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones legales y para la resolucion de los procedimientos
sancionadores, quejas, recursos de revisidon y reconsideraciones que se interpongan ante
la Comision;

XXXI.Desahogar las actuaciones y diligencias necesarias para su prosecucion de los
recursos que se tramitan en la Comisién

XXXIl.Realizar proyectos para determinar la debida clasificacién, desclasificacion o
procedencia de acceso a la informacién y, en su caso, la ampliacion del periodo de reserva
de la informacién reservada y confidencial;

XXXIlI.Elaborar, en coordinacion con las Direcciones de la Comisién, los planes y programas
para la realizacion de estudios e investigaciones sobre el derecho de acceso a la
informacion y de proteccién de datos personales, para la debida aplicacidn de las leyes y
demas disposiciones legales y administrativas aplicables;

XXXIV.Representar a la Comisidn en los asuntos que el Pleno determine;

XXXV.Proponer los mecanismos para proteger y garantizar la proteccidon de los datos de
caracter personal que obren registrados en cualquier soporte fisico que permita su
tratamiento en la propia Comisidn, asi como restringir el acceso a la informacién reservada
y confidencial de la misma Comisién, en coordinacién con las demds Direcciones y Areas;
XXXVI.Certificar los documentos que obren en los expediente y archivos de la Comision, y
XXXVIl.Las demds que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean encomendadas
tanto por el Pleno como por el Presidente.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Secretaria Ejecutiva Comisionada Presidenta
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PERFIL DE PUESTO

SECRETARIO EJECUTIVO.

+¢Licenciado en Derecho

**Minimo 3 afios de experiencia profesional

“*Experiencia en substanciacion de Procedimientos

+¢*Capacidad Directiva

“*Manejo de personal

“*Manejo de Tecnologia

“*Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
“*Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargado

Secretaria Ejecutiva Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.4.1 JEFE DE AREA

OBJETIVO.
Coadyuvar de manera conjunta a la Secretaria Ejecutiva para llevar a cabo las funciones
encomendadas tanto a la Secretaria como a los Comisionados integrantes de este Cuerpo
Colegiado con el objeto de dar cumplimiento a las atribuciones encomendadas a esta
Comisién.

FUNCIONES.

I.Vigilar de manera directa que se lleve a cabo eficazmente las notificaciones de las
resoluciones y acuerdos emitidos por los Comisionados.

Il.Estar al pendiente de los expedientes en los que se tengan vencimientos de términos
legales establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado, Reglamento Interior y por acuerdos derivados de las Sesiones de Pleno Ordinarias y
Extraordinarias.

lll.LEncargado de la revision de expedientes que por estar concluidos y sin trdmites
pendientes sean remitidos al Archivo de la Comisidn, llevando un registro actualizado de los
expedientes que lo conforman.

IV.Encargado de actualizar dia a dia el informe de los medios de impugnacién y Sanciones
tramitados ante esta Comision.

V. Registrar y dar trdmite a los escritos que no estén dirigidos a algun expediente en lo
particular que sin embargo deba darse respuesta por escrito, tramitandolos como Escritos
Sueltos.

VI.Coadyuvar de manera conjunta con la Secretaria Ejecutiva para dar tramite a las quejas,
procedimientos para la imposicién de sanciones, recursos de revisién y reconsideraciones,
asi como desahogar las actuaciones y diligencias necesarias para su prosecucion.

VIl.Dar cuenta a la Secretaria Ejecutiva de los juicios de amparo interpuestos contra actos
de la Comisidn.

VIll.Elaborar los informes previos y justificados solicitados por la Autoridad Federal.

IX. Anotar en la agenda del drea las celebraciones de las Audiencias Incidentales vy
Constitucionales.

X.Coadyuvar de manera conjunta con la Secretaria Ejecutiva en la elaboracién del
cumplimiento a las ejecutorias en los juicios de amparo.

XI.Remitir a la Unidad de Informacién los informes relativos a las Actas de Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias, mismas que se actualizan de manera mensual, para su
publicacidn en la pagina web de la Comision.

Responsable del Puesto Encargada

Jefe de Area Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

VII.Remitir a la Unidad de Informacién el informe relativo a las Sanciones impuestas a
Servidores Publicos, para su publicacién en la pagina web.

Vlll.Las demas que le confieran el Pleno de la Comisién y las disposiciones legales y
administrativas que resulten aplicables.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Jefe de Area Secretaria Ejecutiva
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PERFIL DE PUESTO

JEFE DE AREA

+»Licenciado en Derecho

*»Experiencia profesional

**Manejo de personal

+»»Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
*»*Apego al cumplimiento de normas y politicas

**Manejo de Tecnologia

Responsable del Puesto Encargada

Jefe de Area Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.4.2 AUXILIAR DE NOTIFICADOR

OBJETIVO.

Notificar a las partes que integran los asuntos tramitados por esta Comisién, las decisiones
tomadas por el Pleno de este Organo Colegiado o en su caso de los Comisionados
Numerarios.

FUNCIONES.

I. Realizar y Publicar las listas de acuerdos;

Il. Realizar y entregar las notificaciones ( oficio, instructivo y correo certificado ) de los autos
dictados por este Organismo;

lIl. Realizar las Notificaciones personales dentro y fuera de las instalaciones de esta Comisidn;
IV. Dar fe de la actuacion realizada al momento de realizar las notificaciones;

V. Levantar razén de cada una de las notificaciones ya sea por lista, oficio, instructivo o bien
por correo certificado;

VI.Dar cuenta a la Secretaria Ejecutiva de las notificaciones realizadas;

VIl.Dar cuenta a la Secretaria Ejecutiva de las eventualidades que impiden la realizacion de las
notificaciones.

VIIl.Entregar a la Secretaria Ejecutiva los expedientes notificados.

IX.Revisidn de la debida integracion de los expedientes (costura, sello y folio de expedientes);
X. Remitir a la Unidad de Informacién las listas de acuerdos para su publicaciéon en la pagina
web;

Xl.Llevar a cabo diligencias ordenadas por el Pleno de la Comisién o en su caso por los
Comisionados Numerarios, previa designacién por escrito.

Estas funciones son enunciativas y no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Notificador Secretaria Ejecutiva
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PERFIL DE PUESTO

NOTIFICADOR

+»Licenciado en Derecho

¢ Experiencia Profesional

+»Licencia de Manejo

+»Conocimiento de los distintos puntos estratégicos de la Ciudad

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
+»*Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Notificador Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.4.3 AUXILIAR OFICIAL DE PARTES

OBIJETIVO.
Dar atencién cordial e inmediata hacia las personas que asisten a la Comisidn, para recibir la
correspondencia presentada o bien para orientarlos correctamente al drea que requieran.

FUNCIONES.
I. Recibir correspondencia y cualquier escrito dirigido a esta Comisién;
Il. Registrar en el libro de correspondencia todo tipo de documento que ingrese a la
Comision;
[ll. Turnar los escritos recibidos a la Secretaria Ejecutiva;
IV. Atender vy realizar llamadas telefénicas.
V.Recepcion y Envio de documentos via fax.
VI.Orientacion al publico.

