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INTRODUCCIC)N:

La informacion y los Datos Personales son activos que deben protegerse; en atencion a esto,
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapasha establecido las bases que regulan los procedimientos que garantizan el derecho ala
proteccion de toda aquella informacion relativa a una persona fisica identificada o identificable
en forma directa o indirecta.

Asi mismo, debemos entender que, ademas de una situacion de deber normativa, la gestion de
la seguridad de la informacién en materia de datos personales es parte de un sistema de mejora
continua, con implicaciones amplias y que busca establecer, implementar, operar, monitorear
y mejorar los procesos y sistemas relativos a la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion.

Partiendo de lo anterior y tomando en cuenta que la Secretaria de Educacion es sujeto obligado
en materia de proteccion de datos personales y considerando la probabilidad de los riesgos y
vulneraciones que pudieran presentarse, y que resulte en una afectacion a la privacidad y a la
intimidad de los titulares de los datos que se recaban en los diversos procedimientos, y dando
cumplimiento a los principios y deberes senalados en la normatividad aplicable, se elaboro
el presente Documento de Seguridad para Sistemas de Datos Personales en congruencia de
las disposiciones juridicas vigentes, y los estandares internacionales, con el fin de asegurar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién personal.

El Documento de Seguridad, brinda a la Secretaria de Educacion homogeneidad en
la organizacién de los procesos y sistemas, permite que el Comité de Transparencia,
conjuntamente con la Unidad de Transparencia y los responsables de los tratamientos en las
diversas Unidades Administrativas definan las medidas de seguridad administrativas, fisicas
y técnicas con que se deben contar, para implementar las mejoras en un plan de trabajo anual.

Asi mismo, tiene como propdsito controlar internamente el universo de datos personales, el
tipo de datos personales que contiene cada uno, los responsables, encargados, usuarios de cada
sistema y las medidas de seguridad concretas implementadas, asi como los analisis de riesgo
y brecha, las bitdcoras de acceso, vulneraciones, el plan de trabajo anual y la implementacién
del plan de capacitacion.

El presente documento de seguridad fue elaborado por la Unidad de Transparencia con la
informacién aportada por cada una de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria
y aprobado por el Comité de Transparencia.
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MARCO NORMATIVO:

Las bases juridicas de los mecanismos de proteccion de datos personales y del presente
documento se encuentran en:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 6 y 16.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el sector publico.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Educacion del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas.
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GLOSARIO:

Aviso de privacidad
Bases de datos

Bloqueo

Coémputo en la nube

Consentimiento

Datos personales

Datos personales sensibles
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Documento a disposiciéon del titular de forma fisica, electronica o en cualquier formato
generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos personales,
con el objeto de informar los propositos del tratamiento de los mismos.

Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fisica identificada o
identificable, condicionados a criterios determinados, con independencia de la forma o
modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion.

La identificacién y conservacién de datos personales una vez cumplida la finalidad para la
cual fueron recabadas, con el Gnico propésito de determinar posibles responsabilidades en
relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o contractual de éstas. Durante
dicho periodo, los datos personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste,
se procederd a su supresion en la base de datos, archivo, registro, expediente o sistema de
informacién que corresponda.

Modelo de provision externa de servicios de computo bajo demanda, que implica el suministro
deinfraestructura, plataforma o programa informatico, distribuido de modo flexible, mediante
procedimientos virtuales, en recursos compartidos dindmicamente.

Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del titular, mediante la cual autoriza
el tratamiento de sus datos personales.

Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable expresada
en forma numérica, alfabética, alfanumérica, grafica, fotografica, actstica o en cualquier otro
formato. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad puede determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Aquellos que se refieren a la esfera mds intima de su titular, o cuya utilizacién indebida puedan
dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. Se consideran sensibles, de
manera enunciativa mas no limitativa, los datos personales que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud pasado, presente o futuro, creencias religiosas, filoséficas
y morales, opiniones politicas, datos genéticos, datos biométricos y preferencia sexual.
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Derechos ARCO

Disociacion

Documento de seguridad

Encargado

Fuentes de acceso publico

Instituto

Instituto Nacional
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Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, asi como la
oposicion al tratamiento de los mismos.

El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden asociarse al titular ni
permitir, por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacién del mismo.

Instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las medidas de seguridad
de caracter técnico, fisico y administrativo adoptadas por el responsable para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que posee.

Prestador de servicios, que con el caracter de persona fisica o juridica publica o privada, ajena
a la organizacion del responsable, trata datos personales a nombre y por cuenta de éste.

Aquellas bases de datos, sistemas o archivos que por disposicion de ley puedan ser consultadas
publicamente cuando no exista impedimento por una norma limitativa y sin mas exigencia
que, en su caso, el pago de una contraprestacion, tarifa o contribucién.

No se considerard fuente de acceso puiblico cuando los datos personales contenidos en la misma

sean obtenidos o tengan una procedencia ilicita, conforme a las disposiciones establecidas por
la presente Ley y demds normatividad que resulte aplicable.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chiapas.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacion y Proteccién de Datos Personales.

LPDPPSOCH Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Ley General Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos administrativos, técnicos y fisicos
que permiten garantizar la proteccion, confidencialidad, disponibilidad e integridad de los
datos personales.
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Politicas y procedimientos para la gestion, soporte y revision de la seguridad de los datos
personales a nivel organizacional, la identificacidn, clasificacién y borrado seguro de los datos
personales, asi como la sensibilizacion y capacitacion del personal en materia de proteccion de
datos personales.

Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los datos personales y de
los recursos involucrados en su tratamiento.

Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia relacionada con hardware
y software para proteger el entorno digital de los datos personales y los recursos involucrados
en su tratamiento.

Toda comunicaciéon de datos personales realizada exclusivamente entre el responsable y
encargado, con independencia de que se realice dentro o fuera del territorio mexicano.

La baja archivistica de los datos personales conforme a la normativa archivistica aplicable, que
resulte en la eliminacién, borrado o destruccién de los datos personales bajo las medidas de
seguridad previamente establecidas por el responsable.

La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Toda comunicaciéon de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano, realizada a
persona distinta del titular, del responsable o del encargado.

Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante procedimientos fisicos
o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas, de manera enunciativa més
no limitativa, con la obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracion,
utilizacién, estructuracién, adaptacion, modificacién, extraccidn, consulta, comunicacion,
difusion, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia y en
general cualquier uso o disposicién de datos personales.

Las areas administrativas que integran a la Secretaria de Educacion.
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OBLIGATORIEDAD DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

El Comité de Transparencia es la autoridad méxima en materia de proteccién de datos
personales y tiene entre sus funciones el coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias
para garantizar el derecho a la proteccion de los datos personales en la Secretaria.

Atendiendo a los deberes que establece la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, el documento de seguridad es aplicable para todas
y cada una de las unidades administrativas de la Secretaria, por lo que todos los servidores
publicos que en el ejercicio de sus atribuciones, administren y manejen bases de datos, en las
que den tratamiento de datos personales a través de algtin sistema, ya sea que se encuentren en
soportes fisicos o electronicos, deberdn realizar las acciones necesarias para cumplir con las
obligaciones que establece el presente documento de seguridad, para lo cual deberan asignar
los recursos materiales y humanos necesarios y prever lo que se requiera en sus programas de

trabajo.
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PASOS PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Sistemas de datos

Unidades Administrativas

Para identificar los sistemas de datos que se manejan en la Secretaria de Educacién, se
estableci6 un mecanismo de trabajo basado en la deteccién operativa desde cada una de
las unidades administrativas generales, las cuales coordinaron la deteccion de los diversos
sistemas en las direcciones, departamentos, oficinas y programas que estan a su cargo; bajo
este procedimiento se consulté a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
para que informaran si cuentan con sistemas de datos personales, el objetivo y fundamento
normativo de los mismos, que realizaran una descripcion e identificacién de la estructura de
los sistemas de tratamientos de datos personales; asi mismo se establecié un analisis de las
medidas de seguridad que actualmente implementan y desarrollaran un analisis de riesgos y
de brecha, que permitiera elaborar un plan de trabajo.

El ejercicio considero una estrategia trabajada con la estructura operativa y normativa; atentos
a esto, se hizo llegar oficio a cada una de ellas con la finalidad de que nombrara al servidor
publico enlace de datos personales, y que sera responsable de colaborar con cada una de las
tareas establecidas, se procedio a revisar y conocer todas aquellas bases de datos en que se
realiza tratamiento de datos; realizado el primer ejercicio identificativo general, fue necesario
un analisis particular para cada uno de los tratamientos, acciones que se desarrollaron por
medio de reuniones de trabajo grupales, asesorias presenciales individuales, capacitaciones
virtuales, llamadas telefénicas y el uso de correo electrénico como medio para obtener
informacion final; de esta forma se consolid6 y reflejo la informacién de las diferentes dreas en
ejercicio de sus atribuciones y funciones y se incluyeron todas aquellas que manejan bases de
datos o que de alguna forma por normatividad supletoria dan tratamiento a datos de caracter
personal con independencia de los soportes en que los concentren.

Mediante este procedimiento se determiné que las Unidades Administrativas que manejan y
operan los sistemas de tratamientos que deberan observar el Programa de Proteccion de Datos
Personales en la Secretaria de Educacion son las siguientes:

1.-Oficina de la C. Secretaria de Educacion

2.- Coordinacién de Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros en Chiapas
(COSICAMMCH)

3.-Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios
¢ Programa Nacional de Inglés (PRONI)
¢ Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial (PFSEE)
¢ Programa de Educacién Migrante en el Estado de Chiapas (PEMCH)
¢ Programa Insumos para las Escuelas de Educacién Basica que todos queremos.
o Departamento de Desarrollo Social (INSUMOS)
¢ Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Material Educativo
o Area de Becas y Convocatorias.

¢
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PASOS PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Unidades Administrativas  4.-Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Laborales
e Direccion de Asuntos Federalizados
e Direccion de Asuntos Estatales

5.-Direccién de Divulgacién

6.-Coordinacién Educativa para la Transversalidad de Género

7.-Unidad de Transparencia

8.-Direccién de Tecnologias Educativas y de la Informacién

9.-Direccion Técnica Educativa

10.-Subsecretaria de Educacion Estatal

Direccion de Educacion Bésica

e Primaria

e Preescolar

e Secundarias

e Telesecundarias

e  Educacion fisica

e Educacién indigena

e Integracién educativa
Direccion de Educacion Media
Direccién de Educacion Superior
Direccidn de Fortalecimiento Educativo

11.-Subsecretaria de Educacién Federalizada

Direcciéon de Educaciéon Elemental

Direcciéon de Educacion Primaria

Direcciéon de Educacion Secundaria y Superior
Direcciéon de Educaciéon Indigena

¢
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PASOS PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Unidades Administrativas  12.-Subsecretaria de Planeacién Educativa
¢ Direccién de Programacion y Presupuesto
¢ Direccién de Planeacion Educativa
¢ Direccién de Evaluacién y Programas Institucionales

13.-Coordinacién General de Administracion Estatal
e Direccion de Administracion de Personal
e Direccion de Recursos Financieros
¢ Direccién de Recursos Materiales y Adquisiciones
e Direccion de Informética
e Direccion de Auditorias

14.-Coordinacién General de Administracion Federalizada
e Direccion de Administracion de Personal
¢ Direccién de Recursos Materiales y Adquisiciones
e Direccion de Recursos Financieros
e Direccion de Informatica
e Coordinacion General de Auditorias

15.-Direccién de Servicios Regionales
16.-Coordinacion Estatal de Formacion Continua de Maestros en Servicio

17.- Fideicomiso Irrevocable de Inversién y Administracion para el Programa Especial de
Financiamiento a la Vivienda para El Magisterio del Estado de Chiapas (FOVIMCHLIS)

¢
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SISTEMA DE GESTION

Lineamientos Los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico,
estipula que el sistema de gestion deberd permitir planificar, establecer, implementar, operar,
monitorear, mantener, revisar y mejorar las medidas de seguridad de cardcter administrativo,
fisico y técnico aplicadas a los datos personales; tomando en consideracién los estdndares
nacionales e internacionales en materia de protecciéon de datos personales y seguridad.

Y tiene como proposito controlar internamente el universo de datos personales que posee la
Secretaria de Educacion y forma parte de las politicas internas y de gestion del tratamiento de
datos personales de la Secretaria, dentro de sus objetivos se encuentran los siguientes:

I. Establecer las acciones que se llevarén a cabo tendientes al establecimiento de medidas de
seguridad para el tratamiento de datos personales en la Secretaria.

I1. Definirlasactividades quellevana cabo las dreas administrativas parala implementacion,
monitoreo y buenas précticas en el tratamiento y seguridad de los datos personales en la
Secretaria, lo anterior mediante:

A. El conocimiento del marco normativo y politicas aplicables en el tratamiento de
datos personales.

B. El establecimiento de la politica interna de gestion y tratamiento de datos personales
tomando en consideracion: Atribuciones y obligaciones delas unidades administrativas;
principios y deberes que rigen el tratamiento, transferencia, remision, uso de
cémputo en la nube, el ejercicio de Derechos ARCO, derecho de portabilidad, ciclo
de vida, supresion, los procedimientos de orientacién, atencidén de quejas y sanciones
relacionadas con el tratamiento de datos personales.

MEDIDAS Y NIVELES DE SEGURIDAD

De acuerdo con lo sefialado en la normatividad estatal se indica la obligaciéon de adoptar las
medidas que se estime necesarias para brindar garantia en la proteccién y resguardo de los
sistemas y bases de datos personales, siendo esencial su establecimiento e implementacion
y proteger la informacién que se recaba; en este sentido las medidas de seguridad de los
datos personales deberan ser el conjunto de acciones, actividades, controles 0 mecanismos
que permiten protegerlos contra su dano, pérdida, alteracion, destrucciéon o su uso, acceso
o tratamiento no autorizado, garantizando con ello su confidencialidad, integridad y

disponibilidad.
Unidad de Transparencia, Unidad Administrativa, www.plataformadetransparencia.org.mx
Edificio del Centro Estatal de Tecnologia Educativa (CETE), educacion@transparencia.chiapas.gob.mx

Planta Baja, Col. Maya C.P. 29010 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. México



UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

DE EDUCACION a Educa del Esta as

GOBIERNO DE CHIAPAS

SECRETARIA DOCUMENTO DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES 6
Secretaria de Educs r e Chiapas ‘-!\

MEDIDAS Y NIVELES DE SEGURIDAD

Las medidas de seguridad pueden Medidas de seguridad
clasificarse en administrativas,
fisicas y técnicas: Administrativas

Son politicas y procedimientos para la gestion, soporte y revision de la
seguridad de la informacién a nivel organizacional, la identificacion,
clasificacion y borrado seguro de la informacién, asi como la
sensibilizacion y capacitacion del personal.

Fisicas
Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de
los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento.

Técnicas
Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digitalde |
los datos personales y los recursos involucrados en su tratamiento.

De las medidas anteriores se Niveles de Segu"dad

establecen tres niveles de seguridad:

Basico

¢
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SISTEMAS DE TRATAMIENTO E INVENTARIO

Diagnoéstico  Tomando en consideracion lo sefialado por el articulo 47 fraccién III de la LPDPPSOCH y
con la informacién proporcionada por cada una de las unidades administrativas, se obtuvo el
inventario de los sistemas de tratamiento, al respecto fue necesario contar con un diagndstico
de cada uno de los procesos que involucran tratamiento de datos personales, tomando en
consideracion los elementos sefialados en los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos
Personales para el Sector Publico.

Como parte del proceso, la Unidad de Transparencia realizé en coordinacion con las areas
competentes, la revision y homologacion de los inventarios y se document? la existencia de
319 tratamientos de datos personales, los cuales se encuentran debidamente integrados en
formatos digitales y archivos de la Secretaria.

Catalago de tratamientos
1-7

SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE CHIAPAS 6
u TRANSPARENCIA

DEEDUEACION UNIDAD DE TRANSPARENCIA =5

CATALOGO DE TRATAMIENTOS
ESTATAL / FEDERAL

AVISOS DE PRIVACIDAD INTEGRAL

N°P. AREA NUM. DE PROCESO FOLIO FORMATO
|1 |OFICINADE LAC. SECRETARIA DE EDUCACION
11| API-0S-OP-001
2 |cosicAMMcH
21 [phoceso o omsion surtRion API-COSICAMMCH-001
PROCESO DE PROMOCION BASICA /
22 BASICA AcAnGos DE API-COSICAMMCH-002
23 PROCESO DE PROMOCION HORIZONTAL POR API-COSICAMMCH-003
PROGES0 DF ASESORIA
24 FUNCONES DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA / B EN EDUCACION API-COSICAMMCH-004
BASICA / PROCESO A LA PRACTICA EDUCATIVA
3 DE PROGRAMAS ESPECIALES Y COMPENSATORIOS
31 PRONI 2
311 | IGN DE SERVICIO DE ASESORES EXTERNOS API-COPEYCO-001
1z | DE INGLE! API-COPEYCO-002
32 PFSEE 3
3.2.1 | ACCIONES ACADE MICAS PARA AGENTES EDUCATIVOS EN TEMAS DE DISCAPACIDAD Y APTITUDES SOBRESALIENTES API-COPEYC0-003
02 ] APTTUDES APLCOPEyC0004 |
323 | AP|-COPEYCO-005
PEMCH 3
akt | ALTAS DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DEL CAPITULO 4000 (AYUDA ESPECIALES A VOLUNTARIOS QUE PARTICIPAN EN API-COPEyQD-OOG
332 Y SINACEM DE LOS NINOS, Y DOCENTES API-COPEYC0-007
333 DIDACTICO API-COPEyCO-008
34 |INSUMOS 3
3.4.1 |ENTREGADE U BASICA API-COPEYCO-009
342 |ENTREGADE AP|-COPEYCO-010
343 DEL CAPITULO 3000 DL API-COPEYCO-011
35 DESARROLLO SOCIAL 3
35.1 SOCIAL API-COPEYCO-012
3.5.2 DE ESCOLAR ¥ API-COPEYCO-013
353 |INTEGRACON Y OPERAGION oF API-COPEYCO-014
36 |AREA DE BECAS Y CONVOCATORIAS 2
36.1 BECAS. API-COPEYCO-015
3.6.2 | CONVOCATORIAS API-COPE 16
37 |VER BIEN, PARA APRENDER MEJOR 1
BRINDAR ATENCION OPTOMETRICA GRATUITA Y DOTAR DE ANTEOJOS DE ALTA CALIDAD A NINOS ¥ NINAS ¥ ADOLECENTES DE
371 PRIMARLAS, SECUN < API-COPEYCO-017
38 UIBROS DE TEXTO 1
381 [SELECOON DE API-COPE! 18
4 GENERAL DE ASUNTOS Ji Y LABORALES
a1 DIRI N DE ASUNTOS FEDERALIZADOS 17
a1t | VAUDAR LOS REQUISITOS DE SOLICITUD DE CORRECCION DE CERTIFICADOS Y ENVIARLOS AL AREA DE CERTIFICACION DEL EDIFICIO DE API-CGAIL-DAF-001
412  |QuER API-CGAJL-DAF-002
a1 EDUCAGON API-CGAJL-DAF-003
414 |RESPONDER D AMPAROS API-CGAIL-DAF-004
4.15  |AMPAROS LABORALES API-CGAJL-DAF-005
EECUCION CGA AF-006
416 LA SECRETA PUBUCA AP LD,
it EMITIDOS POR DE EVOLUCION API-CGAIL-DAF-007
aLs API-CGAJL-DAF-008

Pagina 1-7
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INVENTARIO DE DATOS
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Lineamientos De acuerdo con el articulo 33, fraccion III, de la LGPDPPSO, 47, fraccién 111, de la
LPDPPSOCH, se establece como una de las actividades que conectan con el establecimiento
y mantenimiento de las medidas de seguridad de los datos personales, realizar un inventario
de datos personales (Ver anexo p.51). Para ello el articulo 58, de los Lineamientos Generales,
sefiala que el inventario debera elaborarse con informacién basica de cada tratamiento

de dato

s personales; la Secretaria de Educacion elabord este inventario partiendo de los

elementos esenciales y se documentaron y soportaron en medios electrénicos y considerando,
al menos, los elementos siguientes:

II.

II1.

Iv.

VI.

VIL

El catalogo de medios fisicos y electronicos a través de los cuales se obtienen los datos
personales;

Las finalidades de cada tratamiento de datos personales;

El catalogo de los tipos de datos personales que se traten, indicando si son sensibles o
no;

El catdlogo de formatos de almacenamiento, asi como la descripcion general de la
ubicacion fisica y/o electronica de los datos personales;

La lista de servidores publicos que tienen acceso a los sistemas de tratamiento;

En su caso, el nombre completo o denominacién o razén social del encargado y
el instrumento juridico que formaliza la prestacion de los servicios que brinda al
responsable; v,

En su caso, los destinatarios o terceros receptores de las transferencias que se efecttien,
asi como las finalidades que justifican éstas.

¢
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FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Personal involucrado

El articulo 33 y 47, de la LPDPPSOCH, sefalan que, para establecer y mantener las medidas
de seguridad para la proteccion de los datos personales, se deberdn definir las funciones y
obligaciones del personal involucrado en su tratamiento.

Paraesto el articulo 57, de los Lineamientos Generales, determina que los responsables deberan
establecer y documentar roles y responsabilidades, asi como la cadena de rendicién de cuentas
de todas las personas que traten datos personales.

En cumplimiento de lo anterior, previa identificacidon de las competencias, se solicitd, que las
unidades administrativas:

Identificaran los tratamientos que se realizan con datos personales.

Ordenar los tratamientos en cuanto a la forma de que se generan, ya sea manuales o mediante
sistemas electrénicos.

Relacionar los tratamientos con el servidor ptblico a su cargo, identificando el proceso desde
el ejecutor hasta el responsable.

Presentar de cada servidor publico, las funciones que realiza de acuerdo a su normatividad,
especificando sus funciones en el tratamiento.

Todo lo anterior se registrd y soporto mediante las bitacoras de responsables y usuarios de los
sistemas de datos personales, las cuales se integraron a los archivos fisicos y electrénicos de la
Secretaria.

¢
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ANALISIS DE RIESGO

Autoderteminacion

1.- Oficina del C. Secretaria de Educacion
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El presente andlisis identifica el riesgo inherente a los datos personales en el tratamiento
que reciben por parte de la Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas, al ejercer sus
atribuciones, de manera que pueda ser controlado por la instituciéon para satisfacer el
derecho humano a la autodeterminacién informativa.

La ley considera que el determinar el riesgo inherente a los datos personales tratados es un
deber de los sujetos obligados en la adopcién de medidas de seguridad, para lo que deben
realizar un analisis que considere las amenazas y vulnerabilidades para los datos, asi como
los recursos involucrados en el tratamiento.

En la Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas se identificaron 319 tratamientos, de
las 17 unidades administrativas que la conforman donde se manejan datos personales, lo
anterior lo podemos visualizar en la siguiente tabla.

(1)

2.- COSICAMMCH coordinacién de Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros en Chiapas @

3.- Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios @ R - .
Unidades Administrativas

4.- Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Laborales @

5.- Direccién de Divulgacion

6.- Coordinacion Educativa para la Transversalidad de Género

7.- Unidad de Transparencia

@
©
)

@ Tratamientos

8.- Direccion de Tecnologias Educativas y de la Informacién @

9.- Direccion Técnica Educativa

10.- Subsecretaria de Educacion Estatal

(1)

11.- Subsecretaria de Educacion Federalizada

@

12.- Subsecretaria de Planeacion Educativa

®

13.- Coordinacion General de Administracion Estatal

15.- Direccion de Servicios Regionales

14.- Coordinacion General de Administracion Federalizada @

@

16.- Coordinacion Estatal de Formacion continua de Maestros en Servicio @

17.- FOVIMCHIS Fideicomiso Irrevocable de Inversién y Administracién para el Prog Especial de Financ iami ala Vivienda para El Magisterio del Estado de Chiapas @

¢
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ANALISIS DE RIESGO

Categorias de datos

Identificativos,
académicos

Laborales

Patrimoniales,
biométricos,

menores de edad,
beneficiarios

Datos sensibles
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Para analizar los riesgos de los datos personales que son objetos de tratamiento se aplicé un
instrumento para, primeramente, clasificar los datos utilizados, a partir de la categorizacién
existente en la ley; las cuatro categorias de datos que maneja la Secretaria de Educacién son:

Dentro de este primer nivel se incluyeron dos categorias; los datos identificativos que
describen la informacién por la que se identifica a una persona y/o permiten su contacto y los
datos académicos los cuales muestran la trayectoria académica de la persona, a continuacién
mencionaremos los que maneja la Secretaria: curriculum vitae, titulos profesionales, cédula
profesional, nombre de persona fisica, acta de nacimiento, afio de nacimiento o edad,
correo electrénico, credencial de elector, CURP, RFC, datos personales contenidos en
documento para acreditar personalidad del representante, datos personales contenidos en
la identificacién oficial presentada por la persona fisica, domicilio, firma, fotografia, huella
digital, nacionalidad, sexo, teléfono fijo o celular.

Describen la situacion laboral de la persona como: antecedentes laborales, constancia del
servicio activo, constancia de situacion fiscal, datos sindicales, nivel educativo, ocupacion,
talon de cheques, clave nominal, clave presupuestal, lugar de adscripcién, numero de
empleado, categoria, copia de comision y/o nombramiento, constancia de no inhabilitacién.

Comprenden la informacién que se encuentran vinculados al patrimonio de una persona
como: circunstancias socioeconémicas, descuentos personales (ahorro voluntario, hipoteca,
seguro médico, seguro de automdvil, entre otros), discapacidad, estado de cuenta bancaria,
clave interbancaria, huella dactilar, constancia de no propiedad.

Consideran la informacion concerniente a la esfera mas intima de su titular o que su uso
puede dar origen a discriminaciéon o conlleva un riesgo grave para éste como: creencias
religiosas, filosoficas o morales, datos sobre procedimientos judiciales o seguidos en forma de
juicio, estado de interdiccidn o incapacidad legal, informacién migratoria, lengua indigena,
opiniones politicas, origen étnico o racial, pasaporte, pertenencia a pueblo indigena, vida
sexual.
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Tipos de categorias Catalogo de datos por unidad administrativa
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Unidades Adminstratvias

Delo anterior podemos concluir que, las 17 unidades administrativas dela Secretaria manejan
datos identificativos, 13 unidades administrativas utilizan datos laborales, 11 manipulan
datos patrimoniales y 12 unidades tratan datos sensibles en sus procesos. También podemos
observar que cada una de las unidades administrativas pueden manejar varios tipos de
categorias, ya que, el andlisis fue en base a tratamientos y no por unidad administrativa.

En segundo término, para la determinacion del riesgo sobre esa tipologia de datos personales
se valord la probabilidad e impacto de que, en su obtencién, almacenamiento, tratamiento,
transferencia o remision, bloqueo y/o eliminacién (ciclo de vida), en correspondencia con
la cantidad de datos involucrados, se materialice uno o mas factores que pueden causar un
dano a su titular (amenaza).

Para el desarrollo del andlisis, se recuperaron cuatro tipos de amenazas sustentados en la Ley:
¢ Robo, extravio o copia no autorizada.
¢ Uso, acceso o tratamiento no autorizado.
¢ Daio, alteracién o modificacién no autorizado.
¢ Pérdida o destruccion no autorizada.

RIESGO INHERENTE A LOS DATOS PERSONALES

Las medidas de seguridad que deberdn adoptarse por el responsable deben tomar como
referencia el nivel de riesgo latente de cada tratamiento de datos personales. Para la
determinacion del riesgo latente es necesario calcular los factores de riesgo por tipo de dato,
por entorno, por tipo de acceso, y por volumen de titulares en la base de datos. Ademas,
a cada tipo de riesgo se le agregaron 4 categorias y a cada una de ellas un nivel de riesgo
inherente bajo, medio, alto y muy alto, segtin sea el caso de cada procedimiento; todo este
célculo se hizo a través de un cuestionario aplicado a las 17 unidades administrativas, como
se ve en el siguiente ejemplo.
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FORMULARIO PARA EL ANALISIS DE RIESGO

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

2

datos en un intérvalo de 24 hrs.:

los datos personales:

existe en la base de datos que maneja.

1.-Seleccione las categorias de datos personales que trata:

2.-Selecciones el numero de veces que accede a la base de

3.-Seleccione los entornos desde los cuales se acceden a

4.- Seleccione la opcidon con el numero de titulares que

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Administracion Estatal

Direccién: Divulgacién

Dpto. o Programa: Vinculacién Editorial

Proceso: Cobertura de Eventos

Finalidad: Difundir las actividades educativas en diversos medios de comunicaciéon / Registro de personas
entrevistadas / Realizar base de datos.

Datos laborales.

@@®@0®

1 a5 veces Datos laborales.
6a 10 veces

11 a 20 veces

(ONONONO)

Mas de 20 veces

Fisico (archiveros de la unidad)
Equipo de computo

Internet

C@®®

Menos de 100
Menos de 1000
Menos de 10,000

O00®O

Mas de 10,000

-

Datos identificativos (académicos, correo electrénico, cédula profesional).

Datos patrimoniales, biométricos, menores de edad, beneficiarios.

Datos sensibles, circunstancias socioeconémicas, religion, informacion
migratoria, opiniones politicas, procedimientos judiciales.

Nube (Dropbox, gogle drive,onedrive,mega, etc.)
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RIESGO LATENTE

Niveles de Riesgo por
Unidad Administrativa

Alto

Medio

Bajo
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De todas las unidades administrativas, solo tres operan con nivel de riesgo muy alto:
FOVIMCHIS, Subsecretaria de Educacion Estatal y Coordinacion de Programas Especiales
y Compensatorio.

En el nivel de riesgo alto se encuentran seis: la Subsecretaria de Educacion Estatal,
Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios, Coordinaciéon General de
Asuntos Juridicos y Laborales, Direccion de Servicios Regionales, Subsecretaria de Educacién
Federalizada, Subsecretaria de Planeacién Educativa.

Con nivel de riesgo medio tenemos a diez unidades administrativas, Coordinacién de
Programas Especiales y Compensatorios, Coordinacién General de Administracion Estatal,
Coordinacién General de Administracion Federalizada, Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Laborales, COSICAMMCH, Direccién de Servicios Regionales, Subsecretaria de
Educacién Estatal, Subsecretaria de Educacion Federalizada, Subsecretaria de Planeacién
Educativa, Unidad de Transparencia.

