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CION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que las personas
servidoras publicas del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion del Despacho de la
Direccién General de Recursos Humanos adscrita a la Oficialia
Mayor, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién 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 las personas servidoras
publicas el conocimiento de sus obligaciones en el ambito 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra el Despacho de la Direccion General de Recursos Humanos
quien serd la misma la responsable de actualizar o modificar su
contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal.




ORIO

OFICIALIA MAYOR DEL PODER EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Olga Lidia Contreras Martinez

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Jorge Ricardo Quibrera Hernandez

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
Dionisio Pifia Nifo

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO
José Tomas Teran Loredo

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Francisco Javier Escudero Villa

SUBDIRECCION DE COMISIONES
Martha Elena Hernandez Lucio

CONTROL PRESUPUESTAL
Alberto Sandoval Rodriguez

REVISION DE ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
(OPD)
Fernando Hernandez Vazquez

VIGENCIAS DEL SERVICIO MEDICO
Josefina Mendoza Rodriguez




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccién General de Recursos Humanos son las siguientes:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

 Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los
Municipios

* Ley del Seguro Social.
* Ley Federal del Trabajo.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

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

* Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al
Servicio del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

* Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de San
Luis Potosi y Municipios.

» Ley del Presupuesto de Egresos del Estado vigente del ejercicio fiscal.

* Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

* Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

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

* Reglamento Interior de Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo.




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o0 normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion General de Recursos Humanos son las siguientes:

CONTINUA
* Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

* Programa Sectorial de Gobierno Abierto, Honesto e Innovador 2015-
2021.

+ Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
del Estado de San Luis Potosi.

» Acuerdo administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad,
los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los
Servidores Publicos y para la Creacion de los Comités de Etica y
Prevencién de Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado.

» Acuerdos Administrativos, celebrados por el Gobierno del Estado y la
Dirigencia sindical.

» Acuerdo para la Austeridad Gubernamental en el Estado de San Luis
Potosi.

* Lineamientos generales para la gestion de archivos.

+ Lineamientos Generales para la difusion, disposicion y evaluacion de la
informacion publica de oficio.

* Las instrucciones emanadas por el Ejecutivo del Estado, mediante
acuerdos de caracter administrativo.

* Las demas leyes, derechos, acuerdos y érdenes de superioridad.




Establecer, coordinar, y dirigir las politicas, normas y procedimientos
orientadas en promover el desarrollo profesional y humano de los
servidores publicos, para contribuir a fomentar el buen funcionamiento de
las instituciones de la administracion publica del Poder Ejecutivo.




Ser una unidad administrativa de vanguardia que establece, habilita y
promueve las acciones necesarias para la conduccion éptima del recurso
humano y cumplir con las acciones de interés publico.




CODIGO DE ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas 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
gue 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, cargo o 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 0
regalos de cualquier persona u organizacién, 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.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacién 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 la 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 o personas, ni permiten que influencias,
intereses 0 prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto
publico administraran los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los
gue estén destinados, siendo éstos de interés social.



CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su
empleo, cargo o0 comision, de manera ordenada, metodica Yy
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 o 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 informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno 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 responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.



CODIGO DE ETICA

I) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefo 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 actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
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.

0) 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.



CODIGO DE ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas acttan buscando
en todo momento la maxima atencion 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 comparfieros y compaferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
gue propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos
gue conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) 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 que los
derechos humanos estan en constante evolucion 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, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales 0 en cualquier otro motivo.



CODIGO DE ETICA

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 y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecoldgico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion 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 proteccién y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacion: 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 Cadigo 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
gue por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.



