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E! presente manual se elaboré con el cbjetc de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten conm una fuente de
informacion que les permita conocer ka organizacion de la Direcceidn de
Administracién adscrita a la Secretarfa de Ecologla y Gastion

Ambiental, asi como ias funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada ¥
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiente, los objetives que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe redlizar para alcanzarlos.

Ademés el manual de omanizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en &l ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y crientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, recrganizaciony de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Administracién vy serd fa misma Direccién la
responsable de actualizar o0 modificar su contenido.

Dada |a naturaleza dindmica de Gebierno del Estado, es necesario gue
cualquier cambio que se presente en la eorganizacidn de las areas, se
repone y se presenten a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objsto de rewsarlﬂs Yy mantener
actualizada de la Estructura Organica de 1a Adm;m,stramon Piblica
Estatal. SRR
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Qrdenamientos o normas ’furfdicas gue rigen la operacién de fa
Direccion de Administracion son las siguientes;
i
i
wArticulo 27 y 73 de |a Cohstituclén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. i

» Constitucién Politica del Estddo Libre y Soberano de San Luis Potosi,
» Ley General de CnntabilidadiGubernamental

*Ley Qrgénica de la Admlnk.traclon Publica del Estado de San Luis
Potosi.

" Ley del Presupuesto de Ingrdsos del Estade de San Luis Potosi

"L ey del Presupuesto de Egre_kos del Estado de San Luls Potosi,

' Ley de los Trahajadores al Sbmcm de las Instituciones Publicas de San
Luis Potosi,

"l ey de Responsabilidades ide fos Trabajadores al Servicio de las
Instituciones Publicas del Esfado de San Luis Potosi.

= Ley e Transparencia y Accebo a la Informacidn Publica
* Ley de Coordinacién Fiscal

* Reglamento interior de la Sécretaria de Ecologla y Gestibn Ambientad
de San Luis Potosi.

» Acuerdo para la Disciplina disl Gasto Publice y el Fortalecimiento de la
inversidn para el desarrolle :

* Decreto Administrativo medtante el cual se expide el Cddigo de
Conducta para los Servidore$ Plblicos del Gobierno del £stado de San
Luis Potosi : '




|
Sar una Direccidn eficiente + efectiva en el manejo de los Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Internos de la Secretaria
de Ecclogia y Gestién Ambightal, asi mismo mantener en buen estado
las instalaciones y el mobiliario y equipo gue conforma esta Secretaria.




Sera una Direccion que se diistinguird por tener calidad én el servicio
hacia los uslarios interncs|de la Secretaria de Ecclogia vy Gestién

Ambientat mediante el cmdaﬁu de los recursos humanos, financiercs y
materiales.
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I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y

perseverancia para alcanzar los objetivos

institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,

Imprimir pasion y demostrar ag
Y por su trabajo, asi como
sociedad en la sclucién de sus

il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudag
a su legalidad y oportunidad,

recio por San Luis Potosi, sus instituciones
demostrar un altc compromise hacia la
demandas.

ano respecto a la informacion, de acuerdo
ciendo al ciudadane la posibilidad de ser

re
un usuario en la administraccillgn y entendida |a transparencia como un

verdadero servicio pablico.
ifl. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilig

funciones, objetivos y metas, f

el disefio, implementacion |,
publicas, respondiendo de |a aj

IV, Didlogo

ad del adecuado cumplimiento de sus .
omentando la paricipacidn ciudadana en
segulimientoe v evaluacidn de politicas
blicacién  del recurso puesto a disposicion.