Con nivel de riesgo bajo a quince unidades; Coordinaciéon de Programas Especiales
y Compensatorios, Coordinacién Educativa para la Transversalidad de Genero,
Coordinacién Estatal de Formacién Continua de Maestros en Servicio, Coordinacion
General de Administracion Estatal, Coordinacion General de Administracién Federalizada,
Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Laborales, COSICAMMCH, Direccién de
Divulgaciéon, Oficina de C. Secretaria, Direccién de Servicios Regionales, Direccion de
Tecnologias Educativas y de Informacion, Direccién Técnica Educativa, Subsecretaria de
Educacién Estatal, Subsecretaria de Educacion Federalizada, Subsecretaria de Planeacién
Educativa.
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RIESGO LATENTE

Riesgo latente por unidad
administrativa

EMBAJO EMEDIO MALTO ™ MUY ALTO

Unidad de Transparencia
Subsecretaria de Planead én Educativa
Subsecretaria de Educacién Federalizada
Subsecretaria de Educacién Estatal
Oficina de C. Secretaria
FOVIMCHIS
Direccién Técnica Educatva
Direcciénde Temologias Educatvias y de Informacién
Direccién de Divulgadoén
Direcciénde Servicios Regionales
COSICAMMCH
Coord. Gral. de Administracién Federalizada
Coord. Estatal de Formacion Continua de Maestros en...
Coord. Gral. de Administracion Estatal
Coord. Gral. de Asuntos Juridicosy Laborales
Coord. Educativa paralaTransversalidad de Género
Coord. de Programas Especialesy Compensatorios

Conclusion  Concluimos que el riesgo general de la Secretaria de Educacion oscila entre el nivel bajo
y medio, ya que la gran mayoria de las unidades administrativas con excepcion de dos
manejan un nivel bajo en sus tratamientos y solo tres unidades presentan un nivel alto, lo
cual corresponde a 6 de los 319 procesos con los que cuenta la Secretaria.

También cabe destacar que cada una de las unidades administrativas pueden manejar varios
niveles de riesgo, ya que, el analisis fue en base a tratamientos y no por unidad administrativa.
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SENSIBILIDAD DE LOS DATOS PERSONALES TRATADOS

Datos sensibles Ademads del riesgo inherente, existe otro tipo de riesgo a considerar como lo es, la sensibilidad
de los datos. Si bien, la mayoria de la informacién que se maneja en la Secretaria de Educacion
es de caracter identificativo, académico y laboral, también algunas unidades administrativas
manejan datos personales sensibles como lo son:

Datos sensibles por unidad adminstrativa

TOTAL I - 26
Subsecretaria de Educacion Federalizada W 6
Subsecretaria de Educacién Estatal — IEE—— 23
Coord. Gral. de Administracion Federalizada Wl 5
Coord. Gral. de Administracién Estatal |12
Coord. Gral. de Asuntos Juridicosy Laborales IE——— 1
FOVIMCHIS 11
Subsecretaria de Planeacién Educativa B4
Unidadde Transparencia 11
Coord. Estatal de Formacién Continua de Maestrosen... 11
COSICAMMCH mm 4
Direcciénde Servidos Regionales 11

Coord. de Programas Especialesy Compensatorios Il 7

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

B TRATAMIENTOS

De los 319 tratamientos de datos personales que maneja la Secretaria en 86 de estos se
manejan datos sensibles, lo que equivale a un 26.95 % correspondiente a doce unidades
administrativas.
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VULNERACI()N PARA LOS TITULARES

Las posibles consecuencias
de una vulneracion para los

Para medir el presente nivel de riesgo y darnos cuenta de su alcance, se hizo un aproximado
de la informacién en base al nimero total de titulares que existen en la base de datos segun
la cifra de tratamientos que maneja cada unidad administrativa. Considerando el nimero 1

titulares.
como menos de 100, 2 menos de 1000, 3 menos de 10,000 y 4 mas de 10,000 como podemos
observar en la siguiente grafica.
DORCENTAJE Mas de 10,000 Menos de 100
Muy Alto Bajo
DE TITULARES POR a 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Menos de 1,000
Medio
2
°
Menos de 10,000
Alto
3
E1 65 % de los tratamientos de datos personales que se manejan en la Secretaria de Educacion,
cuentan con menos de 100 titulares, el 17% de los procesos refieren a una base de datos de
menos de 1,000 titulares, el 9% de los trdmites operan con una base de menos de 10,000
titulares y solo el 9% de los procedimientos que se manejan cuentan con una base de datos
de mas de 10,000 titulares.
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TRANSFERENCIAS DE DATOS PERSONALES

Otro de los riesgos al manejar datos personales es cuando debemos transferir datos a otra
persona o dependencia diferente a la Secretaria de Educacién. En base a la informacién que
se recabo, tenemos que 9 unidades administrativas manejan transferencias; dando un total
de 78 tratamientos, las cuales son: Coordinacion General de Administracion Estatal (40),
Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos y Laborales (13), Coordinacién General de
Administracion Federalizada (7), Subsecretaria de Planeacion Educativa (7), Subsecretaria
de Educaciéon Estatal (4), Coordinacién de Programas Especiales y Compensatorios (3),
Direccién de Servicios Regionales (2), Direccién de Divulgaciéon (1), FOVIMCHIS (1);
pero debemos dejar en claro que todas las transferencias que se realizan en la Secretaria no
necesitan el consentimiento por escrito del titular ya que se encuentran como excepciones
previstas que marca el articulo 22, 66 y 70 de la Ley General.

TRANSFERENCIAS: TOTAL/80 TRATAMIENTOS

60

o
B

IS ] 7 40 13 1 7 2 3

® 4 Subsecretaria de Educacién Estatal ® 1 FOVIMCHIS
@1 Direccion de Divulgacion @ 7 Subsecretaria de Planeacion Educativa
e 7 Coordinacién General de Admnistracion Federalizada ® 2 Direccion de Servicios Regionales
@® 40 Coordinacion General de Administracion Estatal @® 3 Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios
® 13 Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Laborales
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VULNERACIC)NES EN LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO

Las vulneraciones previas La Secretaria de Educacién ha sido escenario en repetidas ocasiones de vandalismo por parte
ocurridas en los sistemas de de diferentes grupos manifestantes, por lo que se proporciona una tabla con los incidentes
de los ultimos 5 afios, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, que nos report6 la Coordinacién de

tratamiento. D ST A
proteccion civil de esta institucion.
Aio Mes Reporte de incidencia
Marzo y de vandalismo, afectando en el interior del inmuebl

2018 Neviamle Actos de vandalismo, afectando en el interior del inmueble

2019 Eneroy Febrero Actos de vandalismo, afectando en el interior del inmueble

2020 Septiembre Actos de vandalismo, afectando en el exterior e interior del inmueble
2021 Junio Actos de vandalismo, interrumpiendo actividades.

2022 Marzo Actos de vandalismo, afectando en el interior del inmueble,

cristales rotos, archivos quemados, paredes pintadas con grafitis.
ANALISIS DE BRECHA

Medidas de seguridad Deacuerdoalarticulo 46 dela Ley de Datos personales del Estado de Chiapas donde menciona
que las medidas de seguridad adoptadas deberan considerar: El riesgo inherente a los datos
personales tratados, la sensibilidad de los datos personales tratados, el desarrollo tecnoldgico,
las posibles consecuencias de una vulneracion para los titulares, las trasferencias de datos
personales que se realicen, el nimero de titulares, y las vulneraciones previas ocurridas en
los sistemas de tratamiento; riesgos que ya fueron valuados en el analisis de riesgo, ahora nos
abocaremos a la implementacién de medidas de seguridad que nos permitan reducir el nivel
de riesgo posible en la Secretaria de Educacion.

Para detectar las medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas se consenso
por medio de un cuestionario a las 17 unidades administrativas, las cuales contestaron de
acuerdo al nimero de procedimientos donde manejan datos personales.

El cuestionario conto con 32 preguntas, donde 10 correspondian a medidas de seguridad
administrativas, 8 a medidas de seguridad fisicas y 12 a medidas de seguridad técnicas; por
medio de este andlisis se calcul6 si las medidas de seguridad son: efectivas, no efectivas o
faltantes, en las diferentes unidades administrativas.

¢
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IMPLEMENTACI()N DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

Se refieren a las politicas y procedimientos para la gestion, soporte y revision de la seguridad
de la informacién a nivel organizacional, la identificacion, clasificacién y borrado seguro
de la informacién, asi como la sensibilizacion, formacién y capacitacién del personal, en
materia de proteccion de datos personales.

De las 10 preguntas de medidas de seguridad administrativas que se consensaron en las 17
unidades, quedando fuera de este analisis dos unidades; los resultados arrojaron la siguiente
informacion: cinco medidas de seguridad salieron efectivas, o por arriba del 50 %, las cuales
son de mayor a menor porcentaje:

Administrativas

100

82% 81%

. . . . . . o
7 o 1. ;Llevas registro de la informacion que manejas y la clasificas? 82%

2. ;Pones atencion en no dejar ala vista informacion personal en el escritorio, impresoras,
50 escaneres y copiadoras? 81%
3. ;Se informa al personal sobre sus deberes minimos de seguridad y proteccion de datos? 66 %
4. ;Tomas precauciones con los procedimientos de reutilizacién? 60%
! 5. ;Se fomenta la cultura de la seguridad de la informacion? 60%

60% 60%

25

Por otro lado, cinco de las diez medidas de seguridad administrativas resultaron faltantes,
y a este porcentaje, se sumo el porcentaje de no efectividad, ya que, al tener medidas de
seguridad, pero no ser efectivas, seria como si no se tuvieran. Las medidas seguridad
faltantes y no efectivas son las siguientes de mayor a menor porcentaje:

100

1. ;Se asegura la proteccion de datos personales en subcontrataciones? 63% + 3% = 66

2. ;Se tienen procedimientos para actuar ante vulneraciones a la seguridad de los datos

personales? 60% + 4%= 64%

3. ;Fijas periodos de retencion y destruccion de informacién? 61% + 2% = 63%

4. ;Tienes mecanismos para eliminar de manera segura la informacion? 57% + 5%=62%

5. ;Realizas respaldos periddicos de los datos personales? 49%+ 4%= 53%

75 66%
0
4% 6300 g

50

25

Por lo que se concluye que, en cuanto a medidas de seguridad administrativas nos
encontramos en un nivel bajo o de inmadurez, donde debemos implementar mecanismos y
practicas que regulen la proteccion de datos personales en esta drea.

¢
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RECOMENDACIONES DE IMPLEMENTACION - Administrativas

Mecanismos de apoyo a. Cada unidad administrativa a través de su enlace de archivo deberd manejar el control,
almacenamiento y clasificacion de la informacién de acuerdo al Sistema Institucional de
Archivos.

b. Es importante que todo el personal que maneja datos personales se encuentre capacitado y
conozca los deberes minimos de seguridad en materia de proteccion de datos. Es por ello que
el enlace de datos personales de cada unidad administrativa debera asistir a todos los cursos
y capacitaciones que la unidad de transparencia ofrezca, para que este (enlace) a su vez baje
la informacién que se le brinde a los sub enlaces y a todo el personal que trabaje con datos
personales, fomentando asi una cultura de proteccion de datos entre los servidores publicos.
Cada afo la unidad de transparencia brindard cursos y capacitaciones en esta materia y cada
unidad administrativa podra solicitar a la unidad de transparencia a través de un oficio,
capacitaciones al personal que lo requiera.

c. Cada unidad administrativa deberd implementar politicas de proteccién de datos en cuanto
a la conservacion, destruccion y eliminacion de la informacion de manera segura. Asi como
fijar periodos internos para respaldar la informacion que se maneja.

d. Clausulas de confidencialidad en los contratos de personal docente y administrativo, asi
como cartas responsivas de confidencialidad por drea, programa, departamento, direccién u
oficina donde el personal maneje datos personales

e. Crear una bitacora de vulneraciones donde se pueda llevar un control por unidad
administrativa, y donde esta contenga de acuerdo a la ley, fecha, naturaleza de la vulneracién
o incidente, datos personales contenidos, acciones correctivas implementadas de forma
inmediata y definida.

Bitacora de Vulneraciones Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas

Unidad Aministrativa:

Fecha del incidente Incidente o vulneracién Datos personales Acciones correctivas
o vulneracion involucrados

f. Identificar los mecanismos de tratamiento seguro de la informacion en los procesos de los
archivos de tramite, considerando las diferentes etapas y especialmente cuando se realicen
procedimientos internos por uso, reutilizacion, correccion o equivocacion.

g. Pedir el apoyo en informatica para establecer periodos y practicas recurrentes para el respaldo

de la informacion.
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IMPLEMENTACI()N DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

, . Son el conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los datos
Fisicas personales y de los recursos involucrados en su tratamiento.

De las 8 preguntas de medidas de seguridad fisicas que se consensaron en las 17 unidades
administrativas, quedando fuera de este analisis dos unidades, los resultados arrojaron la
siguiente informacién: cinco medidas de seguridad salieron efectivas, o por arriba del 50 %,
100 las cuales son de mayor a menor porcentaje.

76%

75 ;Cuidas el movimiento de informacion en entornos de trabajo fisicos? 76%

sMantienes en movimiento s6lo copias de la informacion, no el elemento original? 61%
sTienes medidas de seguridad que protejan el drea donde trabajas? 58%

sCuentas con proteccion, cerraduras y candados para garantizar el resguardo de tus
documentos? 56%

— 5. ;Existe un control de salida de documentos, equipo de computo y/o medios de
almacenamiento electrénico? 54%

61% 589

56%  54%
50

Bw b=

25

Asi mismo, 3 de las medidas de seguridad fisicas resultaron faltantes y a este porcentaje se le

100 0% agrego el de no efectivas, ya que, al tenerlas, pero no ser efectivas, quedarian en el rango de
e faltantes, las cuales son de mayor a menor porcentaje:
58%  5ge
50 1. ;Usas mensajeria certificada? 80%
2. ;Mantienes registros del personal con acceso al entorno de trabajo? 54% + 4% = 58%
2% 3. ;Tienes medidas de seguridad para evitar el robo? 45% + 10% = 55%
o 1 2 3 Respecto a medias de seguridad fisicas, podemos concluir que, aunque la estadistica arrojo

mayor nivel de porcentaje en cuanto a efectividad se refiere, el porcentaje de faltante y no
efectivas es muy alto de igual manera. Por lo que se deben reforzar las medidas de seguridad
fisicas esenciales e implementar nuevas medidas que nos permitan resguardar de manera
segura los documentos y equipos que contengan datos personales.

RECOMENDACIONES DE IMPLEMENTACION - Fisicas

Mecanismos de apoyo a. Identificar las dreas, donde se imprimen documentos en una misma maquina para
borrar la informacién que se manda a imprimir, asi mismo desarrollar politicas que
ayuden a prevenir el robo y extravio en el movimiento de la informacion.

b. Detectar las medidas fisicas esenciales de seguridad en las diferentes areas de las
unidades administrativas como llaves, cerraduras, candados en puertas, archiveros
para un resguardo seguro de los documentos.

c. Establecer mecanismos de control que nos permitan mantener un control sobre la
salida de informacién a través de documentos fisicos, lap tops u otros equipos de
cémputos, unidades de almacenamiento electrénico etc.

¢
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IMPLEMENTACI()N DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

Son el conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia relacionada con
hardware y software, para proteger el entorno digital de los datos de personales y recursos
involucrados en su tratamiento.

Técnicas

De las 12 preguntas sobre medidas de seguridad técnicas que se consensaron, siete de ellas
resultaron efectivas, las cuales son de mayor a menor porcentaje las siguientes:

» Bloqueo y cierre de sesiones 74%

¢ ;Tenes un equipo de computo institucional para realizar el trabajo? 68%

¢ Uso de contrasenas y/o cifrado y ;cuidas el movimiento de informacion en entornos de
trabajo digitales? 67%

e ;Tienes seguridad de la informacion enviada y recibida? 65%

e Uso de conexiones seguras 62%

¢ Administrar usuarios y accesos 59%

Por otro lado, 5 medidas de seguridad técnicas resultaron faltantes y no efectivas, las cuales
son de mayor a menor porcentaje:

¢ ;Revisas periddicamente el software instalado en el equipo de computo? 58% + 7%= 65%
¢ ;Revisas la configuracion de seguridad del equipo de computo? 56% + 3%= 59%

¢ ;Tienes medidas de seguridad para navegar en entornos digitales? 50% + 7%= 57%

¢ ;Realizas actualizaciones al equipo de computo? 41% + 13%= 54%

¢ Reglas de navegacion segura 48% + 4%= 52%

De lo anterior podemos deducir que las medidas de seguridad técnicas efectivas son mayoria
versus faltantes y no efectivas. Considerando que como segunda opcién de almacenamiento
de datos que las unidades administrativas utilizan para resguardo de los datos personales
se encuentra en equipos de computo, es de importancia implementar nuevos y mejores
mecanismos de seguridad que nos permitan reducir los riesgos en esta esfera.

RECOMENDACIONES DE IMPLEMENTACION - Técnicas

Mecanismos de apoyo a. Las sesiones, documentos o programas que abran deben cerrarse cada vez que se

terminan de consultar.

b. Usar conexiones seguras de internet.

c. Cambio de contrasenas cada vez que se cambia el personal que tiene acceso a la
informacion.

d. Pedir al 4rea de informatica que se revise minimo una vez al afio (los primeros tres
meses de cada ano) el software y la configuracién de seguridad de los equipos de que
almacenan bases de datos en equipos de computos de la Secretaria.

¢
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El Documento de Seguridad se perfila como una radiografia institucional en materia de
proteccion de datos personales; con él podemos determinar sus fortalezas, pendientes y las
dreas de oportunidad, a la vez, es un insumo determinante para la toma de decisiones de
cada una de las Unidades Administrativas y sus sistemas de datos.

De las particularidades que revela dicho instrumento, es posible obtener informacién sobre
necesidades especificas para el disefio de planes de trabajo; asi como la implementacién y
factibilidad de mecanismos de monitoreo y revision de medidas de seguridad, que también
integran el Documento de Seguridad.

En este sentido el Comité de Transparencia instruye a la Unidad de Transparencia para
que una vez aprobado el presente Documento, elabore un plan de trabajo, tomando en
consideracion los elementos encontrados en los analisis y se desarrolle como una herramienta
que complemente e instrumente el documento de seguridad y que tendrd como objetivo
fundamental:

Eliminar las brechas a través de la implementacién de medidas de seguridad.
Consolidar y preservar los niveles de proteccion de los datos personales a través de
mecanismos de monitoreo y revision.

Asimismo se determina que las actividades encaminadas al cumplimiento de dichos objetivos
se realizaran y coordinaran por la Unidad de Transparencia, tomando en consideracion el
modelo operativo y directivo utilizado para la formulacién del documento de seguridad.

El articulo 33, fraccién VII, de la Ley General, establece que se deberan monitorear y revisar
de manera periddica las medidas de seguridad implementadas, asi como las amenazas y
vulneraciones a las que estan sujetos los datos personales.

Al respecto, la Unidad de Transparencia sera el area administrativa encargada de ejecutar
el mecanismo de monitoreo y supervision de las medidas de seguridad implementadas en la
proteccion de datos personales, el cual se integrara por las etapas de monitoreo y supervision.

La etapa de monitoreo consistira en el requerimiento por parte dela Unidad de Transparencia
del Reporte de Seguridad de Datos Personales, el cual debera ser desahogado porlasinstancias
que, en el ambito de sus atribuciones, sean las encargadas de los sistemas de tratamiento de
datos personales.

La etapa de supervision consistird en el andlisis por parte de la Unidad de Transparencia del
Reporte de Seguridad de Datos Personales, al cual correspondera un Dictamen de Seguridad
de Datos Personales en el que se plasmen las recomendaciones o requerimientos que se
consideren pertinentes.

¢
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MONITOREO

Etapa de monitoreo Serealizard tomando como punto de partida lo informado por cada instancia ante la Unidad
de Transparencia en la integracion del Documento de Seguridad, lo cual abarcd, entre otros
aspectos, lo siguiente:

Datos personales que se obtienen o reciben en cada tratamiento.

Motivos y fundamento legal por los cuales se recaban o reciben los datos personales.
Tecnologias empleadas para el tratamiento.

Medidas de control implementadas, incluyendo su objetivo, la forma en que se
instrumentan y el responsable de su ejecucion.

Identificacion de controles preventivos

6. Identificacion de controles correctivos.

192}

La Unidad de Transparencia requerira a cada instancia, por cada uno de los tratamientos
que realiza, la elaboracion del Reporte de Seguridad de Datos Personales, en el que deberan
precisarse los elementos siguientes:

1. Acciones desarrolladas para la ejecucion de las medidas de control existentes.

2. Manifestacion de si existe alguna actualizacion o modificacion respecto de las medidas
de seguridad y controles implementados en el tratamiento de datos personales que
realice. De ser asi, deberan incluir una explicacion de tal actualizacién o modificacion.

3. Indicar de manera clara la actualizacion de los aspectos siguientes:

e Laincorporacion de nuevos activos en el tratamiento que realiza, como podrian ser
una actualizacién o modificacidén en el hardware o software del sistema utilizado,
personal de nuevo ingreso a cargo del tratamiento o cualquier otro recurso humano
o material que tenga impacto en el tratamiento de los datos personales.

¢ Elsurgimiento de nuevas amenazas en el tratamiento de los datos.

e La posibilidad de que las nuevas amenazas actualicen una vulnerabilidad en el
tratamiento de datos respectivo

¢ Casos en los que una amenaza haya sufrido alguna modificaciéon que derive en el
incremento del impacto que tendria su materializacion en la seguridad de los datos
personales.

El requerimiento a cada instancia del Reporte de Seguridad de Datos Personales se realizara
de acuerdo a la calendarizacién que presente la Unidad de Transparencia y aprobado por el
Comité de Transparencia.

¢
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SUPERVISI(’)N

Etapa de supervision La Unidad de Transparencia analizard los reportes de seguridad de datos personales
remitidos por las instancias, verificando especialmente lo siguiente:

1. La idoneidad y efectividad de las medidas de seguridad y control respecto del
tratamiento.

2. La suficiencia de controles preventivos y correctivos.

3. Lagestion interna de nuevas amenazas, vulnerabilidades e incrementos en el impactode
probables dafos.

4. Avances generados conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo.

5. El cumplimiento de politicas, planes, procesos y procedimientos en materia de
seguridad de datos personales.

Posterior a su examinacion, se elaborara un Dictamen de Seguridad en el que se plasmaran las
recomendaciones o requerimientos que se consideren pertinentes en materia de seguridad.
Lo que serd notificado a las instancias, puntualizando las cuestiones que se estimen de
atencion prioritaria, sefialando la forma en que las recomendaciones y/o requerimientos
habran de ser desahogados, destacando el plazo en que deberan remitirse las evidencias de
su cumplimiento ala Unidad de Transparencia.

Si de las recomendaciones concluidas puede derivarse una estrategia que maximice la
seguridad de los datos personales, la Unidad de Transparencia la integrara en el Plan de
Trabajo, con el objeto de que sean atendibles por aquellas instancias que les puedan resultar
aplicables.

Asimismo, de advertir una modificacién sustancial a determinado tratamiento que derive
en un cambio en su nivel de riesgo o una estrategia que maximice la seguridad de los datos
personales que pueda ser aplicable a diversas instancias, la Unidad de Transparencia debera
analizar la necesidad de actualizar el Documento de Seguridad, en términos de lo establecido
para esos efectos.

¢
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ALERTAS Y VULNERACIONES

Mecanismos de actuacion La Ley General, dispone que, para establecer y mantener las medidas de seguridad para la

a la seguridad de los proteccion de los datos personales, el responsable debera monitorear y revisar de manera
periddica las medidas de seguridad implementadas, asi como las amenazas y vulneraciones
a las que estan sujetos los datos personales. En ese sentido, el articulo 63, fracciéon VII, de
los Lineamientos Generales, entre otras disposiciones estipula que, para evaluar y medir los
resultados de las politicas, planes, procesos y procedimientos implementados en materia de
seguridad y tratamiento de los datos personales, se deberan monitorear las vulneraciones de
seguridad ocurridas.

datos personales

En este documento se definen los mecanismos que las unidades administrativas deberdn
operar ante el surgimiento de una alerta o vulneracion en las medidas de seguridad de los
datos personales.

¢
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ALERTAS DE SEGURIDAD

El mecanismo persigue los
objetivos siguientes:

Deteccion

o Registrar las amenazas que configuren alertas de seguridad.

o Analizar las alertas de seguridad registradas con la finalidad de definir estrategias para
la prevencién de una vulneracion de seguridad.

o Integrar las estrategias de prevencion en el Plan de Trabajo a efecto de que, en los casos
conducentes, se implementen como medidas adicionales de seguridad.

Es importante destacar, que resultard indispensable identificar que efectivamente los hechos
constituyan una alerta a la seguridad de los datos personales, para lo cual, las instancias
deberan verificar la materializacion de los supuestos siguientes:

Que exista una amenaza que, de haberse concretado, hubiera producido sus efectos en el
tratamiento de los datos personales.

Que dichos efectos, de haberse materializado, hubieran representado un dafo en las bases de
datos, el hardware, software, archivos o documentos electrénicos o en papel, o en cualquier
de los activos de importancia.

En caso de advertir una alerta de seguridad se debera proceder conforme al mecanismo siguiente:

o Verificada la existencia de una alerta de seguridad, la instancia debera emitir un Reporte de
Alerta de Seguridad, en el cual se debera considerar, como minimo, los aspectos siguientes:

Nombre, cargo y adscripcién del servidor publico que detectd la amenaza.

Fecha, hora y lugar en que se detectd, asi como una descripcion detallada de como fue
descubierta.

Tratamiento o sistema en que ocurrio.

Nombre, cargo y adscripcién del servidor publico responsable del tratamiento o sistema.
Datos personales involucrados en la amenaza.

Al tercer dia habil siguiente a la deteccion de la alerta, el reporte debera ser remitido a la
Unidad de Transparencia, la cual procedera a su registro y analisis y debera valorar los
siguientes aspectos:

¢ Elimpacto que tiene la alerta en la seguridad de los datos personales.

¢ Observaciones en materia de seguridad que la instancia debe observar en el futuro
desarrollo del tratamiento.

¢ Medidas de seguridad adicionales que se estime conducente implementar.

¢ Siresulta posible determinar una estrategia de prevencién con instancias en las que la
alerta de seguridad pueda desencadenarse.

o Si del analisis de la alerta de seguridad la Unidad de Transparencia advierte la
posibilidad de generar una estrategia de prevencion, procederd a su integracién en el
Plan de Trabajo.

¢
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VULNERACIONES DE SEGURIDAD

Mecanismos de actuacion Resulta indispensable que los responsables del sistema de tratamiento identifiquen que
a la seguridad de los efectivamente los hechos ocurridos constituyen una vulneracion a la seguridad de los datos
datos personales personales, deberan verificar la materializacion de los supuestos siguientes:
¢ Que exista una afectacién concreta en el tratamiento de los datos personales que haya
generado conjunta o separadamente lo siguiente:
1. La pérdida o destruccién no autorizada.
2. Elrobo, extravio o copia no autorizada.
3. El uso, acceso o tratamiento no autorizado.
4. El dano, la alteracidén o modificacion no autorizada.

¢ Que la afectacién implique un dano a las bases de datos, al personal, el hardware,
software, archivos o documentos electronicos o en papel, o en cualquiera.

Si alguno de los puntos anteriores no se actualiza, no se considerard una vulneracion de los
tratamientos o sistemas de datos personales, razén por la cual no serd necesario la ejecucion
del proceso descrito en este apartado, y debera procederse, en su caso, en los términos previstos
para una alerta de seguridad.

Ante una vulneracion en la seguridad de los datos personales, se establecen las obligaciones
siguientes:

e Analizar las causas por las cuales se presentd e implementar en su plan de trabajo las
acciones preventivas y correctivas para adecuar las medidas de seguridad y el tratamiento
de los datos personales a efecto de evitar que la vulneracion se repita.

Informar sin dilacién alguna al titular y a través de la Unidad de Transparencia al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Chiapas, las vulneraciones que afecten de forma significativa derechos patrimoniales o
morales, a fin de que los titulares afectados puedan tomar las medidas correspondientes para
la defensa de sus derechos.
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VULNERACIONES DE SEGURIDAD

El cumplimiento de las citadas obligaciones se realizara de la forma siguiente:
Analisis de las causas por las cuales se presento la vulneracion y de las acciones preventivas y
correctivas correspondientes.

Una vez que se detecte la vulneracion, los responsables del tratamiento de que se trate, deberan
elaborar un Informe de Causas y Acciones de la Vulneracion y debera remitirlo a la Unidad de
Transparencia a mas tardar el segundo dia habil siguiente a la fecha en que se detecte.

Para la emisién del informe debera considerar, como minimo, el desarrollo de los aspectos
siguientes:

Informacion general de la vulneracion.

Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que detectd la vulneracion.

Fecha, hora y lugar en que se detectd la vulneracion.

Tratamiento o sistema que fue vulnerado.

Nombre, cargo y adscripcion del servidor pablico responsable del tratamiento o sistema.
Datos personales involucrados en la vulneracion.

Descripcion detallada de la forma en que se detectd la vulneracion.

N9 ook woN e

Asi mismo debera realizar una investigacién que permita identificar el nivel de impacto y
afectacion, con la finalidad de determinar si existe una afectacion significativa, de que tipo
se considera y que permita proceder de inmediato a informar a los titulares y al Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales del estado de

Chiapas.
Unidad de Transparencia, Unidad Administrativa, www.plataformadetransparencia.org.mx
Edificio del Centro Estatal de Tecnologia Educativa (CETE), educacion@fransparencia.chiapas.gob.mx

Planta Baja, Col. Maya C.P. 29010 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. México



ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

Justificar si la vulneracién  Es decir, si hubiera sido posible eliminar las causas del riesgo que fue materializado, detallando
pudo ser prevenida las herramientas, medios, procedimientos y el personal con que se cuente que efectivamente
hubiera podido llevar a cabo tal prevencion.

e Si la vulneracion no pudo ser prevenida, describir de manera detallada la herramienta,
medida o procedimiento con la que se estaria en oportunidad de prevenir futuras
vulneraciones del mismo tipo.

o Analizar las medidas que, de acuerdo con la magnitud de la vulneracién ocurrida,
permitan el restablecimiento del tratamiento o sistema de datos personales.