RA ORGANICA

1.0 Oficialia Mayor

1.1. Direccion General de Recursos Humanos

1.1.1 Subdireccion de Comisiones

1.1.2 Organismos Publicos Descentralizados

1.1.3 Control Presupuestal

1.1.4 Registro y Control de Vigencias Médicas
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AMA

Subdireccion de
Comisiones

Martha Elena Hernandez Lucio
Subdireccion (14-05)

Direccién General
de Recursos Humanos

Olga Lidia Contreras Martinez

Direccion General (17-02)

Despacho de la Direccion General de
Recursos Humanos

Asistente Direcciéon General
(Matutino)

Asesoria Legal

Alicia Moncada Pérez
Encargada de Programa (12-09)

Asistente Direcciéon General
(Vespertino)

Adriana Silos Motilla
Abogada Especializada (13-23)

Rosalba Barajas Cruz
Jefatura de Seccién (10-04)

Chofer

J. Inocente Coronado Lépez
Chofer de Trailer (08-03)

Control Presupuestal

Alberto Sandoval Rodriguez
Jefatura de Departamento (13-07)

Auxiliar Administrativo

Diana Arellanos Castillo
Auxiliar Administrativo (05-21)

09 Puesto de Base
Total: 11

Organismos Publicos
Descentralizados (OPD)

Fernando Hernandez Vazquez
Jefatura de Departamento (13-07)
Com. Junta Estatal de Caminos

Gestion de Tramites
Presupuestales

02 Puesto Confianza

Verénica Delgado Acosta
Jefatura de Departamento (13-07)
Com. Direccién de Administracién de
Recursos Humanos

Registro y Control de Vigencias dell
Servicio Médico

Josefina Mendoza Rodriguez
Auxiliar Administrativo (05-21)

Laura Luz Cuevas Ramirez, Titular Administrativo de
Oficialia Mayor, certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como puestos y nombramientos que integran
la estructura vigente al mes de Enero de 2021.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Planear, coordinar y establecer herramientas innovadoras orientadas
al resultado, para ejecutar las politicas centradas en la gestién del
recurso humano del Poder Ejecutivo del Estado a fin de promover su
desarrollo integral, y desarrollar los medios de apoyo para su difusién
y cumplimiento.

FUNCIONES

= Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de las
actividades realizadas por las Direcciones a su cargo.

= Plantear a la persona Titular de la Oficialia Mayor la resolucién de los
asuntos cuya tramitacion corresponda a la Direccién General.

= Controlar en coordinacion con las ejecutoras del gasto, el
cumplimiento de los ordenamientos legales aplicables que rigen la
relacion laboral entre las instituciones de la administracién publica
estatal y los servidores publicos que laboran en ellas.

= Promover, a través de la Direccion de Desarrollo Humano, el disefio,
operacion y seguimiento del Sistema Integral de Capacitacion y de
Desarrollo de Personal, y solicitard un informe periédico (trimestral)
de las acciones de capacitacion y desarrollo del personal
implementadas dirigidas a las personas servidoras publicas de la
administracion publica estatal.

= Emitir y firmar, por delegacion e indicaciones de la persona Titular de
la Oficialia Mayor, los movimientos del personal adscrito al Sistema
Educativo Estatal Regular (SEER).

= Emitir y firmar, por delegacion e indicaciones de la persona Titular de
la Oficialia Mayor, para dar trdmite y autorizacion de los conceptos
relacionados con el capitulo 1000 (servicios personales), y todos
aquellos que asigne mediante oficio.

Responsable Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo

Olga Lidia Contreras Martinez Jorge Daniel Hernandez Delgadillo




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

= |nstruir a la Direccién de Relaciones Laborales, la presentacién de un
informe periddico (trimestral) de los diversos asuntos con el resultado
de los asuntos concertados.

» Instruir a la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, la
propuesta, emision y promocion del modelo Unico de contrato para
los servicios que se contraten en las instituciones de la
administracion publica estatal bajo el régimen de honorarios; su
calculo presupuestal para el ejercicio fiscal; el cumplimiento en el
seguimiento, control y observancia de la normatividad aplicable; de
las contrataciones realizadas durante el ejercicio fiscal, e informar
periodicamente (trimestralmente) su avance.

= Coordinar e instruir a la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, el registro, control, tramite y autorizacion de los
nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones.

= Coordinar con la Direccion de Administracion de Recursos Humanos,
la formulacién anual del proyecto del presupuesto de egresos
correspondiente al capitulo de servicios personales, incluyendo el
tabulador de sueldos y puestos, y concentrado de prestaciones de los
trabajadores al servicio de las instituciones de la administracion
publica centralizada, y remitirlo a la Secretaria de Finanzas para su
inclusion a la Iniciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal que corresponda.

