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Secretaria General de Gobierno, adjuntando sustento juridico
segln corresponda, asi como el original del documento fisico a
publicar y archivo electrénico respectivo (conforme a las
especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacion).

¥ En caso de licitaciones publicas, la solicitud se debera presentar con tres
dias de anticipacion a la fecha en que se desea publicar.

Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.
® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)

o Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretarfa de
Finanzas.

o Hecho lo anterior, presentar ante la Direccién del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostatica, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).

¥ Cualquier aclaracién deberd solicitarse el mismo dia de la publicacion.
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(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).
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¥ El solicitante debera presentar el documento a publicar en archivo
fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:

* Formato Word para Windows

¢ Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, |PG). No OCR. No PDF

¢Donde consultar una publicacion?

¥ Conforme al articulo 11, de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,
pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el afio
* Extraordinarias: cuando sea requerido
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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 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.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Pdblica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que
lo valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

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 (Oficialia
Mayor), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

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

e Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades. Y con ello
facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, 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 informacién en uno solo o algunos funcionarios
o empleados de la institucién.

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 ejecucién. 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 una
vision integral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de informacién.

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 las
actividades que les estan 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

Ley que Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:
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. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica 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 Periédico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarrén de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autébnomos, 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 operaciéon de los ayuntamientos deberan contener como

minimo:
. Portada;
II. indice;
1. Introduccion;
V. Objetivo del manual;
V. Marco juridico;
VI. Denominacion, y propésito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;
IX. Diagrama de flujo;
X. Documentos de referencia;
XI. Registros;
XII. Glosario, y
XII. 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 Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulard 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 organizacién que correspondan, segun su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacion.
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Recursos Humanos y su Coordinacién de Desarrollo Organizacional,
establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracién e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

2. 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 érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el
mismo.

3. Unavez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion
tendra las siguientes obligaciones especiales:

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

e Enterar formalmente a la Coordinacién 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
distribucién de actualizaciones.

e 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.
4. Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del

proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del
documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, podra verificar en cualquier momento

la veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones
pertinentes.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

AUTOR
FECHA DE 4
REVISION / VERSION RAZON DEL CAMBIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO DEL
CAMBIO REVISION CAMBIO /
REVISION
| | ,
Elaboro Revis6 Valido
Nombre: Ing. Ma. Del Carmen Zavala Leija ~ Nombre: Lic. Gabriela del Socorro Nombre: Maestro José Salvador Morent
Puesto:Asesor Huitrén Garza Arellano
(Rubrica) Puesto: Coordinadora Administrativa Puesto: Oficial Mayor del H.
de Oficialia Mayor Ayuntamiento de San Luis Potosi

(Rubrica) (Rubrica)
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben cumplir para realizar eficiente y oportunamente la prestacion del servicio de entrega
de correspondencia y/o paqueteria requeridas por las dependencias municipales y entidades externas, respetando los principios
de reserva y confidencialidad, para un efectivo desempefio de sus funciones y actividades institucionales. |

4. AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal de la Oficialia de Partes involucrado en este procedimiento desde la recepcion, manejo,
control, registro, envio y hasta la entrega a su destinatario de la documentaciéon generada por las dependencias municipales y
Delegaciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Destinatario Persona, dependencia municipal o area a la que se le dirige 0 a quien se destina la correspondencia
Externo: y/o mensajeria y que se encuentra localizado fuera de las instalaciones de la U.A.M. Estas pueden
o no pertenecer al H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Destinatario Interno: Persona, dependencia municipal o rea a la que se le dirige 0 a quien se destina la correspondencia
y/o mensajeria y que a su vez se encuentra localizable dentro de la U.A.M.

Entrega de Acuses: = Formato que comprueba que la correspondencia y/o mensajeria se ha entregado al Destinatario.

Entidades Externas:| Se entendera con este concepto a cualquier oficina o persona que no pertenece a este Gobierno
Municipal, por ejemplo: las Dependencias Federales, Estatales u otro Gobierno Municipal, Iniciativa
Privada, Particulares y personal de paqueterias.

Remitente Externo: Persona, dependencia o area que requiere del servicio de envié de la correspondencia y/o
mensajeria, que se encuentra fuera de las instalaciones de la U.A.M.

Remitente Interno: Persona, dependencia o area del servicio de envio de la correspondencia y/o mensajeria, que se
encuentra dentro de la U.A.M.

Tramite de Formato que comprueba la recepcién y contenido de la correspondencia y/o mensajeria que sera
Recepcion: entregada al Destinatario.
U.AM: Edificio denominado Unidad Administrativa Municipal que alberga algunas dependencias y areas

que integran el Gobierno Municipal.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi

e Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1 Se recibira correspondencia por diligenciar Gnicamente de las areas que integran la Unidad Administrativa Municipal.

7.2 La correspondencia serd entregada y recibida en Oficialia de Partes en dias habiles en un horario de 8:00 a 15:00
Horas.

7.3 Se llevaré el control de la fecha y hora de ingreso de la correspondencia y/o mensajeria a Oficialia de Partes.

7.4 La Oficialia de Partes no podra negarse a recibir documentacion que se genere al interior de la U.A.M y que se encuentre
correctamente dirigida a alguna dependencia que integre el Gobierno Municipal y/o cuente con domicilio para oir y recibir
notificaciones.

7.5 La Oficialia de Partes sera la unidad responsable de recibir, registrar y manejar la correspondencia que ingrese a la
Institucion en forma centralizada, procurando su expedita distribucion dentro de la Unidad Administrativa Municipal y
entidades externas que correspondan.
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7.6 La Correspondencia por diligenciar, entregada después de las 14:00 Horas, podria no ser entregada el mismo dia si se
trata de un destinatario externo, tramitandose hasta el dia habil siguiente.