¢ Analizar las medidas correctivas que permitan evitar la reincidencia de las acciones que
propiciaron la vulneracion

¢ Recomendaciones para el titular afectado.

¢ Medio puesto a través del cual pueda obtenerse mayor informaciéon respecto de la
vulneracion.

¢ Datos de contacto de los servidores publicos designados para la gestion de la vulneracion.

¢ Cualquier informacién y/o documentacién que se considere conveniente.

La Unidad de Transparencia analizara de forma exhaustiva las particularidades de la
vulneracion y realizara lo siguiente:

¢ Identificara si en el Informe de Causas y Acciones de una Vulneracion, la instancia
respectiva consideré que la afectaciéon sufrida causaba un dafio significativo en
detrimento de los titulares de los datos personales afectados.

¢ Supervisara las acciones implementadas por la instancia para restituir la seguridad del
tratamiento de los datos personales y en caso de que el responsable haya considerado que
la afectacion causada es significativa, dentro de las 72 horas siguientes a la confirmacion
de la ocurrencia de la vulneracién, la Unidad de Transparencia realizard un informe
dirigido al Instituto donde considere los aspectos siguientes:

La hora y fecha de la identificacién de la vulneracion.

La hora y fecha del inicio de la investigacion sobre la vulneracion.

La naturaleza de la vulneracién ocurrida.

La descripcion detallada de las circunstancias en torno a la vulneracion ocurrida.

Las categorias y numero aproximado de titulares afectados.

Los sistemas de tratamiento y datos personales comprometidos.

Las acciones correctivas realizadas de forma inmediata.

La descripcion de las posibles consecuencias de la vulneracion de seguridad ocurrida.

. Las recomendaciones dirigidas al titular.

10. Elmedio puesto a disposicion del titular para que pueda obtener mas informacion al respecto.

11.El nombre completo de la o las personas designadas y sus datos de contacto, para que
puedan proporcionar mas informacion.

12.Cualquier otra informacion y documentacion que se considere conveniente hacer del
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conocimiento.
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NOTIFICACIC)N DE LA VULNERACION A LOS PARTICULARES

De haberse considerado la actualizacion de una afectacion significativa al titular o titulares de
los datos personales, los responsables deberan realizar un informe que considere los aspectos
siguientes:

¢ Lanaturaleza de la vulneracion.

o Los datos personales comprometidos.

o Las recomendaciones al titular acerca de las medidas que este pueda adoptar para
proteger sus intereses.

¢ Las acciones correctivas realizadas de forma inmediata.

¢ Los medios donde puede obtener mas informacion al respecto.

¢ La descripcion de las circunstancias generales en torno a la vulneracién ocurrida, que le
ayuden a entender el impacto de la vulneracién.

¢ Cualquier otra informacioén y documentacion que se considere conveniente para apoyar
a los titulares de los datos personales afectados.

Lo anterior debera notificarse por los responsables al particular o los particulares afectados
dentro de las 72 horas siguientes a la deteccion de la vulneracion.

Dicha notificacion, debera efectuarse a través del medio que resulte idoneo y de facil acceso,
considerando la forma en que se obtuvieron los datos personales, el perfil que guarda el titular
y la forma en que se mantiene contacto con él y en ninguno de los casos, debera generarle costo

alguno.
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AUDITORI’AS
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Entre los mecanismos que se deben adoptar para cumplir con el principio de responsabilidad el
articulo 30, fraccion V, de la Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
establece que se debera mantener un sistema de supervision y vigilancia, incluyendo auditorias,
que permita comprobar el cumplimiento de las politicas de datos personales.

Asimismo el articulo 63 de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para
el Sector Publico, dispone que ademas del monitoreo y supervision periddica de las medidas de
seguridad, se debera contar con un programa de auditoria para revisar la eficacia y eficiencia
del sistema de gestion.

Con la finalidad de comprobar el cumplimiento de las politicas de protecciéon de datos
personales, asi como para monitorear y revisar la eficacia y eficiencia del sistema de gestion, se
presenta el Mecanismo de Auditoria en Materia de Datos Personales.

Las auditorias en materia de datos personales tendran las finalidades siguientes:

Determinar que los tratamientos de datos personales se encuentren apegados a la normativa
aplicable.

Supervisar la adopciéon y cumplimiento de las politicas, procedimientos y mecanismos
determinados en el Sistema de Gestion y el Documento de Seguridad.

Verificarla eficiencia delas medidas de seguridad fisicas, administrativas y técnicas instauradas.
Validar el avance de los objetivos planteados en el Plan de Trabajo.

Prevenir la materializacién de vulneraciones a la seguridad de los datos personales.

Promover la implementaciéon de mejoras en el tratamiento de los datos personales, que
permitan elevar su grado de proteccion.

Es importante referir que el alcance que tendrdn las auditorias practicadas se concentrard
exclusivamente en el andlisis de la forma en que cada instancia, en el 4mbito de su competencia,
implementa las politicas que les resulten aplicables en materia de datos personales, asi como
la evaluacion del estado de seguridad en que se encuentran los datos personales bajo su
tratamiento; lo anterior, con la finalidad de implementar mejoras que de manera progresiva
permitan perfeccionar el manejo y proteccion de los datos personales.
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La Unidad de Transparencia debe establecer un sistema de supervision de vigilancia para
comprobar el cumplimiento de las politicas en materia de datos personales. Consecuentemente,
el Programa de Auditoria en materia de Datos Personales sera ejecutado por la Unidad de
Transparencia.

Por lo que se refiere al ambito de aplicacion, se indica que las unidades administrativas que en
ejercicio de sus funciones realicen el tratamiento de datos personales, seran los sujetos auditables
materia del programa, de modo que se encuentran obligadas a coadyuvar activamente con la
Unidad de Transparencia para el desarrollo de las auditorias respectivas.

ETAPAS DE LAS AUDITORIAS

Etapa de Apertura -
Notificacion de auditoria

Las auditorias en materia de proteccion de datos personales estaran conformadas por las etapas
de apertura, revision y conclusiones.

La etapa de apertura tendrd la finalidad de definir el personal de la instancia auditada ante el
cual la Unidad de Transparencia substanciara la auditoria, asi como los tratamientos de datos
personales que seran auditados, el tipo de revisidn que ameritard (documental, presencial o
virtual), y los requerimientos especificos necesarios para su realizacion.

En la etapa de revision se realizara el escrutinio de la forma en que la Unidad Administrativa
acredita el cumplimiento de los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento,
calidad, proporcionalidad, informacién y responsabilidad, asi como los deberes de seguridad
y confidencialidad, de conformidad con lo previsto en la normativa aplicable.

En la etapa conclusiva, la Unidad de Transparencia puntualizard a la instancia auditada las
consideraciones efectuadas, abundard en los puntos de mejora y las cuestiones que se estimen de
atencidn prioritaria y sefialard la forma en que las observaciones y requerimientos deberan ser
cumplimentados, destacando el plazo en que deberan remitir las evidencias correspondientes.

De conformidad con el calendario de auditorias en materia de datos personales, la Unidad de
Transparencia comunicard por oficio a la instancia correspondiente, lo siguiente:

I.  Lafecha en que dard inicio la auditoria, la cual debera realizarse con un minimo de 5
dias habiles entre la notificacion del oficio y su celebracion.

II. Lanecesidad de que la unidad administrativa auditada designe al personal con el que
la Unidad de Transparencia substanciard la auditoria.

III. La convocatoria a una reunién previa al inicio de la auditoria, entre el personal de la
Secretaria de Proteccion de Datos Personales y el personal designado por la instancia

auditada.
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Reunion previa En el dia senalado para la reunion previa, se informaran los tratamientos de datos personales
que seran auditados, el tipo de revisién que ameritara (documental, presencial, virtual o mixta),
asi como los requerimientos especificos necesarios para la realizacion de la propia auditoria.

Efectuada la reunion previa, se elaborard una minuta en la que se precisara el desarrollo de la
propia reunion, la cual debera ser signada por los involucrados.

ETAPAS DE LAS AUDITORIAS

Acuerdo de inicio  En el dia estipulado para el comienzo de la auditoria, se emitird un acuerdo de inicio en el que
debera asentar lo siguiente:

I.  Eldiaen que comenzard y finalizard la auditoria.

11.  El servidor publico designado por la Unidad de Transparencia para sustanciar la
auditoria.

1. El servidor publico designado por la instancia auditada para sustanciar la auditoria.

1v. Identificacion del tratamiento o tratamientos de datos personales materia de la auditoria.

v.  Eltipo de revision que amerite el tratamiento (documental, presencial, virtual o mixta).

V1. La documentacion, sistema o espacio fisico que debera estar plenamente disponible
para ser examinado.

VIIL. Los datos de contacto de la Unidad de Transparencia ante los cuales podran solventarse
dudas relacionadas con el desarrollo de la auditoria.

Elacuerdo de inicio debera ser notificado y debera obrar en el expediente que para esos efectos
integre la Unidad de Transparencia.

Etapa de revisién Esta etapa corresponde el escrutinio de la forma en que se acredita el cumplimiento de los
principios delicitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién
y responsabilidad, asi como los deberes de seguridad y confidencialidad.
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ETAPAS DE LAS AUDITORIAS

En el marco de lo estipulado en el acuerdo de inicio, se procedera a la revision del tratamiento
o tratamientos de datos personales, a efecto de corroborar que se encuentren apegados a los
principios y deberes siguientes:

a. Principio de licitud: el tratamiento de datos personales debera tener sustento o estar
relacionado con las facultades o atribuciones que la normatividad aplicable confiera a la
unidad administrativa auditada.

b. Principio de finalidad: el tratamiento de datos personales debera estar justificado por
finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas con las atribuciones que
la normatividad aplicable le confiera a la instancia auditada.

c. Principio de lealtad: que los datos personales no se hayan obtenido a través de medios
enganosos o fraudulentos.

d. Principio de consentimiento: cuando no se actualicen algunas delas causales de excepcion
previstas en el articulo 22 de la Ley General, se debera contar con el consentimiento
previo del titular para el tratamiento de los datos personales.

e. Principio de calidad: que se haya adoptado las medidas necesarias para mantener exactos,
completos, correctos y actualizados los datos personales en su posesion, a fin de que no se
altere la veracidad de éstos.

f. Principio de proporcionalidad: que sélo se haya tratado los datos personales que resulten
adecuados, relevantes y estrictamente necesarios para la finalidad para la cual fueron
recabados.

g. Principio deinformacién: que se hayainformado al titular, a través del aviso de privacidad,
la existencia y caracteristicas principales del tratamiento al que seran sometidos sus
datos personales.

h. Principio de responsabilidad: que se hayan adoptado las politicas y mecanismos
necesarios para asegurar el cumplimiento de los principios, deberes y demds obligaciones
establecidas en la normatividad.

i. Deber de seguridad: que se haya establecido y mantenido medidas de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccion de los datos personales en su posesion.

j. Deber de confidencialidad: Debera demostrar la existencia de controles o mecanismos
que tengan por objeto que todas aquellas personas que intervengan en cualquier fase del
tratamiento de los datos personales guarden confidencialidad respecto de éstos.
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ETAPAS DE LAS AUDITORIAS

Etapa conclusiva -
Reunion final

Cumplimiento de
observaciones
y requerimientos

Se elaborara el documento de conclusiones, en el cual se asentara la informacién que derive de
la examinacion realizada, debiendo exponer lo siguiente:

I.  Laestimacion de cumplimiento correspondiente a cada principio y deber.

11. Consideraciones que se estimen relevantes en cuanto al tratamiento de los datos
personales.

111. Recomendaciones en materia de seguridad de los datos personales.

1V. Observaciones y requerimientos que deban ser atendidos ante una deficiencia,
desviacion o mejora necesaria en el tratamiento de los datos personales, especificando
el plazo en que las instancias deberan remitir las evidencias a la Unidad de
transparencia.

La Unidad de Transparencia convocara a una reunion final, con el objetivo de hacer entrega
del documento de conclusiones.

En dicha reunidn se explicaran a detalle las consideraciones efectuadas, se abundara en los
puntos de mejora y las cuestiones que se estimen de atencidn prioritaria y se puntualizara
el plazo y la forma en que las observaciones y requerimientos deberan ser cumplimentados,
destacando el plazo en que deberan remitir las evidencias correspondientes.

Efectuada la reunion final, se elaborara una minuta en la que se concentraran las conclusiones
alcanzadas, la cual deberd ser firmada por los involucrados.

Dentro del plazo otorgado en el documento de conclusiones, se deberd remitir a la Unidad de
Transparencia las evidencias del cumplimiento de las observaciones y requerimientos que le
hubieran sido realizados.

Las evidencias serdn examinadas a efecto de dilucidar si cumplen con los extremos
determinados y con ello, se atendio la deficiencia, desviacién o mejora en el tratamiento de los
datos personales.

Si de su examen se corrobora que han sido adecuadamente cumplidas las observaciones y
requerimientos, se procederd al cierre de la auditoria.

Por el contrario, de concluir que existen extremos no cumplidos total o parcialmente, se
realizard un dnico requerimiento adicional, reiterando la forma en que la instancia auditada
debe demostrar su acatamiento.

Si a pesar de ello persiste el incumplimiento, se hara constar la persistencia de la deficiencia o
desviacion y procedera al cierre de la auditoria.
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Informe de cierre Teniendo a la vista la documentacion generada en las etapas de la auditoria, la minuta de la
de la auditoria reunionfinalylasevidencias que deriven del cumplimiento de observaciones y requerimientos,
se elaborara un informe final con el cual se dara por concluida la auditoria.
Si del informe efectuado se advierte un incumplimiento a las observaciones y requerimientos
efectuados, se dard cuenta al Comité de Transparencia a efecto de que tome conocimiento de la
deficiencia o desviacion en el tratamiento respectivo y proceda de acuerdo con sus facultades.
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PROGRAMACI()N DE AUDITORIAS

Criterios de seleccion  La programacién de las auditorias se realizara a través de una seleccién de instancias basada
en criterios aplicados al panorama general que guarda el tratamiento de los datos personales,
de manera que, las auditorias a practicar se programaran analizando dicho panorama a la luz
de criterios de seleccion especificos.

Del Inventario de Datos Personales y Sistemas, se tomara en consideracion lo siguiente:

¢ El nimero de Unidades administrativas involucradas en el tratamiento de datos
personales.

¢ El nimero de tratamientos que cada unidad realiza, asi como el resultado global de tal
estadistica.

o Los tratamientos se clasificaran en las categorias siguientes:

¢ Datos de caracter identificativo.

o Caracteristicas personales.

¢ Circunstancias sociales.

¢ Datos académicos y profesionales.

o Detalles del empleo.

¢ Informacién comercial.

¢ Datos econdmicos.

¢ Financieros y de seguro.

¢ Instancias que operen uno o varios tratamientos que conlleven datos personales sensibles.

Criterios de seleccidn  Ante el panorama general expuesto, los criterios de seleccion serdn los siguientes:

I.  Tratamientos con un nimero considerable de riesgos.

11. Tratamientos que, de ser objeto de una vulneracién, tengan como consecuencia un
impacto mayor al titular de los datos personales.

111. Tratamientos prioritarios, especiales o estratégicos, que seran aquellos que conlleven
un alto valor potencial cuantitativo y cualitativo para una tercera persona no
autorizada para su posesion.

1V. Unidades Administrativas cuyas funciones impliquen un alto nimero de tratamientos.

v. Instancias cuyas funciones impliquen el tratamiento de datos sensibles.

En su analisis se consideraran los factores siguientes:

o FElriesgo inherente a cada dato personal de acuerdo a su categoria.

¢ Lasensibilidad del dato personal.

¢ El desarrollo tecnoldgico del sistema que opera el tratamiento.

¢ Posible impacto y consecuencias de la vulneracion del dato personal.
¢ Numero de titulares.

o Vulneraciones previas ocurridas en el sistema de datos.

¢ Valor y exposicion de los activos involucrados con el tratamiento.

¢
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P ROGRAMA DE CAPACITACION

Diseno e implementaci(’)n El responsable debera disefar e implementar programas a corto, mediano y largo plazo
que tengan por objeto capacitar a los involucrados internos y externos en su organizacion,
considerando sus roles y responsabilidades asignadas para el tratamiento y seguridad de los
datos personales y el perfil de sus puestos.

En ese sentido, a propuesta de la Unidad de Transparencia, el Comité debera aprobar
anualmente el programa de capacitacion de datos personales, mismo que deberd contener
minimamente los siguientes temas.

1. Sistema de gestion de datos personales, tiene por objetivo promover el Sistema de gestion
de datos personales de la Secretaria entre los servidores publicos de la misma.
»  3Qué son los datos personales?

¢ Base normativa.

e Marco normativo aplicable a la Secretaria de Educacion.
¢ Principios Datos Personales.

¢ Deberes Datos Personales.

e Observancia general para la Secretaria de Educacion.
¢ Transferencias y remision.

¢ Comput6 en la nube.

¢ Derechos Arco.

¢ Portabilidad.

¢ Ciclo de Vida.

¢ Orientacién y quejas.

2. Documento de Seguridad, tiene como finalidad darlo a conocer a todos los servidores
publicos de la Secretaria de Educacion, para implementar las medidas de seguridad y los
diferentes formatos que las unidades administrativas tendrdan que incorporar en materia
de datos personales.

»  ;Qué esy para qué sirve?
¢ Normatividad.
¢ Inventario de Datos Personales.
¢ Analisis de Riesgo.
¢ Analisis de Brecha.
¢ Plan de Trabajo.
¢ Mecanismos de Monitoreo.
e Programa de Capacitacion.
e Sanciones.

3. Avisos de Privacidad, proveer conocimientos basicos en materia de protecciéon de datos
personales a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion.
»  ;Qué es un aviso de privacidad?
o Elementos que lo conforman.
e Uso y disponibilidad.
o Cambios y actualizacion.

¢
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ACTUALIZACIC)N DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

El articulo 36 de la Ley General de Datos y el 51, de la LPDPPSOCH establecen la obligacion
de la actualizacion del documento de seguridad cuando ocurra lo siguiente:

I.  Se produzcan modificaciones sustanciales al tratamiento de datos personales que
deriven en un cambio en el nivel de riesgo;

11. Como resultado de un proceso de mejora continua, derivado del monitoreo y revision
del sistema de gestion;

111.  Como resultado de un proceso de mejora para mitigar el impacto de una vulneracién
ala seguridad ocurrida, y

Iv. Implementacién de acciones correctivas y preventivas ante una vulneracion de
seguridad.

En ese sentido, cuando se actualice alguno de los supuestos antes citados, la Unidad de
Transparencia lo hard del conocimiento del Comité de Transparencia, con el objeto de que
este determine si considera procedente la actualizacién del presente documento de seguridad.

Todos los sistemas de tratamiento que integran el documento de seguridad deben mantenerse
actualizados; sin embargo, se entenderd que las modificaciones implican la necesidad de
actualizar el documento de seguridad cuando al adecuarse el nivel de riesgo reportado las
medidas de seguridad resulte insuficientes.

Por lo anterior, con el propdsito de mantener una mejora continua en el Documento de
Seguridad se realizard la revision y de ser necesaria la actualizacién en forma anual, tomando
en consideracion la fecha de su aprobacion.

APROBACIC)N DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

El presente Documento de Seguridad fue sometido al andlisis y aprobacion del Comité de
Transparencia de la Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 114, fracciones I y VI, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, el

mes de abril de 2023.
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Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa responsable sistema tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Oficinade la C. | Oficialia de Recepcion de Turnar a las Jesus Caridad No No No
Secretaria. Partes. solicitudes areas Aguilar Mufioz.
dirigidas a la correspondientes | / Secretario
Secretaria. para atencion y Técnico de la
respuesta. Secretaria de
Educacion.
Coordinacion de | Departamento Proceso de Revisar / Validar / | Miguel Antonio | No No No
Sistema parala | de Admision Admision en Notificar / Asignar | Ramirez Diaz /
Carrera de las Educacion Basica | plazas docentes Jefe de
Maestras y los / Proceso de y Reportar a las Departamento
Maestros en Admision en areas de Admision.
Chiapas. Educacion Media | administrativas
COSICAMMCH. Superior. para contratar y
dar acceso formal
al servicio publico
educativo.
Departamento Proceso de Revisar / Validar / | Marco Antonio | No No No
de Promocion. Promocion a Notificar y Montoya Cruz /
Horas Adicionales | Reportar a las Jefe de
en Educacion areas Departamento
Basica / Proceso | administrativas de Promocion.
de Promocion a las asignaciones
Funciones de plazas
Directivas o de revalorizando a
Supervisién en las maestras y
Educacion Basica | los maestros
/ Proceso de como
Promocién a profesionales de
Cargos con la educacién, con
Funcién Directiva | pleno respeto a
o de Supervision | sus derechos,
en Educacion permitiendo el
Media Superior ascenso a una
(preparatorias categoria de
estatales). mayor
responsabilidad,
acceso a otro
nivel de ingresos
y cambio de
funcion
respectivamente.
Departamento Proceso de Revisar / Validar / | Marco Antonio | No No No
de Promocién. Promocion Notificar y Montoya Cruz /
Horizontal por Reportar a las Jefe de
Niveles con areas Departamento
Incentivos en administrativas de Promocion.
Educacion las asignaciones
Basica. del incentivo en
porcentaje para
reconocer a las
maestras y a los
maestros como
agentes
fundamentales
dela
transformacion
social y
revalorizarlos
como
profesionales de
la educacion.
Departamento Proceso de Revisar / Validar / | Angel Del No No No
de Reconocimiento a | Notificar y Carmen
Reconocimiento | Funciones de Reportar a las Gonzalez Luna
Asesoria Técnica | areas / Jefe de
en Educacion administrativas Departamento
Basica / Proceso | las asignaciones | de

de
Reconocimiento a
Funciones de

del estimulo
obtenido y
reconocer a las

Reconocimien-
to.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Tutoria en maestras y a los
Educacién Basica | maestros como
/ Proceso para agentes
Otorgar el fundamentales
Reconocimiento dela
de Beca transformacion
Comision en social y
Educacion Basica | revalorizarlos
/ Proceso a la como
Practica profesionales de
Educativa. la educacion.
Coordinacién de | Programa Contratacién de Realizar Maria Isabel No No No
Programas Nacional de Servicio de contrataciones de | Llaven Aguilar /
Especiales y Inglés. (PRONI). | Asesores personal externo | Coordinadora
Compensatorios Externos a la Secretaria de | Estatal del
Especializados. Educacion / Programa
Brindar atencion Nacional de
educativa en la Inglés.
ensefianza del
idioma Inglés, en
escuelas de
Educacion
Preescolar y
Primaria
beneficiadas por
el Programa
Nacional de
Inglés (PRONI)
en la entidad.
Constitucion de Recopilar Maria Isabel | No No No
Comités de informacién  de | Llaven Aguilar
Contraloria los Comités de
Social. Contraloria Coordinadora
Social que son | Estatal del
beneficiados por | Programa
el Programa | Nacional  de
Nacional de | Inglés.
Inglés / Enviar la
informacién ala
Unidad
Contraloria
Social, para el
registro en el
Sistema
Informatico.
Programa Acciones Elaborar una Karen Paulina No No No
Fortalecimiento | académicas para | base de datos de | Vargas
de los Servicios | agentes los agentes Jiménez /
de  Educacion | educativos en educativos que Carmen Cecilia
Especial temas de participan en las | Jonapa
(PFSEE). discapacidad y capacitaciones Escobedo /
aptitudes ofertadas por el Coordinadora
sobresalientes. programa / Académica /
Compartirles Coordinadora
informacion, del Programa
avisos / Recibir Fortalecimiento
informes de los Servicios
académicos y de Educacion
administrativos. Especial.
Acciones de Elaborar una Karen Paulina No No No
atencion base de datos de | Vargas
complementaria las y los alumnos | Jiménez/
para estudiantes que participan en | Carmen Cecilia
con discapacidad | las Jonapa
ylo con aptitudes | capacitaciones Escobedo /
sobresalientes. ofertadas por el Coordinadora
programa / Académica /
Compartirles Coordinadora
informacion / del Programa
Realizar Fortalecimiento
evaluacion y de los Servicios

seguimiento del
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La transferencia
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impacto de los
cursos y talleres
ofertados a los

de Educacion
Especial.

educandos.
Equipamiento (agentes Karen Paulina No No No
especifico en educativos): Vargas
beneficio de Hacer entrega de | Jiménez/
estudiantes con equipamiento  a | Carmen Cecilia
discapacidad y/o | las escuelas | Jonapa
con aptitudes focalizadas por el | Escobedo /
sobresalientes programa. Coordinadora
(padres de | Académica /
familia): Integrar | Coordinadora
Comités de | del Programa
Contraloria Social | Fortalecimiento
que establezcan | de los Servicios
figuras de Educacion
responsables de | Especial.
supervisar, vigilar
y dar seguimiento
al  cumplimiento
de las metas y la
correcta
aplicacién de los
recursos
asignados a las
escuelas
focalizadas por el
programa / Tener
un banco de
datos de las y los
integrantes de los
Comites de
Contraloria.
Programa de Altas de personal | Recepcionar la Martha Lilia No No No
Educacion académico y documentacion Moreno Gémez
Migrante en el administrativo del | para identificar al | / Coordinadora
Estado de capitulo 4000 personal que del Programa
Chiapas (ayudas esta ocupando de Educacion
(PEMCH). especiales a una vacante en el | Migrante en el
voluntarios que programa / Estado de
participan en Destinarle una Chiapas.
diversos funcion /
programas Gestionar el pago
especiales de de su servicio
educacion. anual.
Expedientes, Dar de alta a los Martha Lilia No No No
altas y bajas del docentes y Moreno Gémez
sistema SAECH y | alumnos en las / Coordinadora
SINACEM de plataformas del Programa
nifios, nifias y correspondientes. | de Educacion
adolescentes Migrante en el
migrantes y Estado de
docentes Chiapas.
voluntarios.
Recepcion y Para realizar la Martha Lilia No No No
entrega de entrega del Moreno Gémez
material didactico. | material didactico | / Coordinadora
a los docentes de | del Programa
los diferentes de Educacion
centros Migrante en el
educativos Estado de
migrantes. Chiapas.
Programa Entrega de dtiles | Entrega de Rafael de la No No No
Insumos para escolares a material / Cruz Garcia /
las Escuelas de | escuelas de Solventar las Coordinador
Educacion Educacion auditorias. del Programa
Basica que Basica. Insumos para

todos queremos.

(INSUMOS).

las Escuelas de
Educacion
Basica que
todos
queremos.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Entrega de Entrega de Rafael de la No No No
pantallas digitales | pantallas digitales | Cruz Garcia /
a escuelas de a directores o Coordinador
Educacion supervisores de del Programa
Basica. escuelas Insumos para
beneficiadas / las Escuelas de
Solventar Educacion
auditorias. Basica que
todos
queremos.
Contratacién de Requisitar la Rafael de la No No No
personal del documentacion Cruz Garcia /
capitulo 3000 del | para el contrato Coordinador
Programa de prestacion de | del Programa
Insumos. servicios Insumos para
profesionales / las Escuelas de
Enviarala Educacion
Direccién de Basica que
Recursos todos
Financieros para | queremos.
su tramite de
pago.
Departamento Constitucion de Constituir y Lolis Sanchez Secretaria de Verificar que se Si
de Desarrollo Comités de recopilar Paniagua / Honestidad y encuentren
Social. Contraloria informacion de Virginia del Funcién Publica a | constituidos los
Social. los Comités de Carmen Torres | través de la comités de
Contraloria Social | Cabrera / Direccion General | Contraloria
que son Enlace Estatal | de Desarrollo Social en las
beneficiados por | de Contraloria Curricular, escuelas publicas
programas Social / Jefa del | Direccion General | de Educacion
federales de Departamento de Gestion Escolar | Basica que
desarrollo social / | de Desarrollo y Enfoque reciben apoyo de
Realizar el Social. Territorial y los programas
registro en el Direccion General | federales de
Sistema de Formacion desarrollo social.
Informatico de Continua La Secretaria de
Contraloria Honestidad y
Social, como una Funcion Publica,
préactica de verifica que la
transparencia y informacion de
rendicion de los Comités de
cuentas. Contraloria
Social
constituidos se
encuentre
registrada en el
Sistema
Informatico de
Contraloria
Social.
Instalacion de los | Brindar Erika Isabel No No No
Consejos de informacién a las | Molina
Participacion escuelas de Véazquez /
Escolar y usuarios y Virginia del
Municipales en la | contrasefas para | Carmen Torres
Educacion. que instalen su Cabrera /

consejo de
participacion
escolary lo
registren en la
plataforma
REPASE / Dar
seguimiento al
numero de actas
que se
encuentran
registradas en la
plataforma por
cada nivel
educativo y
exhortamos a
que las escuelas
que faltan lo
realicen.

Responsable
de Consejos de
Participacion
Escolar / Jefa
del
Departamento
de Desarrollo
Social, Becas y
Convocatorias.
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Integracion y Actualizar la base | Gisell Altuzar No No No
operacion de las | de datos y Méndez /
Asociaciones de asignar numero Virginia del
Madres y Padres | de registro a las Carmen Torres
de Familia escuelas que Cabrera /
(AMAPAF) en las | integran su Responsable
escuelas de Comité de del Area
Educacion. Madres y Padres | AMAPAF / Jefa
de familia / del
Asesorias y Departamento
capacitaciones de Desarrollo
acerca de las Social, Becas y
atribuciones y Convocatorias.
funciones de
madres y padres
familia.
Area de Becasy | Otorgamiento de | Cotejar y validar | Virginia del No No No
Convocatorias. becas. datos de los Carmen Torres
alumnos y tutores | Cabrera / Jefa
/ Seleccionar del
becarios / Departamento
Comprobar gasto | de Desarrollo
ejercido. Social y
Encargada del
Area de Becas
y
Convocatorias.
Convocatorias. Participacion en Virginia del Secretaria de Secretaria de Si

concursos (para
identificar
cumplimiento de
convocatoria /
Envio de premios
a los ganadores y

Carmen Torres
Cabrera / Jefa
de
Departamento
de Desarrollo
Social, Becas y

Marina-Armada de
México; INE
Estatal; Direccion
de Gestion y
Enfoque Territorial
dela

Marina-Armada
de México:
Solicita y revisa
expedientes de
los ganadores
estatales de los

Asistencia a Convocatorias. | Subsecretaria de concursos
actividades Educacién Basica | emitidos por esta
nacionales y dependencia

estatales (seglin
corresponda la
convocatoria).

de la SEP, Ciudad
de México.

