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INTRODUCCION

El presente Manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos asi como el publico en general conozca la organizacion de la
Direccion General de Servicios Administrativos, adscrito a la
Oficialia Mayor, asi como las funciones a su cargo.

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

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

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccién General de Servicios Administrativos y sera la
misma Direcciébn la responsable de actualizar o modificar su
contenido.

Dada la naturaleza dindmica del Gobierno del Estado, es necesario
gue cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad a la Direccién de Organizacion y Métodos
con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura
organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

OFICIALIA MAYOR
Elias Jesrael Pesina Rodriguez

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Manuel Ariel Martinez Castro

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
Josué Méndez De Lira

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
José Manuel Mufiiz Hernandez

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
Gabriela Lopez y Lopez

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
José Pérez Almanza




LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccidon de Servicios Generales dependiente de la Direccidon
General de Servicios Administrativos de la Oficialia Mayor son:

= Constituciéon 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 Expropiacion Estatal.
» Ley Federal de Vias de Comunicacion.

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

= Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Estatal.
= Ley General de Bienes Nacionales.
» Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

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

» Ley de Planeacion del Estado.

» Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Procedimiento Administrativo del Estado.

» Ley Federal de Telecomunicaciones y su Reglamento.

» Ley Federal de Aeropuertos y su Reglamento

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado.

» Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
»= Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi.

» Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi.

| ev General de Contabilidad Gubernamental



ION O BASE LEGAL

(Continua)
» Ley de Hacienda del Estado de San Luis Potosi.
= Reglamento Interior de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado
= Reglamento de la Ley de Vias Generales de Comunicacién Federal.

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

= Reglamento Interior de la Contraloria del Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015- 2021.

= Normatividad Administrativa para la aplicacion del gasto corriente.
Oficialia Mayor.

= Normas y Procedimientos para el Control y Movimientos del
Inventario de Bienes Muebles propiedad de Gobierno del Estado.

= Ley de Coordinacion Fiscal del Estado.
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

= Cddigo de Conducta.




MISION

Servir con efectividad y una mejora continua en los procesos
administrativos del gasto publico, que permitan la atenciébn oportuna,
ordenada y con responsabiidad a las diferentes areas

gubernamentales.




CODIGO DE CONDUCTA

|. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefo de las actividades gubernamentales,
imprimir pasiéon y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

ll. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

[l1l. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos vy libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes 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.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, Yy objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicidbn de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentancion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Oficialia Mayor

1.1 Direccién General de Servicios Administrativos

1.1.1 Direccién de Control Patrimonial.

1.1.2 Direccién de Servicios Generales.

1.1.3 Direccion del Archivo General del Estado.

1.1.4 Subdireccion de Asuntos Juridicos




AMA

Oficial Mayor

Director General de
Servicios Administrativos

I Manuel Ariel Martinez Castro
i Director General (17-02

Analista
Presupuestal y Financiero

Direccién General de Servicios Administrativos

Secretaria

Juan Manuel Palacios Martinez
Jefatura de Departamento (13-07)

Leticia Pifia Vera
Jefatura de Oficina (12-05)

Presupuestal y Financiero

Analista

Auxiliar Administrativo

Julia Hernandez Hernandez
Jefatura de Oficina (12-05

Carlos Castro Zapata
Jefatura de Grupo (08-11)

Coordinador de Archivos

Jefatura de Departamento (13-07)

Julian Victor Bustos Leija

Direccion de
______ Servicios Generales _____

José Manuel Mufiiz Hernandez
Director de Area (15-05)

Subdireccién de
Asuntos Juridicos

José Pérez Almanza
Subdirector (14-05)

Direccién de
Control Patrimonial

Josué Méndez De Lira
Director de Area (15-05)

Direccion del
Archivo General del Estado |

! Gabriela Lopez y L6pez
i Directora de Area (15-05)

Area de Control de Gasto

Ignacio Campos Reyes
Jefatura de Departamento (13-07)

Area de Control de Gasto

Maria Esther Campos Mata
Jefatura de Departamento (13-07)

Total 15

05 Puesto de confianza
10 Puesto de base

Aseguramiento y Riesgo
Vehiculos

Gerardo Alejandro Santoyo Lépez
Jefatura de Departamento (13-07)
(Comisionado de la Direccion

Administrativaz

Aseguramiento y Riesgo
Gastos Médicos Mayores

Margarita Morales Trejo
Jefatura de Departamento (13-07)
(Comisionada de la Direccion
Administrativa)

Aseguramiento y Riesgo
Vida
Laura Esther Alvarado Burgos

Jefatura de Seccién (10-04)
(Comisionada de la Direccion
Administrativa)

José Isaac Macias Méndez, titular administrativo de la Oficialia
Mayor, certifica que el presente organigrama refleja el personal asi
como los puestos y nombramientos que integran la estructura vigente
al mes de enero de 2017.