Sar abiertos, flexibles, de trpto amable, humilde y respetuoso para

comunicarse y construir ideas,
instituciones gubernamentales

V. Respeato

Contar con sensibilidad para
los derachos vy libertades inh

servidores publicos y de la ciud

VI Legalidad

tomando las mejores decisiones con otras
¥ organizaciones de la sociedad civil,

conocer vy considerar en t do momento
rentes a la cand;ciﬁfr:h a e’ otros
"ﬂ:] r |- .o

adania. A . :
H';'_f.i_“;.z :
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Hacer solo aguelle que las nofmas expresamente les conﬂere ¥ en todo

momente someter su  actudcidn a

las faculfades que. las leyes,

reglamentos y demas dispnsic{:es juridicas y administrativas atribuyen a

su empleo, cargo o comisidn,




Vil. Honradaz

Conducirse con rectitud sin
obtener ¢ pretender obtener a
o a favor de terceros; no H

itilizar su empleo, cargo o comisidn para
gun bengficio, provecho o ventaja persenal
uscan © aceptan presentes de cuaiguier

persona u organizacion, debido a que estan conscientes gue ello

compromete sus funcionas y
implica un alte sentido de aust

Vifl. Leailtad

Ser fieles en todo momento v

qus €l ejercicio de cualquier cargo publico
pridad y vocacion de servicio.

comprometarse con los principios, valores,

criteriog, vy objetivos instituci

nales, adaptandeolos como propios an el

desempefic de sus funcicnes y atribuciones,

X Integridad

Desempefiar su empleo, cargg, comision o funciones de manera imparcial

y proba, no enh beneficio de s
persona y abstenerse de paf

conflicto de interés. Ademés
asignados en el desemperio
apegada a la legalidad.

X_ Eficiencis

Actuar conforme a una cultura
y rendicion de cuentas,
desemperio de sus funciones
seglin sus responsabilidades

transparente de 0s recursos |

y discrecionalidad indabida en

1

I mismo, de su familia o de cualquier ctra
ticipar en situaciones que causen posible
de utilizar el mobiliario, eguipe y vehiculo
de sus actividades de forma responsable y

de servicio crientada al logrg de resultados
ocurande en todo momento un mejor
a fin de alcanzar las metas institucionales
y mediante el uso éptimo, responsable y
pliblicos, eliminando cualguier ostentancion
sU aplicacién.
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1.1 Direccidn de Admin

1.1.1 Recursos Hum

y Gestién Ambiental
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1.1.2 Recursos Financieros

1.1.3 Recursos Materiales
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Proporcionar a las diversas
financieros, humanos,
vehicular gque requieran pa
centrolar la
Secretaria.

FUNCIONES

sFormular en coordinacién {

anteproyectc de presupuest
someterlo a la aprobacion de
de Finanzas;

sAdministrar y controlar la

Secretaria de acuerdo a la na

informacién  fin

direcciones de la Secretarla, los recursos

materiales mabiliaric ¥ egquipe ¥ mantenimiento

'a sus programas de trabajo, asi mismo,
anciara, presupusstal y contable de la

on las demas areas de la Secretaria el
b de ingresos y egresos de la- misma, y
Titular, previo a su remisidn a la Secretaria

gjecucion del presupuesto asignado a la
rmatividad aplicable,

*Gestionar la auterizacién, agignacidén y medificacion del presupuesto de
gasto corriente y de inversién| de la Secretaria;

+Informar las asignaciones

resupuéstales autorizadas a las unidades

administrativas de |a Secretarla;

“igilar &l cumplimiente d
austeridad vy disciplina presup

las disposiciones de la racionalidad,
uestal que emita la Secretaria de Finanzas;

*Proporcionar a las diversas| unid: ' d‘admitidrptivas de la Secretaria,
los recurscs humanos, técnicos: gr % Qlﬁ'é"ﬁuque requieran para la
realizacién de sus programas{de trf ﬂ A .
" I -l EQT:
7
Secretaria
Ras%bla Ecologia y Gestié Gntal
Delfino Juan Algerlo Salis Mora Yveit Saldzdr Tores
\
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B ioN DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
{Continia)

*Elaborar drdenes de compra| trabajo yfo servicio para el mantenimiento
preventivo y correctivo, 1a adquisicion suministre y control de los artlculos
de consumo, asi como la coniratacidn de servicios de asesoria, estudios,

capacitacion, mantenimient
disposiciones establecidas po

Frocurar el buen funciona
maobiliario y equipo de oficina,

y vigilancia en los términos de las

la Oficialia Mayor;

miento de las instalacionas, matarialaes,
asi como flotila vehicular de la Seacretaria;

sMantener actualizado el inventario general de los recursos materiales y

los resguardos de los misn
margue la Oficialia Mayor;