(aplica solo para
Su concurso);
INE Estatal:
Solicita y
recepciona
informacioén y
documentacion
de ganadores,
del "Parlamento
de las Nifias y
Nifios de México"
para la asistencia
al evento
nacional y
generar su
expediente;
Direccion de
Gestion y
Enfoque
Territorial de la
Subsecretaria de
Educacion
Basica de la SEP
ciudad de
México: Solicita y
recepciona la
base de datos de
los participantes
y se envia la
informacion de
los ganadores,
para
posteriormente
remitirlo a la
fundacion BBVA
Bancomer
Nacional, (aplica
solo para su
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concurso); DIF:
Para
identificacion de
beneficiarios /
para los proceso
de seguimiento
de los proyectos
en las escuelas /
para identificar

parentesco con el
extinto (a)
trabajador (a).

de parentesco,
para que el
interesado pueda
realizar los
tramites de
cobros que por
derecho le
correspondia al
extinto trabajador

Ventura Cortéz
/ Encargada de
la Oficina de
Acreditacion de
Parentesco y
Correccion de
Certificados.

necesidades.
Area de Becas y | Brindar atencion Validar que los Virginia del Fundacion Ver Utilizar el Si
Convocatorias. optométrica nifios y nifias y Carmen Torres | Bien Para DONATIVO
Proyecto “Ver gratuita y dotar de | adolescentes se Cabrera / Aprender Mejor, pactado para
Bien para anteojos de alta encuentren Guadalupe A.C. Ciudad De efecto de que en
Aprender Mejor. | calidad a nifiosy | inscritos en Cruz Cancino/ | México. cumplimiento de
nifias y primarias, Enlace su objeto social y
adolecentes de secundarias y Operativo / bajo los términos
primarias y telesecundarias Lider del del CONVENIO,
secundarias y publicas / Brindar | proyecto de la compre,
telesecuandarias | atencion Secretaria de adquiera, adapte
publicas. optométrica Educacioén. y haga entrega
gratuita / Dotar de los anteojos
de anteojos de graduados que
alta calidad a beneficien a los
nifias, nifios y estudiantes de
adolescentes de las escuelas
primarias, publicas, que
secundarias y padecen errores
telesecundarias refractivos como
publicas que son miopia,
padezcan astigmatismo e
problemas de hipermetropia.
agudeza visual
como miopia,
astigmatismo,
hipermetropia.
Departamento Seleccién de Proporcionar las Laura No No No
de Distribucion libros gratuitos de | claves de usuario | Sansebastian
de Libros de Secundaria y y contrasefa Paniagua /
Texto y Material | Telesecundaria. para el proceso Norma
Educativo. de seleccion de Angélica Pérez
libros gratuitos de | Zufiga /
Educacion Subjefa
Secundaria y Operativa de
Telesecundaria. Distribucion
/Jefa de
Departamento
de Distribucion
de Libros de
Textoy
Material
Educativo.
Coordinacion Direccion de Validar los Que el interesado | Marien No No No
General de Asuntos requisitos de obtenga el Alejandra
Asuntos Federalizados. solicitud de certificado con Ventura Cortéz
Juridicos y correccion los datos / Encargada de
Laborales. de certificados y correctos. la Oficina de
enviarlos al area Acreditacion de
de certificacion Parentesco y
del edificio de Correccion de
Planeacion Certificados.
Educativa.
Que el solicitante | Otorgar la hoja Marien No No No
acredite tener de acreditacion Alejandra
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en el Subsistema
Federalizado de
la Secretaria de

Educacion.
Proyectar las Determinar las Ricardo Jonapa | No No No
determinaciones, | bajas o ceses Gonzalez /
mediante las laborales de los Encargado de
cuales se trabajadores del la Oficina Actas
resuelven la Subsistema Administrativas
procedencia de Federalizado de
los ceses y bajas | la Secretaria de
laborales de los Educacion.
trabajadores
federalizados de
la Secretaria de
Educacion.
Responder las Representar Jaime Yuzen Juzgados de Dar cumplimiento | No
demandas de legalmente a los Maza Caballero | Distritos de en tiempo y
amparos, intereses de la / Encargado de | Amparos y Juicios | forma de la
ante los juzgados | Secretaria de la Oficina de Federales en el contestacion de
de Distrito de Educacién en los | Amparos Estado de la demanda de
Amparos. procedimientos Administrativos | Chiapas. amparo en
del juicio de materia
amparo, de administrativa.
conformidad a los
lineamientos y
leyes aplicables.
Amparos Interponer juicio Eric Edgardo Juzgado Oponer una No
Laborales. de amparo Velazquez Especializado en adecuada
directo e Portillo / Materia defensa en
indirecto, ante Encargado de Burocratica, del tiempo y forma.
resoluciones, la Oficina de Poder Judicial del
sentencias Amparos Estado y Juzgados
definitivas y Laborales. de Distritos en
laudos que violen Juicios de
los derechos de Amparos.
la Secretaria de
Educacion.
Ejecucién de Cumplir con la Jesus Martin Direccién de Cumplir con la No
sanciones ejecucion de las Mancilla Moya / | Responsabilidades | ejecucion de las
administrativas a | sanciones Encargado de de la Secretaria de | sanciones
los servidores administrativas, la Oficina de la Honestidad y administrativas.
publicos impuestas a los Asuntos Funcién Publica.
impuestas por la servidores Penales.
direccién de publicos.
responsabilidades
dela
Secretaria de la
Honestidad y
Funcién Publica.
Notificacion de Cumplir con las Jesus Martin Direccién de Cumplir con la No
oficios de ejecuciones de Mancilla Moya / | Evolucién ejecucion de las
requerimientos, las notificaciones, | Encargado de Patrimonial, notificaciones,
emitidos por la dirigidos a los la Oficina de Conflicto de dirigidas a los
Direccién de servidores Asuntos Interés y Etica de servidores
evolucién publicos para que | Penales. la Secretaria de la | publicos para que
patrimonial, presenten su Honestidad y presenten su
conflicto de declaracioén de Funcion Publica/ | declaracién de
interés y ética de | situacion situacion
la Secretaria de patrimonial, patrimonial y
la Honestidad y correspondientes conflicto de
Funcion Puablica. | a los afios interés,
anteriores. correspondiente
a los afios
anteriores.
Formular Formular Jesus Martin Fiscalia General Hacer propia la No
querellas o querellas o Mancilla Moya / | de la Republica, denuncia o
denuncias denuncias Encargado de querella.
penales. penales. la Oficina de
Asuntos

Penales.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Regularizacién de | Tener certeza Nayeli Velasco | Ayuntamiento de Solicitar apoyo No

los bienes juridica de las Lopez / la localidad; al para la

inmuebles. propiedades de Encargada de Registro Agrario regularizacion de
los planteles la Oficina de Nacional (RAN); a | los bienes
educativos y Bienes las Procuradurias | inmuebles y
edificios Inmuebles. Agrarias; al solicitar informes.
pertenecientes al Instituto Nacional
Subsistema del Suelo
Federal de la Sustentable
Secretaria de (INSUS).
Educacion.

Contestacion de Oponer una Jannet Edith Juzgado Oponer una No

demandas adecuada Torres Carballo | Especializado en adecuada

laborales. defensa a las / Encargada de | Materia defensa a las
demandas la Oficina de Burocratica, del demandas
laborales Contestacion Poder Judicial del | interpuestas en
interpuestas en de Demandas. | Estado. contra de la
contra de la Secretaria de
Secretaria de Educacion.
Educacion.

Gestionar las Dar atencién al Luz del Carmen | Comision Nacional | Dar cumplimiento | No

Orientaciones cumplimiento de Hernandez de los Derechos en tiempo y

Juridicas entre la | las orientaciones | Mendoza / Humano y la forma a los

Comision juridicas que son | Encargada de Comision Estatal requerimientos

Nacional de los emitidas por la la Oficina de de los Derechos de las quejas que

Derechos Comision Derechos Humanos. son emitidas por

Humanos, la Nacional de los Humanos. laCNDH y la

Comision Estatal | Derechos CEDH.

de los Derechos Humanos y la

Humanos y los Comision Estatal

diferentes niveles | de los Derechos

educativos del Humanos.

Subsistema

Federalizado de

la Secretaria de

Educacion.

Gestionar las Dar atencion al Luz del Carmen | Comisién Nacional | Dar cumplimiento | No

quejas recibidas cumplimiento de Hernandez de los Derechos en tiempo y

entre la Comision | las quejas Mendoza / Humanoy la forma a los

Nacional de los presentadas, Encargada de Comision Estatal requerimientos

Derechos emitidas por la la Oficina de de los Derechos de las quejas que

Humanos, la Comision Derechos Humanos. son emitidas por

Comision Estatal | Nacional de los Humanos. laCNDHy la

de los Derechos Derechos CEDH.

Humanos y los Humanos y la

diferentes niveles | Comision Estatal

educativos del de los Derechos

subsistema Humanos.

federalizado de la

Secretaria de

Educacion.

Gestionar las Dar atencién al Luz del Carmen | Comisién Nacional | Dar cumplimiento | No

recomendaciones | cumplimiento de Hernandez de los Derechos alas

recibidas entre las Mendoza / Humano y la recomendaciones

Comision recomendaciones | Encargada de Comision Estatal que son emitidas

Nacional de los emitidas por la la Oficina de de los Derechos porla CNDH y la

Derechos Comision Derechos Humanos. CEDH.

Humanos, la Nacional de los Humanos.

Comision Estatal Derechos

de los Derechos Humanos y la

Humanos y los Comision Estatal

diferentes niveles | de los Derechos

educativos del Humanos.

Subsistema

Federalizado de

la Secretaria de

Educacion.

Tramitar ante los | Dar seguimiento Maday Melchor | Juzgado Acreditar el No

diversos niveles alos laudos y Corzo/ Especializado en cumplimiento de

educativos y resoluciones Encargada de Materia la resolucion

coordinaciones el | hasta su la Oficina de Burocratica, del dictada por el

cumplimiento de cumplimiento. Ejecucioén de Poder Judicial del | Juzgado

las resoluciones Laudos. Estado. Especializado en

emitidas por el
juzgado
especializado en

Materia
Burocratica.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
materia
burocratica,
dictados a través
de laudos.
Desarrollo del Que el Alexis Coutifio | Juzgados Civiles; Que las No
juicio, desahogo Subsistema José / Tribunal Unitario autoridades
de pruebas y Federal de la Encargado de Agrario; Tribunal resuelvan los
resolucion Secretaria de la Oficina de Contencioso conflictos,
definitiva. Educacion Juicios Civiles y | Administrativo. mediante las
obtenga las Administrativos. resoluciones
sentencias judiciales que
favorables. emitan.
Validacion y Validar los Maria No No No
autorizaciéon de documentos, Candelaria
licencias con otorgar las Gordillo
goce y sin goce licencias y Dominguez /
de sueldos. prérrogas de Encargada de
licencias con la Oficina de
goce y sin goce Tramites de
de sueldo a los Licencias.
trabajadores de
base, del
Subsistema
Federalizado de
la Secretaria de
Educacion.
Procedimiento Iniciar, Enrique Castillo | Secretaria de la Solicitar el No
administrativo (se | substanciary Peralta / Honestidad y la procedimiento
recibe denuncia, resolver las Encargado de Funcién Publicay | administrativo de
se investiga, se quejas o la Oficina de Fiscalia General responsabilidad e
realizan denuncias que se | Procedimientos | del Estado. investigar la
diligencias y se presenten por Administrativos. presunta
resuelven). presuntas responsabilidad
irregularidades de un delito.
cometidas por el
personal
federalizado de la
Secretaria de
Educacion.
Direccién Asistir en Llegar mediante José Angel No No No
Asuntos representacion acuerdos a la Matuz
Estatales. del titular de la conciliacién entre | Colmenares /
Secretaria de las partes en los Director de
Educacioén a las diferentes Asuntos
audiencias de procesos Estatales.
diferentes llevados a cabo.
dependencias
que requieran
como terceros
interesados.
Atender Realizar José Angel No No No
peticiones, diligencias Matuz
impugnaciones, pertinentes en los | Colmenares /
opiniones niveles Director de
juridicas, educativos o Asuntos
canalizaciones a areas Estatales.

niveles
educativos y
areas
administrativas,
asi como radicar,
sustanciar y
resolver
procedimientos
administrativos
internos
disciplinarios al
personal docente
y/o administrativo,
que incurran en
irregularidades en
el desempefio de
sus funciones,
con base en el

administrativas
para contar con
los elementos
necesarios y
emitir la
resolucion
correspondiente,
de acreditarse las
irregularidades
imponer
sanciones
disciplinarias que
se agregan al
expediente
personal.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

reglamento de las
condiciones
generales de
trabajo del
personal de la
Secretaria de

Educacion.
Area de Para dictamenes | José Angel No No No
Dictamenes prejubilatorios Matuz
Prejubilatorios, otorgar a los Colmenares /
Correccion de docentes licencia | Director de
nombres, de 90 dias Asuntos
apellidos y naturales con Estatales.
género. goce de sueldo

para realizar el

tramite ante el

ISSTECH su

jubilacion. En

cuanto a la

correccion de

nombres,

apellidos y

género corregir

los certificados

de estudios de

los niveles

educativos que

los interesados

hayan cursado.
Interposicion en Hacer del José Angel No No No
calidad de conocimiento de Matuz
apoderado legal la autoridad Colmenares /
de la Secretaria ministerial la Director de
de Educacion posible comisién | Asuntos
querellas y de hechos Estatales.
denuncias ante la | delictuosos en
Fiscalia del agravio de la
Ministerio Publico | Secretaria de
correspondiente. Educacion.
Enlace ante la Coadyuvar en la | José Angel No No No
Comision estatal rendicion de Matuz
de los derechos informes y Colmenares /
Humanos dar seguimiento de Director de
tramite a los quejas, Asuntos
requerimientos orientaciones Estatales.
emitidos de la juridicas,
Comision Estatal | propuestas
de los derechos conciliatorias,
humanos ante los | medidas
niveles de precautorias y
competencia. recomendaciones

en las que se

involucre el

personal docente

y administrativo y

todo servidor

publico que

incurra en alguna

irregularidad o

responsabilidad

administrativa.
Realizar Dar cumplimiento | José Angel No No No
resolutivos al Capitulo Matuz
derivados de las Quinto de laLey | Colmenares /
actas del Servicio Civil | Director de
administrativas del Estado y los Asuntos
iniciadas por los Municipios de Estatales.

distintos érganos
administrativos de
la subsecretaria
de educacion
estatal /
resoluciones de
reconsideracione

Chiapas.




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

s derivadas de las
mismas /
resoluciones de
resguardos de

plazas y su
reincorporacion.
Promover La adecuada José Angel No No No
demandas y defensa de la Matuz
recursos en Secretaria de Colmenares /
materia de Educacion. Director de
amparo laboral Asuntos
directo e Estatales.
indirecto.
Contestar Dar cumplimiento | José Angel No No No
demandas, en tiempo y Matuz
planillas de forma respecto Colmenares /
liquidacién que de los términos Director de
provienen de los que establecen Asuntos
Juzgados las autoridades Estatales.
Especializados en | jurisdiccionales.
materia
burocratica del
Poder Judicial del
Estado.
Analisis, revision, | Atender las José Angel No No No
opiniones solicitudes Matuz
juridicas y otorgando la Colmenares /
validacion de los validacion para la | Director de
Instrumentos firma de la titular | Asuntos
Juridicos de los en los Estatales.
Organos instrumentos
Administrativos juridicos.
de la Secretaria
de Educacion que
lo soliciten.
Integrar los Contar con los José Angel No No No
expedientes del expedientes Matuz
personal actualizados de Colmenares /
administrativo de | la plantilla del Director de
la Coordinacion. personal Asuntos
administrativo. Estatales.
Escanear los Llevar el control José Angel No No No
expedientes y de la informacion | Matuz
control de la base | de los Colmenares /
datos. expedientes de Director de
las demandas Asuntos
laborales. Estatales.
Realizar los Rendir el informe | José Angel No No No
procesos de formulado Matuz
sanciones en derivado de los Colmenares /
tiempo y forma a requerimientos Director de
las personas de las Asuntos
servidoras autoridades, asi Estatales.
publicas, como dar el
derivadas de los debido
procedimientos cumplimiento en
administrativos tiempo y forma a
emitidos por la las resoluciones
Secretaria de emitidas por la
Honestidad y Secretaria de
Funcién Publica/ | Honestidad y
Dar cumplimiento | Funcién Publica,
alos notificando y
requerimientos de | ejecutando las
las distintas sanciones a las
autoridades. personas
servidoras
publicas.
Contestar Defender los José Angel No No No
informes previos intereses Matuz
y justificados de juridicos de la Colmenares /
los juicios de Dependencia. Director de
amparo en los Asuntos
que la Titular, Estatales.

Subsecretario de




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Educacién
Estatal,
Coordinador
General de
Asuntos Juridicos
y Laborales,
Director de
Asuntos Estatales
y Jefe del
Departamento de
Tramites
Juridicos y
Administrativos
son autoridades
responsables /
Asi como
interponer
recursos de
revision en los
asuntos en la que
la resolucién no
sea favorable.
Brindar asesoria Que las escuelas | José Angel No No No
enla en sus diferentes | Matuz
regularizacién de | niveles Colmenares /
los bienes educativos Director de
inmuebles regularicen con la | Asuntos
ocupados por las | asesoria Estatales.
escuelas de la brindada los
Subsecretaria de | bienes inmuebles
Educacién que ocupan.
Estatal.
Direccion de | Departamento Cobertura de Difundir las Ana Maria Instituto de Autorizacion y Si
Divulgacion de Vinculacién Eventos actividades Aquino Lépez/ | Comunicacion poder hacerlo
Editorial. educativas en Jefa del Social. publico.
diversos medios Departamento
de comunicacién | de Vinculacién
/ Registro de Editorial.
personas
entrevistadas /
Realizar base de
datos.
Departamento Pensiones Pagar a los Rafael Reyes No No No
de Relaciones Premio Chiapas. pensionados. Melo / Jefe del
Institucionales. Departamento
de Relaciones
Institucionales
y Difusion.
Departamento Buzén Escolar. Dar seguimiento Rafael Reyes No No No
de Relaciones a la denuncia / Melo / Jefe del
Institucionales Informarle a la Departamento
persona la de Relaciones
conclusion de la Institucionales
denuncia / y Difusién.
Elaboracion de
reporte trimestral
a INAVI del
numero de
quejas.
Coordinacién Educativa para la Capacitacion, Realizar registro | Ana Laura No No No
Transversalidad de Género. Cursos, Talleres de los Moreno
de Sensibilizacion | participantes / Zepeda /
Preventivos para | Generar Coordinadora
la Nifias, Nifios y | estadisticas para | Educativa.
Adolescentes, la elaboracion de
Docentes y un diagnostico
Administrativos. que ayuden en la
prevencion y
erradicacion de
conductas
antisociales.
Unidad de Transparencia. Solicitud de Brindar la Juan Antonio No No No
Derechos de atencion Morales Najera

Acceso,

/ Jefe de la




interesado.

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Rectificacion, correspondiente Unidad de
Cancelacion y al tramite. Transparencia.
Oposicion al
tratamiento de
Datos Personales
(ARCO).
Solicitud de Proporcionar la Juan Antonio No No No
Informacion informacion Morales Najera
Publica. correspondiente / Jefe de la
a su peticion. Unidad de
Transparencia.
8 | Direccién de Direccion Cursos y Actualizar al Angel Eduardo | No No No
Tecnologias capacitacion. personal docente | Morales
Educativas y de para que pongan | Coutifio /
la Informacién. en practica Director de
nuevas Tecnologias
habilidades Educativas y de
tecnoldgicas. Informacion.
Departamento Mantenimiento Incrementar el Samuel Ramos | No No No
de Servicios. Red Edusat y nivel educativo Marroquin /
Equipos de de los alumnos a | Angel Eduardo
Cémputo. través de los Morales
recursos digitales | Coutifio /Jefe
como programas | de
educativos, Departamento /
software entre Director de
otros, y con esto | Tecnologias
evitar la Educativas y de
desercion Informacion.
escolar.
Departamento Certificacion de Generar la firma | Ana Paulina No No No
de Educacion a | Firmas electrénica de Robles Sarti /
Distancia, Electronicas. cada servidor Alberto Isaac
Departamento publico, para Chanona
de Servicios, poder realizar su | Velasco /
Direccion de declaracion Miguel Angel
Tecnologias patrimonial.
Educativas y de Ocaia Pérez
Informacion. Velasco.
9 | Direccién Técnica Educativa. Registro de Comprobar la Luis Antonio No No No
participante a asistencia de los | Aceituno Gen /
cursos de agentes Director
capacitacion o educativos del Técnico
reuniones de nivel de Educativo.
trabajo. Educacion Basica
a los cursos de
capacitacion
organizados por
la Direccién
Técnica
Educativa /
Comprobar la
asistencia de los
integrantes del
equipo técnico
pedagégico a
reuniones de
trabajo realizados
por la Direccion
Técnica
Educativa.
10 | Subsecretaria Direccion de Contratacion de Cubrir la Maria de No No No
de Educacion Educacion Docentes Nuevo | necesidad del Lourdes Alfaro
Estatal Basica. Ingreso e servicio generada | Gordillo /
Interinos. por una plaza Directora de
vacante definitiva | Educacion
o temporal. Basica.
Elaboracién de Expedir Maria de No No No
Constancias. constancias de Lourdes Alfaro
servicio activo Gordillo /
para el tramite Directora de
correspondiente Educacion
a solicitud del Basica.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Jubilacion. Realizar el Maria de No No No
movimiento Lourdes Alfaro
nominal de Gordillo /
licencia Directora de
prejubilatoria y Educacion
baja por Basica.
jubilacion.
Radicacion de Realizar reporte Maria de No No No
Sueldos. de los cambios Lourdes Alfaro
de centro de Gordillo /
trabajo. Directora de
Educacion
Basica.
Construir Concretar Maria de No No No
programa de acciones que Lourdes Alfaro
mejora continua. permitan el Gordillo /
desarrollo Directora de
profesional del Educacién
personal con Basica.
funciones de
supervision,
directivo y
docente.
Elaboracion y Acreditar Maria de No No No
expedicién de estudios Lourdes Alfaro
certificados de realizados por los | Gordillo /
estudios para alumnos. Directora de
alumnos y Educacién
exalumnos. Basica.
Expedicion de Acreditar Maria de No No No
duplicado de estudios Lourdes Alfaro
certificado de realizados por los | Gordillo /
estudio. alumnos. Directora de
Educacion
Basica.
Verificacion de Dotar de Maria de No No No
datos académicos | antecedentes Lourdes Alfaro
académicos de Gordillo /
(primaria y alumnos y ex Directora de
secundaria). alumnos a Educacién
diferentes Basica.
dependencias
que lo solicitan.
Apoyos Llevar un control | Maria de No No No
educativos. interno de los Lourdes Alfaro
(Telesecundaria) | apoyos Gordillo /
educativos, asi Directora de
como la Educacion
generacion de Basica.
una némina para
el pago de los
mismos.
Bajas. Terminar la Maria de No No No
relacion laboral y | Lourdes Alfaro
suspender el Gordillo /
pago del Directora de
trabajador. Educacion
Basica.
Integrar Plantillas | Disponer de Maria de No No No
del Personal. informacion de Lourdes Alfaro
datos del Gordillo /
personal de los Directora de
centros de Educacion
trabajo. Basica.
Correccion de Corregir los datos | Maria de No No No
datos. del trabajador. Lourdes Alfaro
Gordillo /
Directora de
Educacion
Basica.
Licencias con Generar el Maria de No No No
goce de sueldoy | movimiento Lourdes Alfaro
sin goce de nominal de Gordillo /
sueldo. acuerdo al tipo Directora de

de licencia.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Educacion
Basica.
Pago de Impactar el Maria de Secretaria de Impactar el No
titulacion, estimulo Lourdes Alfaro Hacienda estimulo
maestria o monetario al Gordillo / monetario al
doctorado. salario del Directora de salario del
trabajador por Educacion trabajador por
grado de Basica. grado de
estudios estudios
terminado. terminado.
Reanudacion de Activar el pago Maria de No No No
labores. del trabajador Lourdes Alfaro
titular de la plaza | Gordillo /
y reincorporar al Directora de
servicio al Educacion
trabajador. Basica.
Promocion Impactar el Maria de No No No
horizontal y estimulo Lourdes Alfaro
vertical. monetario Gordillo /
obtenido por la Directora de
promocion Educacion
horizontal o Basica.
vertical al salario
del trabajador.
Alta por Dar de altaen el | Maria de No No No
reconsideracion sistema al Lourdes Alfaro
de cese o docente que se Gordillo /
reinstalacion. reconsidera o Directora de
reinstala al Educacion
servicio por Basica.
resolucion de
autoridad
competente.
Suspensién de Realizar Maria de Secretaria de Realizar No
sueldos por movimiento Lourdes Alfaro | Hacienda. movimiento
proceso nominal de Gordillo / nominal de
suspension Directora de suspension de
administrativo o laboral / Educacion sueldos al
penal. Resguardar la Basica. trabajador.
plaza del
trabajador.
Brindar Coadyuvar en el | Maria de No No No
seguimiento a los | seguimiento a los | Lourdes Alfaro
Programas programas Gordillo /
Compensatorios. | compensatorios. Directora de
Educacion
Basica.
Contribuir al Coadyuvar enla | Maria de No No No
seguimiento de solventacion de Lourdes Alfaro
Auditorias. las Gordillo /
observaciones Directora de
hechas por la Educacion
Auditoria Estatal Basica.
o Federal.
Atender asuntos Resolver en Maria de Fiscalia General Atender las No
por faltas términos de las Lourdes Alfaro | del Estado de quejas o
administrativas o | leyes y normas Gordillo / Chiapas, Tribunal | demandas
juridicas. aplicables Directora de Superior de presentadas ante
vigentes. Educacion Justicia del Estado | dichas instancias.
Basica. de Chiapas,
Secretaria de la
Honestidad y
Funcién Publica,
Comision Nacional
y Estatal de los
Derechos
Humanos.
Recepcion de la Mantener control | Maria de No No No
correspondencia dela Lourdes Alfaro
diversa. correspondencia | Gordillo /
atendiendo Directora de
oportunamente Educacion
los Basica.

requerimientos y
solicitudes.




Basica.

