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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervenciéon en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Pablica Municipal y la informacion vertidaen
el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lovalida
acorde a la operacion real de los procesos de manera periédica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual de procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y
secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la
(Coordinaciénde Servicios Generales), dentro de su marco juridico y conforme a la organizaciéon administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

o Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacién de las actividades. Y con ello
facilitarademas, la continuidad en su ejecucion.

o Precisar los érganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades
deconjunto, agregadas en procedimientos.

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios
o empleados de la institucion.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y
en el adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado
unavisionintegral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones
de éste conotras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion
de actividades através de un flujo eficiente de informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo
lasactividades que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo
a las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar
permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracién Publica Municipal, y
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Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios delEstado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto
desimilar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion puablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

lll. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado;en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
nopueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de
la toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en
las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

l. Portada;

II. indice;

Ill. Introduccion;

IV. Objetivo del manual,

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacién, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

Xl. Registros;

Xll. Glosario, y

Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley,
deberan mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:
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ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se regularé
por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza
yen congruencia con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

2.

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se hace
necesariomantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la
Coordinacién deDesarrollo Organizacional, formul6 las siguientes politicas:

La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
establecerael formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los 6rganos responsables de ejecutar las actividades consignadas
en el mismo.

Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su
ejecuciontendra las siguientes obligaciones especiales:

e Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

¢ Enterar formalmente a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los trdmites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucion de actualizaciones.

¢ Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional.

Para cualquier modificacién al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademés de la precisién y claridad del
documento.

Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, podra verificar en cualquier
momentola veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera
las acciones pertinentes.

REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE RAZON DEL CAMBIO / AUTOR DEL
REVISION [/ VERSION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
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5.

6.

SERVICIO

SERVICIO ORDINARIO.

SOLICITUD DE
SERVICIOSY/O

Elaboré Revisoé Validé
Nombre: Moisés Gerardo Badillo Nombre: Luis Fernando Garcia Nombre: Lic. Elba Adriana Escalante
CabreraPuesto:Enlace Hernandez Mata
(Rdbrica) Puesto: Encargado de Mantenimiento Puesto: Coordinador a de Servicios

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

a BienesInmuebles y Mobiliario
(Rdbrica)

Generales
(Rdbrica)

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin de brindar
elservicio de mantenimiento, en los inmuebles propiedad del gobierno municipal o en arrendamiento, asi como el mobiliario

AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las dependencias del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, con respecto a los servicios
mantenimiento a inmuebles y mobiliario que se prestan a través de la Coordinacion de Servicios Generales adscrita a la
OficialiaMayor. Inicia con la solicitud de servicio y se concluye con la realizacion del mantenimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

MANTENIMIENTO A

BIENES INMUEBLES municipio.

REQUERIMIENTO DE
MATERIALES PARA
MANTENIMIENTO A
INMUEBLES

EXTRAORDINARIO

Accién encaminada a asegurar el correcto funcionamiento de todos los bienes inmuebles del

Formato que detalla los materiales y/o servicios requeridos a contratar de manera externa, los
cuales deben ser gestionados por parte del area solicitante

Cualquier apoyo a evento o servicio que requiera atencion lo mas pronto posible, regularmenteson
servicios correctivos y que pudieran implicar un costo mayor.

Reparacion béasica de primera necesidad y usualmente de bajo costo o actividades de

mantenimiento que puedan ser programadas sin necesidad de mediar el formato de solicitud.

MANTENIMIENTO A
INMUEBLES E
INTENDENCIA

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

¢ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Formato para solicitud de servicios de mantenimientos en general de inmuebles, de la parte
usuaria a la Coordinacion de Servicios Generales.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.
Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

Manual General de Organizacion.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

El area usuaria solicitara el servicio mediante formato Anexo 1. Solicitud de Servicio y/o Mantenimiento a
Inmuebles e Intendencia (OM-CSG-F-05) presentandolo en la Coordinacion de Servicios Generales donde se
debera especificar el servicio solicitado y llenar los campos correctamente en el formato vigente de lo contrario no
se recibira.

Todo servicio solicitado sera evaluado, analizado y autorizado de acuerdo a las necesidades, prioridades y en
base a los recursos disponibles y de ser posible corregido y realizado por el personal de la Coordinaciéon de
Servicios Generales, asi como la programacion en los tiempos de respuesta de su autorizacion.

Las actividades de logistica para eventos Municipales corresponderan exclusivamente al area responsable de los
mismos, sin embargo, la Coordinacion de Servicios Generales podra apoyar en los actos mencionados de
conformidad a sus posibilidades.

Los proveedores y prestadores de servicio deberan estar inscritos en el padrén de proveedores, para efecto de
poder serconsiderados como prestadores de servicios.

Para la prestacion del servicio, se habrd de considerar, calidad, tiempo de respuesta y condiciones de crédito
ofrecidas por el proveedor.

Toda cotizacion por escrito debera asentar precio y garantia ofrecida por el proveedor y por el o los servicios
solicitados.

Cuando se trate de peticiones de servicios ordinarios que requieran atenciéon inmediata, la solicitud de servicio
podra serentregada de manera retroactiva.

Las solicitudes de servicio que por cuestion de recurso humano y/o material no puedan ser atendidos, la
Coordinacion de Servicios Generales hara de conocimiento por escrito al &rea solicitante para que gestione los
recursos solicitados mediante el Formato de requerimiento de materiales para mantenimiento a inmuebles OM-
CSG-F-04; una vez adquiridoslos recursos la Coordinacion de Servicios Generales apoyara con la realizacion del
servicio solicitado

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor
jerarquia y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer
relacionadas con su cumplimiento, actualizacidon y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Oficialia Mayor

Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o el titular de la Coordinacién de Servicios Generales

Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de
corroborar

las mejoras por cambios al mismo.

Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.

Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y
no perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso,
los recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.



PERIODICO OFICIAL

JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022 9

Coordinador o Jefe del area responsable de ejecutar el procedimiento: Encargado de mantenimiento a inmuebles y

mobiliario:

Enlace:

Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores,

cuadros estadisticos y comparativos.
Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al
procedimiento autorizado.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracién del manual.

Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, andlisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accién o lugar; ademas se usa para indicar una unidad

INICIO ¢ FIN administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posiblesdos 6 mas caminos alternativos.

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma oproducir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de maneraacusiosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando elorden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depd6sito de un documento oinformacion dentro de un archivo, o de un
objeto cualquiera en un almacen.
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PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de ésteo el nombre de la unidad
PROC admnistrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,en la que contintia el diagrama de
flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujocon otra parte lejana del mismo.

9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: MANTENIMIENTO A BIENES E INMUEBLES
ACTORES / RESPONSABLES

COORDINADORA DESERVICIOS

GEMERALES
COORDINADORA DESERVICIOS

AUXILAR ADMINISTRATIVO
TECHICO DE MANTEHIMIENTO
MANTENIMIENTO A BIEMES
INMUEBLES ¥ MOBILARIO
GEMERALES

-
g
g
S
=
=
=
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=
w
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=
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wn

EMCARGADD DE

op. DESCRIPCION DE OPERACIONES DOC UIMEMTOS DE REFEREME 14

ASISTEMTE DE LA

SOLICITUD DE SERVICIO [OWHCSG-
F-01)

1 Presenta formato de solicitud de servicio v/o
mantenimiento a inmuebles.

2 Captura en sisterna de correspondencia folio de

solicitud del servicio solicitado.
SISTEMA DECORRESPONDENCIA

3 Ervia personal para laevaluacidn del servicio.

4 Elabora evaluacidn por escrito v lista de
material en caso de ser necesario.

5 Presenta evaluacidn a la Coordinadora de
Servicios Generales para su  analisis v
autorizacidn

3 “valida requerimientos de material v envia a
dependencia municipal solicitante para su
autorizacidn
solicita a la dependencia municipal solicitante
el material necesario para realizar la orden de
trabajo

7 Autoriza orden de trabajo

8 Ervia el personal requerido v supervisa que se
cuente con lo necesario para llevar a cabo la
orden de trabajo

9 Ejecuta |a orden de trabajo en la dependencia
municipal solicitante.

10 Entrega el servicio de  rmantenimiento v
reclarmacidn de firma del servicio realizado a

satisfaccidn de la  dependencia municipal
solicitante.

11 Apchiva la orden de trabajo con evidencia
grafica
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10. ANEXOS
10.1 Anexo 1: FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO A INMUEBLES E
INTENDENCIA (OM-CSG-F-05)
@fs.m casvonnr | BN | g sERynes. ol oo
GOBIEAND DE LA CAPITAL ..m"n..g:“v GOBIERNG DE LA CAPITAL GOBIERNO DE LA CAPITAL A INMUEBLES E INTENDECIA
FECHA

TEL/ EXTENSION

FOLIO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE DEL SOLICITANTE
PUESTO TIPO DE SOLICITUD: MTTO. INMUEBLES
SERVICIOS SOLICITADO:

[:] INTENDENCIA D

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O
COORDINADOR (A) ADMINISTRAVO

NOMBRE Y FIRMA
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DEL SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO REALIZADO

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO REALIZADO

OBSERVACIONES

REALIZO EL SERVICIO RECIBIO EL SERVICIO Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE MTTO.

OM-CSG-F-05 VERSION: 05 FECHA: 09 DICIEMBRE 2021
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10.2 Anexo 2: REQUERIMIENTO DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTO A INMUEBLES

MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI
OFICILIA MAYOR
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
San Luis PotoSi
GOBIERNG DE LA GARITAL REQUERIMIENTO DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
INFORMACION SC8RE EL SERVICIO
TIPO DE MANTENIMIENTO HERRERIA FECHA
AREA FOLIO
SERVICIO
MATERIAL REQUERIDO PARA LAPRESTACION DEL SERVIQIO
COSTO UNITARIO
NO. CANT. UNDAD CONCEPTO nsuMmo ESPECRCACION APROXI COSTO TOTAL APROX.
TOTALES:
NOTA: Al contar con los materiales requeridos para la pr ion de los servicios debera dar aviso a la Coordinacion de Servidos G les para la prog; ion de los trabajs
correspondientes.
ICITA RECIBIDO
LIC. ELBA ADRIANA ESCALANTE MATA
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES NOMBRE ¥ FRMA
CRISTIAN ORTEGA Y/O LUCIANO MELENDEZ
EDEA ONDE AREA SOLICITANTE

OM-CSG-#-04 PECHA DEAUTORZACON: 30/05/2018
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y se debera
publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periédico
Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el presente
manual de procedimientos.

Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacién, implementacion
y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electronicamente en la pagina web del Ayuntamiento de SanLuis
Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la intranet, a mas tardar el dia habil siguiente de su
publicacion en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el reglamentomunicipal
de la misma.

Sexto. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

Séptimo. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los manuales
administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del presente documento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS i
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES EN CONCURSO CON LA
OFICIALIA MAYOR, CON LA ASISTENCIA Y SUPERVISION TECNICA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

LIC. ELBA ADRIANA ESCALANTE MATA
COORDINADORA DE SERVICIOS GENERALES
(Rubrica)

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO )
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 01 de agosto de 2022
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