Firma




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO

Atender el despacho de los asuntos de competencia, conforme al
ambito legal aplicable, asi como planear, conducir y desarrollar las
politicas para el logro del objetivo rector, prioridades y estrategias en
materia de servicios y materiales, definidas en el marco del
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

FUNCIONES

» Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Direccion General a su cargo y el desempefio de los servidores
publicos dependientes de la misma.

= Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos
relevantes cuya tramitacion corresponda a la Direccion General a su
cargo.

= Formular el proyecto de egresos de la Direccion General conforme a
las normas establecidas.

= Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacion y adscripcion del
personal a su cargo y autorizar permisos y licencias de este,
atendiendo a las necesidades del servicio.

= Participar en los casos de sancion, remocion y cese del personal de
su responsabilidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

= Proporcionar informaciéon y apoyo técnico que le sea requerida
internamente o por otras dependencias y entidades, de acuerdo a las
politicas establecidas al respecto.

Oficial Mayor del Poder

Responsable Ejecutivo

Manuel Ariel Martinez Castro Elias Jesrael Pesina ROdrigueZ




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(Continda)

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o le
correspondan por suplencia.

» Expedir, cuando asi proceda, certificaciones de documentos y
constancias de los datos existentes en la Direccibn General y sus
areas bajo su responsabilidad.

» Recibir para tomar acuerdo a los servidores publicos que dependan
de su Direccién General, a los coordinadores administrativos de la
Administraciébn Publica Centralizada, y Paraestatal y conceder
audiencia al publico sobre asuntos de su competencia.

= Llevar el control del gasto correspondiente a las partidas
presupuestales cuya administracion sea delegada.

= Promover, formular e instrumentar en la Direccidbn General a su cargo
el Programa de Modernizacion Administrativa, conforme a los
lineamientos emitidos al respecto.

= Supervisar la formulacion de los diferentes contratos de servicios que
presenten las entidades y dependencias de la administracion publica
estatal, asi como coordinarse con la Contraloria General del Estado
en aquellos servicios que por sus caracteristicas especiales, sea
necesario su analisis.

= Registrar, controlar y actualizar la base de datos correspondiente a la
poéliza vigente de seguro de dafios de la flotilla de vehiculos oficiales
de las diversas Dependencias que conforman el Poder Ejecutivo del
Estado, asi como pdliza vigente de Aseguramiento y Riesgo de Vida
de trabajadores de confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno
del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficial Mayor del Poder

Responsable Ejecutivo

Manuel Ariel Martinez Castro Elias Jesrael Pesina ROdI’igUEZ




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA PRESUPUESTAL Y FINANCIERO
OBJETIVO

Atender las necesidades de apoyo técnico y analisis de datos, para la
elaboracién de informes y reportes de la Direccién General.

FUNCIONES

= Elaborar informes y estudios para la Direccion General en relacion a
los servicios que proporciona a las dependencias y entidades de
Gobierno del Estado.

» Elaborar el presupuesto anual de los servicios basicos que
proporciona la Direccion General.

= Analizar en el Sistema Integral Financiero los avances presupuestales
de las cuentas, capitulos, direcciones, dependencias y poderes del
Gobierno del Estado, para la formulacion de propuestas de ajustes
presupuestales.

» Formular reportes del Sistema de Indicadores del desempefio
Gubernamental, correspondientes a la Direccion General.

= Generar informes y reportes del Sistema Integral Financiero de todo el
ambito gubernamental para la Oficialia Mayor.

= Disefiar folletos, presentaciones, publicaciones a solicitud del Director
General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Juan Manuel Palacios Martinez Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA PRESUPUESTAL Y FINANCIERO
OBJETIVO

Atender las necesidades de apoyo técnico y analisis de datos, para la
elaboracién de informes y reportes de la Direccién General.

FUNCIONES

= Elaborar informes y estudios para la Direccion General en relacion a
los servicios que proporciona a las dependencias y entidades de
Gobierno del Estado.