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Descuentos, Que la direccion Maria de No No No
centralizacion, de administracién | Lourdes Alfaro
retencion de de personal Gordillo /
sueldos. realice los Directora de
descuentos, Educacion
centralizacién o Basica.
retencion
correspondientes
a los trabajadores
reportados.
Verificar el Emitir dictamen Maria de No No No
cumplimiento del | de factibilidad Lourdes Alfaro
acuerdo para la para Gordillo /
incorporacién de incorporacién de | Directora de
escuelas escuelas Educacion
particulares. particulares. Basica.
Seguimiento a los | Verificar Maria de No No No
requerimientos ubicacion del Lourdes Alfaro
por falta de personal y remitir | Gordillo /
declaracion la notificacion. Directora de
patrimonial. Educacion
Basica.
Disefar Brindar Maria de No No No
estrategias para instrumentos de Lourdes Alfaro
guiar la apoyo para guiar | Gordillo /
evaluacion al docente en la Directora de
diagnostica. elaboracion de su | Educacion
diagnéstico. Basica.
Atencidn a las Coadyuvar ala Maria de Comision Nacional | Atender las No
solicitudes de la resolucién de Lourdes Alfaro | y Estatal de los quejas o
Comision problemas de la Gordillo / Derechos demandas
Nacional de Comision Directora de Humanos. presentadas ante
Derechos Nacional de Educacion dichas instancias.
Humanos. Derechos Basica.
Humanos.
Direccién de Altas y bajas de Ingresar como Armando No No No
Educaciéon becarios del becarios en las Mijangos del
Basica; Departamento de | diferentes Carpio / Jefe
Departamento Educacion escuelas de las del Depto. de
de Educacion Indigena. ocho Educacion
Indigena. coordinaciones Indigena.
regionales y
aceptar Maria de
formalmente Lourdes Alfaro
mediante Gordillo /
acuerdos Directora de
comunitarios o Educacion
personales la Basica.
baja del becario.
Control de Llevar un control | Armando No No
asistencia de las faltas, Mijangos del
(entrada y salida) | incapacidadesy | Carpio/ Jefe
del personal del permisos de del Depto. de
Departamento de | personal del Educacioén
Educacién Departamento de | Indigena.
Indigena. Educacion
Indigena para Maria de
generar reporte Lourdes Alfaro
de descuento Gordillo /
disciplinario. Directora de
Educacion
Basica.
Directorio del Directorio del Armando No No
personal personal Mijangos del
administrativo del | administrativo del | Carpio / Jefe
Departamento de | Departamento de | del Depto. de
Educacion Educacion Educacion
Indigena. Indigena Indigena.
Maria de
Lourdes Alfaro
Gordillo /
Directora de
Educacion




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Formacion y Brindar formacién | Armando No No
Capacitacion y capacitacion Mijangos del
Técnico técnico Carpio / Jefe
Pedagoégica a Pedagdgica al del Depto. de
Becarios del personal regional, | Educacion
Departamento de | académico y Indigena.
Educacioén becarios del
Indigena. Departamento de | Maria de
Educacion Lourdes Alfaro
Indigena, en la Gordillo /
aplicacion de Directora de
planes y Educacioén
programas de Basica.
estudios
vigentes.
Movimiento de Permitir el Armando No No No
becarios del movimiento de Mijangos del
Departamento de | becarios para Carpio / Jefe
Educacion acercarlo a su del Depto. de
Indigena. lugar de origen, Educacion
evitando Indigena.
desgaste fisico y
gastos Maria de
innecesarios en Lourdes Alfaro
traslados a Gordillo /
comunidades Directora de
lejanas. Educacion
Basica.
Pago de becas a | Pago de becas Armando No No No
becarios del por servicio social | Mijangos del
Departamento de | que prestan los Carpio / Jefe
Educacion becarios de las del Depto. de
Indigena. ocho Educacion
Coordinaciones Indigena.
Regionales que
atiende el Maria de
Departamento de | Lourdes Alfaro
Gordillo /
Educacion Directora de
Indigena. Educacion
Basica.
Pago de viaticos Contar con Armando No No No
del Departamento | recursos Mijangos del
de Educacion econdmicos, para | Carpio / Jefe
Indigena. que el personal del Depto. de
del Departamento | Educacion
cuente con las Indigena.
herramientas
necesarias para Maria de
desarrollar las Lourdes Alfaro
funciones Gordillo /
encomendadas. Directora de
Educacion
Basica.
Reagrupacion de | Incrementar el Armando No No No
becarios del monto de la beca | Mijangos del
Departamento de | del prestador de | Carpio / Jefe
Educacién servicio mediante | del Depto. de
Indigena. la nivelacion Educacion
académica que Indigena.
presenta el
becario. Maria de
Lourdes Alfaro
Gordillo /
Directora de
Educacion
Basica.
Direccion de | Asesoriay apoyo | Ejecutar Rafael Ovilla Fiscalia General Rendir informes No
Educacion juridico. sanciones, enviar | Alvarez / del Estado de
Media. informes y Director de Chiapas.
aportar Educacién
informacion. Media.
Control del Revisar y validar | Rafael Ovilla No No No
personal adscrito | asistencia, Alvarez /

Director de




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

a la Direccién de | permisos, compra | Educacion
Educacién Media. | de materiales. Media.
Gestion de Organizar el Rafael Ovilla No No No
viaticos. presupuesto Alvarez /
destinado a los Director de
gastos de viajey | Educacion
agilizar el cobro Media.
de los viaticos de
los interesados.
Movimientos Altas, bajas, Rafael Ovilla No No No
Nominales promociones, Alvarez /
Personal Docente | cambios de Director de
y Administrativo adscripcion. Educacion
de Educacion Media.
Terminal y
Telebachillerato.
Compactacién y Fusionar dos o Rafael Ovilla No No No
Descargas mas plazas Alvarez /
Académicas. docentes enuna | Director de
sola para obtener | Educacién
un mayor salario. | Media.
Gestiones Revisar y validar | Rafael Ovilla No No No
administrativas. asistencia, Alvarez /
permisos, Director de
licencias con y Educacion
sin goce de Media.
sueldo de
personal
docente, control
de personal de
estructura,
comisionados
temporales.
Supervision a Aplicar normas, Rafael Ovilla No No No
escuelas instrumentos, Alvarez /
preparatorias. procesos y Director de
procedimientos Educacion
en los niveles y Media.
modalidades del
sistema
educativo para
controlar, vigilar,
garantizar y
evaluar la gestion
en las zonas
educativas y
planteles que
conlleve al
supervisor.
Movimientos Altas y bajas de Rafael Ovilla No No No
Nominales de personal Alvarez /
Personal administrativo de | Director de
Administrativo base y confianza. | Educacion
Preparatorias. Media.
Movimientos Recepcion y Rafael Ovilla No No No
Nominales del Revision de Alvarez /
Personal Docente | propuestas de Director de
Preparatorias. contratacion de Educacion
personal Media.
docente, altas
normales e
interinas y por
convocatoria.
Vinculacién de Promover y Rafael Ovilla No No No
actividades. atender los Alvarez /
convenios de Director de
colaboracioén para | Educacion
crear vinculos de | Media.
intercambio
académico.
Becas de Asesorar y Rafael Ovilla No No No
Educacién Media. | apoyar al alumno | Alvarez /
en el tramite de Director de
becas, realizar Educacion
estudios Media.

socioeconémicos




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
a los alumnos
solicitantes,
recibir,
concentrar,
clasificar y
capturar
solicitudes de
beca.
Certificacion de Corroborar que la | Rafael Ovilla No No No
documentos persona inscrita Alvarez /
escolares de en la escuela Director de
escuelas preparatoria o Educacion
preparatorias, escuela Media.
bivalentes y bivalente, cumpla
terminales. con los requisitos
para la obtencién
de un certificado
de Educacion
Media.
Sistema de Registrar y Rafael Ovilla No No No
Control Escolar. organizar la Alvarez /
informacion de Director de
los alumnos Educacion
inscritos en las Media.
escuelas
preparatorias y
escuelas
bivalentes.
Validacion del Validar el Kardex, | Rafael Ovilla No No No
historial que es un Alvarez /
academico documento oficial | Director de
(kardex). escolar donde se | Educacion
describen datos Media.
del alumno,
avance
académico y
callificaciones por
asignatura
cursada y ver si
es posible un
cambio de
escuela.
Direccién de Actas de Examen | Los egresados Martha Marlene | No No No
Educacion y Titulacion. sigan el debido Estrada
Superior. proceso para la Estrada / Jefa
obtencién del del
documento Departamento
probatorio de la de Servicios
terminacion de Escolares.
estudios como es
el certificado de
las escuelas
oficiales y
particulares del
estado.
Asignacion de Asignar un Martha Marlene | No No No
Matriculas de numero de Estrada
Ingreso. registro a los Estrada / Jefa
alumnos de del
nuevo ingreso de | Departamento
cada Escuelas de | de Servicios
Normales del Escolares
Estado para que
las instituciones
tengan un
control.
Becas. Beneficiar los Martha Marlene | No No No

estudiantes del
Instituto de
Estudios
Superiores de
Enfermeria de
Chiapas y
Escuela de
Trabajo Social
“Dr. José Aquino

Estrada
Estrada / Jefa
del
Departamento
de Servicios
Escolares.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Juan”, con una
beca monetaria
para apoyar sus
estudios a los
alumnos que
cumplan con los
requisitos de la

convocatoria.
Certificado de Que los Martha Marlene | No No
grado. egresados sigan | Estrada
el debido proceso | Estrada / Jefa
para la obtencién | del
del documento Departamento
aprobatorio de la | de Servicios
terminacion de Escolares.
estudios como es
el acta de
examen y registro
de titulo
profesional de las
escuelas oficiales
y particulares
incorporadas al
estado.
Contratos de Gestionar la Carlos Montes | No No
docentes que contratacion de de laRosa/
imparten cursos y | los asesores que | Coordinador
asesorias. imparten los del Programa
cursos y talleres. | Superacion
Docente para
los Egresados
de los
Programas
Semiescolariza
dos.
Movimientos Gestion del pago | Carlos Montes | No No
nominales de de los asesores de la Rosa /
continuidad. Coordinador
que imparten los | del Programa
cursos. Superacion
Docente para
los Egresados
de los
Programas
Semiescolariza
dos.
Tramites de Que los Carlos Montes | No No
titulacion proyecto | egresados de laRosa/
chol. tengan su Coordinador
documento del del Programa
grado profesional | Superacion
de programa de Docente para
nivelacién y los Egresados
proyecto chol. de los
Programas
Semiescolariza
dos.
Apoyos Proporcionar Mario Angel No No
econdémicos a incentivos Pola Mejia /
directivos. economicos a Jefe del
directivos por su Departamento
desempefio de Superacion
laboral de las y Servicios
escuelas oficiales | Académicos.
incorporadas al
estado.
Asignacion. Tramitar licencia Mario Angel No No
temporal. temporal para Pola Mejia /
que los docentes | Jefe del
que tienen Departamento
nombramientos de Superacion
directivos no y Servicios
estén frente a Académicos.

grupo y puedan
dedicarse al




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
100% a su
asignacion.
Bajas por Realizar la baja Mario Angel No No
defuncion o del sistema, asi Pola Mejia /
renuncia. como suspender | Jefe del
el pago del Departamento
trabajador e de Superacion
informar sobre la | y Servicios
plaza vacante. Académicos.
Compactacion Beneficiar a Mario Angel No No
docente. docentes que Pola Mejia /
tienen mas de Jefe del
dos plazas y Departamento
convertirla en una | de Superacién
sola. y Servicios
Académicos.
Correccion de Tramitar la Mario Angel No No
datos (CURP, correccion de Pola Mejia /
RFC, homonimia, | datos personales | Jefe del
nombre). del trabajador Departamento
para actualizar de Superacion
y/o corregir su y Servicios
informacion en el | Académicos.
sistema.
Dias econédmicos | Otorgar por Mario Angel No No
no disfrutados. derecho a Pola Mejia /
docentes que no | Jefe del
gozaron sus dias | Departamento
econdémicos. de Superacion
y Servicios
Académicos.
Jubilacién. Tramitar la Mario Angel No No
jubilacion de los Pola Mejia /
docentes o Jefe del
administrativos Departamento
por haber de Superacion
alcanzado la y Servicios
edad estipulada Académicos.
porlaleyy
puedan retirarse
de las actividades
que ejercian en
las Instituciones
Oficiales de
Educacion
Superior
incorporadas al
Estado.
Movimientos Cubrir la Mario Angel No No
nominales para necesidad del Pola Mejia /
altas de interinos, | centro de trabajo | Jefe del
docentes y/o frente a grupo Departamento
administrativos. derivado de la de Superacion
revision de y Servicios
plantillas, con Académicos.
base a los
recursos
presupuestados
disponible por
centro educativo.
Permisos por Tramitar permiso | Mario Angel No No
casos médicos. temporal con Pola Mejia /
goce de sueldo Jefe del
para el personal Departamento
que padezca de de Superacién
alguna y Servicios
enfermedad que | Académicos.
le impida realizar
su trabajo en las
Instituciones de
Educacion
Superior
incorporadas al
Estado.
Promociones de | Que los Mario Angel No No

administrativos.

administrativos

Pola Mejia /




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
de las Jefe del
Instituciones de Departamento
Educacion de Superacion
Superior y Servicios
incorporadas al Académicos.
Estado
asciendan a una
categoria mayor
de la que tienen
asignada.
Recategorizacién | Beneficiar a los Mario Angel No No
de los docentes. docentes para Pola Mejia /
ascender de una | Jefe del
categoria a otra. Departamento
de Superacion
y Servicios
Académicos.
Revision y Asignar a los Mario Angel No No
validacion de docentes de base | Pola Mejia /
plantilla docente. | su carga de Jefe del
horas de acuerdo | Departamento
su categoria, con | de Superacion
base al y Servicios
reglamento y Académicos.
conocer las
necesidades de
horas interinas
que se generan
por diversas
situaciones.
Licencias y/o Tramitar los Mario Angel No No
prorrogas con permisos Pola Mejia /
goce y sin goce temporales del Jefe del
de sueldos. personal que Departamento
labora en las de Superacion
Instituciones de y Servicios
Educacion Académicos.
Superior
incorporadas al
Estado.
Programa Edinen. | Gestionar apoyos | Mario Angel No No
econdmicos a las | Pola Mejia /
Instituciones de Jefe del
Educacion Departamento
Superior de Superacion
incorporadas al y Servicios
Estado, de Académicos.
acuerdo a lo
establecido en el
Capitulo 4000
“Apoyos a la
Educacién” y con
forme al convenio
de colaboracion
entre la
Federacién y la
Enditad.
Examen de Beneficiar a los Alma Nirvana
Ceneval. egresados que Rodriguez
desean titularse Palacios / Jefa
por esta opcion. del
Departamento
de
Investigacion.
Becas Beneficiar con Xochitl No No

exoneracion de
pagos.

una reduccion en
el costo de las
colegiaturas e
inscripciones de
los alumnos que
estudian en las
Instituciones de
Educacion
Superior

Clemente Parra
/ Directora de
Educacion
Superior.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
particulares
incorporadas al
Estado.
Programa Otorgar a los Xochitl Instituciones de Otorgar a los
Oportunidades aspirantes no Clemente Parra | Educacion aspirantes no
para Todos. aceptados de las | / Directora de Publicas del aceptados de las
Instituciones de Educacion Estado (UNACH, escuelas de
Educacion Superior. UNICACH, normales,
Superior oficiales Tecnoldgicos, enfermeria y
del estado, los Politécnicas). trabajo social, los
espacios que se espacios que se
encuentran encuentran
disponibles. disponibles en
las instituciones
publicas de
Educacion
Superior.
Direccién de Expedicién de Elaborar el José Ortiz No No
Fortalecimiento | certificados de certificado de Reyes /
Educativo. educacioén terminacion de Director de
primaria y estudios / Fortalecimiento
secundaria para Realizar una Educativo.
adultos. base de datos
interna.
Expedicién de Revision, Cotejo | José Ortiz No No
duplicado de y Elaboracién del | Reyes/
certificado de duplicado del Director de
educacion certificado de Fortalecimiento
primaria y educacion Educativo.
secundaria para primaria y
adultos. secundaria para
adultos.
Expedicion de Otorgar oficio de | José Ortiz No No
oficio de exoneracion de Reyes /
exoneracion de pago (beca) para | Director de
pago (becas) estudiar en Fortalecimiento
para estudiar en centros de Educativo.
centros de capacitacion para
capacitacion para | el trabajo.
el trabajo.
Expedientes de Integrar José Ortiz No No
centros de expediente de los | Reyes /
capacitacion para | centros Director de
el trabajo y educativos para Fortalecimiento
centros de control Educativo.
educacioén administrativo.
primaria y
secundaria para
adultos.
Inscripcién de Registro de José Ortiz No No
alumnos de inscripcion de los | Reyes /
centros de alumnos a Director de
educacién diferentes grados | Fortalecimiento
primaria y de los centros de | Educativo.
secundaria para educacion
adultos. primaria y
secundaria para
adultos y al
programa
secundaria a
distancia para
adultos.
Expedicién de Elaboracién de José Alberto No No
certificados de certificado de Aragén
terminacion de terminacion de Cabrera / Jefe
estudios de estudios de de
egresados de los | centros de Departamento
centros de capacitacion para
capacitacion para | el trabajo /
el trabajo Realizar una
incorporados ala | base de datos
Secretaria de interna.
Educacion,
Expedicién de Revision, cotejoy | José Alberto No No
duplicados de expedicion de Aragon




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
certificados de duplicado de Cabrera / Jefe

egresados de

certificado de

de

centros de capacitacion para | Departamento.
capacitacién para | el trabajo.
el trabajo.
Inscripcion de Validacion de José Alberto No No
alumnos de registro de Aragén
centros de inscripcion, Cabrera / Jefe
capacitacién para | captura de de
el trabajo. alumnos en Departamento.
kardex.
Legalizacion de Validacién de José Alberto No No
diplomas de diplomas y Aragon
egresados de actualizacién de Cabrera / Jefe
centros datos de de
educativos de indicadores. Departamento.
capacitacion para
el trabajo.
Actualizacion de Mantener José Ortiz No No
expedientes del actualizado el Reyes /
personal de expediente del Director de
estructura de la personal de Fortalecimiento
Direccion de estructura que Educativo.
Fortalecimiento labora en la
Educativo. Direccién de
Fortalecimiento
Educativo para
una posible
modificacién
salarial, cambio
de adscripcion,
cambio de plaza.
Elaboracién de Elaboracion de José Ortiz No No
comision y formatos de Reyes /
formatos de comision y Director de
viaticos del vidticos para Fortalecimiento
personal de realizar visitas de | Educativo.
supervision a los
estructura de la centros de
Direccion. educacion
primaria y
secundaria para
adultos y
capacitacion para
el trabajo.
Mantener Elaboracion de | José Ortiz | No No
actualizado los oficio para el | Reyes/Director
resguardos de resguardo de | de
inventarios del bienes de la | Fortalecimiento
personal de Direccién de | Educativo.
estructura de la Fortalecimiento
Direccion de Educativo.
Fortalecimiento
Educativo.
Reporte Para llevar a José Ortiz No No
quincenal de cabo el pago Reyes /
incidencias y lista | quincenal de los Director de
de asistencia del dias trabajados Fortalecimiento
personal de del personal de Educativo.
estructura de la estructura.
direccién de
fortalecimiento
educativo.
Validacién de Revision, cotejoy | José Ortiz No No
certificados y firma de los Reyes /
diplomas de certificados y Director de
estudios de diplomas de Fortalecimiento
egresados de los | terminacién de Educativo.
centros de estudios en las
capacitacion para | diferentes
el trabajo modalidades

incorporados a la
Secretaria de
Educacion.

(cursos) que los
centros
educativos de
capacitacion para




observaciones
hechas por el

Encargado del
Departamento
de Formacién y

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
L,Kel trabajo que
ofrecen.
11 | Subsecretaria Direccion de Activacion de Impactar el Maria Lucina No No No
de Educacion Educacion quinquenios. estimulo Trejo
Federalizada. Elemental, / monetario al Velazquez /
Direccion de salario del Rafael Morales
Educacion trabajador por Vazquez/ Juan
Primaria / afios de Jesus Guillén
Direccién de antigliedad / Miceli / Silvestr
Educacion Generar formato | EHernandez
Indigena / unico de personal | Clara /
Direccién de para el Directora de
Educacioén trabajador. Educacioén
Secundaria y Elemental /
Superior. Director de
Educacion
Primaria/
Director de
Educacion
Secundaria y
Superior /
Director de
Educacion
Indigena.
Actualizacion de Impactar el Susana No No No
grado académico. | estimulo Jiménez Ruiz /
monetario al Subjefa Tramite
salario del y Control.
trabajador por
grado de
estudios
terminado /
Generar formato
unico de personal
para el
trabajador.
Alta definitiva Dar alta definitiva | Maria Lucina No No No
docentes. (basificar) a los Trejo
docentes de Velazquez /
nuevo ingreso al Ignacio
cumplir 6 meses Ramirez
1 dia / Generar Goémez /
fup y orden de Directora / Jefe
presentacion de
para el Departamento.
trabajador.
Alta por cambio o | Darde altaen el | Susana No No No
permuta de sistema al Jiménez Ruiz /
estado. docente que Subjefa de
ingresa de otro Tramite y
estado / Generar | Control,
pagos con la Supervision
nueva clave Escolar.
presupuestal /
Generar orden de
presentacion a su
nuevo centro de
trabajo / Generar
formato Gnico de
personal para el
trabajador.
Atencion a las Coadyuvar a la Julio Cesar No No No
solicitudes de la resolucién de Santos Puon /
Comision problemas de la Jefe del
Nacional de Comision Departamento
Derechos Nacional de de Educacion
Humanos. Derechos Normal.
Humanos.
Auditorias. Coadyuvar para Julio César No No No
resolver las Santos Puon /




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Organo Actualizacion
Fiscalizador. Docente.
Busqueda de Busqueda de Julio Cesar No No No
personal por personal para Santos Puon /
faltas de hacer llegar la Jefe del
declaracion notificacién. Departamento
patrimonial. de Educacion
Normal.
Cambio de Cambio de Dora Maria No No No
actividad. actividad con Chandomi
goce de sueldo Nigenda /
autorizada por la | Maria Lucina
Secretaria de Trejo
Educacion / Velazquez /
Generar formato | José Luis
unico de personal | Hernandez de
para el Ledn / Jefa de
trabajador. Departamento
de Educacion
Preescolar /
Directora de
Educacion
Elemental /
Subsecretario
de Educacion
Federalizada.
Certificacion. Llevar un control | Félix Alvarez No No No
escolar de Rebollo / Jefe
expediciones de del
certificados para | Departamento
adultos mayores | de Educacion
ylo personas para adultos.
mayores de 15
afios tanto del
nivel primaria
como secundaria.
Certificacion de Elaboracion y Julio César No No No
firmas seguimiento del Santos Puon /
electronicas. proceso Encargado del
administrativo. Departamento
de Formacion y
Actualizacion
Docente.
Combustible. Procesar el Juan Jesus No No No
tramite de Guillén Miceli /
combustible para | Director de
vehiculo oficial y | Educacion
asistir a eventos Secundaria y
oficiales y / o Superior.
visitar centros
escolares.
Contratacion de Cubrir la Dora Maria No No No
docentes nuevo necesidad de Chandomi
ingreso. servicio generada | Nigenda /
por una plaza Maria Lucina
vacante definitiva | Trejo
derivada de una Velazquez /
baja, una José Luis
promocién o una | Hernandez de
jubilacion / Ledn / Jefa de
Elaborar oficio Departamento
para filiar al de Educacion
trabajador / Dar Preescolar /
de alta en el Directora de
sistema al Educacion
trabajador / Elemental/Subs
Generar orden de | ecretario de
presentacion al Educacion

centro de trabajo
/ Generar formato
unico de personal
de alta inicial
para el
trabajador.

Federalizada.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento

Contratacién de Cubrir la Dora Maria No No No
interinos. necesidad de Chandomi

servicio generada | Nigenda /

por una plaza Maria Lucina

vacante temporal | Trejo

y/o definitiva Velazquez /

derivada de una José Luis

licencia, una Hernandez de

baja, una Ledn/ Jefa de

promocién o una | Departamento

jubilacion / de Educacion

Generar el pago Preescolar /

del trabajador Directora de

interino Educacion

contratado / Elemental /

Generar orden de | Subsecretario

presentacion al de Educacion

centro de trabajo. | Federalizada.
Correccion de Tramitar la Susana No No No
datos. correccion de Jiménez Ruiz /

datos personales | Subjefa de

del trabajador Tramite y

para actualizar Control,

y/o corregir su Supervision

informacion en el | Escolar.

sistema / Generar

formato Gnico de

personal para el

trabajador.
Elaboracién de Suspender el | Carlos Cortés | No No No
bajas. pago del | Pascacio / Jefe

trabajador /| del

Realizar formato | Departamento

unico de baja | de Secundarias

segun Generales.

corresponda

(cambio de

estado.

defuncion,

renuncia, por

invalidez del

ISSSTE, por

cese, por

abandono de

empleo, por

sentencia

judicial).
Elaboracién de Expedir Carlos Cortés No No No
constancias. constancias de Pascacio / Jefe

servicio activo a del

los docentes para | Departamento

tramites ante de Secundarias

otras Generales.

dependencias /

Canjear

constancias para

cobros.
Expedicion de Acreditar los Lic. Julio César | No No No
diplomas y cartas | conocimientos de | Santos Puén /
de pasantes. los alumnos y Encargado del

personal Departamento

capacitado. de Formacion y

Actualizacion
Docente

Jubilacién. Generar Dora Maria No No No

autorizacion de Chandomi

licencia Nigenda /

prejubilatoria / Maria Lucina

Tramitar licencia | Trejo

prejubilatoria / Velazquez /

Tramitar la baja José Luis

por jubilacién de
acuerdo a la ley

del ISSSTE / Dar
de baja en el

Hernandez de
Ledn/ Jefa de
Departamento
de Educacion




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
sistema al Preescolar /
trabajador / Directora de
Generar el Educacion
reporte de plaza Elemental /
vacante temporal | Subsecretario
para cubrir el de Educacion
espacio del Federalizada.
trabajador,
generar
duplicado y
formato Unico de
baja por
jubilacion para el
trabajador.
Licencia de Tramitar licencia | Dora Maria No No No
paternidad. autorizada por Chandomi
Asuntos Nigenda /
Federalizados / Maria Trejo
Generar formato | Velazquez /
Unico de José Luis
personal. Hernandez de
Leon/ Jefa de
Departamento
de Educacion
Preescolar /
Directora de
Educacion
Elemental/
Subsecretario
de Educacion
Federalizada
Licencia por beca | Tramitar licencia | Susana No No No
comision. por beca Jiménez Ruiz /
comision del Subjefa de
docente para Tramite y
estudiar maestria | Control,
o doctorado y Supervision
pueda comprobar | Escolar.
su permiso de
licencia / Generar
formato Unico de
personal para el
trabajador.
Licencia / Tramitar la Juan Jesus No No no
prorroga de beca | prérroga de Guiilén Miceli /
comision. licencia por beca | Director de
comision para Educacioén
estudiar maestria | Secundaria y
y doctorado Superior.
autorizada por
USICAMM.
Licencias por Tramitar licencia | Carlos Cortes No No No
gravidez. autorizada por Pascacio / Jefe
gravidez para del
que la docente Departamento
pueda gozar su de Secundarias
incapacidad / Generales.
Generar el
reporte de plaza
vacante temporal
para cubrir el
espacio de la
docente /
Generar formato
Unico de personal
para la
trabajadora.
Licencias y o Tramitar licencia | Carlos Cortés No No No
prorrogas sin sin goce de Pascacio / Jefe

goce de sueldo.

sueldo autorizada
por la Secretaria
de Educacion,
suspender el
pago del
trabajador titular
de la plaza /

del
Departamento
de Secundarias
Generales.




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Generar formato

unico de personal
para el trabajador
/ Generar el
reporte de plaza
vacante temporal
para cubrir el
espacio docente.

Licencias y/o Tramitar licencia | Dora Maria No No No
prérrogas con con goce de Chandomi
goce de sueldo sueldo autorizada | Nigenda / Jefa
por acuerdo por la Secretaria | de
presidencial 754. | de Educacion / Departamento
Generar formato | de Educacion
unico de personal | Preescolar.
para el
trabajador.
Lista de raya. Pago al personal
(becarios) y pago
al personal
(agentes
educativos).
Pladse. Registro Tedfilo Ruiz No No No
actualizado de la | Ortiz / Jefe del
ubicacién de los Departamento
docentes y de Supervision
administrativos Escolar.
por centro de
trabajo del nivel
educativo.
Plantillas de Tener una base Juan JesUs No No No
personal. de datos Guillén Miceli /
actualizada para | Director de
localizacion del Educacion
personal del nivel | Secundaria y
/ Elaboracion y Superior.
seguimiento del
proceso
administrativo.
Programa de Impactar el Julio César No No No
estimulo al estimulo Santos Puon /
desemperio al monetario al Jefe del
personal docente | salario del Departamento
de Educacion trabajador por el de Educacion
Superior. desempefio Normal.
docente.
Promocién Impactar el Susana No No No
horizontal. estimulo Jiménez Ruiz /
monetario Subjefa de
obtenido por la Tramite y
promocion Control.
horizontal al
salario del
trabajador /
Generar formato
unico de personal
para el
trabajador.
Promocién Dar de baja al Susana No No No
vertical. trabajador en la Jiménez Ruiz /
plaza que Subjefa de
ostenta, dar de Tramite y
alta al trabajador | Control.
en la plaza que
se promociona /
Generar orden de
presentacion a su
nuevo centro de
trabajo / Generar
formato Unico de
personal para el
trabajador.
Recepcion de Mantener el Susana No No No
correspondencia. | control de la Jiménez Ruiz /
correspondencia | Subjefa de




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
y la atencién Tramite y
oportuna de los Control.
requerimientos y
solicitudes.
Recepcion de Que la direccion Susana No No No
inasistencias. de administracién | Jiménez Ruiz /
de personal Subjefa de
realice los Tramite y
descuentos Control.
correspondientes
a los trabajadores
reportados.
Recepcion de Mantener el Susana No No No
licencias control de Jiménez Ruiz /
médicas. incapacidades Subjefa de
expedidas por el | Tramite y
ISSSTE a los Control.
trabajadores.
Reconsideracion Darde altaenel | Susana No No No
de cesey sistema al Jiménez Ruiz /
reinstalacion. docente que se Subjefa de
reinstala al Tramite y
servicio por Control.
resolucion de la
condena /
Generar orden de
presentacién a su
centro de trabajo
/ Generar formato
Unico de personal
para el
trabajador.
Suspension Suspender el Juan Jesus No No No
temporal. pago del Guillén Miceli.
trabajador /
Resguardar el
espacio del
centro de trabajo
del trabajador.
Técnico Atencion, Carlos Cortés No No No
pedagogico. imparticion y Pascacio / Jefe
seguimiento del
pedagogico. Departamento
de Secundarias
Generales.
Tramite Coadyuvar a la Juan Jesus No No No
administrativo resolucion del Guillén Miceli /
juridico. problema juridico | Director de
Educacion
Secundaria y
Superior.
Transferencia de | Transferir la Juan JesUs No No No
plaza plaza del Guillén Miceli /
(reubicacion). trabajador al Director de
centro de trabajo | Educacién
que le fue Secundaria y
asignado por Superior.
proceso de
cambio /
Actualizar clave
de centro de
trabajo en el
sistema / Generar
la orden de
presentacion del
nuevo centro de
trabajo.
Viaticos. Procesar viaticos | Dora Clemente | No No No

para asistir a
eventos oficiales /
Visitar centros de
trabajo escolares
con problematica
o de rutina.

