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El presente Manual se elaboro con el objeto de que o= Servidoras
Pltkcos del Gobierna del Estade cusnten con una fuente de informacion
que les pemita conacer la organizacion del Despacho de! Titilar do ia

Secrstaria de Desarralio Urbano, Vivienda ¥ Obras Publicas, asi
como |22 funciones a su cargo.

Este documento presenta |z Estructurs Organica  actualizada y
autorizada, el marco juridice en &) que sustentan su actualizacian W
funcionamisnto, los objstivos que tienen encomendadas y la deschpcitn
de fas funciones que debe rsalizar para aleanzarios.

Ademas el Manual de QOrganizacién facilta a los empleados y
funcioranos ol conocimients de sus obligaciones en &l dmbito de sy
competencia, ast mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y origntar al
nuevo perzonal y es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplcacitn del presente Manual es Omicamenta para ¢l personal que

integra el Despacho def Titular sera la misma ia responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado. es negesaris e
cuaiquier cambio gue se presente en la Organizacion de fas Areas, se
reporte ¥ se presenten a2 la brevedad, a la Direccitn da rganlzacion v
Metodos de Oficialia Mayor, cor & objeto de revisaros Yy mantensr

aciualizada la Estructura Organica de la Administracion Poblica Estatal,
DFIC!ALIA MAYOR
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ON O BASE LEGAL

Las Leyes dispesiciones y Mormas Juridicas que rigen a la
Secretariz Particular de la Secretaria de Desarrolic Urbano,
Vivignda y Obraa Pibiicas, son las siguiantes:

* Ley Organica de la Administeacién Pablica del Estado de San Luls
Potosi.

* lay de Responsahiidades de los Servidorss POblicos del Estado de
San Luis Potosi.

" Ley de Procedimientos Administrativos det Estado de San Luis Potasi.
n Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potos!

* Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion Pablica
del Estado de San Luis Potosi.

' Ley de Desamolic Lrbanc def Estade de San Luis Potasi

= Ley de Ohras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

* bey de Adquisicionee, Arrendamignto y Servicio del Sector Plblico v
su Reglarmanto.

* Ley de Obras Publicas v SBervicios Relacionados con las mismas para
el Estado y Municipios de San Luis Potosi ¥ su Reglamento.
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v Loy de Planeacidn del Estado de San Luis Potasi y su Reglamento.




{Confinua)

" Ley de Procedimisntos Administrativos del Estado de San Luis Potosl.

= Ley Federatdel Trabajo,

* Ley de los trabajadares al Servicia de las Instituciones Pablicas del
Estatlo de San Luis Potost.

" Ley de Presupuests de Enresos del Estado de San Luis Poiosi.

* ley e Entraga Recepcidn de fos Recursos Fibiicos del Estado de
San Luis Potosi,

* Ley de Hacienda para el Estada de San Lujs Potoei,

" Ley de Obras Publicas y Sarvicios Relacionados eon |as Mmismas para
el Estado y Municipios de San Luis Potosi ¥ su Reglamento.

" Ley para la Administracién de las Aporiaciones Transfaridas al Estago
¥ Municipios de San Luis Potosi,

* Caodigs Federal de Procedimientos Civiles,
= Codigo Civil Fadaral,

* Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de San Luis Potos).

« Codige Civil del Estade de $an Luis Potosi,

" Lodigo Penal para el Estado de San Luia Potosl.
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ON O BASE LEGAL

f-ontinua}

" Loy de Agus Poetable, Alcantarifado. Tratamients y Chspostcian de
Aguas Residuales del Estado y Municipios de San Lufs Potos|.

* Reglamento Interior de ia Secrataria de Desarrollo Uibano, Vivienda ¥
Qbras Pliblicas.

= Convenio de Coordinacion para ef Desarrollo de la Vivienda v del
Susio,
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Preserdar y priyectar fa imagen institucional del Titular a través de |la
gjecucion y canalizacidn opartuna a las instrucciones del Titular.

La atencidn y canalizacion eficaz y eficiente de ta demanda ciudadana,

La coordinaclon con las Dependencias de la Administracidn Plblica de |a
Bociedad Civil y al interiar de la propia Secretara,
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TURA ORGANICA

. Secretario de Desarrollo Urbane, Vivienda y Ohras Plublicas
1.1 Secretaria Particular
1.2 Secrefaria
1.3Chofer
1.4 Aprikiat
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IRAMA

Secretaria de De_sanfoﬂo U:_;'banb, Vivienda
Y Obras Publicas

Despacho del Titular

Secretario de Desarrolio
Urbano, Vivienda y Obras

¥

¥

i _____________________
! Lic. Oscar Daniel Quistiano

: . Vézquez

: Director de Area (15-05)

Secretaria : Secretaria

C. Georgina Silva Acosta C. Juana Ma. Delgado
Hernéndez

Secretaria de Secretario (1 0-1.0_)"

Secretaria de Secretario (10-10)

Operacién de Apoyo Chofer

C. Francisco Reyna Moreno

C. Juan Manuel Cardona
Jaramillo
Jefe de grupo (08-11)

Chofer de Trailer
(08-03)
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{ON DE FUNCIONES

SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GEARAS
PUBLICAS

OBJETIVE.