» Elaborar el presupuesto anual de los servicios basicos que
proporciona la Direccion General.

= Analizar en el Sistema Integral Financiero los avances presupuestales
de las cuentas, capitulos, direcciones, dependencias y poderes del
Gobierno del Estado, para la formulacion de propuestas de ajustes
presupuestales.

» Formular reportes del Sistema de Indicadores del desempefio
Gubernamental, correspondientes a la Direccion General.

= Generar informes y reportes del Sistema Integral Financiero de todo el
ambito gubernamental para la Oficialia Mayor.

= Disefiar folletos, presentaciones, publicaciones a solicitud del Director
General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Julia Hernandez Hernandez Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO

Apoyar a la Direccion General en las funciones secretariales como
elaborar los diferentes oficios inherentes a la misma, distribucién y
archivo de la diferente correspondencia de responsabilidad de la
Direccion General y atender e informar a las diferentes dependencias
y publico en general de los servicios que se prestan en la Direccidn
General de Servicios Administrativos,.

FUNCIONES

» Recibir, verificar e imprimir los estados de cuenta presupuestal asi
como operar (S.I.F.) que permitan validar al Director General las
diferentes transferencias de recursos que solicitan las dependencias
centralizadas del Gobierno del Estado.

» |ntegrar, registrar y custodiar los asuntos competencia de la Direccion
General de Servicios Administrativos .

= Compilar, capturar y actualizar los datos con los que se requisitan los
formatos de Entrega-Recepcion para atender lo previsto en la ley de
Entrega Recepcion de los Servidores Publico.

= Capturar los Manuales de Organizacion y de Procedimiento del
Despacho de la Direccién General de Servicios Administrativos.

= Capturar e imprimir los documentos que se expiden en la Direccion
General.

= Archivar y controlar la documentacion general por operatividad de la
Direccion General de Servicios Administrativos y de las Direcciones de
areas subordinadas.

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

L eticia Pifia Vera Manuel Ariel Martinez Castro




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Archivar los diversos documentos que recibe y envia la Direccidn
General de Servicios Administrativos.

» Recibir la correspondencia inherente al Despacho de la Direccion
General para que el Titular de la misma revise e instruya a las
diferentes areas para su atencion respectiva

= Registrar la correspondencia que permita el adecuado seguimiento de
los asuntos turnados a las diferentes area.

= Acordar con el Director General las fechas y horas en que se
programan sus diversas citas con las dependencias y publico en
general (control de agenda)

» Recibir y atender al publico en general para informarles y conducirlos
a las diferentes areas de la Direccion General para su atencién con
respecto al asunto que desean tratar.

= Atender y facilitar las audiencias al publico en general, con el Director
General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Manuel Ariel Martinez Castro

Leticia Pina Vera




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VEHICULOS

OBJETIVO.

Registrar, controlar y actualizar la base de datos correspondiente a la
poliza vigente de seguro de dafios de la flotilla de vehiculos oficiales de
las diversas Dependencias que conforman el Poder Ejecutivo del
Estado.

FUNCIONES.

= Solicitar a las Dependencias que conforman el Poder Ejecutivo, la base
de datos actualizada de los vehiculos oficiales asegurados que tengan
bajo resguardo.

»Programar la conciliacion periddica de la base de datos de las
dependencias con el consolidado de esta Direccion General de Servicios
Administrativos.

»Elaborar y actualizar la base de datos coadyutoria a la licitacion de
seguros de dafos.

= Controlar la base de datos y organizar el archivo fisico de la pdliza del
seguro de dafios para las flotillas vehiculares, aeronaves y hangares.

= Actualizar las pdlizas del seguro de dafios de las diferentes flotillas de
vehiculos, aeronaves y hangares de Gobierno del Estado de acuerdo a
las necesidades vigentes.

= Elaborar oficios de altas, bajas y/o tramites diversos, de vehiculos de
acuerdo a las solicitudes de las dependencias; ante la Aseguradora.

= Archivar y controlar la correspondencia y expedientes relacionados con
el seguro de dafios de la flotilla vehicular, aeronaves y hangares
propiedad de Gobierno.

= Participar en apertura de propuestas técnicas, econdmicas y fallos de
licitaciones publicas que lleva acabo el comité de la Direccion General
de Adquisiciones.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Gerardo Alejandro Santoyo Lopez Manuel Ariel Martinez Castro




ION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO VEHICULOS
(continua)

= Solicitar y revisar la documentacién complementaria presentada por el
resguardante para realizar el tramite de la solicitud de siniestro de
vehiculos, aeronaves y hangares que conforman la flotilla de Gobierno
del Estado.

