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CION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobiermo del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Subsecretaria de Enlace
Interinstitucional, asi como las funciones a su cargo.

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

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

La aplicacién del presente manual es (nicamente para el personal que

Dado a la naturaieza dinamica de Gobierrididl E: -
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cualquier cambio que se presente en la organiza %9@‘1 areas, se

comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de

Oficialia Mayor, con el objeto de revisarios y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal,
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Subsecretaria de Enlace Interinstitucional son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
*Ley Organica de la Administracion Publica del Estado

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

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

*Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado del Estado de San Luis Potosi

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
=Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

*Decreto Administrativo publicade en Periddico Oficial del Estado que
reforma, adiciona y deroga diversos articulos del Reglamento Interior de
la Secretaria General de Gobierno.

=Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobiermno
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Contribuir a privilegiar el fortalecimiento de las atribuciones
relacionadas con la coordinacién y comunicacion con las instituciones
gubernamentales de los tres ordenes de gobierno, particularmente, el
enlace con las diversas instancias del Gobierno Federal, con las que

se ejecutan coordinadamente diversos programas y que por la
trascendencia de los mismos, ameritan una puntual ejecucion y

seguimiento.
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Coadyuvar en la revisién de programas institucionales, buscando
congruencia en los planteamientos y compramisos generales con el Plan
Estatal de Desarrollo, que se traduzcan en acciones especificas,
privilegiando la coordinacion interinstitucional para lograr fortalecer el
estado de derecho y el desarrollo global del Estado.
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De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras pulblicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, carge © comisién para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de |a poblacion,

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones ¢ personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publieas aiclia
planes y programas previamente estableeidos;
asignacion de los recursos publicos en el d
para lograr los objetivos propuestos. L‘J

f) Economia: Las personas servidoras pu
publico administraran los bienes, recursos!)
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo’
que estén destinados, siendo éstos de interés social.




ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargo © comision, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo., cargo © comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionande la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubermamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobiermno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la respansabmdad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo _q Infore
explican y justifican sus decisiones y amnesi‘_%ﬁﬁ hﬁ etan ‘4 uh sis
de sanciones, asi como a la evaluacion -

funciones por parte de la ciudadania.

ser seleccionados para sus puestos de) s
profesional, capacidad y experiencia, gasantizando, [ia aigualdad:
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ols 0s puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y aqu:tatwps
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m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actuan siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeno de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo
una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar,

o) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda

persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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De los Valores

a) Interés puablico: Las personas servidoras publicas actdan buscando
en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus comparieros y comparneras de trabajo,
superiores y subordinados. considerando sus derechos, de tal manera
que propician el dialogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

¢) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados Intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé gue los
derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacion: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil. la situacién familiar, las onsabijdades ' 1

i

familiares, el idioma, los antecedentes penales o en Tﬂ'* quier
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e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas vy
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el
desarrolio de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacién: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcion piblica.
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1.0 Secretaria General de Gobierno

1.1. Subsecretaria de Enlace Interinstitucional

1.1.1 Dir. General de Estudios Estratégicos y Desarrollo Politico
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Subsecretaria de Enlace Interinstitucional
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‘ Subsecrotaria de

Cela Luceno Caray
- Secretana da Sacratano (10-10)
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Recepcitn (T.M.)

Rosa Elba Varela Gdmoz
= Secretaria de Dwector (05071 |
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE AREA

OBJETIVO:

Colaborar en la conduccion y coordinacion de las relaciones que
competen al Secretario con los Poderes del Estado, las instancias
gubemamentales de los tres niveles de Gobierno e Instituciones Politicas,
asi como atender todos aquellos asuntos encomendados por |a
Superioridad.

FUNCIONES:
= Acordar con el Titular del Ejecutivo los asuntos encomendados.

= Acordar con el Secretario General de Gobiernc los asuntos que le sean
turnados para su atencion.

*Colaborar en la conduccion y coordinacion de las relaciones que
competen al Secretario con los Poderes del Estado, los tres nweBs de
Gobierno, asi como con las Instituciones Politicas. h

*»Coadyuvar en la coordinacion de la Wﬁ -
Instancias de Gobierno Federal y Municip I;J (AR

»Apoyar en la formulacion de Convenios, Rn
Secretaria, con especial énfasis en aquellpg
mmunlcaclﬁn colaboracion y umcuiacuﬂl

ale

.-‘ -]
8oras DRuteridades
os de la peblacion,

*Asistir al Ejecutivo y Secretario General de Gobierno en comisiones,
reuniones, juntas de cansejos y Comités, asi como en el desemperio de
las funciones que deleguen o encomienden e informarles sobre el
desarrollo de sus actividades y darle el seguimi pe nte a los
ac 0s respect

“Respadgable Secretario/Generhl de Gobierno
Juan Manuat&\rslxﬁandnual Alejandro Leal Tovias
Ty, ¥




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE AREA
(Continda)

* Asistir como Representante Personal del Poder Ejecutivo y/o Secretario
General de Gobierno en actos o eventos oficiales.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO:

Realizar funciones operativas y administrativas, secretariales de la
Subsecretaria.