= |nstruir a la Direccion de Administraciéon de Recursos Humanos, que
coordine las acciones relativas al seguimiento del avance
presupuestal y conciliacién Plantilla de Personal de la Administracion
Publica Centralizada, a través del Sistema electronico de Gestion
Administrativa (SGA), y del Sistema de Informacion Financiera
(SIAF); y requerir la presentacion de un informe periédico (trimestral)
con el resultado de los movimientos realizados.

Responsable Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo

Olga Lidia Contreras Martinez Jorge Daniel Hernandez Delgadillo




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
(Continta)

» [Instruir y coordinar con Control Presupuestal, el seguimiento a los
procesos de jubilacién y pension de las personas trabajadoras al
servicio de la administracion publica estatal, incluyendo pago de
marcha, aportaciones patronales, estimulos por antigliedad y pagos
diversos inherentes a estos rubros de acuerdo a la normatividad
vigente; y requerir la presentacion de un informe periddico (trimestral)
con el resultado de los movimientos realizados.

* |nstruir a Registro y Control de Vigencias de Servicio Médico para
recabar, organizar y sistematizar la revision, analisis y tramite de
expedicion de las vigencias del servicio médico a las personas
trabajadoras de la administracion publica estatal; y requerir la
presentacion de un reporte periddico (trimestral) con el resultado de
los movimientos realizados.

= Comunicar a través de sus areas de adscripcion, asesoria técnica en
asuntos de su competencia a las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

» Las demas que sefalen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
manuales aplicables, asi como aquéllas que le confiera la
superioridad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo

Olga Lidia Contreras Martinez Jorge Daniel Hernandez Delgadillo




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COMISIONES

OBJETIVO

Asegurar que las peticiones de comision se realicen en tiempo y forma y
llevar el registro y control en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA),
vigilando su cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES.

» Preparar y presentar a la Direccion General informe de manera
bimestral que contenga informacién sobre el total de trdmites de
comisiones, las que se encuentran en proceso Y las que se encuentren
vencidas, para el apoyo en la toma de decisiones.

= Integrar y mantener actualizado en el SGA el registro de las personas
servidoras publicas con licencia o comision sindical y de las
comisiones en general.

» Revisar y en su caso autorizar los listados de personal presentados
por las organizaciones sindicales que le turnen mediante el Sistema de
Gestion Administrativa (SGA), y asegurar la respuesta oportuna de las
estas peticiones, de conformidad con la normatividad vigente.

= Integrar, mantener actualizados y bajo resguardo los expedientes de
aquellos casos que por su nhaturaleza ameriten un seguimiento
especial.

= Verificar que las comisiones de trabajadores se apeguen a la
normatividad vigente, o bien, a las excepciones especiales.

= Supervisar y verificar en el Sistema de Control de Asistencia a los
trabajadores que presenten una comision autorizada y justificar las mismas
en la transicién del tramite.

Responsable Direccién de Administracion
de Recursos Humanos

Martha Elena Hernandez Lucio Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COMISIONES
(Continua)

= Supervisar y aprobar los tramites de las autorizaciones de licencias y/o
comisiones sindicales, previa solicitud de las diferentes organizaciones
sindicales ante las diversas instituciones de la administracion publica.

» Analizar los perfiles e investigar mediante entrevistas al personal que
solicite un cambio de éarea.

= |nvestigar, mantener integrada y actualizada la normatividad para la
autorizacion de las comisiones externas y sindicales.

= Atender los asuntos relacionados con temas de género que le sean
encomendados por la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién de Administracion
de Recursos Humanos

Martha Elena Hernandez Lucio Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

ASESORIA LEGAL
OBJETIVO

Atender en forma especializada los asuntos en materia juridica,
administrativa o laboral de la Direccibn General de Recursos
Humanos, brindar asesoria en los aspectos legales que se lleguen a
presentar, dictaminar la legalidad de los documentos que procedan,
analizandolos a la luz de leyes y reglamentos aplicables.

FUNCIONES

= Atender de forma inmediata mediante asesoria y analisis juridico, o en
Su caso representacion de caracter legal, los asuntos que se le turnen .