«Suministrar y controlar las dg
de la Secrataria;

sFormar parte de los Comités
Oficialia Mayor,

sAdministrar [0s recursos hun
administrativas de al Secretar
emitidos por la Oficialia Mayo

«Elaborar y tramitar los movin
baja ¢ licencia del perzonal ¥
personal de la Secretaria;

=Integrar, actualizar y control

os, de acuerdo a los lineamientos que

taciones de combustible de los vehiculos

de Adquisicionas qus establezea la

anocs asignados a las unidades
ia, de conformidad con {os lineamientos
-

ientos de personal por alta, promecion,
mantener actualizada la plantilla del

I los expedientes del personal;

»Supervisar la asistencia de! personal, tramitar las incidencias, asi como

dar seguimiento a las vacaci

es del perscnal ante la Cficialia Mayor;

Promover la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a la

Secretaria, en coordinacith cf

."E P lfg‘f!‘l‘é! .i

o]

on la Oficialia Mayor'
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DIRECCIO

*Promover la participacién de
en los programas de recreacid
integracién;

N DE ADMINISTRACION

(Contintia)

os trabajadores adscritos a la Secretaria,
n, cultura y deperte, asi como propiciar su

*Presentar los informes que sgan solicitados por la Oficialia Mayor en el

ambito de su competencia;

*Estabiecer los lineamientos ir
codmputo;

«Asesorar y capacitar a todas
manejo del software y hardwa

ternos relativos al ugo de los equipos de

as unidades administrativas respecto al

'e para el procesamiento de datos, asl

como dar soporte técnico a log equipos de cémputo, v

» Cargar los formatos requerid
cumpiimiento en el articulo 84

*Las demds que le sefialen la
manuales vigentes de la Secr

L

0s a la Plataforma Estatal y Nacional, en
Ley de Transparencia

leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
taria.

'\l-.____

Haapﬂ%bla

Secretaria o

Ecologia y Gaatlén tal

s

Delfino Juan Alﬂpr\o Solis Mora

S
Yvett Salazar Torkes

1
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RECURSOS HUMANQS

OBJETIVO

Coordinar las actividades relationadas con la contratacién, incidencias y
movimientos de personal de la|Secretaria.

FUNCIONES

» Mantener actualizada la plartilla de personal.

» Controlar los expedientes ded persenal que labora en la Secretaria, con
el objetivo de contar con |a informacion documental necesaria que
respaide los tramites de prestaciones otorgadas al mismo.

= Capturar las contrataciones fde personai con apego a las disposiciones
nomativas en la materia que rige la Direccidn General de Recursos
Humanos de Oficialia Mayor.

= Efactuar las actividades relagionadas con loz movimientes de perscnal, y

tramitarlas ante Oficialia
categoria, cambio de
incapacidades, permisos te

» Elahorar los contratos de

asimilables a sueldo cuando

ayor para su autorizacibn cambio de
scripcion, altas en el seguro social,
porales, vacacionas, etc,

prostacién de servicios por honorarios
Be requieran

» Realizar la nomina de prestadores de servicio por honotarios asimilables

a sueldo.

» Coordinarse con la Contr

Director de Administracién, las auditoria an
informacién requerida cuandp se requigran.

= Elaborar y tramitar las

R

. - ZL
loria Intema - cap: q‘gvlh 1am?nzat;|ﬂn del

i i FE-P,E% #0d weriﬁcar

¥

ingidencias y estimuios por puntualidad del

personal de base de acuerdg a la normatividad de Dﬁa“ﬁa Mayor.