Represantar de manera legal, tramitar v resolver fodos ios asuentos que

sean competencia de la Secretarla de Desarrolle Urbano, Vivienda W
Ubras Flblicas.

FUNCIONES.

= Fiar, gjecutar, controlar y evaluar la politica de |a Secretaria, en los
termines de la legislacion  aplicable ¥ de conformidad con [os
lineamientos, poliicas y objetives del Plan Estatal de Desarmolla, as|
SOMO 108 que expresameante determine el Gobernadar del Estada;

* Someter al acuerdo del Gobernader del Estado fos asuntos que son
compstencia de o Secretarta v los ded sector comespandiente, asi
cOme desermnpenar las comisiones y funciones que aguel ks confierg y
rmantenerla infonmada sobre su desarrolio v efecucion;

* Proponer al Ejpcutive del Estado los proyectos de iniciativas de heyas,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas dizposiciches sobre los
asumos gue son competencia de la Secretaria:

" Pravia disposicion del Ejecutivo dal Estade, dar cusnta a Congreso de
la propia Entidad, cuando asi to requiera, de |a situacitn que guarda la
Secretaria e infarmarle cuando se discuta una iniciativa de 2y 0 ze
esfudie un asunto relacicnadeo con al mbito de su compatencia:

) maYOR

v Refrendar, para su validez constitucional, las chyse: it lentos, O
decretos y acuerdos expedidos por el Cohernacey, Tl Ft u=-’s'»t;ijré“.,'-|“ i
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Secretarla y de sus organismos descentralizados ; rgin etolds,d g,
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SECRETARIO DE DESARROLLO URBAND. VIVIENDA ¥ OBRAS
PUBLICAS
fContinusa}

" Proporer los Reglamentos, Manuales de Organizacion vy de
Frocedimientos siguiendo los lineamientas establecidos por fa Oficialia
Mayor, asi como ias disposiciones pridicas  gue regulen g
organizacion y furcianamismio internc de fos organismos sactorizados
a la Secretarla, remitiéndolos 8 la Secrataria General da Gobierno
Para que, previa sancidn del Ejecutiva, sean publicadas;

* Coordinar las acciores de las ertidodes que =e encuentran
sactorizadas g esta Secretaria:

* Coadyuvar, de acuerds a los lineamientos establecidos por Ia
Confraloria Genesal del Estado, en &l astablacimiento de ios Sisternas
de Control y Evaluacidn, |a practica de auditoras y de clualguier
procedimients administrative o jurldico. respecty de las Unidades

Adrinistrativas de ta Secretaria y de os srganes desconcentrados y
descontralizados:

“ Celebrar, previo acuerdo det Gobemador, los convenios o acuerdos

qUE Sean neceanos para gl mejor cumplimiento de las actividades de
ta Secretaria.

* Agordar con el Ejecutivo el nombrariento de los servidorea piblicos

de la Secretaria y tramitar ante ia Oficialia Mayor su expedicitn, asi
coOma resolver sobre la remocitn o cese de aguelios,

= Designar a los represertantes de la Secretarig e las Comision % OR

Consefos, Organizaciones, Institucionas ¥ Enﬂﬂ'ﬁﬂéﬁiéﬁﬁﬁ@“ ge
parbicipe fa misma, asf come en fas Delegaciones W;ﬁﬁj@hman o
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* Resalver fas dudes que se  susciten interimimqwl e I
campetencia de las unidades administrativas i io L llli'eJJ “
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SECRETARIO DE DESARROLLG URBANGC, VIVIENDA ¥ OBRAS
PLUBIICAS
fContinue}

= Presidir los drganos de Gobierno y sus equivalentes en los Organtsmos
sactornzados = la Secretarla;

= Ejercer en furma indelegable las demas facuttadas que con tal caricter
se le confieran en los ardenamientas jurfdicos aplicables:

= Celebrar los acuerdos nacesarios que garanticen el desempeno de lag
actividades propias de la Secretaria;

= Las demas que Jas Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos vy

Manuales vigentes, asi como aguélas que le otoigue & Gobernador
del Estadio,

* Estas funciones son enunciativas mas no imitativas
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SECRETARIO PARTICULAR
DEJETIVD,

Atender todos vy cada uno de los intereses institusionales de| Titutar al
tnterior y exterior de Iz Secretars,

FUNCIONES,

* Preservar y proyectar la imagen institucional def Tiular

* Ejecutar de manera oportuna fas instrucciones del Titular con  las
diferentes Direcelones ¥ Dependencias.