= Desarrolar las consultas de caracter juridico que le soliciten la persona
Titular de la Direccion General o Direccion de area y sus unidades
administrativas y emitir opiniones en cuanto a la interpretacion juridica
de la legislacion vigente, tomando en cuenta la hermenéutica y
sistematica juridica.

» Elaborar y analizar las bases juridicas y requisitos legales de los actos,
contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que suscriba la
Direccion General de Recursos Humanos.

» Elaborar y proponer proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos
administrativos, asi como estudios y lineamientos juridicos y
normativos en la materia, de la Direccion General de Recursos
Humanos.

» Analizar desde el punto de vista juridico, los documentos de cualquier
tipo que le sean turnados y emitir el informe respectivo.

» Guardar estricta confidencialidad sobre la informacion personal o
institucional que conozca, aun después de separarse del cargo. La
violacion al principio de confidencialidad impondra los procedimientos
y sanciones que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién de Administracion
de Recursos Humanos

Adriana Silos Motilla Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DIRECCION GENERAL
(Turno matutino)

OBJETIVO

Tramitar y canalizar a las diferentes unidades administrativas adscritas,
a través del Sistema electronico de Gestion Administrativa (SGA), la
correspondencia remitida, y actualizar e integrar el archivo de la
Direccion General.

FUNCIONES

» Ejecutar y actualizar el registro de correspondencia de la Direccion
General.

= Tramitar y capturar en el Sistema de Gestiébn Administrativa (SGA) la
correspondencia recibida en la Direccion General.

= Dar seguimiento a través del Sistema de Gestion Administrativa (SGA)
los asuntos que se gestionan ante las diversas instituciones del Poder
Ejecutivo, y la propia de la Direccion General.

= Elaborar los registros de correspondencia que se turna a las diversas
unidades administrativas adscritas a la Direccion General.

= Gestionar el control y seguimiento del consecutivo de correspondencia
de la Direccion General, y los acuses de la documentacion enviada a
las diversas instituciones de Gobierno del Estado.

» Recopilar la documentacion generada para su administracion y
resguardo en el archivo documental del Despacho de la Direccion
General, de acuerdo al procedimiento dispuesto en la normatividad
vigente.

» Elaborar oficios de respuesta de asuntos operativos y administrativos
gue le sean asignados y/o le encomiende la Direccion General.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Alicia Moncada Pérez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DIRECCION GENERAL
(Turno matutino)
(Continta)

= Elaborar memorandums, tarjetas informativas, listas de personal,
informes, circulares y demas pedimentos que le sean solicitados y/o le
encomiende la Direccion General.

» Elaborar correos electronicos o cualquier otro documento que le
encomiende la Direccion General.

= Atender a las personas servidoras publicas, personal y publico en
general que solicite audiencia con la persona Titular de la Direccion
General.

= Atender y canalizar llamadas telefénicas que le sean solicitadas por la
Direcciéon General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Alicia Moncada Pérez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DIRECCION GENERAL
(Turno Vespertino)

OBJETIVO

Tramitar y dar seguimiento a la correspondencia mediante el Sistema
electronico de Gestion Administrativa (SGA) y turnar a las areas
correspondientes, para que se realice la respuesta correspondiente.

FUNCIONES

» |nformar sobre la documentacion turnada a la Direccién General para
su acuerdo, y dar trdmite con la instruccién que se indique en cada
caso.

» Tramitar en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA), con su debida
instruccion, los asuntos a las unidades administrativas de la Direccién
General, para su atencion conducente.

» Registrar la correspondencia interna recibida en la Direccién General.

= Elaborar oficios de respuestas de asuntos operativos y administrativos
gue le sean asignados por la Direccion General y/o le indique el
Asistente del turno matutino quedaran como pendientes.

» Elaborar memorandums, tarjetas informativas, listas de personal,
informes, circulares y demés pedimentos que sean solicitados por la
Direccion General y/o le indique el Asistente del turno matutino
guedaran como pendientes.

» Dar seguimiento en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA) los
asuntos que se gestionan ante las diversas instituciones del Poder
Ejecutivo.

»= Atender a las personas servidoras publicas, personal y publico en
general que solicite audiencia con la persona Titular de la Direccion
General.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Rosalba Barajas Cruz Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DIRECCION GENERAL
(Turno Vespertino)
(Continta)

= Canalizar al area correspondiente, al personal que requiera
informacion o realizar algin tramite relacionado con la operatividad de
la Direccion General.