Rodriguez /
Jefa del
Departamento
de Servicios
Académicos.




et

WS

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
12 | Subsecretaria Oficina del C. Actualizacion de Actualizacion de | Maria José No No No
de Planeacion Subsecretario. plantilla de las plantillas de Sanchez Ruiz /
Educativa personal personal José Francisco
administrativo. federalizado de Oliva Gémez /
manera Jefe de Oficina
bimestral, asi / Subsecretario
como tramites de | de Planeacion
estimulos de dia Educativa.
del nifio y dia de
las madres
anuales.
Elaboracién de Verificar Maria José No No No
contratos y informacion Sanchez Ruiz
néminas proporcionada /José Francisco
por los servidores | Oliva Gémez /
publicos Jefe de Oficina
contratados como | / Subsecretario
personal de Planeacion
eventual. Educativa.
Direccién de Recepcion de Recepcionar y Ricardo Solis No No No
Programaciény | solicitudes para analizar las Cervantes /
Presupuesto. proyecto Auto solicitudes de Julio César
Equipamiento. Centros de Castro Ballinas
Trabajo / Jefe de
Educativos para Departamento
beneficiarlos con | de
recurso Programacion
econdémico para de Espacios
reparacion de Educativos /
mobiliario Director de
escolar. Programacion y
Presupuesto.
Recepcion de Validar y capturar | Ricardo Solis No No No
cedulas de las necesidades Cervantes /
infraestructura. de los Centros Julio César
Educativos. Castro Ballinas
/_Jefe de
Departamento
Programacion
de Espacios
Educativos /
Director de
Programacion y
Presupuesto.
Recepcion de Recepcionar y Ricardo Solis No No No
solicitudes para el | analizar las Cervantes /
Proyecto del solicitudes de Julio César
Programa Centros Castro Ballinas
Nacional de Educativos para / Jefe de
Manteni Ricardo | beneficio en Departamento
Solis Cervantes / reparaciones de Programacién
) , acuerdo a los de Espacios
Julio César lineamientos. Educativos /
Castro Ballinas. Director de
miento de los Programacion y
Espacios Presupuesto.
Educativos
(PRONAMEE).
Actualizacion de Actualizacion de | Martha Ruth No No No
plantilla de las plantillas de Velasco Corzo /
personal personal Julio César
administrativo. federalizado de Castro Ballinas
manera / Jefa de
bimestral, asi Seccion /
como tramites de | Director de
estimulos de dia | Programacion y
del nifio y dia de | Presupuesto.
las madres
anuales.
Lista de Registro y control | Ricardo Solis No No No
asistencia. de asistencia del | Cervantes /
personal del Julio César
Departamento de | Castro Ballinas
Espacios / Jefe de
Educativos. Departamento




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Programacion
de Espacios
Educativos /
Director de
Programacion y
Presupuesto.
Propuesta de Analizar y Ricardo Solis Instituto de Enviar la No
inversion anual. proponer los Cervantes / Infraestructura propuesta de los
Centros Julio César Fisica Educativa Centros
Educativos para Castro Ballinas | del Estado de Educativos con
integrar la / Jefe de Chiapas carencias de alta
propuesta de Departamento (INIFECH). prioridad.
inversion anual. Programacioén
de Espacios
Educativos /
Director de
Programacion y
Presupuesto.
Validacion de Validar Ricardo Solis Presidencias Validar el Si
expedientes informacion para | Cervantes / Municipales del expediente para
técnicos. realizar la obra Julio César Estado. realizar obra.
conforme a la Castro Ballinas
norma y criterios | / Jefe de
establecidos. Departamento
Programacion
de Espacios
Educativos /
Director de
Programacion y
Presupuesto.
Andlisis de Analizar y revisar | Manuel Huerta | No No No
Plantillas las plantillas Jiménez / Julio
Docentes y docentes y César Castro
Administrativas. administrativas Ballinas / Jefe
para conocer la de
estructura 'y Departamento
detectar las Programacién
necesidades de Detallada /
cada Centro de Director de
Trabajo. Programacion y
Presupuesto.
Compactacion y Fusionar dos o Manuel De No No No
regularizacién de | mas plazas Jesus Huerta
personal docente | docentes enuna | Jiménez/ Julio
en Educacion sola. César Castro
Media y Superior. Ballinas / Jefe
de
Departamento
de
Programacion
Detallada /
Director de
Programacién y
Presupuesto.
Gestion para Solicitar Esperanza Secretaria de Solicitar el No
pago de laudos. suficiencia Sanchez Hacienda del recurso.
presupuestaria Mufioz / Julio Estado de
ante la Secretaria | César Castro Chiapas.
de Hacienda. Ballinas /Jefa
de
Departamento
de
Programacion y
Presupuesto
Estatal /
Director de
Programacion y
Presupuesto.
Regularizaciéony | Analizar el Esperanza Secretaria de Solicitar la No
Compactaciéon de | impacto Sanchez Hacienda del suficiencia
horas y/o plazas presupuestal y Mufioz / Julio Estado de presupuestaria.
docentes. solicitar la gestiéon | César Castro Chiapas.

de suficiencia
presupuestaria

Ballinas / Jefa
de
Departamento
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ante la Secretaria
de Hacienda.

de
Programacion y
Presupuesto
Estatal /
Director de
Programacion y
Presupuesto.

Amparos y quejas
de derechos
humanos.

Realizar
contestaciones
ante el Juez de
Distrito y ante la
Comision de
Derechos
Humanos.

Julio Cesar
Castro Ballinas
/ José
Francisco Oliva
Goémez /
Director de
Programacion y
Presupuesto /
Subsecretario
de Planeacion
Educativa.

Juzgados en el
Estado de Chiapas
y a la Comision
Estatal de
Derechos
Humanos.

Responder
informes
justificados de
acuerdo al
amparo o queja
interpuesta.

Lista de
asistencia.

Registro y control
de asistencia del
personal del
Departamento de
Programacién y
Presupuesto
Federalizado.

Indanira Judith
Goémez
Mendizabal /
Julio César
Castro Ballinas
/ Jefa del
Departamento
de
Programacién y
Presupuesto
Federalizado /
Director de
Programacioén y
Presupuesto.

No

No

No

Direccioén de
Planeacion
Educativa.

Alta, cambio de
atributos o baja
de un centro de
trabajo educativo.

Actualizar la base
de datos de
estadistica
educativas a nivel
estatal.

Mario
Humberto
Andrade Garcia
/ Héctor de La
Torre Cruz /

No

No

Graciela
Gutiérrez
Ventura / Pablo
Pérez Cruz /
Selene Rosales
Aguilar / Edith
Castellanos
Suarez / Jefe
de
Departamento /
Subjefe de
Catalogos
Basicos /
Analista "G" /
Técnico
Especializado /
Administrativo
Especializado /
Técnico "A".

Incorporacion de
escuelas
particulares.

Atender las
solicitudes a
tramites
correspondientes
a escuelas
particulares de
tipo Basico y
Superior en el
Estado.

Maritza Cruz
Castellanos /
Armando Leén
Goémez /
Adriana
Mayorga
Alfonso / José
Mauricio Trujillo
Arroyo /
Anasuri Sarai
Santiago
Morales / Jefa
de
Departamento /
Jefe de Oficina
/ Auxiliar
Administrativo /
Auxiliar
Administrativo /

No
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Auxiliar
Administrativo.
Busqueda de Corroborar o Haydee Juzgados de lo Cumplir una No
informacion de comprobar si Penagos Familiar, Juzgados | orden o mandato
antecedentes existen registros Gallegos / Penales, Fiscalia judicial.
escolares de escolares. Franca Anabel | General de
nivel. Molina Estado, Fiscalia
Ordoéfez/ Javier | General de la
del Carmen Republica y
Avendario Oficina de Enlace
Coutifio / Jefa Educativo.
de
Departamento /
Subjefe de
Control Escolar
de Educacion
Basica, Subjefe
de Sistemas de
Control
Escolar.
Certificacion de Certificar copias Haydee No No No
copias de de los siguientes | Penagos
estudios de documentos de Gallegos /
Educacion nivel superior: Maximino
Superior certificado de Galicia Ramos /
terminacion de Maria Aurora
estudios y titulo Judrez
profesional Hernandez /
requisito Javier
indispensable Gonzélez
que el interesado | Ramos / Eredi
tenga cédula Fabian
profesional. Martinez
Cardona /Jefa
de
Departamento /
Subjefe de
Control Escolar
de Educacion
Superior /
Auxiliar de la
Subjefatura /
Auxiliar de la
Subjefatura /
Auxiliar de la
Subjefatura.
Expedicion de Expedir una Franca Anabel | No No No
duplicados de certificacion de Molina Ordofiez
Educacion nivel de estudios | / Carlos Daniel
Basica. de Educacion Zenteno
Basica cursado. Martinez /
Janeth Amparo
Zenteno Ruiz /
Subjefe de
Control Escolar
de Educacion
Basica /
Analista /
Técnico
Especializado.
Solicitud de Atencion a las Haydee Instituto de Generar la firma No
firmas solicitudes de Penagos Ciencia, electrénica
electrénicas generacion y Gallegos / Tecnologia e estatal.
avanzadas. revocacion de Carlos Daniel Innovacion.
firmas Zenteno
electrénicas / Martinez / Jefa
Recepcion de de
informacion y Departamento /
documentos Administrativo.
digitales para la
gestion de las
mismas.
Validacién de Validar la Haydee No No No
autenticidad de autenticidad de Penagos

Certificados de

los documentos

Gallegos /




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Educacion que amparan los | Franca Anabel
Basica. estudios de Molina Ordéfiez
determinado nivel | / Jefa de
de Educacion Departamento /
Basica. Subjefe de
Control Escolar
de Educacion
Basica.
Revalidacion de Revalidar Maritza Cruz No No No
estudios estudios del Castellanos /
realizados en el extranjero y Jeanet
extranjero y equivalencias de | Concepcion
equivalencias de | estudios / Cordero
todos los niveles | Autorizar el Navarro /
para que el cambio de Araceli Moguel
alumno continue escuelas de Farrera / Maria
sus estudios. bachillerato y Guadalupe
universidad. Jiménez
Mangcilla / Ciro
Ramsés Jesus
Borraz Salazar
/ Jefa de
Departamento /
Auxiliar
Administrativo /
Auxiliar
Administrativo /
Auxiliar
Administrativo /
Auxiliar
Administrativo.
Direccién de Actualizacion de Actualizar las Harumy Nayeli | No No No
Evaluacién y plantilla de plantillas de Figueroa
Programas personal personal Garcia/ Rocio
Institucionales. administrativo. federalizado / del Carmen
Gestion de Roman /
tramites de Directora de
estimulos del dia | Evaluacién de
del nifio y diade | Programas
las madres. Institucionales /
Especialista
Técnico
Tramite de Dar seguimiento | Harumy Nayeli | No No No
viticos. al tramite de Figueroa
pago de viaticos. | Garcia/ Rocio
del Carmen
Roman /
Directora de
Evaluacion de
Programas
Institucionales /
Especialista
Técnico
13 | Coordinacién Oficina del Recepcion de Realizar el José Ramon Secretaria de la No
General de Coordinador. quejas y reintegro por Pérez Villatoro / | Honestidad y
Administracion denuncias ante el | pagos en Presidente Funcién Publica.
Estatal. Comité de Etica. | demasia del del Comité de
personal Eticay
observado. Prevencién de
Conflictos de
Interés;
Coordinador
General de
Administracion
Estatal.
Direccioén de Solicitar célculo Realizar el Veroénica Auditoria Superior | Atender los No
Administracién de reintegro al reintegro por Molina Grajales | de la Federacion, requerimientos
de Personal departamento de | pagos en / Encargada del | Auditoria Superior | realizados por los
personal docente | demasia del Area de del Estado / entes
y administrativo. personal Seguimiento y Secretaria de la fiscalizadores.
observado. Solventacion Funcion Publica

de Auditorias




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Solicitar Atender los Verénica No No
documentos a los | requerimientos Molina Grajales
niveles realizados por los | / Encargada del
educativos. érganos Area de
fiscalizadores. Seguimiento y
Solventacion
de Auditorias.
Solicitar Atender los Veroénica Auditoria Superior | Atender los No
expedientes requerimientos Molina Grajales | de La Federacion, | requerimientos
personales al realizados por los | / Encargada del | Auditoria Superior | realizados por los
Departamento de | Organos Area de del Estadoy ala entes
Archivo. Fiscalizadores. Seguimiento y Secretaria de la fiscalizadores.
Solventacion Funcién Publica.
de Auditorias.
Solicitar nominas | Cotejar que los Veronica Auditoria Superior | Atender los No
al departamento pagos del Molina Grajales | de La Federacion, | requerimientos
de pagos. personal / Encargada del | Auditoria Superior | realizados por los
observado porel | Area de del Estadoy ala entes
ente fiscalizador, | Seguimientoy | Secretaria de la fiscalizadores.
correspondan al Solventacion Funcién Publica.
monto de Auditorias.
observado.
Atencion de Elaborar Susana de No No No
solicitud para constancias de Jesus Méndez
constancias de servicio activo y Toala / Citlalli
servicio del relacién de afios | de Jesus Yuca
Personal Docente | para diversos Garcia / Jefe
y Administrativo. tramites del de
interesado. Departamento
de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal
Certificacion de Atencion de Susana de No No No
documentos. solicitudes por el | Jesus Méndez
area requirente y | Toala / Citlalli
del trabajador. de Jesus Yuca
Garcia / Jefe
de
Departamento
de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal
Control y Efectuar el pago | Susana de No No No
seguimientos de de estimulos del | Jesus Méndez
pagos a docentes | dia del maestro. Toala / Citlalli
por afios de de JesuUs Yuca
servicio y Garcia / Jefe
jubilacion, 15 de de
mayo (dia del Departamento
maestro). de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal
Recepcion de Resguardo de los | Susana de No No No
documentacion expedientes del Jesus Méndez
que integran el personal docente | Toala / Citlalli
expediente y administrativo de JesuUs Yuca
laboral del del Subsistema Garcia / Jefe
trabajador. Estatal. de
Departamento
de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal
Recepcion de Resguardo y Susana de No No No
documentos que depuracién de Jesus Méndez
envian las documentos. Toala / Citlalli

diferentes areas
administrativas

del Subsistema

Estatal.

de JesuUs Yuca
Garcia / Jefe
de
Departamento
de Archivo /
Directora de




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Administracion
de Personal
Recepcion de Integrar al Susana de No No No
pdlizas de seguro | expediente del Jesus Méndez
de vida. trabajador para Toala / Citlalli
su resguardo y de Jesus Yuca
custodia. Garcia / Jefe
de
Departamento
de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal.
Recepcion de Integracion de su | Susana de Secretaria de Elaboracion del No
solicitudes de expediente JesUs Méndez | Hacienda del nombramiento.
nombramientos. laboral. Toala / Citlalli Estado de
de Jesus Yuca | Chiapas.
Garcia / Jefe
de
Departamento
de Archivo /
Directora de
Administracion
de Personal.
Atencioén a Identificar a la Erika Edith No No No
tramites de nivel persona en la Estrada Valdez
basica. base de datos / Luis Cruz
parala Escobar / Jefa
realizacion del de Oficina /Jefe
tramite de
correspondiente. | Departamento.
Atencién de Para reprocesar y | Erika Edith No No No
tramites aclaracion de Estrada Valdez
correspondiente pagos que si les / Luis Cruz
al nivel medio, corresponden y Escobar / Jefa
superiory la verificar pagos de Oficina /Jefe
que no les
estructura del corresponden a de
edificio. los docentes y Departamento.
administrativos
del nivel
educativo medio,
superior y
personal de la
estructura del
edificio.
Control de la Tener control y Erika Edith No No No
informacién sobre | seguimiento de Estrada Valdez
cheques emitidos | los pagos / Luis Cruz
y analitico de emitidos. Escobar / Jefa
cheques de Oficina /Jefe
cancelados. de
Departamento.
Control de los Entrega y Erika Edith No No No
pagos emitidos recepcion de Estrada Valdez
para la néminas a los / Luis Cruz
recaudacion de habilitados Escobar / Jefa
Tuxtla Gutiérrez. | correspondientes | de Oficina /Jefe
alarecaudacion | de
de Tuxtla Departamento.
Gutiérrez para el
resguardo en
esta
dependencia,
realizar pagos en
ventanilla.
Control de pagos | Efectuar un pago | Erika Edith No No No
radicados. al docente o Estrada Valdez
administrativo. / Luis Cruz

Escobar / Jefa
de Oficina /Jefe
de
Departamento.
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Pago de pension | Realizar el pago, | Erika Edith No No No
alimenticia y capturar cheques | Estrada Valdez
captura de cancelados. / Luis Cruz
cheques Escobar / Jefa
cancelados. de Oficina /Jefe
de
Departamento.
Pago y control de | Efectuar la Erika Edith No No No
pagos por entrega de un Estrada Valdez
conceptos de pago. / Luis Cruz
interinos y Escobar / Jefa
complementarias de Oficina /Jefe
en oficinas de
centrales. Departamento.
Reprocesos y Validar la Erika Edith No No No
reexpedicion de solicitud a Estrada Valdez
cheques. realizar, atencioén | / Luis Cruz
al tramite Escobar / Jefa
solicitado. de Oficina /Jefe
de
Departamento.
Resolucién de Solventar Erika Edith No No No
auditorias y auditorias, Estrada Valdez
atencion a atencion a / Luis Cruz
tramites de tramites de Escobar / Jefa
pension pension de Oficina /Jefe
alimenticia. alimenticia y de
contestaciones Departamento.
de demandas.
Revision y Validar los oficios | Luis Cruz Secretaria de Dar tramites a las | No
validacion de que realiza el Escobar / Jefe Hacienda del peticiones de los
documentacion departamento de | de Estado de docentes y
generada por el pagos, Verificar Departamento. | Chiapas. administrativos
departamento de | los valores que activos en los
pagos. se pagan de
manera quincenal centros
enel escolares.
departamento.
Alta de captura Convertir el pago | Jorge Secretaria de Gestionar el No
de némina en némina Santiesteban Hacienda del pago.
electrénica. electrénica Cervantes / Estado de
y tener el control | Mario Cristébal | Chiapas.
del pago del Zuahiga
personal Espinoza / Jefe
administrativo. de Oficina de
Captura de
Movimientos
Nominales e
Incidencias /
Jefe de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Altas (nuevo Verificar los datos | Gabriela del Secretaria de Gestionar el No
ingreso normales, | para el ingreso al | Pilar Petris Hacienda del pago.
incrementos, servicio como Gutiérrez / José | Estado de
reinstalacion e trabajador de Ezequiel Cruz Chiapas.
interinato), manera correcta. | Rios / Huber

Pérez Guillen /
Mario Cristébal
Zufiga
Espinosa /

Jefa de Oficina
de Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Altas y bajas del Identificar el Huber Pérez Instituto Mexicano | Recibir el No
personal ingreso al Guillen / Mario | de Seguridad derecho al
administrativo servicio activo, Cristobal Social. servicio de salud.
ante el IMSS. asi como la baja | Zahiga
mediante el Espinosa / Jefe
sistema de Oficina de
proporcionado Personal
por el IMSS de Administrativo y
los trabajadores. | Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Bajas (renuncia, Llevar a cabo la Gabriela del Secretaria de Evitar pagos No
jubilacion o desactivacion de | Pilar Petris Hacienda del indebidos.
pension, acta la plaza. Gutiérrez / José | Estado de
administrativa, Ezequiel Cruz Chiapas.
destitucion o Rios / Huber
inhabilitacion y Pérez Guillen /
defuncion. Mario Cristébal
Zuhiga
Espinosa / Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Captura de los Identificar el Jorge Secretaria de Gestionar el No
movimientos ingreso, bajas y Santiesteban Hacienda del pago.
nominales (altas, | licencias y demas | Cervantes / Estado de
bajas, incidencias de los | Mario Cristébal | Chiapas.
reanudaciones, trabajadores. Zufiga
intercambios de Espinosa / Jefe
plazas, de Oficina de
promociones, Captura de
titulacion/maestri Movimientos
a, licencias, Nominales /
suspensiones, Jefe de
radicaciones, Departamento
incremento y de Personal
decremento de Docente y
horas. Administrativo.
Comision Identificar a los Gabriela del Secretaria de Gestionar el No
administrativa por | docentes que no | Pilar Petris Hacienda del pago.
asignacion estan frente a Gutiérrez / José | Estado de
temporal. grupo y tienen Ezequiel Cruz Chiapas.

funcién
administrativa.

Rios / Mario
Cristobal
Zuahiga
Espinosa / Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de
Departamento
de Personal




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Docente y
Administrativo.
Compactacion de | Unir dos o mas Gabriela del Secretaria de Gestionar el No
plazas. plazas del Pilar Petris Hacienda del pago.
personal Gutiérrez / José | Estado de
docente. Ezequiel Cruz Chiapas.
Rios / Mario
Cristobal
Zuahiga
Espinosa / Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Declaracién Dar cumplimiento | José Ezequiel Secretaria de la Gestionar la No
patrimonial. a lo establecido Cruz Rios / Honestidad y situacion de
por la Secretaria | Mario Cristébal | Funcién Publica. conflicto de
de la Honestidad | Zufiga interés del
y Funcién Publica | Espinosa / personal docente
en la declaracion | Jefe de Oficina y administrativo.
patrimonial de de Media 'y
manera individual | Superior /Jefe
del personal de
adscrito al Departamento
Subsistema de de Personal
Educacion Docente y
Estatal. Administrativo.
Evaluacion de Gestionar la Huber Pérez Secretaria de Asignar la plaza No
Personal. evaluacion de Guillen / Mario | Hacienda del al candidato
candidatos Cristobal Estado de idoneo.
sujetos a los ZUniga Chiapas.
procesos de Espinosa /Jefe
ingreso, de Oficina de
promocion, Personal
recategorizacion, | Administrativo y
intercambio de Temporal / Jefe
plaza, cambio de | de
adscripcion / Departamento
Validar la de Personal
informacién de Docente y
perfil, Administrativo.
conocimientos y
domicilio del
candidato /
Obtener el
dictamen de
competencia.
Licencia cony sin | Verificar el Gabriela del Secretaria de Gestionar el No
goce de sueldo. estatus y Pilar Petris Hacienda del pago.
requisitos para la | Gutiérrez / José | Estado de
aplicacion de la Ezequiel Cruz Chiapas.

licencia.

Rios / Huber
Pérez Guillen /
Mario Cristébal
Zuiiga
Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Docente y
Administrativo.

Modificaciones
generales.

Verificar y
actualizar los
datos laborales
del personal
docente y
administrativo.

Gabriela del
Pilar Petris
Gutiérrez / José
Ezequiel Cruz
Rios / Huber
Pérez Guillen /
Mario Cristébal
Zuaniga
Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.

Secretaria de
Hacienda del
Estado de
Chiapas.

Gestionar el
pago.

No

Reanudaciones
de pagos.

Verificar el
estatus y
requisitos para su
reactivacion.

Gabriela del
Pilar Petris
Gutiérrez / José
Ezequiel Cruz
Rios / Huber
Pérez Guillen /
Mario Cristébal
Zahiga
Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa

Secretaria de
Hacienda del
Estado de
Chiapas.

Gestionar el
pago.

de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.

Suspension de
sueldo.

Llevar a cabo la
desactivacion de
la plaza y evitar
emision de
pagos.

Gabriela del
Pilar Petris
Gutiérrez / José
Ezequiel Cruz
Rios / Huber
Pérez Guillen /
Mario Cristébal
Zuahiga
Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.

Secretaria de
Hacienda del
Estado de
Chiapas.

Evitar el pago.

No

Titulacion,
licenciatura,

Verificar y
actualizar el

Gabriela del
Pilar Petris

Secretaria de
Hacienda del

Gestionar el
pago.




licitatorio del

y administrativo

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
maestria y grado de Gutiérrez / José | Estado de
doctorado. estudios con el Ezequiel Cruz Chiapas.
que cuenta los Rios / Mario
docentes y Cristébal
solicitar el Zuiiga
incentivo. Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefe
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Informes de Dar seguimiento | Citlalli de J. Secretaria de la Dar seguimiento | No
asuntos estatales | de respuesta e Yuca Garcia / Honestidad y a las solicitudes
y Organos informes a la Directora de Funcién Publica/ | de estos Organos
Administrativos. Direccién de Administraciéon | Organos Administrativos.
Asuntos de Personal. Administrativos
Estatales, que conforman el
Organos Poder Judicial del
Administrativos Estado de Chiapas
para proporcionar / Comisién Estatal
documentales de los Derechos
que sirven como Humanos.
prueba ante las
demandas en
contra de la
Secretaria de
Educacion
Estatal.
Radicaciones de | Actualizar la Gabriela del Secretaria de Gestionar el No
sueldo. adscripcion del Pilar Petris Hacienda del pago.
docente a un Gutiérrez / José | Estado de
centro educativo | Ezequiel Cruz Chiapas.
diferente al que Rios / Huber
esta laborando. Pérez Guillen /
Mario Cristobal
Zahiga
Espinosa /Jefa
de Oficina de
Educacion
Basica / Jefa
de Oficina
Media y
Superior / Jefe
de Oficina de
Personal
Administrativo y
Temporal / Jefe
de
Departamento
de Personal
Docente y
Administrativo.
Gestion para la Aplicar el Jesé David Secretaria de Aplicar el No
aplicacion de descuento Morales Santos | Hacienda del descuento e
pension correspondiente | / Encargado del | Estado de Chiapas | informarles que
alimenticia de pension al Departamento. | / Juzgados se rindié su
ordenada por una | personal docente Familiares del mandato.
autoridad judicial. | y administrativo. Estado.
Tramite para el Que los Jesé David Secretaria de Realizar el pago No
pago de seguro beneficiarios de Morales Santos | Hacienda del correspondiente.
de vida seguro de vida / Encargado del | Estado de
institucional a los | institucional sin Departamento. | Chiapas.
beneficiarios del cobertura,
personal docente | puedan cobrar su
y administrativo pago.
que no contaban
con cobertura.
Tramite para Que todo el Jesé David Empresa Proporcionar la Si
iniciar el proceso | personal docente | Morales Santos | Aseguradora. informacion del




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
seguro de vida cuente con la / Encargado del personal
institucional. cobertura de Departamento. asegurado.
seguro de vida
institucional.
Direccion de Pago del capitulo | Gestionar y Maximino Secretaria de Fondear el No
Recursos 4000. realizar el pago Aguilar Lépez / | Hacienda del recurso y realizar
Financieros. del capitulo 4000, | Juan Carlos Estado de el pago.
transferencias, Vera Zaragoza | Chiapas.
asignaciones, IJefe de
subsidios y otras | Departamento
ayudas. de Contabilidad
/ Director de
Recursos
Financieros.
Solicitud de pago | Gestionar y Maximino Secretaria de Realizar el pago. | No
a proveedores de | realizar el pago a | Aguilar Lopez/ | Hacienda del
bienes y proveedores. Juan Carlos Estado de
Servicios. Vera Zaragoza | Chiapas.
IJefe de
Departamento
de Contabilidad
/ Director de
Recursos
Financieros.
Solicitud de pago | Gestionar y Maximino Secretaria de Realizar el pago | No
por servicios realizar el pago Aguilar Lépez / | Hacienda del de servicios
basicos (agua, de servicios. Juan Carlos Estado de basicos.
luz, teléfono, Vera Zaragoza | Chiapas.
internet y Jefe de
arrendamiento). Departamento
de Contabilidad
/ Director de
Recursos
Financieros.
Solicitudes de Gestionar y Maximino Secretaria de Realizar el pago. | No
pago por viaticos | realizar el pago Aguilar Lépez / | Hacienda del
de viaticos Juan Carlos
(normal y Vera Zaragoza | Estado de
reembolso). 1Jefe de Chiapas.
Departamento
de Contabilidad
/ Director de
Recursos
Financieros.
Direccién de Alta en sistema Realizar alta y Imer Vazquez Almacén General Control de bienes | No
Recursos de mobiliario. asignacion de Salas / Luis del Estado / muebles.
Materiales y bienes muebles Antonio Patrimonio.
Adquisiciones. para resguardo Aceituno Gen
del personal /Jefe del
docente y Departamento
administrativo de | de Almacén /
la Secretaria de Director de
Educacion Recursos
Materiales y
Servicios.
Entrega de Realizar la Imer Vazquez No No No
bienes muebles. entrega de Salas / Luis
bienes muebles a | Antonio
los diversos Aceituno Gen
Organos IJefe del
administrativos Departamento
que realizaron de Almacén /
adquisiciones de | Director de
Secretaria de Recursos
Educacion. Materiales y
Servicios.
Entrega de Realizar la Imer Vazquez No No No
insumos. entrega de Salas / Luis
insumos a los Antonio
diversos Organos | Aceituno Gen
administrativos IJefe del
que realizaron Departamento
adquisiciones de | de Almacén /
Secretaria de Director de
Educacion. Recursos




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Materiales y
Servicios.
Recepcion de Mantener un Imer Vazquez No No No
insumos. control de los Salas / Luis
insumos de los Antonio
diversos Organos | Aceituno Gen
administrativos IJefe del
que realizaron Departamento
adquisiciones de | de Almacén /
Secretaria de Director de
Educacion. Recursos
Materiales y
Servicios.
Adquisicién de Realizar las Sergio Jiménez | Oficialia Mayor Revision y No
bienes y/o adquisiciones de | Solis / Luis Direccion realizacion del
servicios por bienes y servicios | Antonio Adquisiciones y tramite de cada
licitacion o para las Aceituno Gen Servicios. proceso de los
adjudicacion actividades y /Jefe del diferentes
directa con metas de la Departamento departamentos
recurso federal y | Secretaria de de en seguimiento.
estatal. Educacion. Requisiciones y
Adquisiciones /
Director de
Recursos
Materiales y
Servicios.
Adquisicion de Contratacion de Alberto Oficialia Mayor Revisién y No
bienes y/o servicios para el Valencia Direccion realizacion del
servicios por cumplimiento de Ballinas / Luis Adquisiciones y tramite de cada
licitacion o las actividades de | Antonio Servicios. proceso de los
adjudicacion la Secretaria. Aceituno Gen / diferentes
directa con Jefe del departamentos
recurso federal y Departamento en seguimiento.
estatal. de Servicios
Generales /
Director de
Recursos
Materiales y
Servicios.
Seguro escolar. Realizar el Aron Armando | Sistema de mantener No
reembolso de los | Pérez Chacén / | Administracion de | actualizada y
gastos médicos Luis Antonio Siniestros. registrada la
en centros Aceituno Gen / informacion de
escolares. Responsable los siniestros y el
de la Oficina de seguro escolar a
Proteccion Civil Secretaria de
/ Director de Educacion
Recursos Publica en la
Materiales y Ciudad México.
Servicios.
Direccioén de Recepcioén y Brindar el Roberto Ivan No No No
Informatica entrega de bienes | mantenimiento Serrano Gémez
informaticos por correctivo a los / Sonia Zufiga
servicio de equipos de Vazquez /
mantenimiento cémputo que Elvira Palacios
correctivo. entran al Reyes / efe del
departamento de | Departamento
servicios y de de Servicios y
soporte técnico Soporte
una vez realizado | Técnico /
este, se regresa TécnicoB/
al usuario el Secretaria
equipo de Ejecutiva.
computo,
solicitandole una
copia de su
identificacion.
Direccién de Control y Solicitar, Sandra Luz No No No
Auditorias. seguimiento de recepcionar, Carrillo
Auditoria. integrar y revisar | Betanzos /
la informacion José Ramon
requerida por los | Pérez Villatoro /
entes Enlace de
fiscalizadores. Auditoria

Estatal /




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Coordinador
General de
Administracion
Estatal.
4 | Coordinacion Direccion de Pago de sueldos Efectuar el pago | Juan Oswaldo No No No
General de Administracion y prestaciones al | de sueldos y Hernandez
Administracion de Personal. personal docente | prestaciones. Sierra / Gabriel
Federalizada. y administrativo Diaz Oliva /
del subsistema Subdirector de
federalizado. Empleos y
Servicios /
Director de
Administracion
de Personal.
Validacion de la Validar datos / Norma No No No
némina. Dar informacién Angélica
del estatus de Sanchez Acero
pago a los / Juan Oswaldo
beneficiarios. Hernandez
Sierra / Jefa
del Depto. De
Validacion de
Pago /
Subdirector de
Empleos y
Servicios.
Servicios al Gestiones Lauro Eduardo | No No No
personal docente | administrativas Montoya
y administrativo para pagos de Pineda / Juan
del subsistema estimulos, Oswaldo
federalizado. recompensas y Hernandez
servicios / Sierra / Jefe de
Confirmacion de Departamento
datos. de Servicios al
Personal /
Subdirector de
Empleos y
Servicios.
Movimientos Realizar altas / Hugo de Jesus | No No No
nominales. Bajas / Morales
Jubilaciones / Dominguez /
Pensiones, Juan Oswaldo
Promocion Hernandez
vertical, Sierra / Jefe de
Horizontal / Departamento
Cambios de de Movimientos
centros de de Personal /
trabajo / Subdirector de
Correcciones de Empleos y
datos personales. | Servicios.
Direccién de Procesos Adquisiciones de | Marco Pérez No No No
Recursos licitatorios. bienes y Pérez / Director
Materiales y servicios. de Recursos
Adquisiciones. Materiales y
Adquisiciones.
Aseguramiento Pagar la poliza Leiber Cruz Fondo de Pago de siniestro | No
en caso de del Hernandez / Proteccion para o robo vehicular.
siniestro de la aseguramiento Marco Pérez vehiculos de
plantilla vehicular. | vehicular. Pérez / Jefe del | Gobierno del
Depto. de Estado
Recursos (Foproved).
Materiales y
Servicios /
Director de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones.
Hoja de no Acreditacion para | Leiber Cruz No No No

adeudo de activo
fijo.

la solicitud de la
hoja de no
adeudo de activo
fijo para tramite
de jubilacion.