FUNCIONES:
» Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

* Lievar la agenda de eventos y reuniones oficiales a los que asiste el
Subsecretario, recordandole con anticipacion sobre su agenda

= Atender y realizar las llamadas o enlaces telefénicos que solicite |a
Subsecretaria.

* Recibir y registrar la correspondencia y turnarla para su conocimiento y
tramite a la Subsecretaria.

* Fotocopiar documentos de asuntos que le sean encomendados.

*Enviar la correspondencia que se envia a las dependenmas y
organismos, recabando acuse.

* Mantener actualizado el directorio defz
con las que tenga relacion la Subsecré

* Recibir e informar al Subsecretario del by

* Elaborar requerimientos de insumos act

ante la Direccién General Administrativa. v
[\\\\
Responsable i Area
My
Celia Lucero Garay Juan Manue@gﬁa\f‘:ﬂndwa!
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

* Elaborar para su tramite ante la Direccién General Administrativa los
viaticos por comision para el Subsecretario a eventos o reuniones
oficiales en representacion del Gobernador Constitucional del Estado
y/o Secretario General de Gobierno,

»Solicitar y tramitar ante la Direccién General Administrativa las
siguientes operaciones:

a) Mantenimiento correctivo y preventivos de los vehiculos oficiales.
b) Solicitud de viaticos y comprobacion de los mismos.

¢) Requisicion de materiales de oficina.

d) Vacaciones del personal en los dos periodos.

*Revisar diariamente la correspondencia recibida en el correo
institucional y del Subsecretario e informar.

= Tumar al Asistente la correspondencia, oficios girados y copias de
conocimiento acordadas y firmadas por el Subsecretario, para su
seguimiento y archivo en expediente.

*Apoyar en la entrega de correspondencia en areas de Palacio de
Gobierno.

*Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos.
ﬂ?iJ!hLift pAAYOR
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Asistir en las funciones operativas y administrativas, secretariales de la
Subsecretaria.

FUNCIONES:
* Apoyar en la elaboracién y recepcion de llamadas.

* Organizar y mantener actualizado el archivo conforme a lo establecido
en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi y la CEGAIP.

*Elaborar en tiempo y formato los reportes establecidos en Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y reportar a
la Unidad de Transparencia

* Actualizar mensuaimente la informacion en los formatos requeridos por
la Unidad de Transparencia.

»Elaborar y entregar trimestralmente los reportes del marco integrado de

trol inte >l ala Direcci | Administrativa.
control interno (MICI a ireccion Gﬁnemcyﬂ?gﬁtﬁﬁ'ﬁnfﬂﬂr
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* Recibir y registrar |a correspondencia de{1a
Publicas y Privadas, asignando nimerg
ante las instancias competentes.

Titular de la Subsecretaria, media
correspondiente.

*Apoyar en requerimie ,&de mantenjmiento correctivo y preventivo de
vehiculo oficial a la Coprdinasjon eral de Apoyo Administrativo.
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

= Elaborar requerimientos de mantenimiento correctivo y preventivo de
vehiculos oficiales a la Coordinacion General de Apoyo Administrativo.

» Apoyar en la elaboracion de solicitud de viaticos-comisidon para la

Subsecretaria.

* Apoyar en la entrega de correspondencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO:
Apoyar en el area de recepcion que conforman las Subsecretarias de:

Enlace Interinstitucional, Subsecretaria de Gobernacion y Subsecretaria
Juridica y de Servicios.

FUNCIONES:

= Apoyar en las llamadas telefonicas para Titulares de las Subsecretarias.

=Canalizar a las distintas Subsecretarias las personas que presentan
documentacion o correspondencia y/o solicitan audiencia con los
Subsecretarios.

*Registrar en formatos las audiencias solicitadas y turnarlas a cada area
de las Subsecretarias para su revision y archivo.

*Registrar llamadas telefonicas y elaborar el formato para ser turnarlos
a cada area de las Subsecretarias, para su registro y archivo.

* Estas funciones son enunciativas. mas no limitativas.
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DE ACTUALIZACIONES

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

MODIFICA (N)

AUTORIZAN