= Apoyar en el resguardo y control del uso de facsimil de la Direccion
General.

» Revisar, analizar y controlar la documentacion emitida por las diversas
unidades administrativas para que cumpla con los requisitos de fondo y
forma para ser turnados a firma de la Direccion General.

= Registrar y dar seguimiento a los asuntos del Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio de Gobierno del Estado (SUTSGE)
relacionados con: solicitudes de basificacién, solicitudes de
regularizacién salarial, oportunidad laboral, escalafén, cambios en
contratos de Honorarios Profesionales a contratos Asimilables a
salario.

= Actualizar periédicamente el directorio del personal de las instituciones
de la administracién publica estatal.

= Comunicar oportunamente a la persona Titular de la Direccion General
sobre las actividades y compromisos a atender.

» Atender llamadas telefonicas que le sean solicitadas por la Direccion
General.

» Integrar la informacidbn generada mensualmente por las diversas
Direcciones de Area adscritas a la Direccion General, relativa al
avance de actividades, para elaborar y presentar el informe
correspondiente a la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Rosalba Barajas Cruz Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO

Apoyar en los traslados a la Direccion General en asuntos de oficiales,
actos, reuniones y asuntos de trabajo que se llevan a cabo por motivo
de sus funciones, o que son convocadas en las diversas instituciones
de la Administracion Publica Estatal y/u organizaciones sindicales.

FUNCIONES.

= Apoyar en los traslados y en los movimientos de logistica que sean
requeridos por la Direccion General para su adecuado y oportuno
funcionamiento.

= Apoyar en la entrega y recepcion de correspondencia ante las diversas
instituciones del Poder Ejecutivo y organizaciones sindicales, de
acuerdo a instrucciones de la Direccién General.

» Gestionar y tramitar oportunamente con la unidad administrativa la
realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad
vehicular asignada a la Direccion General.

» Reportar y tramitar oportunamente con la unidad administrativa que el
vehiculo asignado a la Direccion General cuente con la documentacion
necesaria y actualizada (tarjeta de circulacion, poéliza de seguros,
placas engomados, verificaciones, etc.).

» Dar limpieza para mantener en buen estado el vehiculo asignado para
traslados de la Direccion General.

»= Atender el oportuno abastecimiento de combustible del vehiculo
asignado a la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General de Recursos
Humanos

J. Inocente Coronado Lopez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Administrar las transferencias y modificaciones presupuestales que
integran el capitulo de servicios personales mediante el Sistema de
Administracion Financiera (SIAF).

FUNCIONES

Integrar la informacién necesaria para elaborar la orden de pago
solicitada por la Direccion de Relaciones Laborales para el pago de
laudos, convenios y resoluciones de demandas laborales.

» Revisar, elaborar y asegurar el tramite oportuno ante la Secretaria de
Finanzas las asignaciones por concepto de pago de marcha,
aportaciones patronales, estimulos por antigiedad, pagos diversos a
organizaciones sindicales.

» Investigar, desarrollar y elaborar proyectos presupuestales previa
solicitud realizada por las instituciones del Poder Ejecutivo, para
acuerdo y autorizaciéon de la Direccion General.

= Analizar, revisar y asegurar que los requerimientos de solicitudes de
apoyo a las organizaciones sindicales cumplan oportunamente con los
requisitos de justificacion y comprobaciéon, turnando luego a la
Subdireccion de Asuntos Sindicales para validacion.

» Vigilar, controlar y dar seguimiento, apoyado en el Sistema de
Administracion Financiera (SIAF), a las partidas del presupuesto
autorizado, modificado y ejercido correspondientes al capitulo de
servicios personales, y elaborar informe periodico del estatus sobre la
evolucion en sus movimientos presupuestales.