{

Ditgeglon

Oros

Delfino Juan % rio Solis Mora
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}ION DE FUNCIONES

RECUURSOS HUMANOS
{Continia)

* Elaborar log movimientos pif control de asistencia para justificacién de
i

comisiones de trabajo, Miscs econdmicos, permisos sin goce de
sueldo, errores en lectura dg huella, etc.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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QBJETIVO

Entregar la correspondencia y
pagustes y mensajeria ofici

FUNCIONES

» Recibir la documentacion dd
de su entraga para simplifica

MENSAJERO

documentos oficiales, asl como de recoger

:.1, relacionadas con las actividades de las
distintas areas de la Secretaria.

las diferentes areas, clasificandolas antes

[ tiempos v repartiria cportunamente.

* Realizar tramites de mensajeria que surjan en ias dreas de la Secretaria
para cumplir en tiempo y forma.

" Entregar la documentacion
de |a informacién.

*Repartir la correspondenci

tercerps, manteniendo la confidencialidad

oportunamente, ya sea dentro de la

dependencia o fuera de esta| en las 4rea que correspondan.

* Entregar documentos y pagueteria de caracter oficial a Ias dlstmtas

dependencias gubernament

I
es. 1;H

Hy -'-'..n :
L TR

" Revisar que los acuses de recibido tengan las sgelfne éﬁrrespmdlantas

con &l fin de evitar contratiem
= Informar ai Director de Admin
en su case, reportar los
gircunstanciz.

“Apovar en el seguimiento

pOS.

"'1“';; TR

) o

Lot
istracién de la cnrrg;iao

gque no fueran '?mﬁiw

£
rrgerap g OREN

de |os mantenimientos de ios wvehiculos,

presentande las orden de m
las ordenes auterizadas y lle

» Estas funciones son enuncia

Responsable

ntenimientoe an Oficialia Mayer, recogiendo
ar los vehiculos a los talleres.

ivas mas no Iimitativas\ Q

Dirpégion

Pedro Zarate Quinterop

Delfine Juan %*rtn Solis Mora
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OBJETIVO

Realizar la limpieza en las ins

FUNCIONES

s Realizar diariamente de las
de bafios y pasillos.

« Limpiar los marcos y vidrios

areas asignadas .

INTENDENTE

alaciones de la Secretaria.

areas que se le asignen asl como también

de las ventanas interncs y externos de las

« Agpirar el acervo documental de la sala de juntas de la Direccion del

Centre de Informacidn y
establacido.

» Mantener limpias las instala
trabajo.

Documentacidn Ecclégica en el periodo

ciones de manera continua en su horaric de

» Revisar y suministrar continuamenta durante su horaric de trabajo que

los bafios asignados cuentel

= Solicitar a Recursos Materia

resguardo.

1 Papel Higiénico y jabon liquido.

es los accesorios y articulos ﬂ&hmnlam«

S .
" Controlar log articulos y accesorios de Impnez#g!cﬂ.‘és J}]ﬁﬁu su

® Aeordar con el Director de &

..'_ - “ar" nﬂ!g

i

dministracién las Iabtmsa Bsu Jdrh:b

-‘-J-, _f,__p’

» Reportar a Recursos Mater(ales desperfectos del rnmrébl&f#,*?ﬁhmllano

que detecte.

» Apovar en la preparacion vy |
del Centro de Informacion y

afrigerio en la sala de juntas de |a Direccion
Crocumentacion Ecclogica.

= Estas funciones son enuncigtivas mas no Iimitatiuast_

{Responka

Aracef

Difeegion
Delfino JuarLXlberio Solis Mora
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RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Registrar y operar la normati
correcta aplicacion del presup

FUNCIONES

* Integrar, estructurar, realizar,

ridad vy procedimisntos establecidos para la
uesto.

revisar y dar seguimiento a la solicitud de

liberacidn de recurse y preésentacidn de la comprobacién del Fondo

Revolvente que se entrega
la Secretaria de Finanzas.

v Realizar las conciliaciones K
disponibilidad del recurso.

* Registrar e! consecutivo de
dato histéricc como apoyd
egreso.

» Registrar las solicitudes

comprobacion de log mismoes.