Hernandez /
Marco Pérez
Pérez / Jefe del
Depto. de
Recursos
Materiales y




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Servicios /
Director de
Recursos
Materiales y
Adaquisiciones.

Contratos de
arrendamientos y
servicios.

Elaboracion de
contrato de
servicios y
arrendamientos
de inmuebles

Leiber Cruz
Hernandez /
Marco Pérez
Pérez / Jefe del
Depto. de
Recursos
Materiales y
Servicios /
Director de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones.

No

Reembolso de
gastos médicos
escolares.

Cubrir con el
reembolso de los
gastos médicos
estudiantiles que
resultaron de un
accidente
escolar.

Leiber Cruz
Hernandez /
Marco Pérez
Pérez / Jefe del
Depto. de
Recursos
Materiales y
Servicios /
Director de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones.

No

No

No

Direccioén de
Recursos
Financieros.

Registro
presupuestal de
gastos de
operacion y de
servicios
personales.

Registro del
ejercicio del
gasto.

José Anastacio
Arizmendi
Bermudez /
Subjefe de
Control
Presupuestal.

Secretaria de
Hacienda del
Estado de
Chiapas.

Llevar un control
presupuestal.

Pago de némina
de programas
(personal
temporal).

Cubrir pagos
quincenales del
personal de
programas.

Guadalupe
Rodriguez
Beltran /
Subjefa de
Gestion
Financiera.

No

No

No

Pago de cheques.

Pagar cheques
de diferentes
programas /
Viaticos /
Productos
alimenticios /
Pago de
defuncion.

Silvia Reyes
Meléndez /
Margot Gémez
Cruz / Eresto
Jiménez Lépez
/Julian A.
Jiménez
Zambrano /
Eleazar
Gutiérrez
Velazquez /
Subjefa de
Tesoreria /
Subjefa de
Fiscalizacion /
Subjefe de
Contabilidad /
Jefe de
Departamento
de Recursos
Financieros /
Director de
Recursos
Financieros.

No

Captura e
impresion de
cheques.

Pagar viaticos y
diferentes
programas de
ayuda al personal
de apoyo a la
educacion.

Silvia Reyes
Meléndez /
Subjefa de
Tesoreria.

No




seguimiento y/o
procedimientos

Lopez Alvarez /
Coordinador

Secretaria de la

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Pago de Enterar los Silvia Reyes No No No
impuestos. impuestos a la Meléndez /
Secretaria de Subjefa de
Hacienda del Tesoreria.
Estado de
Chiapas y
generar los
recibos oficiales
correspondientes.
Pago de marcha. | Recibir la Margot Gémez | No No No
documentacién Cruz / Subjefa
soporte para que | de
el beneficiario Fiscalizacion.
pueda cobrar el
apoyo por gastos
funerarios.
Pagos por Pagos a Julian Antonio No No No
transferencias planteles Jiménez
bancarias. educativos / Zambrano /
Proveedores y Eleazar
prestadores de Gutiérrez
servicios / Velazquez
Dispersion de /Jefe de
néminas de Departamento /
programas. Director de
Recursos
Financieros.
Registros Realizar registro Ernesto Secretaria de Habilitar los No
contables. contable para la Jiménez Lépez | Hacienda del registros
emision de / Subjefe de Estado de contables.
estados Contabilidad. Chiapas.
financieros.
Viaticos. Que el Margot Gémez | No No No
comisionado Cruz / Subjefa
cobre el importe de
de la comisién Fiscalizacion.
correspondiente.
Elaboracién de Revisiéon y Rafael Ramirez | Secretaria de Dictaminar la Si
contratos del actualizacion de Sosa/ Hacienda del creacion y
personal informacion del Subdirector de | Estado de modificacion de
eventual. personal eventual | Control Chiapas. estructuras
/ Elaboracion del | Presupuestal y organicas y
contrato. Financiero. plantillas de
plazas de
proyectos
institucionales y
de inversion.
Direccion de Almacenamiento | Garantizar su alta | Cristian Solis Instituto de No
Informatica y procesamiento disponibilidad Tolentino / Seguridad y
de datos para hacia los Hernan Lépez Servicios Sociales
sistemas, tramites | diferentes Vazquez / de los
y servicios sistemas Director de Trabajadores del
digitales. electronicos para | Informatica Estado (ISSSTE) /
los tramites, Federal / Fondo Nacional de
servicios y Coordinador Educacién (FONE)
procesos General de / Secretaria de la
establecidos por | Administracién | Funcién Publica /
cada areaen la Federalizada. Secretaria de
institucion, Hacienda del
salvaguardando Estado de
la integridad de Chiapas.
los datos y
evitando el
acceso sin
autorizacion a
través de
establecimiento
de roles y
permisos.
Coordinacion Atencion de Atender las José Luis Auditoria Superior | Dar seguimiento | No
General de solicitud de solicitudes de los | Velazquez de la Federacion / | alo requerido por
Auditorias. informacion para | entes Ramos / Jorge | Auditoria Superior | los entes
la realizacion, fiscalizadores. Francisco del Estado / fiscalizadores.




Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
administrativos de General de Honestidad y
las auditorias Auditorias / Funcién Publica.
realizadas por los Coordinador
entes General de
fiscalizadores Administracion
Federalizada.
Direccion de Delegaciones Actas de madres | Las Delegaciones | Edna Ruth No No No
Servicios Motozintla, y padres de recepcionan, Chavez Ibarra /
15 | Regionales. Chilén, familia revisan y envian | José Luis Choy
Pichucalco, (AMAPAF). las actas Romero /
San Cristébal de debidamente Subjefa de
Las Casas, requisitadas de Servicios
Tapachula, todos los centros | Educativos /
Comitan, de trabajo, a la Delegado
Palenque. Direccién de Regional en
Villaflores, Servicios Motozintla.
Tonala, Regionales, esta
Bochil. a su vez realiza Eliezer
la gestion para Maximina
darle seguimiento | Garcia Gémez /
y turnarlas al Blanca Irene
Departamento de | Lépez Gémez /
Desarrollo Social | Subjefa de
perteneciente a Servicios
la Coordinacioén Educativos /
de Programas Delegada
Especiales y Regional en
Compensatorios. | Childn.
Abigail Azmitia

Regional en
Pichucalco.

Isabel Lépez
Martinez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Luis Enrique
Sanchez
Benavides /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Miriam Flores
Téllez /Maria
del Carmen
Guillen Dele6n
/ Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Comitan.




Ad

Unidad

rativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

José Antonio
Torres
Palomeque /
Sabéas Martin
Lara Moreno
/Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Palenque.

Leonardo
Nucamendi
Zapoteco /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Luis Alberto
Ramos
Gutiérrez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Tonala.

Wendy Paola
Mandujano
Herrera /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Elena
Hernandez
Montoya /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Director de
Servicios
Regionales.

Becas de
exoneracion de
pago del nivel
superior.

Que los alumnos
no deserten de la
universidad y
sobre todo es un
gran apoyo para
todas las familias,
el otorgamiento
de beca.

Edna Ruth
Chavez Ibarra /
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Motozintla.

Eliezer
Maximina
Garcia Gémez /

No

No

No




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Blanca Irene
Lopez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Chilon.

Abigail Azmitia
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

Isabel Lopez
Martinez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Luis Enrique
Séanchez
Benavides /
Julio César
Hernandez

Pérez / Subjefe
de Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Miriam Flores
Téllez /Maria
del Carmen
Guillen Deleén
|/ Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Comitan.

José Antonio
Torres
Palomeque /
Sabas Martin
Lara Moreno
/Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Palenque.

Leonardo
Nucamendi
Zapoteco /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Educativos /




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Delegado
Regional en
Villaflores.

Luis Alberto
Ramos
Gutiérrez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Tonala.

Wendy Paola
Mandujano
Herrera /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Elena
Hernandez
Montoya /
Jorge Rolando
Flores Archila /

Subjefa de
Servicios
Educativos /
Director de
Servicios
Regionales.
Distribucién y Las Delegaciones | Alfredo Rojas Oficina de Comprobar la No
comprobacién de | distribuyen los Pérez - Edna DAACFEIB entrega de los
la entrega de utiles escolares, Ruth Chavez perteneciente a utiles escolares a
utiles escolares, kits de limpieza, Ibarra / José Consejo Nacional los centros
kits de limpieza, libros de texto y Luis Choy de Fomento escolares
libros de texto y material Romero / Educativo
material educativo a los Responsable (CONAFE).
educativo centros de de Almacén —
trabajo de la Subjefa de
region, de ambos | Servicios
subsistemas, a Educativos /
través de los Delegado
supervisores y/o Regional en
directores, Motozintla.
posteriormente
turnan las Rafael Martinez
comprobaciones | Gémez Villar —
(actas y/o vales) | Froylan de
ala Direccion de | Jesus
Servicios Ayanegui
Regionales, esta | Gémez —
asuvezlo Eliezer
canaliza al area Maximina

correspondiente,
de acuerdo a la
normatividad
vigente.

Garcia Gémez /
C. Blanca Irene
Lépez Gémez /
Responsable
de Almacén en
Bachajon —
Responsable
de Almacén
Yajalon —
Subjefe de
Servicios
Educativos /




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Delegada
Regional en
Chilén.

José Luis
Alayén Zurita —
Abigail Azmitia
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Responsable
de Almacén /
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

César de Jesus
Urbina Ballinas
—Isabel Lépez
Martinez /
Alejandra
Cisneros Le6n /
Responsable
de Almacén -
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de Las Casas.

Diego Antonio
Hernandez

Meza —Victor
Manuel Barrios
Matuz — Luis
Enrique
Sanchez
Benavides /
Julio César
Hernandez
Pérez /
Responsable
de Almacén en
Tapachula —
Responsable
de Almacén en
Mapastepec —
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Juan Carlos
Goémez Lopez —
Miriam Flores
Téllez / Maria
del Carmen
Guillen Deleén
/ Responsable
de Almacén —
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Comitan.




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Julio César
Solis Diaz -
José Antonio
Torres
Palomeque /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Responsable
de Almacén —
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Palenque.

Hugo Alberto
Espinosa de la
Cruz -
Leonardo
Nucamendi
Zapoteco /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Responsable
de Almacén —
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Francisco
Armando
Garcia Robledo
— Luis Alberto
Ramos

Gutiérrez /
Rocio de la
Rosa
Dominguez /
Responsable
de Almacén en
Arriaga —
Subjefe de
Servicios
Educativos /
Delegada
Regional en
Tonala.

Miguel Alonso
Serrano
Martinez —
Wendy Paola
Mandujano
Herrera /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Responsable
de Almacén —
Subjefa de
Servicios
Educativos /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Elena
Hernandez
Montoya /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Servicios
Educativos /
Director de
Servicios
Regionales.

Administracion de
correo electrénico
oficial.

Recibir y enviar
documentacién
para remitir a las
areas que lo
solicitan o
requieran.

José Luis Choy
Romero /
Delegado
Regional en
Motozintla.

Blanca Irene
Lépez Gémez /
Delegada
Regional en
Chilon.

Lucia Cortés
Alejandro /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
| Secretaria /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

Elmo
Rossemberg
Arias Utrilla /

Dependencias
Gubernamentales
y No
Gubernamentales

Dar seguimiento
al tramite.

No

Alejandra
Cisneros Leoén /
Secretario /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Anaely Sabet
Aldrete Calvillo
/ Julio César
Hernandez
Pérez / Auxiliar
del Staff /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Dora
Esperanza
Aguilar Montejo
/ Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Secretaria /
Delegado
Regional en
Comitan.

Laura Canseco
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Secretaria /
Delegado
Regional en
Palenque.




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Amayrani
Lépez Arias /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Secretaria /
Delegada
Regional en
Tonala.

Obed Alvarez
Sanchez /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Cristian Janet
Vazquez
Guillén / Jorge
Rolando Flores

Archila /
Secretaria /
Director de
Servicios
Regionales.
Expedicion de Generar la firma | Lucia del Instituto de Ingresar los Si
firmas electronica Carmen Cauich | Cienciay datos personales
electroénicas. avanzada del Mejia - Dinar Tecnologia e a la Plataforma
solicitante para Alonso Innovacion. (pagina web) de
que pueda Gonzélez los casos
cumplir con su Gonzélez / presenciales,
declaracion José Luis Choy siempre y cuando
patrimonial, que Romero / cumpla con su
obliga la Auxiliar de documentacion
Secretaria de la Pagos - Jefe de soporte de datos
Honestidad y Pagos personales y asi
Funcién Publica (Servicios expedir el
Administrativos certificado digital
) / Delegado de firma
Regional en electronica al
Motozintla. correo
electrénico
Grissel Rodas (archivo .p12y
Toledo / Blanca xt) que
Irene Lopez proporciond el
Goémez / solicitante
Responsable
de Recursos
Humanos
(Servicios
Administrativos
)/ Delegada
Regional en
Chilon.
Juan Pablo
Solis Diaz /

José Francisco
Cervantes




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Rueda de Ledn
/ Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Ana Laura
Bonifaz Pérez -
Alexis Abraham
Lépez
Nucamendi /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Auxiliar de
Servicios
Administrativos
- Asesor
juridico /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Humberto
Santis Garcia -
Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Planeacion
Educativa -
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado

Regional en
Tapachula.

Manuel
Alejandro
Roman Moreno
—Edmundo
Angulo
Gonzalez
/Maria del
Carmen Guillen
Deleédn /
Auxiliar de
Planeacion
Educativa —
Jefe de Pagos /
Delegado
Regional en
Comitan.

Silvano
Rodriguez
Huerta - Flora
Vallecillo
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Auxiliar de
Planeacion
Educativa -
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Palenque.




Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Ana Isela
Goémez
Escobar -
Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Asesor Juridico
- Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Carlos Eduardo
Véazquez
Villalobos /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Personal de
apoyo del staff
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa —
Obet Alvarez
Sanchez /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefa de
Servicios
Administrativos

— Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Xatzibet Yelinet
Carvajal de Paz
/ Jorge

Rolando Flores
Archila /
Responsable
de Archivo /
Director de
Servicios
Regionales.

Gestionar el alta
o la renovacion
para ser agentes
certificadores de
firma electronica
avanzada.

Tramitar el alta o
renovacion para
ser agentes
certificadores de
la estructura
organica de la
Direccién y asi
apoyar en el
proceso de firmas
electrénicas
avanzadas.

José Luis Choy
Romero /
Delegado
Regional en
Motozintla.

Blanca Irene
Lépez Gémez /
Delegada
Regional en
Chilon.

José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Alejandra
Cisneros Leon /

No

No

No




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Julio César
Hernandez
Pérez /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Maria del
Carmen Guillen
Deleon /
Delegada
Regional en
Comitan.

Sabas Martin
Lara Moreno /
Delegado
Regional en
Palenque.

Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Rocio de la
Rosa
Dominguez /
Delegada
Regional en
Tonala.

Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Delegado
Regional en
Bochil.

Xatzibet Yelinet
Carvajal de Paz
/ Jorge
Rolando Flores
Archila /
Responsable
de Archivo /
Director de
Servicios
Regionales.

Recepcion,
realizacion de los
pagos (ordinaria,
extraordinaria,
plazas
regularizadas,
pensién, becas,
estimulo de afios
de servicio),
retencion o
cancelacion,
integracion y
comprobacion de
los mismos.

Las
Delegaciones
recepcionan y
realizan los
pagos a los
diferentes
beneficiarios,
retenciones o
cancelaciones
correspondientes,
asi como la
comprobacién de
los mismos,
cumpliendo con
las disposiciones
que instruye el
Departamento de
pagos
perteneciente a
la Direccion de
Administracion de

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob /
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

No

No




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Personal, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.

Juan Pablo
Solis Diaz /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
San Cristébal
de Las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefa
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Rosa
Dominguez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Constancias de
servicio.

Elaborar
constancias de
servicio para el
personal adscrito,
comisionado o
interino que
labora en la
Delegacion
Regional o
Direccion de
Servicios
Regionales,
dependiendo
donde se solicite.

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob /
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lopez Gémez /
Subjefa de
Servicios

No

No

Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristobal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lopez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Adminiostrativo




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

s / Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/ Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de la
Rosa
Dominguez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno / Jorge
Rolando Flores
Archila/
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Plantilla PLADSE.

Las Delegaciones
realizan la

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob

No

No

No




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

actualizacion de
la plantilla del
Personal en la
Plataforma Digital
de la Secretaria
de Educacion
(PLADSE) que
labora en dicho
centro de trabajo
yloenviaala
Direccién de
Servicios
Regionales, esta
a su vez realiza
el mismo
proceso.

José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lopez Gomez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra

Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristobal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lopez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deleédn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios




Ad

Unidad

rativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos

/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Loépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Plantilla bimestral
de personal.

Las Delegaciones
elaboran, validan
y tramitan la
plantilla bimestral
a la Direccion de
Servicios
Regionales, esta
a su vez realiza
el mismo proceso
y turna todas las
plantillas al
Departamento de
Servicios al
Personal
perteneciente a

la Direccién de
Administracion de
Personal.

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lopez Gomez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz

No

No

No




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leodn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lopez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta

/Maria del
Carmen Guillen
Deleédn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez |/ Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Véazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lopez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Dia de las
madres.

Las Delegaciones
elaboran y
tramitan las
solicitudes del
estimulo del dia
de las madres del
personal
administrativo de

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado

No

No

No

la Delegacion a la
Direccién de
Servicios
Regionales, esta
a su vez realiza
el mismo proceso
y envia todas las
plantillas,
soportes de las
madres del
personal de
apoyo y
asistencia al
Departamento de
Servicios al
Personal
perteneciente a
la Direccién de
Administracion de
Personal, para su
validacién y pago
correspondiente.

Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

San Cristobal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lopez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deleén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Maria Eugenia
Moreno Loépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Recepcion y
envio de las
solicitudes de
apoyos culturales
(tramite de lentes
y ortopédicos) del
personal
federalizado.

Las Delegaciones
recepcionan y
envian la
documentacion
de lentes y
ortopédicos, para
su tramite a la
Direccion de
Servicios
Regionales, esta
asu vezrevisay
gestiona dichos
soportes para su
validacion y
pago, ante el
Departamento de
Servicios al
Personal.

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn

No

No

No

/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto  /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada

Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Recepcion y
envio de cédulas
de evaluacion del
desemperio del
servidor publico
del mes.

Las Delegaciones
recepcionan y
envian la
documentacion
del personal
administrativo
federalizado de la
region, para su
tramite a la
Direccion de
Servicios
Regionales; esta

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

No

No

No




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

a su vez, revisa,
gestiona y turna
dichos soportes
para su
validacién y pago
ante el
Departamento de
Servicios al
Personal.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /

Edgar Eduardo
Largher Cruz /




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia

Moreno Lépez /
Jorge Rolando

Flores Archila /
Subjefa de

Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Diplomas y
medallas del
personal docente
y administrativo

Las Delegaciones
entregan y
comprueban la
entrega de
diplomas y
medallas por
afos de servicio
a la Direccion de
Servicios
Regionales, esta
asuvez, enviala
comprobacion de
reconocimientos
del personal
docente y
administrativo del
subsistema
estatal y federal
ante el area
correspondiente

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lopez Gomez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado

No




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada

Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Véazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Gestionar las
licencias médicas
de los
trabajadores de la
Subsecretaria de
Educacion
Federalizada.

Las Delegaciones
recepcionan y
envian para su
gestion las
licencias médicas
a la Direccion de
Servicios
Regionales; esta
a su vez recibe,
revisa y tramita
dicha
documentacion
para turnarla a

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /

No

No

No

los diferentes Blanca Irene
niveles Lépez Gémez /
educativos de la | Subjefa de
Subsecretaria de | Servicios
Educacion Administrativos
Federalizada y/o | / Delegada
Departamento de | Regional en
Servicios al Chilén.
Personal.

Juan Pablo

Solis Diaz

Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suéarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado

Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Véazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Servicios
Regionales.
Credenciales de Elaborar las Yuriria Lisbeth | No No No

Subsecretaria de
Educacion
Federalizada.

credenciales a
los trabajadores
federalizados de
educacion que lo
soliciten.

Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deleodn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Véazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /

Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lopez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Reporte de
inasistencia del
personal docente
y administrativo
dela
Subsecretaria de
Educacioén
Federalizada.

Las Delegaciones
recepcionan y
envian el reporte
de inasistencia
del personal
federalizado a la
Direccion de
Servicios
Regionales, esta
a su vez recibe y
gestiona las
inasistencias a
los diferentes
niveles
educativos y/o
Departamento de
Servicios al
Personal, para la

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos

No

No

No




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
aplicacién de / Delegada
descuento via Regional en
némina Chilén.
Juan Pablo
Solis Diaz

Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos

/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deleon /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.




Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Loépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de

Servicios

Regionales.
Gastos de Las Delegaciones | Yuriria Lisbeth No No No
operacion. elaboran, revisan | Ramos Jacob

y envian la
comprobacion
mensual de las
diferentes
partidas
presupuestales
del Proyecto
Administracion
Regional a la
Direccién de
Servicios
Regionales; esta
a su vez, recibe
la
documentacion,
revisa
minuciosamente
y posteriormente
la envia al
Departamento de
Recursos
Financieros, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.

José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suéarez
Hernandez /
Alejandra




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Cisneros Le6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deleon /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios

Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Loépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Alternativas.

Las Delegaciones
elaboran la
comprobacion
mensual de los
becarios del
Proyecto de
Alternativas del
Departamento de
Educacion
Preescolar y la
envian para su
tramite a la
Direccién de
Servicios
Regionales; esta
a su vez recibe,
revisa y turna la
comprobacion
debidamente
requisitada a la
Coordinacién de
Alternativas, para
dar seguimiento a

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilén.

Juan Pablo
Solis Diaz

No

No

No

la aprobacién del
siguiente pago.

Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suarez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

/Maria del
Carmen Guillen
Deleon /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Veldzquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /

Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Microplaneacion.

Las Delegaciones
elaborany
comprueban las
partidas
presupuestales
de los estudios
de factibilidad a
la Direccion de

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado

No

No

No




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Servicios Regional en
Regionales; esta | Motozintla.

a su vez, recibe y
revisa las
comprobaciones
debidamente
requisitadas,
donde se
comprueban las
partidas de
combustibles,
pasajes y viaticos
nacionales,
posteriormente
se turna la
documentacion a
la Direccion de
Planeacion
Educativa, este
tramite se hace
dos veces al afio
(abril - octubre).

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en

San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto  /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

Tramitar y
elaborar viaticos
para el personal
de la Direccién de
Servicios
Regionales.

Que el personal
de la Direccion
de Servicios
Regionales
reciba el pago de
sus viaticos.

Maria Eugenia
Moreno Lépez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Director de
Servicios
Regionales.

No

No

No

Elaboracion y
pago de cheques
a personal
comisionado de la
delegacion,
becarios y
proveedores del
proyecto
administracion
regional.

Las Delegaciones
realizan el
cheque y el pago
del personal
comisionado en
dicho centro de
trabajo, becarios
del Proyecto de
Alternativas y a
Proveedores del
Proyecto
Administracion
Regional.

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /
Blanca Irene
Lopez Gomez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos

No

No

No




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

/ Delegada
Regional en
Chilén.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lépez Soto /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos

/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez /Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Elaborar e
integrar los
viaticos, pasajes
del personal
comisionado de la
Delegacion para
su respectiva
comprobacion

Otorgar, elaborar
e integrar la
comprobacion de
gastos de
operacion, las
partidas de
viaticos y pasajes
del personal
comisionado de
la Delegacion.

Yuriria Lisbeth
Ramos Jacob
José Luis Choy
Romero /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Motozintla.

Irene Socorro
Trejo Torres /

No

No

No

Blanca Irene
Lépez Gémez /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Chilon.

Juan Pablo
Solis Diaz
Hernandez /
José Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Pichucalco.

Maribel
Guadalupe
Suérez
Hernandez /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Lili Alejandra
Lopez Soto /




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Tapachula.

José Clemente
Herrera Huerta
/Maria del
Carmen Guillen
Deledn /
Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Comitan.

Oscar Moral
Pérez / Sabas
Martin Lara
Moreno
/Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Palenque.

Yuridiana Diaz
Velazquez /
Edgar Eduardo
Largher Cruz /
Subjefe de
Servicios

Administrativos
/ Delegado
Regional en
Villaflores.

Adriana
Zavaleta
Vazquez /
Rocio de La
Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Servicios
Administrativos
/ Delegada
Regional en
Tonala.

Roysi del
Carmen Teco
Espinosa /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano
/Subjefa de
Servicios
Administrativos
/ Delegado
Regional en
Bochil.

Maria Eugenia
Moreno Lopez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Servicios
Administrativos




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
/ Director de
Servicios
Regionales.
Gestion de Las Delegaciones | Bernabe No No No
solicitudes de solicitan la Antonio
certificaciones de | expedicion del Espinosa
estudios duplicado del Ramirez / José
(duplicado) de certificado y Luis Choy
educacion basica | turnan la Romero /
federalizada. documentacién a | Subjefe de
la Direccién de Planeacion
Servicios Educativa /
Regionales; esta | Delegado
asuvez, Regional en
gestiona la Motozintla.
expedicion de
estudios ante el José Manuel
Departamento de | Néjera Lopez /
Registro y Blanca Irene
Certificacion Lopez Gomez /
Escolar. Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Chilon.
Gustavo
Meléndez
Trujillo / José
Francisco
Cervantes

Rueda de Ledn
| Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado

Regional en
Pichucalco.

Claudia Isabel
Molina
Espinosa /
Alejandra
Cisneros Leon /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Humberto
Santis Garcia /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Samuel
Fernandez
Moreno / Maria
del Carmen
Guillen Dele6n
| Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Comitan.




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Flora Vallecillo
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Palenque.

Lucrecia
Yohanna
Dominguez
Rincén / Edgar
Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Abraham
Rodriguez
Leoén / Rocio
de La Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Tonala.

Obet Alvarez
Séanchez /

Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maribel Ramos
Hernandez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Director de
Servicios
Regionales.

Distribuir y
comprobar la
documentacion
de entrega de
mobiliario escolar
de las escuelas
beneficiadas de
educacion basica
federalizada.

Las Delegaciones
distribuyen los
mobiliarios a las
escuelas
federales
beneficiadas de
la regién, a través
de los directores
y padres de
familia; esta a su
vez comprueba la
entrega ala
Direccién de

Alfredo Rojas
Pérez -
Bernabe
Antonio
Espinosa
Ramirez / José
Luis Choy
Romero /
Responsable
de Almacén —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /

No

No

No




Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa p bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Servicios Delegado
Regionales, para | Regional en
que se gestione Motozintla.

ante el
Departamento de
Programacion y
Espacios
Educativos
perteneciente a
la Direccion de
Programacion y
Presupuesto, de
acuerdo a la
normatividad
vigente.

Rafael Martinez
Goémez Villar —
Froylan de
Jésus
Ayanegui
Goémez — José
Manuel Najera
Lépez / Blanca
Irene Lopez
Goémez /
Responsable
de Almacén en
Bachajon —
Responsable
de Almacén en
Yajalén —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Chilon.

José Luis
Alayén Zurita —
Gustavo
Meléndez
Trujillo / José
Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ : Responsable
de Almacén /
Subjefe de

Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

César de Jesus
Urbina Ballinas
— Claudia
Isabel Molina
Espinosa /
Alejandra
Cisneros Leoén /
Responsable
de Almacén -
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Diego Antonio
Hernandez
Meza — Victor
Manuel Barrios
Matuz —
Humberto
Santis Garcia /
Julio César
Hernandez
Pérez /
Responsable
de Almacén en
Tapachula —
Responsable
de Almacén en




Unidad

Nombre del

Adi istrativa

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Mapastepec —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Juan Carlos
Goémez Lopez —
Samuel
Fernandez
Moreno / Maria
del Carmen
Guillen Deleén
/ Responsable
de Almacén —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Comitan.

Julio César
Solis Diaz -
Flora Vallecillo
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno / :
Responsable
de Almacén —
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Palenque.

Hugo Alberto
Espinosa de la
Cruz — Lucrecia
Yohanna
Dominguez
Rincén / Edgar
Eduardo
Largher Cruz /
Responsable
de Almacén —
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Francisco
Armando
Garcia Robledo
— Abraham
Rodriguez
Leon / Rocio
de La Rosa
Dominguez /
Responsable
de Almacén en
Arriaga —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Tonala.

Miguel Alonso
Serrano
Martinez —




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Obet Alvarez
Sanchez /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Responsable
de Almacén —
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maribel Ramos
Hernandez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Director de
Servicios
Regionales.

Validacion de la
alta o traslado,
baja y correccién
de datos, de los
alumnos del nivel
de educacion
basica en el
sistema SAECH.

Realizar la
validacion de las
altas o traslados,
bajas y
correccion de
datos, de los
alumnos del nivel
de educacion
basica en el
sistema SAECH,
que solicita el
docente.

Bernabe
Antonio
Espinosa
Ramirez /José
Luis Choy
Romero /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Motozintla.

No

José Manuel
Najera Lopez /
Blanca Irene
Lopez Gomez /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Chilon.

Gustavo
Meléndez
Trujillo / José
Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

Claudia Isabel
Molina
Espinosa /
Alejandra
Cisneros Leo6n /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.




Unidad

Adi istrativa

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Humberto
Santis Garcia /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Samuel
Fernandez
Moreno / Maria
del Carmen
Guillen Deleén
/ Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Comitan.