Estas funciones son enunciativas y no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Aucxiliar de Oficial de Partes Secretaria Ejecutiva
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PERFIL DE PUESTO

OFICIAL DE PARTES

“»Escolaridad: Bachillerato Terminado o Carrera Trunca.
+»Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
+»Apego al cumplimiento de normasy politicas

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar Oficial de Partes Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.4.4 AUXILIAR DE SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO
Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva de manera operativa y administrativa para el debido y eficaz

cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES
I. Control del registro del diario de oficios;
II.Registrar en el libro de correspondencia interno de la Secretaria Ejecutiva Ia
documentacion entregada por la Oficial de Partes;
[ll.LApoyo en el turno de la correspondencia;
IV.Apoyo en la elaboraciéon de los informes mensuales de la Secretaria Ejecutiva;
V.Control del Archivo de Tramite de Expedientes de la Secretaria Ejecutiva;
VI.Apoyo en la revisidon de los términos en los tramites substanciados por la Secretaria
Ejecutiva;
VII. Elaboracion de acuerdos previa aprobacion de la Secretaria Ejecutiva y/o de la Jefa de
Area;

Estas funciones son enunciativas y no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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PERFIL DE PUESTO

AUXILIAR DE SECRETARIA EJECUTIVA

+»*Secretaria taquimecandgrafa o Carrera Trunca

**Manejo de medios electrdnicos

¢ Conocimiento en control Archivistico

“»+Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
*»Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.4.5 AUXILIAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

OBIJETIVO.
Apoyo al Notificador en la realizacidn de gestiones internas para que se lleven a cabo las

notificaciones en breve término.

FUNCIONES.
I.Elaborar previa Autorizacién del Notificador la lista de acuerdos.
Il.LElaborar los instructivos previa autorizacion del Notificador;
[ll.LElaborar la documentacidn necesaria para realizar las notificaciones por correo
certificado.
IV.Llevar un control de los expedientes pendientes de notificar.
V.Levar un control de expedientes notificados.
Vl.Integrar debidamente los expedientes —coser, sellar, foliar-
VIl.Sacar copias fotostaticas;

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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PERFIL DE PUESTO

AUXILIAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

**Bachillerato Terminado o Carrera Trunca
**Manejo de Medios Electrénicos

+*Altos estandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad
**»Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargada

Auxiliar de Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
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ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica

Sistema Estatal de Documentacion y Archivo

DIRECCION GENERAL

SEDA

Direccién de Direccién de

Documentacién Datos Personales
y Archivos

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzélez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia _de Acceso _a_la_Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Puestos de Confianza
Firma:
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.5 Director General del Sistema Estatal de Documentacion y Archivos

MISION:
Organizar, coordinar, supervisar y regular la informacion publica de oficio, archivos y
datos personales aplicando y emitiendo lineamientos y criterios técnicos en las
materias.

OBJETIVO

Establecer, aplicar y supervisar las normas y politicas sobre las cuales deben trabajar las
dependencias y entidades de la administracién publica en materia de organizacién y
conservacién de archivos, clasificacién y desclasificaciéon de la informacién publica,
proteccién de datos personales e informacién que deba difundirse de oficio.

FUNCIONES

Articulo 31 Reglamento Interno

I.Aplicar las disposiciones legales y administrativas en materia de administracion y
sistematizacion de la documentacion e informacion en posesién de los entes obligados;
II.Emitir, previa aprobaciéon del Pleno de la Comisidon los lineamientos y criterios
técnicos para organizar y sistematizar la integracién, administracién y resguardo de los
archivos de tramite y los archivos histéricos;

lll.Considerar, para efectos de emitir los lineamientos a que se refiere la fraccion
anterior, las opiniones técnicas de las unidades de informacién de los entes obligados;
IV.Coordinar, regular y supervisar, a través de las direcciones que le son adscritas, a las
unidades de informacion publica integradas en cada entidad para cumplir las
disposiciones de la Ley en materia de documentacién y archivo, datos personales e
informacién que deba difundirse de oficio;

V.Establecer y operar la red de coordinacidn interinstitucional que integre todos los
archivos histéricos y de gestion que formen parte de los entes obligados;

VI.Autorizar, previa aprobacién del Pleno de la Comisidn, los cuadros de clasificaciéon
archivistica;

VIl.Autorizar, previa aprobacion del Pleno de la Comisidn, el expurgo documental en los
entes obligados que asi lo soliciten, ajustandose a las disposiciones y lineamientos de la
materia, en coordinacién con el Comité de Informacion respectivo;

VIIl.Proponer al Pleno para su aprobacion, los lineamientos y criterios técnicos en
materia de clasificacién, desclasificacion, administracién, resguardo y archivo de
informacioén reservada;

IX.Proponer al Pleno para su aprobacion, las normas y politicas para la administracion,
seguridad y resguardo de los datos personales, en posesidn de los entes obligados;

Responsable del Puesto Encargado

Director General del SEDA Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

VIl.Proponer al Pleno para su aprobacion, los lineamientos en materia de recepcion vy
tramite de consultas, asi como los formatos para la solicitud de informacién publica y para
la proteccidn de datos personales;

VIIl.Proponer al Pleno para su aprobacién los estudios, investigaciones y publicaciones en
las materias de su competencia;

IX.Practicar las visitas de verificacién ordenadas por el Pleno de la Comisién a los entes
obligados, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones en materia de integracion,
sistematizacion, resguardo y conservacion de archivos, documentos e informacién publica;
de administracién, seguridad, resguardo y transferencia de datos personales; y, de
informacién que deba difundirse de oficio;

X.Requerir, previo acuerdo del Pleno de la Comisidn, a los entes obligados, la presentacion
de informacion y documentacién para verificar en las oficinas de la Comisién el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de integracién, sistematizacion, resguardo y
conservacion de archivos, documentos e informacion publica; clasificacion vy
desclasificacion de informacidn reservada o confidencial, de administracion, seguridad,
resguardo y transferencia de datos personales; y, de informacién que deba difundirse de
oficio;

XI.Requerir de los entes obligados los informes y documentos que le resulten necesarios
para el ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias;

Xll.Ordenar a los entes obligados, en los casos particulares, se le permita el acceso a la
informacién clasificada por éstos como reservada y confidencial, para determinar su
debida clasificacion o desclasificacion, o ampliacién del plazo de reserva;

XVI.Requerir de los entes obligados los informes y documentos que le resulten necesarios
para el ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias;

XVIl.Ordenar a los entes obligados, en los casos particulares, se le permita el acceso a la
informacién clasificada por éstos como reservada y confidencial, para determinar su
debida clasificacidén o desclasificacion, o ampliacidn del plazo de reserva;

XVIII.Proponer al Pleno la imposicion de sanciones pecuniarias a los servidores publicos
por infracciones a la Ley y a las demas disposiciones legales o reglamentarias, asi como los
lineamientos en vigor, que conozca con motivo del ejercicio de las facultades a que se
refieren las fracciones Xl y Xlll de este articulo, previa sustanciacion del procedimiento
administrativo previsto en el articulo 116 de la Ley;

XIX.Ejecutar los programas de capacitacion aprobados por el Pleno en materia de
integracién, sistematizacion, resguardo y conservacién de archivos, documentos e
informacién publica; de administracidn, seguridad, resguardo y transferencia de datos
personales; y, de informacién que deba difundirse de oficio, y

XX.Las demds que le establezcan la Ley, el presente Reglamento y las que le sean
encomendadas por el Pleno.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Director General del SEDA Comisionada Presidenta
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR GENERAL

¢ Licenciado en Derecho, Administracidon, Administracion Publica, Archivologia, Ciencias
Sociales o Administrativas

«*Preferentemente con especialidad en los temas afines.

«*Preferentemente con experiencia en Derecho a la Informacion y en Archivos
Publicos.

“*Experiencia en Direccién de Areas.

+*Conocimiento especializado en control de la legalidad, derecho a la informacién y
principios de archivistica para orientacion de funciones de mandos inferiores hacia
transparencia.

+* Uso de Tecnologias de la Informacion.

+*»*Facilidad de Planeacion y Transmisidon de conocimientos.

+* Altos estandares de ética Profesional, Justicia, Respeto, Responsabilidad vy
Honestidad

+*Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comision.

Responsable del Puesto Encargado

Director General del SEDA Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.5.1 DIRECTOR DE DATOS PERSONALES

MISION
Auxiliar y Apoyar al Director General del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo,
asi como garantizar y proteger al ciudadano respecto al tratamiento de datos
personales, intimidad personal y familiar en tramites y servicios que solicite a entidades
gubernamentales.

OBIJETIVO.