= Remitir a la compafia aseguradora la documentacion relacionada a los
finiquitos de siniestros de la flotilla vehicular de Gobierno del Estado a la
Direccion de Control Patrimonial para que se lleve a cabo la baja
respectiva dentro del padrén vehicular.

= Informar periédicamente al Director General de Servicios Administrativos
la situacion prevaleciente de tramites sobre finiquitos de seguro
vehicular, aeronaves y/o helicopteros gestionados ante la aseguradora.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Gerardo Alejandro Santoyo Lopez Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VIDA
OBJETIVO

Registrar, controlar y actualizar la base de datos correspondiente a la
poéliza vigente de Aseguramiento y Riesgo de Vida de trabajadores de
confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno del Estado, asi como
tramitar ante la Compafiia de Seguros, los finiquitos de las defunciones
del seguro institucional y de potenciacion.

FUNCIONES

= Controlar la base de datos y generar el archivo fisico de altas, bajas y
actualizaciones a la péliza del seguro colectivo de vida para los
trabajadores de confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno del
Estado.

» Verificar la validez de las solicitudes oficiales de alta de las diferentes
dependencias, entidades y sindicatos del seguro de vida, antes de su
captura en el Sistema de Gestion Administrativa centralizado en la
Direccion General de Recursos Humanos y en el control de la base de
datos, de Gobierno del Estado.

= Conciliar semestralmente y actualizar la base de datos, solicitando las
altas generadas y las bajas administrativas y/o por de funcion de las
siguientes plantillas:

a) Personal de confianza, sindicalizado y jubilado del Poder Ejecutivo.

b) Personal sindicalizado y jubilado del Poder Legislativo

c) Personal sindicalizado y jubilado del Poder Judicial.

d) Personal Activo de Telesecundarias el SNTE Seccion 26.

e) Personal Activo y Jubilado del SNTE Seccion 52.

f) Personal del Honorable Cuerpo de Bomberos del Estado.

g) Personal Sindicalizado y Jubilado de la Auditoria Superior del
Estado

h) Personal de Confianza, Sindicalizado y Jubilado de la Direccion
General de Pensiones del Estado.

i) Personal Jubilado del Sistema D.I. F. del Estado.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Laura Esther Alvarado Burgos Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VIDA
(Continua)

= Recibir, revisar y capturar en la base de datos la fecha en la cual el
asegurado (a), designa a los beneficiarios y firma en el formato del
Certificado Individual y/o Carta Testamentaria del Seguro Colectivo de
Vida.

» Solicitar anualmente mediante oficio, la plantilla de personal de
confianza “Cadetes” del Programa de la Policia Acreditable, adscrita
a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

= Elaborar oficios para tramites relacionados con el Area de
Aseguramiento y Riesgo de Vida de los trabajadores de confianza,
sindicalizados y jubilados de Gobierno del Estado.

= Registrar en la base de datos la fecha en la cual el trabajador y/o
jubilado, solicita modificaciones, la designacién de beneficiarios y/o
porcentajes asignados en la cédula testamentaria, a través de la
dependencia, entidad u organizacion sindical.

= Archivar y resguardar el certificado individual y/o carta testamentaria
del seguro colectivo de vida de los Ejecutivos de Gobierno del Estado
y de los trabajadores de confianza, sindicalizados y jubilados de
Gobierno del Estado.

= Proporcionar informacion del Area de Aseguramiento y Riesgo de Vida
gue requiera el Asesor de Seguros de Gobierno del Estado, previa
autorizacion Director General de Servicios Administrativos.

= Atender solicitudes de informacion que requieran las dependencias,
entidades y/o sindicatos, proporcionando lo solicitado de manera
oficial, del estatus del trabajador y de la designacion de beneficiarios
de la cédula testamentaria, cotejando el certificado con que el que
solicitan el pago del siniestro, para corroborar la tltima voluntad del
asegurado (a).

Director General de

Responsable Servicios Administrativos

Laura Esther Alvarado Burgos Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VIDA
(Continua)

= Proporcionar informacion al asegurado (a), previa identificacion, del
estatus que guarda su cédula testamentaria.

= Proporcionar informacion al beneficiario (s) sobre la documentacion
requerida con que se integra fisicamente el expediente de
reclamacion del pago de defuncion conforme a lo establecido.