» Elaborar programa de pagg
cubrir log compromisos a
representacion o reunion de

»Controlar y verificar los

en la Direccién de Control Presupuestal de

bancarias, para tener el conocimiento de la

las transferencias bancarias, para tener el
b para la elaboracion de estadistica del

de viaticos autorizadas, asl como la

} de |la documentacion comprobatoria para
dauiridos  por  servicio, vidtico, gasto de
trabajo, etc.

saldos en cada una de las partidas

présupuéstales y por direccion, con apoyo del Sisterna Integral

Financiero, con el fin de dal‘
por mes.

o d":-.l" i.;.J

i r'mfm ae 1 umwr; =

‘saguimiento a la disponibilidad del recurso

5 di]‘l& .I

e

FrH,
m\T‘i"

\

Respo

Dirécgion

Rolando Riv Romearo

Deifing Juan%+ﬂn Solis Mora
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ION DE FUNCIONES

RECURSO0S FINANCIEROQS
{Continda)

» Realizar las afectaciones y| transferencias autorizadas por el Director
Administracién para solicitar a la Direccion General de Planeacion y
Presupussto de |la Secretatia de Finanzas la suficiencia y ministracion
de recursos gue permitan atender con oportunidad las necesidades de la
Secretaria.

«Controlar el fondo revolvente para la atencion oportuna de las
necesidades que raquieran {as dreas de trabajo, asl como supervisar ia
comprobacion correcta.

» Resguardar la documentacipn contable y presupuestal de la Secretaria,
el avance en el ejercicio de| presupuesto asignade para el control de la
disponibilidad prasupuestal.

» Estas funciones son enuncgidtivas mas no limitativas.

i o
' l [ -
JLILju“ {J

DWREGGIOMN
¥ !'Ig E‘rﬂnn
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Respon DifpcEidn

[#]

Rolando R'wefr’ Rome] Deffino Juarwb\artn Solis Mora
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B/ON DE FUNCION

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Atender las solicitudes de

adquisiciones, contratacidn de servicios y

materiaies que presentan II, areas de la Secretaria ¥ mantener, en

buen astado &l mobiliario,
todas las Direcciones el cum

FUNCIONES

» Coadyuvar con Director
Frograma Anual Operativo

uipe y vehiculos, etcétera para facilitar a
plimiente de sus objetivos.

de Administracion en la elaboracién del
correspondiente a Recursos Materiales.

de la Secretaria de mataerial de oficina vy

limpieza a través de Extranet de Oficialia Mayor y tramitar ante la

= Elaborar los requerimientnF

Direccion General de Adqu

s Regibir de las Unidades A
oficina.

siciones.

drministrativas las solicitudes de material de

» Realizar el inventario del almacén de los articulos de oficina v llevar un

control de entradas y salidg
» Analizar las cotizaciones p

reparacion de vehicules, a

mejor opcidn de servicio.

= Analizar v verificar la ateng

de vehiculos solicitadas por

§.

.I \

or servicios extemos e h\anﬁﬁin‘llaﬁta y/o
fin de proponer al Dtrecbaf‘All'lﬁmhlBlratwn la

E - = P .lk, E[IIQF

) b&f ; ﬂT feparacléﬂ

L EFF'F":"I' ﬂl’ I:"-‘ ’LK‘

ibn oportuna a I
las dreas de la Has

» Mantener actualizade el Padron Vehicular de la Secretaria y realizar la

conciliacion de registros

ante la Direccidn General de Servicios

Administrativos de Oficiali

s Coordinar la elaboracidn
preventivo y correctivo.

Mayor,

ejecucion del programxd mantenimiento

Responsable

José Guadalu ilva

DirﬁéAén

0

Deifine Juan %e\m Solis Mora
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/0N DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES
{Continua}

= Supervisar las acciones de |mantenimiento correctivo de los vehiculos
oficiales de la Secretaria, alfin de mantenerlos en buenas condiciones
de funcionamiento y que dresten un servicic seguro, de acuerdo al
presupuesto autorizado.

= Elaborar resguardos de los pehiculos y gestionar segure contra dafios
a las unidades.