Auxiliar y Apoyar al Director General del SEDA, para elaborar normas, lineamientos y
criterios técnicos en materia de proteccion de datos personales, asi como los formatos
para el ejercicio del derecho de proteccion de datos personales y en los procedimientos
de verificacion de informacién y documentacion.

FUNCIONES.

Articulo 33 Reglamento Interno

I. Supervisar la aplicacién 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.

II. Auxiliar al Director General del SEDA en la elaboracién de las normas, lineamientos y
criterios técnicos que habrdn de observar los entes obligados en materia de proteccién de
datos personales.

lll. Auxiliar al Director General del SEDA en la elaboracién de las normas, lineamientos y
criterios técnicos para el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales, asi
como de los formatos para el ejercicio del derecho a la proteccién de los datos
personales.

IV. Apoyar al Director General del SEDA en los procedimientos de verificacion de
informacién y documentacion seguidos a los entes obligados en las oficinas de Ia
Comisién respecto del cumplimiento de sus obligaciones en materia de proteccién de
datos personales.

V. Integrar y operar el Registro Estatal de Datos Personales, en el que se inscribirdn los
sistemas de archivos de datos personales en poder de los entes obligados.

VL.Vigilar el respeto irrestricto a los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y
oposicion de los particulares respecto de sus datos personales, por parte de los entes
obligados.

VIl.Verificar y dictaminar respecto de la seguridad de los sistemas y bases de datos
personales que integren y operen los entes obligados.

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

Responsable del Puesto Encargado

Director de Datos Personales Director General del SEDA
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

IX. Dictaminar sobre las fianzas que se constituyan para garantizar el adecuado
tratamiento de los sistemas de datos personales de los entes obligados por parte de
terceros.

X.Vigilar el respeto irrestricto a los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicion de los particulares respecto de sus datos personales, por parte de los entes
obligados;

XI. Verificar y dictaminar respecto de la seguridad de los sistemas y bases de datos
personales que integren y operen los entes obligados.

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

XIll. Dictaminar sobre las fianzas que se constituyan para garantizar el adecuado
tratamiento de los sistemas de datos personales de los entes obligados por parte de
terceros.

XIV. Investigar de oficio o a peticion de terceros sobre las posibles violaciones a las
disposiciones legales y administrativas aplicables en materia de proteccion de datos
personales, dando cuenta al Director General del SEDA de los resultados de las
investigaciones y proponiendo, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo
para la aplicacion de sanciones.

XV. Informar al Director General del SEDA de hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos en materia de proteccién de
datos personales.

XVI. Las demds que le establezcan la Ley, el presente Reglamento y las que le sean
encomendadas por el Pleno y/o el Director General del SEDA.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Director de Datos Personales Director General del SEDA
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE DATOS PERSONALES

*

L)

* Licenciado en Derecho.
* Preferentemente con una especializacion en Derecho de Proteccion de Datos

Personales, Derecho a la Informacién, Derecho de amparo, Derecho Informatico o
equivalentes.

“*Conocimiento en temas de seguridad informatica.

“*Preferentemente con experiencia practica en derecho a la informacion o proteccién de
datos personales.

“*Experiencia en Direccién de Areas.

**Necesaria formacién en Derecho a la Informacion para el desarrollo de sus actividades.
¢ Uso de Tecnologias de la Informacion.

¢ Facilidad de Transmisidn de conocimientos y Planeacion.

¢ Altos estandares de ética Profesional, Justicia, Respeto, Responsabilidad y Honestidad.
*»*Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comision.

R

*,

)

Responsable del Puesto Encargado

Director de Datos Personales Director General del SEDA
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.5.2 DIRECTOR DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

MISION

Apoyar a la Direccién General del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo,
garantizar la publicacién expedita de informacién publica de oficio, monitoreando la
informaciéon publicada por medio de Internet, investigar acerca de informacion
temporalmente restringida y en su caso la clasificacién y desclasificacion de la misma,
asi como sistematizar el resguardo y la conservacion de archivos publicos

OBJETIVO

Apoyar a la Direccidn General del Sistema Estatal de Documentacién y Archivo, en la
verificaciéon de la difusion de Informacién publica de oficio; la integracidn,
sistematizacion resguardo y conservacidn de archivos asi como la Clasificacion y
desclasificacion de informacion. Y supervision de la organizacion y expurgo documental,
en los archivos de las entidades publicas del Estado, y verificacién y auditoria de la
informacién difundida de oficio.

FUNCIONES

Articulo 32 Reglamento Interno

I. Supervisar la aplicacion de los lineamientos y criterios técnicos para organizar vy
sistematizar la integracién, administracion y resguardo de los archivos de tramite y los
archivos histdricos por parte de los entes obligados.

Il. Supervisar la organizacion de archivos por parte de los entes obligados.

[ll. Supervisar el expurgo documental en los entes obligados que se encuentren en el
proceso de autorizacion del mismo, en coordinacion con el Comité de Informacion
respectivo.

IV. Supervisar a las unidades de informacién publica integradas en cada entidad para
cumplir las disposiciones de la Ley en materia de documentacién y archivo, e informacién
gue deba difundirse de oficio.

V.Participar en la operacién de la red de coordinacidn interinstitucional que integre todos
los archivos histéricos y de gestion que formen parte de los entes obligados. Auxiliar al
Director General del SEDA en la elaboracién de los lineamientos vy criterios técnicos que
en materia de clasificacién, desclasificacién, administracién, resguardo y archivo de
informacién reservada.

VI.Auxiliar al Director General del SEDA en la elaboracién de los lineamientos en materia
de recepcién y trdmite de consultas, asi como los formatos para la solicitud de
informacién publica.

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Documentacion y Archivos Director General del SEDA
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

VII. Apoyar al Director General del SEDA en la practica de visitas de verificacion en las
oficinas de los entes obligados, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones en
materia de integracion, sistematizacion, resguardo y conservaciéon de archivos,
documentos e informacién publicay de informacién que deba difundirse de oficio.

VIII. Apoyar al Director General del SEDA en los procedimientos de verificacion de
informacién y documentacidon seguidos a los entes obligados en las oficinas de la
Comisidn respecto del cumplimiento de sus obligaciones en materia de integracion,
sistematizacidon, resguardo y conservacién de archivos, documentos e informacion
publica; informacién que deba difundirse de oficio y clasificacién y desclasificacion de
informacidén reservada;

IX. Vigilar que los entes obligados cumplan con las disposiciones aplicables en materia de
creaciéon, adquisicion, entrega, recepcién, organizacién, control, distribucion,
conservacién, custodia, resguardo, restauracién, transferencia, seleccidon, depuracion,
eliminacion de documentos, asi como las actividades enfocadas a regular, coordinar y
dinamizar su uso y divulgacion.

X. Revisar que los indices y catalogos de disposiciéon documental en poder de los entes
obligados cumplan con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Xl.Corroborar los soportes documentales de los entes obligados en los casos que lo
estime necesario.

XIl. Investigar de oficio o a peticion de terceros sobre las posibles violaciones a las
disposiciones legales y administrativas aplicables en materia de documentacion y archivo,
dando cuenta al Director General del SEDA de los resultados de las investigaciones vy
proponiendo, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo para la aplicacion de
sanciones.

XIll. Informar al Director General del SEDA de hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos en materia de documentacion y
archivo.

XIV. Las demas que le establezcan la Ley, el presente Reglamento y las que le sean
encomendadas por el Pleno y/o por el Director General del SEDA.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Documentacion y Archivos Director General del SEDA
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

++ Licenciado en Archivologia o Bibliotecologia.

+*» Preferentemente con una especialidad en archivos publicos, derecho a la informacion
o gestion documental, con el fin de orientar la funcién archivistica hacia el acceso a la
informacién publica.

«*Experiencia en funcion publica.

“*Experiencia en Direccién de Areas.