Flora Vallecillo
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Palenque.

Lucrecia
Yohanna
Dominguez
Rincén / Edgar

Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Abraham
Rodriguez
Leoén / Rocio
de La Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Tonala.

Obet Alvarez
Sanchez /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maribel Ramos
Hernandez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de




Unidad
Administrativa

Area

bl

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Planeacion
Educativa /
Director de
Servicios
Regionales.
Regularizaciones | Las Delegaciones | Bernabé No No No
a alumnos de recepcionan las Antonio
nivel secundaria. | actas y formatos | Espinosa
(Rexa, Syrcer) de | Ramirez /José
las escuelas, Luis Choy
para su revisién y | Romero /
validacion de Subjefe de
informacion en el | Planeacion
sistema, Educativa /
posteriormente Delegado
se turna la Regional en
documentacién a | Motozintla.
la Direccion de
Servicios José Manuel
Regionales; esta | Najera Lopez /
asuvezenviael | Blancalrene
tramite al Lépez Gémez /
Departamento de | Subjefe de
Registro y Planeacion
Certificacion Educativa /
Escolar, Delegada
perteneciente a Regional en
la Direccién de Chilén.
Planeacion.
Gustavo
Meléndez
Trujillo / José
Francisco
Cervantes
Rueda de Ledn
/ Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Pichucalco.

Claudia Isabel
Molina
Espinosa /
Alejandra
Cisneros Leén /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
San Cristébal
de las Casas.

Humberto
Santis Garcia /
Julio César
Hernandez
Pérez / Subjefe
de Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Tapachula.

Samuel
Fernandez
Moreno / Maria
del Carmen
Guillen Deleén
/ Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado




Unidad Area

Adi istrativa T

Nombre del

Finalidad

Personas que
tienen acceso

Se realizan
transferencias

Finalidad de la
transferencia

La transferencia
requiere
consentimiento

Regional en
Comitan.

Flora Vallecillo
Hernandez /
Sabas Martin
Lara Moreno /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Palenque.

Lucrecia
Yohanna
Dominguez
Rincon / Edgar
Eduardo
Largher Cruz /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Villaflores.

Abraham
Rodriguez
Leon / Rocio
de La Rosa
Dominguez /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegada
Regional en
Tonala.

Obet Alvarez
Sanchez /
Hermegildo
Edin Bonifaz
Liévano /
Subjefe de
Planeacion
Educativa /
Delegado
Regional en
Bochil.

Maribel Ramos
Hernandez /
Jorge Rolando
Flores Archila /
Subjefa de
Planeacion
Educativa /
Director de
Servicios
Regionales.

16 | Coordinacion Estatal de Formacion
Continua de Maestros en Servicio.

Atencion
otorgada a figuras
educativas de
educacion basica.

Inscribir a las
figuras
educativas
interesadas en
realizar los
procesos de
formacion
académica que
se ofertan en el
programa.

Brenda Julissa
Diaz Gutiérrez/
Mtra. Laura
Elvira de
Fuentes Gris/
Mtro. Arturo
Ramirez
Moguel de la
Cruz/ Mtra.
Thania
Guadalupe
Galdamez
Montoya/ Mtra.
Maria
Concepcién

No

No




o
=

Unidad Area Nombre del Finalidad Personas que Se realizan Finalidad de la La transferencia
Administrativa resp bl i tienen acceso transferencias transferencia requiere
consentimiento
Herrera Hidalgo
/ Coordinadora
Académica de
Formacion
Continua /
Coordinadora
Estatal de
Formacion
Continua/
Asesor Técnico
Pedagégico
(responsable
del Area de
Evaluacion).

17 | Fideicomiso Irrevocable de Entregar créditos | Recepcionary Jaime Victor Institucion Solicitar los Si
Inversién y Administracion para el para enganche, tramitar las Hernandez Bancaria Banco descuentos de
Programa Especial de escrituraciéon o solicitudes de Ballinas / Mercantil del Norte | los créditos
Financiamiento a la Vivienda para accesorios. créditos para el Asesor S.A/ Secretaria de | otorgados /

El Magisterio del Estado de enganche de la Operativo del Hacienda del Pagar los
Chiapas. FOVIMCHIS compra de FOVIMCHIS. Estado. créditos
terrenos a autorizados por
maestros; para la el Comité e
escrituracion de Informar la
una propiedad a procedencia o
los maestros; improcedencia de
para accesorios los créditos.
de una propiedad
a los maestros

Con relacién a los responsables y personas que tienen acceso a los datos, es importante tomar
en consideracion que la Secretaria de Educacion, en su operatividad se maneja bajo un sistema
transversal, los mecanismos de acceso se determinan en atencion a la operatividad y las
necesidades de objetivos, por lo que, el personal tiene una temporalidad breve y se encuentra
en constante movimiento la estructura operativa, por lo tanto, para atender los mecanismos
de responsabilidad el Comité de Transparencia determind que el ambito de responsabilidad
se manifieste con la identificacion de los titulares de la oficina que atiende el Sistema de que se
trate, y unicamente en aquellos casos que sea posible determinar los nombres para identificar
los accesos, asi mismo, se considerard para efectos de garantia de proteccion, el uso de las
bitacoras en forma regular, que identifique el control y acceso a los sistemas de datos personales.

Nota importante




UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CATALOGO DE TRATAMIENTOS
ESTATAL / FEDERAL

AVISOS DE PRIVACIDAD INTEGRAL

SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE CHIAPAS

= ARE A PRO OLIO FORMATO
1 OFICINA DE LA C. SECRETARIA DE EDUCACION 1
11 RECEPCION DE SOLICITUDES DIRIGIDAS A LA SECRETARIA API-0S-OP-001
2 COSICAMMCH 4
2.1 |PROCESO DE ADMISION EN EDUCACION BASICA Y PROCESO DE ADMISION EN EDUCACION MEDIA SUPERIOR API-COSICAMMCH-001
PROCESO DE PROMOCION A HORAS ADICIONALES EN EDUCACION BASICA / PROCESO DE PROMOCION A FUNCIONES DIRECTIVAS O DE
2.2 |SUPERVISION EN EDUCACION BASICA / PROCESO DE PROMOCION A CARGOS CON FUNCION DIRECTIVA O DE SUPERVISION EN API-COSICAMMCH-002
EDUCACION MEDIA SUPERIOR (PREPARATORIAS ESTATALES)
23 PROCESO DE PROMOCION HORIZONTAL POR NIVELES CON INCENTIVOS EN EDUCACION BASICA API-COSICAMMCH-003
PROCESO DE RECONOCIMIENTO A FUNCIONES DE ASESORIA TECNICA EN EDUCACION BASICA / PROCESO DE RECONOCIMIENTO A
2.4 FUNCIONES DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA / PROCESO PARA OTORGAR EL RECONOCIMIENTO DE BECA COMISION EN EDUCACION API-COSICAMMCH-004
BASICA / PROCESO A LA PRACTICA EDUCATIVA
3 COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES Y COMPENSATORIOS 18
3.1 PRONI 2
3.1.1 |CONTRATACION DE SERVICIO DE ASESORES EXTERNOS ESPECIALIZADOS API-COPEyCO-001
3.1.2  |CONSTITUCION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES API-COPEyCO-002
3.2 PFSEE 3
3.2.1  |ACCIONES ACADEMICAS PARA AGENTES EDUCATIVOS EN TEMAS DE DISCAPACIDAD Y APTITUDES SOBRESALIENTES API-COPEyCO-003
3.2.2  |ACCIONES DE ATENCION COMPLEMENTARIA PARA ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD Y / O CON APTITUDES SOBRESALIENTES API-COPEyCO-004
3.2.3  |EQUIPAMIENTO ESPECIFICO EN BENEFICIO DE ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD Y/O CON APTITUDES SOBRESALIENTES API-COPEyCO-005
33 [PEMCH 3
331 2:;:::;:;:;2::;. /:CSAEI:::\E/I(I::::. :SA[?EI\/;;« L:s;g\;:/)o DEL CAPITULO 4000 (AYUDA ESPECIALES A VOLUNTARIOS QUE PARTICIPAN EN API-COPEYCO-006
332 ‘El)éﬁlnhllir;:;,;\LTAs Y BAJAS DEL SISTEMA SAECH Y SINACEM DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES MIGRANTES Y DOCENTES API-COPEYCO-007
3.3.3  |RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIAL DIDACTICO API-COPEyCO-008
34 INSUMOS 3
3.4.1 |ENTREGA DE UTILES ESCOLARES A ESCUELAS DE EDUCACION BASICA API-COPEyCO-009
3.42 |ENTREGA DE PANTALLAS DIGITALES A ESCUELAS DE EDUCACION BASICA API-COPEyCO-010
3.43  |CONTRATACION DE PERSONAL DEL CAPITULO 3000 DEL PROGRAMA INSUMOS API-COPEyCO-011
3.5 DESARROLLO SOCIAL 3
3.,5.1 |CONSTITUCION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL API-COPEyCO-012
3.5.2 |INSTALACION DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION ESCOLAR Y MUNICIPALES EN LA EDUCACION API-COPEyCO-013
3.5.3 [INTEGRACION Y OPERACION DE LAS ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE FAMILIA (AMAPAF) EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION API-COPEyCO-014
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a4 COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES 31
4.1 [DIRECCION DE ASUNTOS FEDERALIZADOS 17
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4.1.10 [CONTESTACION DE DEMANDAS LABORALES API-CGAJL-DAF-010
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EDUCACION
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ASISTIR EN REPRESENTACION DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION A LAS AUDIENCIAS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS QUE
421 |REQUIERAN COMO TERCEROS INTERESADOS API-CGAJL-DAE-018
ATENDER PETICIONES, IMPUGNACIONES, OPINIONES JURIDICAS, CANALIZACIONES A NIVELES EDUCATIVOS Y AREAS ADMINISTRATIVAS,
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DOCENTE Y / O ADMINISTRATIVO, QUE INCURRAN EN IRREGULARIDADES EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, CON BASE EN EL
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
4.2.3  |AREA DE DICTAMENES PREJUBILATORIOS, CORRECION DE NOMBRES, APELLIDOS Y GENERO API-CGAJL-DAE-020
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NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
REALIZAR RESOLUTIVOS DERIVADOS DE LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS INICIADAS POR LOS DISTINTOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE
4.2.6 LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION ESTATAL / RESOLUCIONES DE RECONSIDERACIONES DERIVADAS DE LAS MISMAS / RESOLUCIONES DE API-CGAJL-DAE-023
RESGUARDOS DE PLAZAS Y SU REINCORPORACION
4.2.7 |PROMOVER DEMANDAS Y RECURSOS EN MATERIA DE AMPARO LABORAL DIRECTO E INDIRECTO API-CGAJL-DAE-024
CONTESTAR DEMANDAS, PLANILLAS DE LIQUIDACION QUE PROVIENEN DE LOS JUZGADOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA BUROCRATICA
428 | DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO API-CGAIL-DAE-025
ANALISIS, REVISION, OPINIONES JURIDICAS Y VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE
429 || 5 SECRETARIA DE EDUCACION QUE LO SOLICITEN API-CGAIL-DAE-026
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4.2.11 |ESCANEAR LOS EXPEDIENTES Y CONTROL DE LA BASE DATOS API-CGAJL-DAE-028
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4.2.12  (PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HONESTIDAD Y FUNCION PUBLICA / DAR CUMPLIMIENTO A LOS API-CGAJL-DAE-029
REQUERIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AUTORIDADES
CONTESTAR INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS DE LOS JUICIOS DE AMPARO EN LOS QUE LA TITULAR, SUBSECRETARIO DE EDUCACION
4213 |ESTATAL COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y LABORALES, DIRECTOR DE ASUNTOS ESTATALES Y JEFE DEL API-CGAJL-DAE-030
DEPARTAMENTO DE TRAMITES JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS SON AUTORIDADES RESPONSABLES. ASI COMO INTERPONER RECURSOS
DE REVISION EN LOS ASUNTOS EN LA QUE LA RESOLUCION NO SEA FAVORABLE
BRINDAR ASESORIA EN LA REGULARIZACION DE LOS BIENES INMUEBLES OCUPADOS POR LAS ESCUELAS DE LA SUBSECRETARIA DE
4218 | CION ESTATAL API-CGAJL-DAE-031
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10.1.10 [BAJAS API-SBEE-010
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10.1.13 [LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO O SIN GOCE DE SUELDO API-SBEE-013
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10.1.15 |REANUDACION DE LABORES API-SBEE-015
10.1.16 [PROMOCION HORIZONTAL O VERTICAL API-SBEE-016
10.1.17 |ALTA POR RECONSIDERACION DE CESE O REINSTALACION API-SBEE-017
10.1.18 [SUSPENSION DE SUELDOS POR PROCESO ADMINISTRATIVO O PENAL API-SBEE-018
10.1.19 [BRINDAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS COMPENSATORIOS API-SBEE-019
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10.1.27 [ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LA COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS API-SBEE-027
10.1.28 [ALTAS Y BAJAS DE BECARIOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-028
10.1.29 |CONTROL DE ASISTENCIA (ENTRADA Y SALIDA) DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-029
10.1.30 [DIRECTORIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-030
10.1.31 [FORMACION Y CAPACITACION TECNICO PEDAGOGICA A BECARIOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-031
10.1.32 [MOVIMIENTOS DE BECARIOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-032
10.1.33 [PAGO DE BECAS A BECARIOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-033
10.1.34 [PAGO DE VIATICOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-034
10.1.35 [REAGRUPACION DE BECARIOS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA API-SBEE-035
10.2  |DIRECCION DE EDUCACION MEDIA 14
10.2.1 |ASESORIAYAPOYO JURIDICO API-SBEE-036
10.2.2 |CONTROL DELPERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA API-SBEE-037
10.2.3 |GESTION DE VIATICOS API-SBEE-038
10.2.4 |MOVIMIENTOS NOMINALES PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE EDUCACION TERMINAL Y TELEBACHILLERATO API-SBEE-039
10.2.5 |COMPACTACION Y DESCARGAS ACADEMICAS API-SBEE-040
10.2.6 |GESTIONES ADMINISTRATIVAS API-SBEE-041
10.2.7 |SUPERVISION A ESCUELAS PREPARATORIAS (pendiente) API-SBEE-042
10.2.8 |MOVIMIENTOS NOMINALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO PREPARATORIAS API-SBEE-043
10.2.9 |MOVIMIENTOS NOMINALES DEL PERSONAL DOCENTE PREPARATORIAS API-SBEE-044
10.2.10 |VINCULACION DE ACTIVIDADES API-SBEE-045
10.2.11 [BECAS DE EDUCACION MEDIA API-SBEE-046
10.2.12 |CERTIFICACION DE DOCUMENTOS ESCOLARES DE ESCUELAS PREPARATORIAS, BIVALENTES Y TERMINALES API-SBEE-047
10.2.13  [SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR API-SBEE-048
10.2.14 |VALIDACION DEL HISTORIAL ACADEMICO ( KARDEX) API-SBEE-049
10.3 |DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR 24
10.3.1 |ACTAS DE EXAMEN Y TITULACION API-SBEE-050
10.3.2  |ASIGNACION DE MATRICULAS DE INGRESO API-SBEE-051
10.3.3 |BECAS API-SBEE-052
10.3.4 |CERTIFICADO DE GRADO API-SBEE-053
10.3.5 |CONTRATOS DE DOCENTES QUE IMPARTEN CURSOS Y ASESORIAS API-SBEE-054
10.3.6 |MOVIMIENTO NOMINALES DE CONTINUIDAD API-SBEE-055
10.3.7 |TRAMITES DE TITULACION PROYECTO CHOL API-SBEE-056
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10.3.9 |ASIGNACION TEMPORAL API-SBEE-058
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10.3.11 |COMPACTACION DOCENTE API-SBEE-060
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10.3.13  [DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS API-SBEE-062
10.3.14 [JUBILACION API-SBEE-063
10.3.15 [MOVIMIENTOS NOMINALES PARA ALTAS DE INTERINOS, DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS API-SBEE-064
10.3.16 [PERMISOS POR CASOS MEDICOS API-SBEE-065
10.3.17 [PROMOCIONES DE ADMINISTRATIVOS API-SBEE-066
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10.3.19 [REVISION Y VALIDACION DE PLANTILLA DOCENTE API-SBEE-068
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10.3.20 |LICENCIAS Y/O PRORROGAS CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDOS API-SBEE-069
10.3.21 [PROGRAMA EDINEN API-SBEE-070
10.3.22 |EXAMEN DE CENEVAL API-SBEE-071
10.3.23 [BECAS EXONERACION DE PAGOS SUPERIOR API-SBEE-072
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12.3.5 |EXPEDICION DE DUPLICADOS DE EDUCACION BASICA API-SUBPE-020
12.3.6 |SOLICITUD DE FIRMAS ELECTRONICAS AVANZADAS ESTATALES API-SUBPE-021
12.3.7 |VAUDACION DE AUTENTICIDAD DE CERTIFICADOS DE EDUCACION BASICA API-SUBPE-022
REVALIDACION DE ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO Y EQUIVALENCIAS DE TODOS LOS NIVELES PARA QUE ELALUMNO
1238 | conTINUE sUS ESTUDIOS ° ‘ API-SUBPE-023
12.4 |DIRECCION DE EVALUACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES 2
12.4.1 |ACTUALIZACION DE PLANTILLA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EVALUACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES API-SUBPE-024
12.4.2 | TRAMITE DE VIATICOS API-SUBPE-025
13 |COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ESTATAL 54
13.1 |OFICINA DEL COORDINADOR 1
13.1.1 |RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA API-CGAE-001
13.2 [DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (ESTATAL) 40
13.2.1 |SOLICITAR CALCULO DE REINTEGRO AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO API-CGAE-002
13.2.2 |SOLICITAR DOCUMENTOS A LOS NIVELES EDUCATIVOS API-CGAE-003
13.2.3 |SOLICITAR EXPEDIENTES PERSONALES AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO API-CGAE-004
13.2.4 |SOLICITAR NOMINAS AL DEPARTAMENTO DE PAGOS API-CGAE-005
13.2.5 |ATENCION DE SOLICITUD PARA CONSTANCIAS DE SERVICIO DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO API-CGAE-006
13.2.6 |CERTIFICACION DE DOCUMENTOS API-CGAE-007
13.2.7 |CONTROLY SEGUIMIENTOS DE PAGOS A DOCENTES POR ANOS DE SERVICIO Y JUBILACION, 15 DE MAYO (DIA DEL MAESTRO) API-CGAE-008
13.2.8 |RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE LABORAL DEL TRABAJADOR API-CGAE-009
13.2.9 |RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE ENVIAN LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SUBSISTEMA ESTATAL API-CGAE-010
13.2.10 [RECEPCION DE POLIZAS DE SEGURO DE VIDA API-CGAE-011
13.2.11 |RECEPCION DE SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTOS API-CGAE-012
13.2.12 |ATENCION A TRAMITES DE NIVEL BASICA API-CGAE-013
13.2.13 [ATENCION DE TRAMITES CORRESPONDIENTES AL NIVEL MEDIO, SUPERIOR Y LA ESTRUCTURA DEL EDIFICIO. API-CGAE-014
13.2.14 (CONTROL DE LA INFORMACION SOBRE CHEQUES EMITIDOS Y ANALITICO DE CHEQUES CANCELADOS API-CGAE-015
13.2.15 |CONTROL DE LOS PAGOS EMITIDOS PARA LA RECAUDACION DE TUXTLA GUTIERREZ API-CGAE-016
13.2.16 |CONTROL DE PAGOS RADICADOS API-CGAE-017
13.2.17 |PAGO DE PENSION ALIMENTICIA Y CAPTURA DE CHEQUES CANCELADOS API-CGAE-018
13.2.18 [PAGO Y CONTROL DE PAGOS POR CONCEPTOS DE INTERINOS Y COMPLEMENTARIAS EN OFICINAS CENTRALES API-CGAE-019
13.2.19 [REPROCESOS Y REEXPEDICION DE CHEQUES API-CGAE-020
13.2.20 |RESOLUCION DE AUDITORIAS Y ATENCION A TRAMITES DE PENSION ALIMENTICIA API-CGAE-021
13.2.21 [REVISION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION GENERADA POR EL DEPARTAMENTO DE PAGOS. API-CGAE-022
13.2.22  |ALTA DE NOMINA ELECTRONICA API-CGAE-023
13.2.23 |ALTAS (NUEVO INGRESO NORMALES, INCREMENTOS, REINSTALACION E INTERINATO) API-CGAE-024
13.2.24 |ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ANTE ELIMSS API-CGAE-025
13.2.25 |BAJAS (RENUNCIA, JUBILACION O PENSION, ACTA ADMINISTRATIVA, DESTITUCION O INHABILITACION Y DEFUNCION) API-CGAE-026
13.2.26 | CAPTURA DELOS MOVIMIENTOS NOMINALES (ALTAS, BAJAS, REANUDACIONES, INTERCAMBIOS DE PLAZAS, PROMOCIONES, API-CGAE-027
TITULACION / MAESTRIA, LICENCIAS, SUSPENSIONES, RADICACIONES, INCREMENTO Y DECREMENTO DE HORAS)
13.2.27 |[COMISION ADMINISTRATIVA POR ASIGNACION TEMPORAL API-CGAE-028
13.2.28 |COMPACTACION DE PLAZAS API-CGAE-029
13.2.29 |DECLARACION PATRIMONIAL API-CGAE-030
13.2.30 |EVALUACION DE PERSONAL API-CGAE-031
13.2.31 [LICENCIA CON Y SIN GOCE DE SUELDO API-CGAE-032
13.2.32 | MODIFICACIONES GENERALES API-CGAE-033
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13.2.33 [REANUDACIONES DE PAGOS API-CGAE-034
13.2.34 [SUSPENSION DE SUELDO API-CGAE-035
13.2.35 |TITULACION, LICENCIATURA, MAESTRIA Y DOCTORADO API-CGAE-036
13.2.36 INFORMES DE ASUNTOS ESTATALES Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS API-CGAE-037
13.2.37 [RADICACIONES DE SUELDO API-CGAE-038
13.2.38 [GESTION PARA LA APLICACION DE PENSION ALIMENTICIA ORDENADA POR UNA AUTORIDAD JUDICIAL API-CGAE-039
AMITE PARA EL PAGO DE SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL A LOS BENEFICIARIOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO QUE
13.239 LRO CONTABAN CON COBERTURA API-CGAE-040
13.2.40 [TRAMITE PARA INICIAR EL PROCESO LICITATORIO DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL API-CGAE-041
13.3 [DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (ESTATAL) 4
13.3.1 |PAGO DELCAPITULO 4000 API-CGAE-042
1332 |SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS API-CGAE-043
13.3.3 |SOLICITUD DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS (AGUA, LUZ, TELEFONO, INTERNET Y ARRENDAMIENTO) API-CGAE-044
13.3.4 [SOLICITUDES DE PAGO POR VIATICOS (NORMAL Y REEMBOLSO) API-CGAE-045
134 [DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES (ESTATAL) 7
13.4.1 |ALTAEN SISTEMA DE MOBILIARIO API-CGAE-046
13.4.2 |ENTREGA DE BIENES MUEBLES API-CGAE-047
13.4.3 |ENTREGA DE INSUMOS API-CGAE-048
13.4.4 |RECEPCION DE INSUMOS API-CGAE-049
13.4.5 |ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION O ADJUDICACION DIRECTA CON RECURSO FEDERAL Y ESTATAL API-CGAE-050
13.4.6 |ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION O ADJUDICACION DIRECTA CON RECURSO FEDERAL Y ESTATAL API-CGAE-051
13.4.7 |SEGURO ESCOLAR API-CGAE-052
13.5 |DIRECCION DE INFORMATICA (ESTATAL) 1
13.5.1 |RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES INFORMATICOS POR SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO API-CGAE-053
13.6 |DIRECCION DE AUDITORIAS 1
13.6.1 |CONTROLY SEGUIMIENTO DE AUDITORIA API-CGAE-054
14 |COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION FEDERALIZADA 21
14.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (FEDERAL) 4
14.1.1 |PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL SUBSISTEMA FEDERALIZADO API-CGAF-001
14.1.2  |VALDACION DE LANOMINA API-CGAF-002
14.1.3 |SERVICIOS AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL SUBSISTEMA FEDERALIZADO API-CGAF-003
14.1.4 |MOVIMIENTOS NOMINALES API-CGAF-004
14.2 DIRECCION DE MATERIALES Y ADQUISICIONES (FEDERAL) 5
14.2.1 |PROCESOS LICITATORIOS API-CGAF-005
14.2.2 |ASEGURAMIENTO EN CASO DE SINISESTRO DE LA PLANTILLA VEHICULAR API-CGAF-006
14.2.3  |HOJA DE NO ADEUDO DE ACTIVO FLIO API-CGAF-007
14.2.4 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS API-CGAF-008
14.2.5 |REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS ESCOLARES API-CGAF-009
14.3 [DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (FEDERAL) 10
14.3.1 |REGISTRO PRESUPUESTAL DE GASTOS DE OPERACION Y DE SERVICIOS PERSONALES API-CGAF-010
14.3.2  |PAGO DE NOMINA DE PROGRAMAS (PERSONAL TEMPORAL) API-CGAF-011
14.3.3 |PAGO DE CHEQUES API-CGAF-012
14.3.4 |CAPTURAE IMPRESION DE CHEQUES API-CGAF-013
14.3.5 |PAGO DE IMPUESTOS API-CGAF-014
14.3.6 |PAGO DE MARCHA API-CGAF-015
14.3.7 |PAGOS POR TRANSFERENCIAS BANCARIAS API-CGAF-016
14.3.8 |REGISTROS CONTABLES API-CGAF-017
14.3.9 |VIATICOS API-CGAF-018
14.3.10 [ELABORACION DE CONTRATOS DEL PERSONAL EVENTUAL API-CGAF-019
14.4 DIRECCION DE INFORMATICA (FEDERAL) 1
14.4.1 |ALMACENAMIENTO Y PROCESAMIENTO DE DATOS PARA SISTEMAS, TRAMITES Y SERVICIOS DIGITALES API-CGAF-020
14.5 |COORDINACION GENERAL DE AUDITORIAS (FEDERAL) 1
ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA REALIZACION, SEGUIMIENTO Y / O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS
1451 | \UDITORIAS REALIZADAS POR LOS ENTES FISCALIZADORES ! API-CGAF-021
15 |DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES 27
15.1  |ACTAS DE MADRES Y PADRES DE FAMILIA (AMAPAF) API-DSR-001
15.2  |BECAS DE EXONERACION DE PAGO DEL NIVEL SUPERIOR API-DSR-002
153  |DISTRIBUCION Y COMPROBACION DE LA ENTREGA DE UTILES ESCOLARES, KITS DE LIMPIEZA, LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL EDUCATIVO API-DSR-003
154  |ADMINISTRACION DE CORREO ELECTRONICO OFICIAL API-DSR-004
15.5  |EXPEDICION DE FIRMAS ELECTRONICAS API-DSR-005
15.6  |GESTIONAR ELALTA O LARENOVACION PARA SER AGENTES CERTIFICADORES DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA API-DSR-006
157 RECEPCION , REALIZACION DE LOS PAGOS (ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, PLAZAS REGULARIZADAS, PENSION, BECAS, ESTIMULO DE API-DSR-007
ANOS DE SERVICIO), RETENCION O CANCELACION, INTEGRACION Y COMPROBACION DE LOS MISMOS
15.8  |CONSTANCIAS DE SERVICIO API-DSR-008
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15.9  |PLANTILLA PLADSE API-DSR-009

15.10  [PLANTILLA BIMESTRAL DE PERSONAL API-DSR-010

15.11 (DA DE LAS MADRES API-DSR-011

15.12  [RECEPCION Y ENVIO DE LAS SOLICITUDES DE APOYOS CULTURALES (TRAMITE DE LENTES Y ORTOPEDICOS) DEL PERSONAL FEDERALIZADO API-DSR-012

15.13  [RECEPCION Y ENViO DE CEDULAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO DEL MES API-DSR-013

15.14  [DIPLOMAS Y MEDALLAS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO API-DSR-014

15.15 [GESTIONAR LAS LICENCIAS MEDICAS DE LOS TRABAJADORES DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION FEDERALIZADA API-DSR-015

15.16  |CREDENCIALES DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION FEDERALIZADA API-DSR-016

15.17  [REPORTE DE INASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE Y DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION FEDERALIZADA API-DSR-017

15.18  [GASTOS DE OPERACION API-DSR-018

15.19  [ALTERNATIVAS API-DSR-019

15.20  [MICRO PLANEACION API-DSR-020

15.21 [TRAMITAR Y ELABORAR VIATICOS PARA EL PERSONAL DE LA DIRECCION DE SERVICIOS REGIONALES API-DSR-021

15.22 ELABORACION Y PAGO DE CHEQUES A PERSONAL COMISIONADO LA DELEGACION, BECARIOS Y PROVEEDORES DEL PROYECTO API-DSR-022
ADMINISTRACION REGIONAL

1523 |ELABORAR EINTEGRAR LOS VIATICOS, PASAJES DEL PERSONAL COMISIONADO DE LA DELEGACIGN PARA SU RESPECTIVA API-DSR-023
COMPROBACION

15.24  [GESTION DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS (DUPLICADO) DE EDUCACION BASICA FEDERALIZADA API-DSR-024

1525 |PISTRIBUIRY COMPROBAR LA DOCUMENTACION DE ENTREGA DE MOBILIARIO ESCOLAR DE LAS ESCUELAS BENEFICIADAS DE EDUCACION API-DSR-025
BASICA FEDERALIZADA

15.26 VALIDACION DE LA ALTA O TRASLADO, BAJA Y CORRECCION DE DATOS, DE LOS ALUMNOS DEL NIVEL DE EDUCACION BASICA EN EL API-DSR-026
SISTEMA SAECH

15.27  [REGULARIZACIONES A ALUMNOS DE NIVEL SECUNDARIA API-DSR-027

16 |COORDINACION ESTATAL DE FORMACION CONTINUA DE MAESTROS EN SERVICIO 1
16.1  |ATENCION OTORGADA A FIGURAS EDUCATIVAS DE EDUCACION BASICA API-CEFCMS-001
17 |[FOVIMCHIS 1
17.1  |OTORGAR CREDITOS PARA ENGANCHE, ESCRITURACION O ACCESORIOS API-FOVIMCHIS-001
TOTAL 319
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