» Integrar, revisar y elaborar propuestas de transferencias presupuestales,
de conformidad a la normatividad vigente.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Alberto Sandoval Rodriguez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL
(Continua)

= Revisar, actualizar si corresponde, y realizar las modificaciones
presupuestales a los techos financieros que soliciten las instituciones del
Poder Ejecutivo, asi como las necesarias para el funcionamiento de las
partidas globales de Oficialia Mayor, previo acuerdo y autorizacion con la
Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Alberto Sandoval Rodriguez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Ejecutar y dar seguimiento a las transferencias y modificaciones
presupuestales que integran el capitulo de servicios personales mediante
el Sistema de Administracion Financiera (SIAF), conforme con
instrucciones de su superior jerarquico y la Direccion General.

FUNCIONES

= Apoyar en el analisis de modificacién del presupuesto correspondiente
al capitulo de servicios personales, y presentar a la superioridad para su
validacion y ejecucién, en su caso.

= Analizar, ejecutar y reportar las modificaciones presupuestales en el
Sistema de Administracion Financiera (SIAF), previa solicitud de
transferencias presupuestales a la Secretaria de Finanzas.

= Elaborar e informar a la superioridad propuesta de presupuesto para el
pago extraordinario a los trabajadores de base de los bonos de dia de la
madre, del dia del padre policiales, navidefios, operativos.

= Integrar, elaborar y reportar las o6rdenes de pago y presupuesto
devengado en el Sistema de Administracion Financiera (SIAF) del pago
de marcha, liquidaciones, estimulo por afios de servicio, pago de
laudos, pagos diversos a la Direccibn General de Pensiones de los
trabajadores de las instituciones de la Administracion Publica Estatal.

= Apoyar en elaborar el reporte de adecuacion presupuestal en caso de
ser requerido por cambio de adscripcion, promociones o altas definitivas
de algun trabajador.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Diana Arellanos Castillo Olga Lidia Contreras Martinez




ION DE FUNCIONES

ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS (OPD)

OBJETIVO

Investigar, recopilar, integrar, elaborar y reportar de manera
permanente a la Direccion General el seguimiento y evaluacion
presupuestos  solicitados por los  Organismos Puablicos
Descentralizados (OPD) respecto al rubro de servicios personales.

FUNCIONES

» Integrar, dar seguimiento e informar a la Direccibn General sobre la
plantila de personal de los Organismos Publicos Descentralizados
(OPD) de la Administracion Publica Estatal.

= Revisar, conciliar e informar a la Direccién General los pagos a realizar
de todas las prestaciones derivadas del Capitulo 4000 de los
Organismos Publicos Descentralizados (OPD) de la Administraciéon
Publica Estatal.

= Integrar, dar seguimiento y presentar informes periodicos a la Direccion
General, del presupuesto asignado a los Organismos Publicos
Descentralizados (OPD) de la Administracion Puablica Estatal.

= Elaborar y presentar a la Direccion General informes periddicos de
conciliacion de plantillas y presupuesto de personal de los Organismos
Publicos Descentralizados (OPD) de la Administracion Publica Estatal.

= Desarrollar, supervisar y revisar, de acuerdo a las indicaciones de la
Direccion General, el tabulador de sueldos de los Organismos Publicos
Descentralizados (OPD) de la Administracion Publica Estatal.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Fernando Hernandez Vazquez Olga Lidia Contreras Martinez




ION DE FUNCIONES

ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS (OPD)
(Continua)

= Elaborar y presentar a la Direccion General para su validacion, los
pagos de bonos, premios y estimulos a pagar en el afio al personal de
los Organismos Publicos Descentralizados (OPD), y realizar el tramite
necesario para la retribucion correspondiente de:

= Bono del dia de la madre

* Bono del dia del padre

» Estimulo para padres y madres de seguridad y custodia
= Bono de riesgo operativo

* Premio al mejor trabajador

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Fernando Hernandez Vazquez Olga Lidia Contreras Martinez




ION DE FUNCIONES

GESTION DE TRAMITES PRESUPUESTALES

OBJETIVO

Revisar, analizar y apoyar en las diferentes actividades relacionadas
con la gestion y seguimiento presupuestal a Organismos Publicos
Descentralizados (OPD), de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES

= Conciliar plantillas de personal de los Organismos Publicos
Descentralizados (OPD) y presentar a la superioridad para su
revision.

= Analizar, integrar, dar seguimento e informar a la superioridad, los
presupuestos asignados a los Organismos Publicos Descentralizados
(OPD) de la Administracion Publica Estatal.