*»*Indispensable formacidn técnica archivistica para el ejercicio de las atribuciones del
area.

+*» Uso de Tecnologias de la Informacién.

+»*Facilidad de Transmisién de conocimientos y Planeacidn.

+»+ Altos estandares de ética Profesional, Justicia, Respeto, Responsabilidad y Honestidad
+»Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comisién

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Documentacion y Archivos Director General del SEDA
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____ ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion de
Administracion y
finanzas

ASISTENTE

Recepcion

Aux. Admiva

Intendencia

Mensajeria

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzélez Titular de
Administracién y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Puestos de Confianza
Firma:
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION

Proporcionar a las aéreas de la Comisién, los recursos financieros, materiales vy
humanos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, bajo un esquema de
austeridad y rendicion de cuentas.

OBJETIVO

Proporcionar a las diversas Direcciones de la CEGAIP, los recursos financieros, humanos,
materiales, mobiliario y equipo, gasolina y mantenimiento vehicular que requieran para
sus programas de trabajo; asi mismo, controlar la informacidn financiera, presupuestal
y contable de la Comision.

FUNCIONES

Articulo 38 Reglamento Interno

I.Proponer las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para el
moderno y eficaz funcionamiento de la organizaciéon interna de la Comision.
Il.Comunicar a la Presidenta las asignaciones presupuestales de gasto corriente y de
inversion de la Comisién.

lll.Recabar la informacidén financiera, presupuestal y contable que emane de las
Unidades Administrativas, asi como establecer criterios y métodos para su agil
despacho.

IV.Gestionar las adquisiciones de la Comision, asi como supervisar la adecuada
conservacién de los bienes muebles e inmuebles asignados.

V.Gestionar ante la Direccién General de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas la autorizacién, asignacion y modificacién de presupuesto de gasto corriente y
de inversiéon de la Comisién.

VI.Proponer las adquisiciones de la Comisidn, asi como supervisar la adecuada
conservacién y registro de los bienes muebles e inmuebles asignados.

VIl.Someter a consideraciéon del Comisionado Presidente, el proyecto de presupuesto
anual de la Comisidn, con base en los anteproyectos presentados por las distintas
unidades administrativas.

VIIl.Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal aplicables

IX.Coordinar la elaboracién vy actividades de los manuales de organizacion y
procedimientos entre las unidades administrativas de la Comision.

X.Administrar los recursos humanos asignados a las unidades administrativas de la
Comisién.

Xl.Analizar el marco normativo que regule el ejercicio de sus atribuciones y proponer
cuando se requiera, la creacidon o modificacion de las disposiciones juridicas aplicables.
Xll.Revisar y autorizar las facturas de proveedores y programar su pago conforme a los
lineamientos establecidos.

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Administracién y Finanzas Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Xlll.Autorizar las requisiciones de materiales faltantes en el almacén de acuerdo a la
normatividad y de acuerdo con el presupuesto financiero.

XIV.Supervisar la elaboracion de los resguardos de los vehiculos y gestionar seguro
contra dafios a las unidades, asi como del control y asignacidon de combustible.
XV.Verificar que se efectué el pago oportuno de la ndmina del personal y de que se
mantenga la informacidén actualizada de las estadisticas del pago de la misma.
XVI.Supervisar y autorizar en coordinacion con el comisionado presidente los
formatos de movimientos de personal, autorizados por el Pleno de la CEGAIP, altas,
bajas, nuevo ingreso, interinatos, cambio de categoria, cambio de adscripcidn, altas y
bajas en el seguro social, incapacidades, permisos temporales, vacaciones, etc..
XVIl.Mantener actualizada la plantilla y los expedientes del personal de la Comisidn.
XVIII.Revisar y autorizar las solicitudes de viaticos; asi como la comprobacién de los
mismos.

XIX.Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el anilisis e
interpretacidon de la situacidn financiera y contable de la Comisién, asi como para la
elaboracién de los informes y reportes correspondientes

XX.En coordinacién con la Direccion Juridica elaborar los reglamentos interiores de
trabajo, seguridad e higiene, capacitacion y desarrollo; asi como de los manuales de
organizaciony procedimientos de las diferentes unidades administrativas

XXI.Proponer al Presidente, a través de la Secretaria Ejecutiva, la celebracién de los
contratos de prestacion de servicios personales o profesionales que se requieran
XXII.Proponer al Presidente, a través de la Secretaria Ejecutiva, la celebracidon con los
proveedores de bienes y servicios de los contratos necesarios para la buena marcha de
la Comisién

XXIIl.Supervisar, administrar y controlar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales

XXIV.Las demdas que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean
encomendadas por el Pleno como por el Presidente, a través del Secretario Ejecutivo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Comisionada Presidenta

Dir. De Administracién y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

+¢Licenciatura en Contaduria publica y/o Administracion de Empresas
*»*Experiencia de tres afos en puesto similar

+» Experiencia en el area contable, fiscal y financiera

*»Experiencia en el manejo de Recursos Humanos

*»Experiencia profesional en el sector publico

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad y honestidad
**Manejo de Office, Excel y Word

*»*Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comision

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Administracién y Finanzas Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Asistir al Director Administrativo en la gestiéon de los recursos financieros, apoyar en la
supervisiéon y control los recursos materiales, mobiliario, equipo y vehiculos. Asi como en
la administracién los recursos humanos de la CEGAIP.

FUNCIONES

Financieras

l.Integrar, estructurar, realizar, revisar y dar seguimiento a la solicitud de liberacién de
recursos.

II.Verificar el saldo en banco y realizar las conciliaciones bancarias, para tener el
conocimiento de la disponibilidad del recurso.

Ill.Registrar en hoja de control el consecutivo de cheques, para tener el dato histérico
como apoyo para la elaboracién de estadistica del egreso.

IV.Recepcionar las facturas de proveedores y programar su pago conforme a los
lineamientos establecidos.

V.Recepcionar las solicitudes de viaticos; asi como la comprobacién de los mismos.
VI.Elaborar programa de pago de la documentacion comprobatoria para cubrir los
compromisos adquiridos por servicio, viaticos, gasto de representacion o reunidon de
trabajo, etc.

VIl.Coadyuvar en la elaboracién, ejecucidon y control de la integracion del Programa
Operativo Anual Integral (POAI) asi como en las modificaciones presupuestales.

Recursos Materiales

I.Validar solicitudes mensuales de materiales de las diferentes dreas y entregar aquellos
materiales autorizados por el Director Administrativo.

Il.LElaborar, detalladamente requisiciones de materiales faltantes en el almacén de
acuerdo a la normatividad de Oficialia Mayor y de acuerdo con el presupuesto financiero.
[ll.Hacer un programa del mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular
de esta Dependencia de acuerdo al presupuesto autorizado y dar seguimiento.

IV.Elaborar resguardos de los vehiculos y gestionar seguro contra dafos a las unidades,
asi como el control y asignacién de combustible.

V.Gestionar el mantenimiento el mobiliario y equipo de la Comisidn segun el presupuesto
para ese gasto asi como dar seguimiento.

VI.Elaborar un inventario mensual de papeleria

Responsable del Puesto Encargado

Asistente Administrativo Dir. De Administracién y Finanzas
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Recursos Humanos

I.Elaborar y mantener actualizada la plantilla y expedientes del personal de la Comisién.
II.Requisitar los formatos de movimientos de personal, autorizados por el Pleno de la
CEGAIP, altas, bajas, nuevo ingreso, interinatos, cambio de categoria, cambio de
adscripcidén, altas y bajas en el seguro social, incapacidades, permisos temporales,
vacaciones, etc..

lll.Auxiliar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos y demas
documentos vinculados con proyectos de calidad correspondiente a la Direccidn
Administrativa.

IV.Controlar y supervisar periédicamente el registro de entrada y salida del personal de
la Comision.

V.Efectuar el pago de la ndmina del personal y mantener la informacion actualizada de
las estadisticas del pago de la misma

VI.Acordar con el Director Administrativo todos los asuntos a su cargo.