» Controlar la asignacion sgmanal de combustible de los vehiculos
oficiales mediante una bitacpra.

s Mantener actualizados |a agignacion y resguardo de vehiculos oficiales
de la dependencia.

» Mantener actualizado el regguardo de mobiliario y equipc asignado al
personal de la dependencia

= Gestionar el mantenimientg del mobiliario y equipo ante la Direccién
General de Servicios Admhisiratives de Oficialia Mayor, conforme &l
presupuesto asignado.

» Conciliar los registros del inkentario de bienes muebles con la Direccién
de Control Patrimonial de Oficialia Mayor.

»Programar y coordinar| las actividades correspondientes al
mantenimiento breventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y
equipo de oficina de la Secnretaria.

» Acordar ¢con el Director de Administracién tedos 108 asuntos @ su cargo.

» Estas funciones son enunc@ativas mas no limitativas. - - i
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Responsabl D ion
José Guadal o 1o Delfino Juanfiderte Solls Mora
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k10N DE FuNCIONE

AUXILIAR DE

OBJETIVO
Apoyar en adquisicidén d

almacenas, control de acti
materialas,

FUNCIONES

FEGURSDS MATERIALES

bienes vy suministros, operacién de
05 y aprovechamiento de Ips recursos

vValidar las facturas que pr
servicios, a efecto de que

enten los proveedores v prestadores de

3¢ gastionen los pagos comespondientes an

la Direccién General de Adqzsicicnes.

"Apoyar en |la elaboracién d
vehicular de la dependencia,

» Solicitar a |os talleres autor
los vehiculos que conforma

Ecologia y Gestidon Ambiantdl.

»Auxiliar en el almacén pg
inventarios y realizar la disti
con las disponibilidades exis

» Apoyar en la elaboracion d
de extranet de Oficialia Ma
papeleria.

*Registrar, controlar y actu
inmuebles y los que conten

1zar los mvgn :

e Ordenes de mantenimientc del parque

zados cotizaciones para la reparacion de
N et parque vehicular de la Secretaria da

r medio de un sistema de control de
ibucién de bienes e insumos, de acuerdo
entes.

EJﬂrdenes de cr:-mpra por medio del sistema

or, para las cﬂmglras de Ilmpleza toner y
i m.‘l

45 mpphas e

L]

f'\l

n la SecrethEa:

"Apoyar al personal de la Secretarfa en el snporta en los programas y

equipcs de computo.

* Apoyar con el suministro de

combustible al parque 1& cular.

Responsable

Dirbecion

[ —mir——
Sergio Alejandro Padron Vill%gas

[
Delfing Juan ﬁ;lt‘ertc— Solis Mora
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B /ON DE FUNCIONE

7

AUXILIAR DE|RECURSOS MATERIALES
(Continua}

»Verificar que &l correo instituiional funcione correctamente.
= Instalar y configurar los de equipos de compute de la Secretaria.

*Realizar el mantenimiento gorrectivo del scftware de los equipos de
computo que asi lo requieran & este a su alcance.

=Verificar el sistema de telefopia, red de informética y resetearlos cuando
s& requiera técnicamente .

"Reportar a la Direccién de| Administracion el funcionamiento de las
camaras de video de vigilancia de la Dependencia.

"Dar seguimiente para que se¢ cumplan tos lineamientos de edificio libre
de humo de tabaco y reportay a la Direccién Administracion.

"Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Sergio Alejandro Padron Villebas Delfino Juan Alﬂe to Solis Mora
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Diractor de O

iA DE ECOLOGIA
BON AMBIENTAL

iohly Métodosd\

AUTORIZAN

EL OFICIAL MAYOR DEL
PODER EJECUTIVO

Ada Wﬂémde Contreras
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FEQHA

h Juan Alberto Solis Mora ‘,

FIR \
or de Administracidn

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA
1S

Eioros

BEninistracion

ISE MODIFICA(N)

higrama

f AUTORIZAN
Castro Yyett Ea% Ada Amella Andrade Contreras

_' Secretarla :i;.I Oficial Mayor del Poder Ejecutivo
i étodos Ecologia y GGestiér) Ambiental