» Tramitar ante la Compafiia de Seguros a peticion del asegurado y
sustentado en el diagnostico clinico, anticipo de la suma asegurada
por enfermedad terminal, de acuerdo a las condiciones vy
caracteristicas especiales de contratacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de
cada licitacion anual.

» Tramitar ante la Compafia de Seguros, los expedientes de defuncion
del seguro colectivo de vida Institucional de los trabajadores de
confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno del Estado y de
Potenciacion de S.N.T.E. seccion 52 de trabajadores activos.

» Liquidar los siniestros, del seguro colectivo de vida Institucional y de
Potenciacion, al beneficiario (s), designado (s), a través de las
dependencias , entidades y/o sindicatos, recabando el acuse de
recibo del pago de finiquito.

= Enviar mediante oficio a la Compafia Aseguradora, el acuse de
recibido del pago de finiquito respectivo, de cada siniestro.

» Reportar a la Aseguradora los movimientos de altas y bajas al final de
la vigencia de la Pdliza, de acuerdo a las condiciones y caracteristicas
especiales de contratacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de cada Licitacion
anual.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Laura Esther Alvarado Burgos Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VIDA
(Continua)

= Cotejar y actualizar la informacion de las plantillas de los trabajadores
de confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno del Estado de
San Luis Potosi, que seran asegurados en la pdliza, en cada
licitacion.

= Elaborar oficio para firma del Director General de Servicios
Administrativos, con el que se envia a la Direccién de Adquisiciones
la informacién que contiene las bases, mas las condiciones y
caracteristicas especiales de contratacion y con las que deberan ser
asegurados los trabajadores de confianza , sindicalizados vy jubilados
de Gobierno del Estado.

» Elaborar constancias dirigidas a las Compafilas de seguros
participantes en cada licitacion anual del seguro colectivo de vida, de
“No Adeudo” en el Area de Aseguramiento y Riesgo General de la
Oficialia Mayor, para conocimiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Gobierno del Estado.

= Participar en la Junta de Aclaraciones de cada licitacion publica anual,
gue se efectua en la Direccion de Adquisiciones de la Oficialia Mayor,
del seguro colectivo de vida, proporcionando las plantillas del los
trabajadores de confianza, sindicalizados y jubilados de Gobierno del
Estado, a los participantes de las Compafiias Aseguradoras, Yy
despejar dudas que surjan de dicha informacion.

= Participar en la Apertura de la Propuesta Técnica, en la Apertura de
Propuesta Econdmica, y fallo final de cada licitacion publica anual, del
seguro colectivo de vida, que se efectta en la Direccion de
Adquisiciones de la Oficialia Mayor.

» Recibir de parte de la Comparfia de Seguros, las poélizas que se
generan, para consulta y resguardo y las facturas de la prima del
Seguro Colectivo de Vida en forma semestral, para su revision y
entrega al Director General de Servicios Administrativos.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Laura Esther Alvarado Burgos Manuel Ariel Martinez Castro




ION DE FUNCIONES

ASEGURAMIENTO Y RIESGO DE VIDA
(Continua)

» Elaborar formato de la orden de pago del recibo de potenciacion
guincenalmente y tramitar el pago correspondiente ante la Secretaria
de Finanzas.

» Asistir a seminarios de administradores de riesgos a la ciudad de
México cuando se requiera en cada vigencia del seguro colectivo de
vida

» Elaborar reportes de forma periddica para informar al Director General
de Servicios Administrativos de los siniestros pendientes de pago e
indemnizados en forma detallada.

» Elaborar reportes en forma periédica para informar al Director General
de Servicios Administrativos del concentrado de totales generados
gue estan pendientes de liquidar e indemnizados para conocer la
siniestralidad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Laura Esther Alvarado Burgos Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

GASTOS MEDICOS MAYORES
(MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES Y
DE SEGURIDAD Y CUSTODIA)

OBJETIVO.
Proporcionar un control y seguimiento eficiente de gestion del seguro
de gastos médicos mayores de:
a)Mandos medios y superiores
b) Personal de seguridad y custodia.

FUNCIONES.

» Gestionar y administrar el control de descuentos de la podliza del
Seguro de Gastos Médicos Mayores a funcionarios ante la Secretaria
de Finanzas.

= Capturar y actualizar las bases de datos del personal de mandos
medios y superiores y de seguridad y custodia y.