VII.Actualizar en forma mensual en la red de ésta Comision la version electrdnica en lo
gue respecta a la informacion de oficio del drea administrativa.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Asistente Administrativo Dir. De Administracién y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

+¢Licenciatura en Contaduria publica y/o Administracion de Empresas
++ Experiencia en el area contable, fiscal y financiera

*»*Experiencia en el manejo de Recursos Humanos, Seguro Social, SAR e Infonavit
*»Experiencia laboral en la Administracion publica

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad y honestidad
**Manejo de Office, Excel y Word

**Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comisidn

Responsable del Puesto Encargado

Asistente Administrativo Dir. De Administracién y Finanzas
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6.2 RECEPCIONISTA

OBIJETIVO
Atender amablemente al publico en general y a la Institucion en el ejercicio diario de sus
funciones brindando un servicio de calidad.

FUNCIONES

I.Brindar atencién de calidad a los funcionarios y usuarios de los servicios que presta la
institucion.

Il.Orientar de primera instancia a los usuarios que soliciten algln servicio via telefénica y
turnar la llamada al area correspondiente.

lll.Proporcionar informacion general de la Comision cuando asi lo soliciten
Dependencias, funcionarios y publico en general.

IV.Enviar fax (es) cuando los soliciten las diversas areas de la Comision

V.Confirmar con las diferentes Dependencias la recepcién de los fax (es) enviados.
VI.Recibir mensajes y notificarlos en su oportunidad al personal de la Comision.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Recepcionista Dir. De Administracion y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

RECEPCIONISTA

7/

++ Estudios terminados de Secretaria y/o Secretaria Ejecutiva

7/

*»» Experiencia en el drea de recepcidon y conmutador

7/

** Manejo de Office, Excel y Word
¢ Amabilidad

7/

* Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad y honestidad

7/

** Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comisién

Responsable del Puesto Encargado

Recepcionista Dir. De Administracion y Finanzas
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6.3 INTENDENTE

OBJETIVO
Mantener en perfectas condiciones de limpieza las instalaciones de la CEGAIP.

FUNCIONES

I.Mantenimiento y limpieza de Oficinas, Sala de Juntas, Sala de Capacitacién, Papeleria,
pasillos, etc.

[I.Mantenimiento y limpieza de Bafos

lll.Mantenimiento y limpieza de Vidrios

IV.Limpieza de vasos, platos, tazas y en general de loza.

V.Limpieza de cafetera y preparacién de café

VI.Preparar pedido mensual de material de limpieza

VIl.Solicitar garrafones de agua

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Intendente Dir. De Administracion y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

INTENDENTE

+»*Estudios terminados de Primaria, preferentemente Secundaria terminada
+»Experiencia en puesto similar

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad y honestidad
+*Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comisién

Responsable del Puesto Encargado

Intendente Dir. De Administracion y Finanzas
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6.4 MENSAJERIA Y MANTENIMIENTO

OBIJETIVO
Realizar labores de mensajeria, mantenimiento de oficinas en general y limpieza de
vehiculos oficiales de la CEGAIP.

FUNCIONES

I.Realizar depdsitos y retiros bancarios

Il.Realizar pagos de energia eléctrica, agua potable, teléfonos y el Impuesto sobre
némina

[ll.Limpieza, cuidado y mantenimiento del estacionamiento
IV.Limpieza de los vehiculos oficiales

V.Cargar gasolina a los vehiculos oficiales

VI1.Vigilar que exista agua potable en los depdsitos
Vil.Mantenimiento en Bafios

VIIl.Reponer |lamparas fundidas

IX.Mantenimiento de oficinas en general

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Mensajero Dir. De Administracion y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

MENSAJERIA Y MANTENIMIENTO

*»*Estudios terminados de Primaria , preferentemente Secundaria terminada
*»Experiencia en el area de mensajeria

**Experiencia en el area de mantenimiento

*»Tener licencia de manejo

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad y honestidad
**Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comisidn

Responsable del Puesto Encargado

Mensajero Dir. De Administracion y Finanzas
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.6.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar al area Administrativa en el control de los recursos financieros, auxiliar en la
supervisién y control los recursos materiales, mobiliario, equipo y vehiculos. Asi como
auxiliar en la administracion los recursos humanos de la CEGAIP.

FUNCIONES

I.Auxiliar en la verificacion de saldos en bancos y realizar las conciliaciones bancarias,
para tener el conocimiento de la disponibilidad del recurso.

II.Registrar en hoja de control el consecutivo de cheques, para tener el dato historico
como apoyo para la elaboracién de estadistica del egreso.

lll.Auxiliar en la recepcidn las facturas de proveedores y programar su pago conforme a
los lineamientos establecidos.

IV.Auxiliar en recibir las solicitudes de viaticos; asi como la comprobacién de los
mismos.

V.Auxiliar en la elaboracién de programa de pago de la documentacién comprobatoria
para cubrir los compromisos adquiridos por servicio, viaticos, gasto de representacion o
reunion de trabajo, etc.

VI. Auxiliar en la validaciéon de solicitudes mensuales de materiales de las diferentes
areasy entregar aquellos materiales autorizados por el Director Administrativo.
VIl.Auxiliar en la elaboracion detallada de requisiciones de materiales faltantes en el
almacén de acuerdo a la normatividad de Oficialia Mayor y de acuerdo con el
presupuesto financiero.

VIII. Auxiliar en la gestién de mantenimiento de mobiliario y equipo de la Comision
segln el presupuesto para ese gasto asi como dar seguimiento.

IX.Elaborar un inventario mensual de papeleria

X.Auxiliar en el Control y supervicién periddica del registro de entrada y salida del
personal de la Comisién.

Xl.Actualizar en forma mensual en la red de ésta Comisidn la versidn electrénica en lo
gue respecta a la informacion de oficio del drea administrativa.

Xll.Acordar con el area administrativa todos los asuntos a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Administracidn y Finanzas Dir. De Administracion y Finanzas
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PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

+»Licenciatura en Contaduria publica y/o Administracion de Empresas

+» Experiencia en el area contable, fiscal y financiera

“»Experiencia en el manejo de Recursos Humanos, Seguro Social, SAR e Infonavit
+*»Experiencia laboral en la Administracion publica de un afio

**Manejo de Office, Excel y Word

¢ Apego al Cumplimiento de la Normas y Politicas de la Comision

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Administracion y Finanzas Dir. De Administracion y Finanzas

84




ORGANIGRAMA

——

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

Direccion Juridica

Direccion Juridica

La C. C.P. Amelia Salzar Gonzélez Titular de
Administracion y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia _de Acceso _a la_Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Firma:

Proyectista

Auxiliar
de Proyectos

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.7 DIRECCION JURIDICA

MISION

Fortalecer la transparencia mediante criterios de interpretacién de la Ley en la materia
ampliando el conocimiento cientifico del Derecho de Acceso a la Informacién, mediante
documentos resolutivos, de consulta y de estudio.

OBJETIVO.

Establecer los criterios de interpretacion aplicables en los procedimientos presentados
ante la Comisién, para la tramitaciéon de los mismos de manera sencilla y comprensible, a
través del estudio cientifico del derecho de acceso a la informacidn y la proteccién de datos
personales, con la finalidad de establecer los alcances juridicos de los mismos y fortalecer
asi la transparencia en nuestro Estado, en beneficio de la sociedad en general.

FUNCIONES.

Articulo 35 Reglamento Interno

I.Con acuerdo del Presidente o del Presidente de la Comisidn, representar legalmente a la
Comisidén en los asuntos que le sean encomendados por estos y con las facultades que ahi
se designen

[l.Proporcionar asesoria juridica al Pleno, a los Comisionados y al Presidente, asi como a las
unidades administrativas de la Comisidn que lo soliciten;

[ll. Elaborar y, en su caso, revisar los convenios, contratos y demas actos juridicos en que la
Comisidn sea parte, previamente a su celebracion.