» Coordinar las actividades del Titular con las Dependencias de |

Administracion Plblica de la Sorkedad Civil y al interiar de la propia
Secretara.

= Atender de bag difarentss Sectores de 1 Sociadad {Civil, Empresariat.
Adrministracion Pliblica, ete. )

* Canalizacion de fa demanda ciudadane con las diferentes Ansas
v Revisar, evaluar vy canalizar |a correspandencia dirigida al Trtular

* Dar seguimientc a 3 misma carrespondencia con las diferentes
dirscciones.

] “IDR
FICIALLS B
* Coordinar |a loglstica de eventos llevados a cabo ng?tﬁ? ngémidé‘r& w
Dependencia )n'll_ L i'ﬁh i

" Integrar v controfar la agenda del fitular den {ﬂ; f”er.a dE} I'ﬂ e "‘
Dependeancia. P\bu-h " B
D g

» Coordinar y apayar a las diferentes funciones de Area Eecretanal Ares
de Dperacion y Apoyo.

Eztas funciones son enunciativas mas no limitativas
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SECRETARIA

OBJETIVO.

Articutar ¥ oparar las diferenies actividades e instruceicnas gue =g
dariven dai Titular de la Secretaria asl cormeo del Secretaria Particular,

FUNCIONES.

Atencidn oporfuna de las Instrucciones del THular, as! como dat
Sacretario Particular,

Atencién y canalizacion al Secretario Particular de las audiencias
solicitadas con & Titular, por via personal y telefénica.

Camunicar al Titular y Secretario Particular por via telefonica, con las
diferentes Areas o Instituciones al Interiar y Exterior de ia Secretaria.

Contrel, Organizacion y Canalizacion al Tituiar de la docurmentacian
recibida para finna del mismao.

Atencidn y oriertacion al publico en general por wla personal
telefonica,

Atenctin y seguimiento de Ios diferentes protocolos que at Tiular v
Secretario Particular les proceden,

Redaccién de documentos (oficios, memorandums eto.) solictados par
et Trular y el Secretario Particular.

Recepcidr, arganizacion y canalizacion al Eecﬂﬁiﬁﬁhﬁlg‘a‘_{%ﬁ

carrespondencia divigida al Titular. I }I'.‘_i o q‘——q 1 |.*'~}~.
|I.I;: - ) =|| |||
Control y arggnizacion del archive documertal deddbspaehdiL. 7015 'I'_,!i |!,
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Apayg v asesorla al personal de la Secretaria | rﬁﬂwj,:h#hfpmﬂqg’ i
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Eatas funciones son enUnciztivas mas noe Emitativas
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fON DE FUNCIONES

OPERACION ¥ APOYO

OBJETIVO.

Contribuir al buen desempefio de las actividades realzadas por la
Secretarta Particular v el drea secretarial,

FUNCIONES,

* Entrega da la documentacién personal del Titular al interios y exterior
de la Secretarta,

* Entrega de dazumentacitn al interior v exterior de la Secretaria..

Sacar copias de los documsntos solicitades v redueridos por sl
despacho,

" Mantener el canstante aseq v acomodo de mobiliario del Dogpacho del
Titulay,

* Transmitir a los directivas instrucciones dal Tikulae, asi coms dat
Secrefario Particular.

* Estas funciones son enunciativas mas no mitativas,
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CHOFER
OBJETIVDC.

Tragtadar al Tifular en vehicute oficial dentro y fuera de iz Ciudad,

FUNCIONES,

» verificar que al vehiculo este en Ferfectas condiciones para las
diferentes actividades del Titular,

Trastadar en vehicuo al Titwlar & las reunion programada durante ia
semana a las diferemtss dependencizs programadas duramrte al dia.

* Tragladar en vehieulo al titular v a Directores de esty Secratania a |os
diferentes Municipios dal Estadg.

= Apoyar en algunos casos a la Direccion de Ayudantia v Protoooin de

Gobierno def Estado en eventas espaciales, como a las diferentes
Dependencias |

* Entregar documentacion g las diferentes Dependancias da Gobisrno
det Estado en casn de documentos confidenciales v urgentes,

» Atencidn oporiuna de |as instruceciones del Thuiar, asi como del
Secrataria Particular

* Apoyar al Area Secfetarial come 8 las Secretabo particilar en
diferentss actividades de oficina.

* Estas funcionss son snunciativas mas no firmitativas QFICIA LA, MAYOR
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E ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA [fuliade 2015

{a) Parta del Manual que se actualiza

(b} Hoja {s} que se madifica {n):
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