» Elaborar informes de las bases de datos para tramite y seguimiento
de la contratacion anual del servicio, por medio del Comité de
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo.

» Gestionar y dar seguimiento ante la aseguradora los tramites de altas
y bajas de gastos médicos mayores del personal de seguridad y
custodia.

= Coordinar la entrega de podlizas y certificados de los trabajadores de
confianza de las diversas dependencias y entidades de Gobierno del
Estado.

= Brindar atencion a personal administrativo de las diversas
dependencias y entidades de Gobierno del Estado

= Proporcionar el enlace oportuno para atencion medica urgente del
personal asegurado de acuerdo a la pdliza vigente contratada.

R nsabl Director General de
esponsable Servicios Administrativos

Margarita Morales Trejo Manuel Ariel Martinez Castro




ION DE FUNCIONES

GASTOS MEDICOS MAYORES
(MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES Y
DE SEGURIDAD Y CUSTODIA)
(Continua)

Capturar y actualizar en la base de datos el nimero de las
credenciales y certificados asignados a cada trabajador de
confianza, por parte de la aseguradora

Informar constantemente al Director General de Servicios
Administrativos la situacién prevaleciente de tramites sobre el
seguro de gastos médicos mayores del personal de seguridad y
custodia.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Director General de
Responsable Servicios Administrativos

Margarita Morales Trejo Manuel Ariel Martinez Castro




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO
Apoyar en el Despacho de la Direccion General en la recepcion de la
correspondencia turnada de las dependencias y entidades de la

administracion publica centralizada y paraestatal, trasladar al titular a
las diferentes actividades que atiende fuera de las oficinas.

FUNCIONES
= Apoyar en la recepcion de la correspondencia turnada.

» Apoyar en la atencién al publico en general via telefénica o en forma
personal.

= Trasladar en unidad vehicular al Director General a las diferentes
dependencias y entidades.

= Apoyar en la entrega de papeleria para el funcionamiento de las
actividades.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General de
P Servicios Administrativos

Carlos Castro Zapata Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVO

OBJETIVO

Coordinar a los diferentes responsables de cada area, del archivo de
tramite y concentracion de documentos oficiales para cumplir con las
normas y procedimientos de la Clasificacion Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental e Inventarios de los Archivos Institucionales.

FUNCIONES

» Diseiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes,
programas y proyecto de desarrollo archivistico;

= Establecer las politicas internas y medidas técnicas para la regulacion
de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos
de archivo;

» Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico
del ente obligado;

= Promover la operacion y regular en conjunto con el Comité de
Informacién coadyuvar en la integracion de su Reglamento de
Operacion y Programa Anual de Trabajo.

» Elaborar y presentar los modelos técnicos o0 manuales para la
organizacion y procedimientos de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico del ente obligado, en
coordinacién con el Comité de Informacion y presentarlo a los
Directores y quien genera la informacibn y quien genere la
informacion.

Responsable Director General de
P Servicios Administrativos

Julidn Victor Bustos Leija Manuel Ariel Martinez Castro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVO.
(Continda)

FUNCIONES

» Coordinar los trabajos para la elaboracibn de los principales
instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado,
aplicando el desarrollo e instrumentos del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios
gue se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos
institucionales;

»= En coordinacion con la instancia responsable de la funcion dentro del
ente obligado, otorgar la capacitacion en la materia al personal que se
dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

= Comunicar a la instancia responsable de la funcién dentro del ente
obligado, las necesidades de los recursos materiales que se destinen
a los archivos, mobiliario, equipo técnico, de conservacion vy
seguridad apropiadas para los archivos, de conformidad con las
funciones y servicios que estos brindan;

= Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion, en el disefio,
desarrollo, establecimiento y actualizacion de la normatividad que sea
aplicable dentro del ente obligado, asi como para la automatizacion
de archivos, la digitalizacion o microfilmacion y conservacién de los
documentos electrénicos;

= Coordinarse con la Direccion Administrativa y en su caso, con las
autoridades de proteccion civil estatal y municipal, para verificar que
los inmuebles en los que se encuentran los archivos, rednan las
condiciones fisicas y de seguridad adeudadas conforme lo establece
las normas técnicas establecidas;

= Promover y formular las modificaciones al Reglamento Interior de la
Dependencia para prever la situacion organica y las atribuciones que
le corresponda.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General de
P Servicios Administrativos

Julidn Victor Bustos Leija Manuel Ariel Martinez Castro
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