IV.Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que la
Comisién, el Pleno, los Comisionados, las unidades administrativas y, en general, los
funcionarios y empleados de la Comisién sean sefialados como autoridades responsables,
e interviniendo como delegado en su tramitacién.

V.Asesorar al Presidente y a los titulares de las unidades administrativas en Ia
cumplimentacion de las resoluciones dictadas por los tribunales judiciales o administrativos
y, en su caso, elaborar las respectivas cumplimentaciones.

VI. Remitir a la Secretaria Ejecutiva para su notificacion, cuando asi lo ameriten, sus propios
actos.

Vlil.Informar al Pleno, al Presidente, a los Comisionados y a las unidades administrativas de
la Comisién del estado y resolucién de los juicios en los que sean parte o tengan interés.
VIII. Asistir con voz a los diversos comités que, para el mejor desarrollo de las actividades
de la Comisidn, instituya el Pleno.

IX. Participar en las labores de capacitacion de la Comisidn en que se le requiera.

X.Auxiliar a los Comisionados en la elaboracién de los proyectos de resolucion de las
guejas turnadas a sus respectivas Ponencias, que en materia de acceso a la informacion

puhlica v en el eiercicio de proteccién de datos nersonales nresenten los particulares
Responsable del Puesto Encargado
Director Juridico Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Xl.Auxiliar a los Comisionados en la elaboracion de los proyectos de resolucion de los
recursos de revision turnados a sus respectivas Ponencias, que contra las resoluciones del
Pleno que impongan sanciones pecuniarias, presenten los sujetos obligados.

XIl. Auxiliar a los Comisionados en la elaboracion de los proyectos de resolucion de las
reconsideraciones que presenten los particulares, turnadas a sus respectivas Ponencias.

XIll. Elaborar, en auxilio del Pleno, los proyectos de resolucién que correspondan a los
procedimientos sancionadores.

XIV. Investigar de oficio o a peticidn de terceros sobre las posibles infracciones a la Ley, por
incumplimiento a las resoluciones que en materia de acceso la informacién publica emita el
Pleno, dando cuenta al Secretario Ejecutivo de los resultados de las investigaciones vy
proponiendo, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo para la aplicacion de
sanciones.

XV.Proponer al Pleno, a través de la Secretaria Ejecutiva, la imposicion de sanciones
pecuniarias a los servidores publicos y demas sujetos obligados por incumplimiento a las
resoluciones que en materia de acceso a la informacién publica emita el propio Pleno,
previa sustanciacién del procedimiento administrativo previsto en el articulo 116 de la Ley.
XVI.Realizar y presentar al Pleno, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los proyectos para
determinar la debida clasificacidon, desclasificacion o procedencia de acceso a la informacién
Yy, en su caso, la ampliacién del periodo de reserva de la informacién reservada vy
confidencial;

XVIl.Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
jurisprudencias y doctrina en las materias de la competencia de la Comisidn, facilitando su
consulta a los funcionarios y empleados de la misma que lo soliciten:

XVIll.Desarrollar los estudios de derecho comparado nacional e internacional, en las
materias de la competencia de la Comisidn, divulgando los resultados al interior de la
misma, para impulsar la evolucion de la transparencia en el Estado.

XIX.Certificar y dar fe de los documentos y actos derivados del ejercicio de las funciones de
la Comision dentro y fuera de ésta por algin impedimento o ausencia del Secretario de
Actas y exclusivamente para algun asunto en particular y previo acuerdo del Pleno o del
Presidente de la Comisién;

XX. Extraer de los acuerdos y resoluciones dictadas por el Pleno, los criterios aislados vy
reiterados en las materias de su competencia, con los que, debidamente estudiados y
sistematizados, elaborara y propondrd, a través del Secretario Ejecutivo, los manuales de
criterios normativos que, una vez aprobados por el Pleno, serdn de observancia obligatoria
para los funcionarios y empleados de la Comisién, los que deberdn publicarse en la pagina
web de la misma.

XXl.Las demds que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean encomendadas por
el Pleno como por el Presidente, a través del Secretario Ejecutivo

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Director Juridico Comisionada Presidenta
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION JURIDICA

*»Titulo profesional como Licenciado en Derecho, con cuando menos tres afios de
experiencia profesional en el campo.

¢ Preferentemente con conocimientos en las materias de derecho de acceso a la
informacién, proteccién de datos personales, transparenciay derecho de amparo.

+»*Capacidad de mandoy liderazgo

+»*Altos entandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad.

*»*Apego al cumplimiento de normas y politicas de la institucién

Responsable del Puesto Encargado

Director Juridico Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.7.1 PROYECTISTA

OBJETIVO.

Coordinar y utilizar, los recursos humanos y materiales, disponibles y necesarios, a fin de
elaborar los proyectos de resolucion de los diferentes medios de impugnacion que se
interponen por la ciudadania, asi como ampliar el conocimiento cientifico sobre el
Derecho a la Informacién y el Derecho a la Proteccion de Datos Personales, con el
propdsito de auxiliar y enriquecer en la materia a la propia Comision y a las personas en
general cuando asi lo requieran.

FUNCIONES.

I.Recibir los expedientes que seran estudiados para la realizar el proyecto de resolucién
correspondiente.

Il.Realizar el cdmputo de cuando vencen los términos para entregar a los Ponentes, los
proyectos de resolucidn correspondientes.

Ill.Realizar la consulta al Ponente, respecto del sentido de resolucién de que se trate.
IV.Elaborar los proyectos de resolucidn de los medios de impugnacion.

V.Presentar el proyecto de resolucion al Ponente al que le corresponde el turno.
VI.Realizar las modificaciones correspondientes a los proyectos de resolucidn de que se
trate.

VIl.Actualizar en la red de esta Comision, la versidn electrénica de los proyectos de
resolucidn de que se trate.

VIll.Realizar la interpretacion de los preceptos legales de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, y de otras disposiciones
legales en materia de transparencia y de derecho de acceso a la informacién.

IX.Elaborar los proyectos de resolucion de las Ejecutorias de Amparo.

X.Elaborar los proyectos de cambios de criterios que esta Comisién adoptara
Xl.Capacitar a los diferentes Entes Obligados en materia de transparencia, de derecho
de Acceso a la Informacién y de proteccion de datos personales.

Xll.Practicar investigaciones, cientificas o de campo, sobre el Derecho a la Informacion y
el Derecho a la Intimidad;

Xlll.Recibir capacitacion a través de cursos, conferencias, diplomados, seminarios o
mediante cualquier otro tipo de ensefianza;

XIV.Asesorar a la Comisidn para hacer reformas a la Ley;

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Proyectista Director Juridico
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PERFIL DEL PUESTO

PROYECTISTA

*»*Titulo profesional como Licenciado en Derecho, con cuando menos tres afos de
experiencia profesional en el campo..

¢ Preferentemente con conocimientos en las materias de derecho de acceso a la
informacidn, proteccién de datos personales, transparenciay derecho de amparo.

+* Vocacién como investigador.

+»*Altos entandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad.

+»*Apego al cumplimiento de normas y politicas de la institucién.

++»Con conocimientos basicos en computacion.

Responsable del Puesto Encargado

Proyectista Director Juridico
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.7.2 AUXILIAR DE PROYECTOS

OBJETIVO.

Coordinar y utilizar, los recursos humanos y materiales, disponibles y necesarios, a fin de
apoyar en la elaboracién los proyectos de resolucion de los diferentes medios de
impugnacién que se interponen por la ciudadania, asi como ampliar el conocimiento
cientifico sobre el Derecho a la Informacién y el Derecho a la Proteccion de Datos
Personales, con el propésito de auxiliar y enriquecer en la materia a la propia Comisién y
a las personas en general cuando asi lo requieran.