7.7 Toda correspondencia, con fecha de término debera entregarse a Oficialia de Partes de 8:00 a 11:00 horas.

7.8 La correspondencia se entregara a sus destinatarios en funcién al turno al momento de su ingreso en la Oficialia de
Partes, salvo casos urgentes o prioritarios se dara la atencion debida.

7.9 Todo documento sera recibido en Oficialia de Partes verificando que se encuentre debidamente soportado cuando
refiera anexos (copias, CD’S, contratos, etcétera).

7.10 En caso de que algin sobre, oficio o material, entregados a la Oficialia de Partes, se pierda, deteriore o de algin otro
modo se considere inadecuado para su entrega, se levantara un Acta Circunstanciada con motivo de las aclaraciones del
suceso y se le informara al remitente lo sucedido por via telefonica, verbal o escrita.

7.11 Cuando se trate de domicilios de dificil localizacién y acceso fuera de la U.A.M. debera brindarse y cuidarse la exactitud
de datos y de conocerse la ubicacion, de no localizar destinatarios, domicilios o presentarse irregularidad, se naotificara via
telefénica, verbal o escrita al area que corresponda.

7.12 En el caso de las dependencias localizadas fuera de la U.A.M. (Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana,
Direccion de Proteccion Civil Municipal, Delegaciones Municipales, etcétera) cuya correspondencia por recoger exceda en
los tiempos, se notificara via telefonica el asunto de esta, quedando sin responsabilidad de entrega por parte de la Oficialia
de Partes. Aunado a ello la recoleccion de la mensajeria debera realizarse diariamente en la Oficialia de Partes.

7.13. La Oficialia de Partes es responsable de la recepcién de documentacion, no obstante, es responsabilidad de las
unidades administrativas acudir a recoger los documentos de su competencia.

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, actualizacién 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 Coordinador (a) /Subdirector Administrativo(a)

* 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.

* 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 disefar 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.

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

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;

(Nco)6 (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o

-
<
L]
]

© d 0 < 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 posibles
dos 6 mas caminos alternativos.

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

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

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

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

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad admnistrativa donde se da inicio.

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

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD:

RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y/O MENSAJERIA

ACTORES / RESPONSABLES

gt
T4
a 2z T
S ok =
= [=]
E z aE 2
= (=] 2w o
= g gz 2
= ] o3 2 DOCUMENTOS
DESCRIPCION DE OPERACIONES H H 8 g = DE REFERENCIA
(wee)
Presenta correspondencia y/o mensajeria y anexa la [
documentacion requerida,
Recibe correspondencia v revisa que se cumpla con los [
requisitos,
sl
Cumple con la requisitado
NO
No: Regresa al remitente para complementar, —
Si: Registra en hase de datos para el contral interno
FORMATO DE
Llena el formato de tramite de recepcidn, incluyendo el TRAMITE DE
dia y hora de recepcidn. RECEPCION
Clasifica la correspondencia y/o mensajeria en interna
y/o externa (Dependencias Municipales o ajeno al
Gobieno Municipal).
sl
Correspondencia y/o mensajeria externa
NO
No: Entrega de correspondencia y/o mensajeria dentro
de la LLAM
Si: Organiza por destino y se turna para verificacidn con ¥
la Coordinadora (o) Administrativa(o)
Recibe correspondencia y procede a la entrega dentro
de la UAM
Recibe correspondencia y procede a la verificacion con
la Coordinadora (o) Administrativa (a)
Organiza e identifica prioridades y documentacion
relevante y procede a realizar la entrega de
correspandencia y/o mensajeria v llaves de vehiculo a
mensajero (a) para realizar |a entrega.
Recibe |la correspondencia y procede a su entrega de
correspondencia  y/a mensajerfa  fuera de las
instalaciones de la LLAM.
Entrega correspondencia y/o mensajeria a destinatario - FORMATO DE
y se recahan |os sellos de recepcidn. ENTREGA DE
ACUSES.
Regresa a la Oficialia de Partes de la Unidad -
Administrativa y entrega Formatao de entrega de acuses.
Recibe Farmatos de entrega de acuses y registra en la
Base de Datns vy procede a dar de haja en el Registro [E—
de Correspandencia yv/o Mensajerfa.
Archiva Formato de entrega de acuses
HO
Correspondencia v/o mensajeria externa
sl
Reporta a la Coordinacidn Administrativa resultados v
entrega vehiculo,

FIN
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10. ANEXOS

10.1. Anexo 1: Formato de tramite de recepcion

TRAMITE DE RECEPCION
San Luis PotoSi
““?“Cﬂ?ﬁm' FOLIO
DATOS DE LOS OFICIOS
(Para ser llenado por Oficialia de Partes)
Direccion: Departamento:
Fecha:
Asunto:

No. De Folio de oficio:

Incluye acuses: SI{t ) No.( ) Cantidad de acuses

DATOS PARA CONTROL INTERNO

No. de Oficios que recibe:

Observaciones:

ENTREGA RECIBE

(Firma) (Fimn a)
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10.2. Anexo 2: Formato de tramite de entrega de acuses

ENTREGA DE ACUSES

San Luis PotoSi
GOBIERNO DE LA CAPITAL
2001-2024

DATOS PARA CONTROL INTERNO

No. de Acuses que recibe:

Fecha y Hora en que recibe:

Observaciones:

ENTREGA RECIBE

(Firma)

(Firma)

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
Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.
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Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electrénicamente en la pagina web del Ayuntamiento de San
Luis 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 publicacién en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el reglamento
municipal de la misma.

Sexto. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual no implicaran la creacion 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
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

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

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

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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