FUNCIONES.

I.Recibir los expedientes que seran estudiados para auxiliar en la realizacién del
proyecto de resolucién correspondiente.

Il.Realizar el cdmputo de cuando vencen los términos para entregar a los Ponentes, los
proyectos de resolucidn correspondientes.

Ill.Realizar la consulta al Ponente, respecto del sentido de resolucién de que se trate.
IV.Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucién de los medios de
impugnacion.

V.Presentar el proyecto de resolucion al Ponente al que le corresponde el turno.
VI.Realizar las modificaciones correspondientes a los proyectos de resolucidn de que se
trate.

VIl.Actualizar en la red de esta Comisidn, la versidn electrénica de los proyectos de
resolucidn de que se trate.

VIll.Realizar la interpretacidon de los preceptos legales de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, y de otras disposiciones
legales en materia de transparencia y de derecho de acceso a la informacién.

IX.Auxiliar en la elaboracidn de los proyectos de resolucion de las Ejecutorias de
Amparo.

X.Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de cambios de criterios del Pleno de ésta
Comisién.

Xl.Capacitar a los diferentes Entes Obligados en materia de transparencia, de derecho
de Acceso a la Informacién y de proteccion de datos personales.

Xll.Practicar investigaciones, cientificas o de campo, sobre el Derecho a la Informacion y
el Derecho a la Intimidad;

Xlll.Recibir capacitacion a través de cursos, conferencias, diplomados, seminarios o
mediante cualquier otro tipo de ensefianza;

XIV.Asesorar a la Comisidén para hacer reformas a la Ley;

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Proyectos Director Juridico
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PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR DE PROYECTOS

*»*Titulo profesional como Licenciado en Derecho, con cuando menos tres afos de
experiencia profesional en el campo.

¢ Preferentemente con conocimientos en las materias de derecho de acceso a la
informacidn, proteccién de datos personales, transparenciay derecho de amparo.

+* Vocacién como investigador.

+»*Altos entandares de ética profesional, justicia, respeto, responsabilidad y honestidad.

+»*Apego al cumplimiento de normas y politicas de la institucién.

++»Con conocimientos basicos en computacion.

Responsable del Puesto Encargado
Director Juridico

Auxiliar de Proyectos

92




ORGANIGRAMA

Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion

DIRECCION DE CAPACITACION Y VINCULACION SOCIAL

Direccion de Capacitacion
y Vinculacién Social

Subdireccion de
Vinculacion Social

Auxiliar SVS

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzalez Titular de
Administracién y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Firma:

Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.8 DIRECTOR DE CAPACITACION Y VINCULACION SOCIAL

MISION

Difusion de la normatividad, criterios y politicas en relacién a la Transparencia y el Acceso a
la Informacidn Publica, mediante capacitaciones a los servidores publicos y a los
ciudadanos en general a través de la implementacidn de actividades tendientes a fortalece
la cultura de la transparencia.

OBJETIVO.

Crear vy dirigir las politicas encaminadas a fortalecer la Cultura de la Transparencia para ser
aplicadas en las areas de capacitacion y vinculacidén, que emerjan desde la Comisién Estatal
de Garantia de Acceso a la Informacién Publica, hacia los entes obligados y sociedad en
general.

FUNCIONES.

Articulo 36 Reglamento Interno

I.Generar las politicas que fomentaran la Cultura de la Transparencia en el estado,
atendiendo a las particularidades de cada sector de la poblacion.

Il.Proponer a los Comisionados los proyectos emanados de la Direccién y velar por su
ejecucién una vez que sean autorizados.

lll.Formular los lineamientos bajo los cuales se regird la Direccion de Capacitacidon y
Vinculacién Social.

IV.Supervisar la implementacion de los lineamientos de la Direccidon en sus diferentes
areas.

V.Elaborar los Programas Operativo Anuales de la Direccidn, verificando la inclusién de los
objetivos y planes de cada area.

VI.Formular el presupuesto anual de la Direccidn y estar al tanto de su correcta aplicacidon
VIl.Evaluar el desempeiio de las dreas de la Direccién, en base a los objetivos previamente
fijados en conjunto.

VIIl.Vigilar la elaboracidon de los planes de trabajo de las dreas que integran la Direccidn,
asegurandose de la existencia de objetivos claros y estrategias bien definidas, asi como de
retroalimentarlos para fortalecerlos.

IX.Evaluar de manera formal semestralmente el cumplimiento de los planes de cada area
en conjunto con las dreas y sugerir métodos para eficientizar el trabajo.

X.Elaborar y actualizar periédicamente el manual de organizacién de la Direccidn.

XI. Realizar las actividades derivadas de las atribuciones sefialadas en el Reglamento
Interior de la Comisidn Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Dir. De Capacitacién y Vinculacién Social Comisionada Presidenta
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE CAPACITACION Y VINCULACION

s»Licenciado en Derecho, Administracion Publica, Ciencias Politica o  afines a las
Ciencias Sociales,

“»*Deseable posgrado en Administracion Publica o Ciencias Politicas

¢ Experiencia profesional en el sector publico

¢+ Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad, honradez.
s¢Conocimiento técnico-académico del sector publico que permita identificar
problemas, analizarlos y proponer soluciones de manera eficaz y eficiente.

Responsable del Puesto Encargado

Director de Capacitacién y Vinculacidn Social Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1.8.1 SUBDIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

OBIJETIVO

Establecer vinculos de trabajo colaborativo con las autoridades educativas en los diferentes
niveles y modalidades para promover en las instituciones educativas publicas y privadas la
tematica de transparencia y la proteccién de datos personales en los planes y programas
educativos y extracurriculares, asi como el fomento de una cultura de transparencia vy
acceso a la Informacidén, a través de la creacion de programas de difusidon y convocatorias
diversas para estudiantes de todos los niveles del Estado de San Luis Potosi, en coordinacién
con las autoridades y los programas educativos vigentes y/o Reformas recientes.

FUNCIONES.

l.Interactuar de manera permanente con las autoridades educativas y/o en su caso con los
enlaces designados por la autoridad en materia educativa y de Transparencia, Acceso a la
Informaciény Proteccidon de Datos Personales.

IIl. Elaborar, ejecutar y evaluar propuestas acordes con las necesidades de cada nivel y
modalidad educativa en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales.

Ill.Atender a las reformas del sistema educativo para generar propuestas acordes con las
necesidades reales en relaciéon con la insercion del tema de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.

IV.Elaborar , ejecutar y coordinar las convocatorias que se deriven de las actividades de la
Subdireccidn, asi como las gestiones necesarias para las entrevistas que se deriven de dichas
convocatorias

V.Coordinar la logistica de los eventos que se deriven de las convocatorias propuestas por la
Subdireccién de Vinculacién ed. y cultura.

VI.Elaborar el plan anual de la subdireccidon bajo la supervision de la direccidn asi como
vigilar por su ejecucién y evaluacion.

VIl.Gestacion, seguimiento, reforma y planeacién de plan de implementacion de los
programas educativos derivados del mandato establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién

VIII. Publica del Estado de San Luis Potosi y demas normativa que rige a la CEGAIP
IX.Capacitacién y orientacién en los programas generados por la Subdireccién de
Vinculacién Educativa y Cultura en los diferentes niveles educativos y modalidades.
X.Evaluar de manera formal semestralmente el cumplimiento de los planes de la
Subdireccién.

Xl.Realizar las actividades derivadas de las atribuciones sefialadas en el Reglamento Interior
de la Comisidn Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion.

Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Subdireccién de Vinculacién Social Dir. De Capacitacién y Vinculacién Social
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PERFIL DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE VINCULACION EDUCATIVA Y CULTURA

+¢ Licenciatura en Educacion, Pedagogia o afines,

+»Deseable posgrado en Educacion con acentuacién en Administracion Educativa,

Gestion Educativa o afines.

+»*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad, honestidad.
+¢Creatividad.

¢ Apego al cumplimiento de normas y politicas.

“*Manejo de sistemas informaticos.

+*Conocimiento técnico-académico del sector educativo que permita identificar areas de
oportunidad para analizarlas y formular propuestas acordes con las necesidades
requeridas de manera oportuna, eficaz y eficiente.

Responsable del Puesto Encargado

Subdireccién de Vinculacién Social Dir. De Capacitacion y Vinculacién Social
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ORGANIGRAMA

Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica

Direcciéon de Comunicacién Social

Direccion
Comunicacion Social

Auxiliar de Informética

Auxiliar
Diserio Grafico

La C. C.P. Amelia Salazar Gonzélez Titular de
Administracién y Finanzas de la Comisién Estatal de
Garantia _de Acceso a la_Informaciéon Publica,
certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran la estructura vigente al mes de Julio de
2014.

Firma: 03 Puestos de Confianza
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Direccion de Comunicacion Social.

MISION
Difundir y promocionar la cultura de la transparencia, asi como fortalecer esquemas
tecnoldgicos y facilitar el acceso a la informacién publica.

OBJETIVO

Promover entre los ciudadanos una cultura de la transparencia, a partir de la difusién de
la informacidon y de actividades que la CEGAIP realice mediante estrategias de
comunicacion, relaciones publicas y un adecuado soporte tecnoldgico.

FUNCIONES.

Articulo 37 Reglamento Interno

I. Elaborar y ejecutar los programas y proyectos de difusion y comunicacién social en
materia de transparencia y acceso a la informacién, de archivo y documentacién, y de
proteccién de datos personales, contenidos en el programa operativo anual aprobado
por el Pleno;

Il. Planear, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un permanente flujo de
informacidn institucional y atencién a los representantes de los medios de comunicacién
escritos y electrénicos;

[ll. Proponer al Pleno, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, las campafias especificas
de comunicacion social en las materias competencia de la Comisidn;

IV. En coordinacién con las unidades administrativas, elaborar y aplicar el programa
editorial de la Comisién, de conformidad con los lineamientos que al efecto emita el
Pleno;

V. Coordinar con otros entes obligados la divulgacion de la informacién, publicaciones y
publicidad de la Comisién, asi como concertarla con los sectores social y privado;

VI. Establecer los mecanismos para dar seguimiento, monitoreo y analisis de cobertura
en los medios de comunicacién, respecto a los temas que competan a la Comisién;

VII. Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la
difusién de las actividades de la Comision;

VIII. Difundir las actividades que realiza la Comisién y proveer su divulgacidén entre los
medios de comunicacion, mediante boletines de prensa;

IX. Planear y organizar la comunicacién interna de la Comisidn, mediante la difusion entre
el personal de las actividades de cada area;

X. En coordinacion con el area de informatica de la Comision disefiar, actualizar y
modificar la pagina electronica de la Comision, asi como evaluar y disefiar los
mecanismos tecnoldgicos para que los particulares tengan facilidad en acceder a la
informacién;

Responsable del Puesto Encargado

Direccién de Comunicacidn Social Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

XI. Gestionar espacios en los diferentes foros para fomentar la cultura de la transparencia
XIl. Grabar voz e imagen de los eventos en los que participen los Comisionados y el
personal de la Comision;

XIll. Coordinary sugerir el uso adecuado de la imagen institucional;

XIV. Disefar y elaborar material impreso para la difusién de las actividades de la
Comision;

XV. Proponer al Pleno, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, los procedimientos,
lineamientos e instructivos, que rijan el desarrollo, operacion y mantenimiento de la
infraestructura informatica y de comunicaciones de la Comision;

XVI. Administrar y mantener la pagina electrénica de la Comisién;

XVII. En coordinacion con la Unidad de Informacidn mantener actualizada en la pagina
electrdnica, la informacién de obligaciones y acciones de transparencia de la Comisidn;
XVIII. Implementar la automatizacién de los procesos estratégicos, administrativos y
operativos de la Comisién;

XIX. Apoyar al resto de las unidades administrativas en el desarrollo de sistemas de
informaciéon y en la creacién de mecanismos electrénicos para hacer accesible la
informacién generada por la Comisidn;

XX. Apoyar técnicamente y con la implementacion de herramientas informaticas, la
aplicacion de los lineamientos y criterios técnicos para la organizacién de archivos, la
custodia de la informacion reservada y la proteccidon de datos personales, y

XXI. Las demds que le establezca este Reglamento y aquellas que le sean encomendadas
por el Pleno y/o por el Presidente, a través del Secretario Ejecutivo.

Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Responsable del Puesto Encargado

Direccién de Comunicacidn Social Comisionada Presidenta
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

“*Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn, con conocimiento en automatizacion de la
informacién.

+» Conocimiento y Experiencia en realizacion de campafias de difusion, promociény
publicidad

+*Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad, honestidad.

+»*Apego al cumplimiento de normas y politicas.

**Manejo de sistemas informaticos.

Responsable del Puesto Encargado

Direccién de Comunicacidn Social Comisionada Presidenta
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

AUXILIAR DE INFORMATICA

OBJETIVO
Asistir en la actualizacion continua de los mecanismos informaticos de la Comision, asi
como de la pagina web y los sistemas electrdnicos de la misma.

FUNCIONES.

I.Auxiliar a la Direccion de Comunicacién Social en la administraciéon y gestion de los
procedimientos, lineamientos e instructivos que coadyuven a la operacién vy
mantenimiento de la infraestructura informatica de la Comision.

II. Colaborar con la Direccién de Comunicacion Social en la Administracién y manejo de la
pagina electrénica, el apartado de transparencia del sitio web, y administraciéon de
paginas que requiera alguna de las areas en lo particular.

[1l. Actualizar la informacién del sitio web de la Comisidn.

IV. Modificar cuando asi se requiera, el contenido de la pagina web.

V. Apoyar a la Direccion de Comunicacion Socialen el desarrollo de sistemas de
informaciéon y en la creacion de los medios electronicos para hacer accesible la
informacién generada por la Comisidn.

VI. Auxiliar técnicamente y con la implementacion de herramientas informaticas a la
Direccién de comunicacion Social y a la CEGAIP.

VIl. Apoyar a la creaciéon de sistemas informaticos para el Sistema Estatal de
documentacion y Archivo, la Direccidon de Archivos y la direccién de Datos Personales y
demas que lo soliciten.

VIll.Dotar de sopdrte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
computo de la Institucién.

IX. Realizar los respaldos de informacion necesarios a los equipos de cémputo de la
Institucion.

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Informatica Dir. De Comunicacién Social
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PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR DE INFORMATICA

¢ Licenciatura en Informatica y/o Ingenieria en Sistemas

+»» Amplio conocimiento, dominio y experiencia en el soporte y mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo de computo

*» Manejo de software de disefio y programacion, instalacién de hardware y software,
elaboracidony administracidon de base de datos, elaboracion periddica de respaldos de

informacidn, soporte técnico de paginas web, soporte y mantenimiento de red
inalambrica.

+»Capacidad de trabajar bajo presion

*»*Presentar resultados de manera éptima y oportuna.

+»Altos estandares de ética profesional, justicia, responsabilidad, honestidad.
*»Apego al cumplimiento de normas y politicas

Responsable del Puesto Encargado

Auxiliar de Informética Dir. De Comunicacién Social
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO LA
INFORMACION PUBLICA

C.P. Amelia Salazar Gonzalez
Directora de Administracion y Finanzas

MAP. YOLANDA CAMACHO ZAPATA
COMISIONADA PRESIDENTA

LIC CLAUDIA E. AVALOS CEDILLO LIC. OSCAR ALEJANDRO MENDOZA GARCIA
COMISIONADA NUMERARIA COMISIONADO NUMERARIO

LIC. ROSA MARIA MOTILLA
SECRETARIA EJECUTIVA
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