= Elaborar y mantener actualizados el manual de organizacion y los
manuales de los procedimientos sustantivos de la unidad
administrativa de adscripcion.

= Revisar y presentar a la superioridad para su revision, los listados del

personal propuesto para el pago de bonos a pagar en el afio fiscal de
los diferentes sindicatos, que cumplan con la normatividad
establecida; y presupuestar los pagos a realizar en el afio fiscal al
personal de los Organismos Publicos Descentralizados (OPD), de:

= Bono del dia de la madre

* Bono del dia del padre

» Estimulo para padres y madres de seguridad y custodia

= Bono de riesgo operativo

= Premio al mejor trabajador

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Verdnica Delgado Acosta Olga Lidia Contreras Martinez




ION DE FUNCIONES

GESTION DE TRAMITES PRESUPUESTALES
(Continua)

FUNCIONES

= Integrar y presentar los expedientes que se requieran resultado de
auditorias, para apoyar a la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos solventar las posibles observaciones realizadas por las
instituciones  superiores de fiscalizacibn relacionadas con
Organismos Publicos Descentralizados (OPD).

= Apoyar y presentar a Control Presupuestal, previa autorizacion la
superioridad, el tramite de transferencias presupuestales
correspondiente a Organismos Publicos Descentralizados (OPD).

= Realizar el calculo presupuestal de plazas de Organismos Publicos
Descentralizados (OPD), y reportar a la superioridad para analizar y
revisar la propuesta presentada.

= Analizar las propuestas por los Organismos Publicos
Descentralizados (OPD) para la modificacion de su presupuesto
correspondiente a servicios personales.

= Revisar y conciliar el presupuesto y pagos mensuales asignados a
los Organismos Publicos Descentralizados (OPD), y presentar a la
superioridad para su revision.

= Revisar, analizar y ajustar la informacion requerida por la Secretaria
de Finanzas para la gestion y pago de las prestaciones de
profesionalizacion, becas, apoyo para Utiles escolares, apoyo para
libros.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién General de
Recursos Humanos

Verdnica Delgado Acosta Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

REGISTRO Y CONTROL DE VIGENCIAS DEL SERVICIO MEDICO
OBJETIVO

Registrar, autorizar, evaluar y controlar en el Sistema de Gestién
Administrativa (SGA), que los trabajadores y sus beneficiarios
cumplan con los requisitos establecidos para ser acreedores al
servicio médico, y expedir las vigencias correspondientes.

FUNCIONES

= Recibir, registrar, analizar y tramitar las solicitudes de vigencia
médica remitidas por las organizaciones sindicales y los trabajadores.

= Elaborar control estadistico de los afiliados y beneficiarios por
hospital.

= Revisar y autorizar altas y bajas de los hijos beneficiarios mayores de
edad, de conformidad con la normatividad.

= Mantener el control de las incidencias de titulares y beneficiarios por
hospital.

= Asegurar que las autorizaciones de altas y bajas del servicio médico
sean acordes a la normatividad establecida.

= Registrar y revisar en el sistema los datos de los trabajadores y sus
beneficiarios de las vigencias médicas, que cumplan con los
requisitos.

= Validar previo analisis y revision, las hojas de vigencia medica para
su autorizacioén por la Direccion General.

= Elaborar, previo acuerdo con la Direccion General, comunicados a los
trabajadores sobre las solicitudes de incorporacion al servicio médico.

Responsable Direccion General de Recursos
Humanos

Josefina Mendoza Rodriguez Olga Lidia Contreras Martinez




ON DE FUNCIONES

REGISTRO Y CONTROL DE VIGENCIAS DEL SERVICIO MEDICO
(Continta)

= Coordinar y revisar, previa autorizacion en el Sistema de Gestion
Administrativa (SGA), y cuando sea requerido conjuntamente con la
Direccion de Informatica, el registro de autorizacion de personal de
nuevo ingreso de la administracion publica descentralizada, Poder
Legislativo y Judicial, para su alta en el servicio médico de Gobierno
del Estado.

= Auxiliar y brindar atencién personalizada a los trabajadores que acudan
a realizar algun tramite relacionado con su vigencia médica.

= Elaborar reportes y estadisticas requeridos por la Direccién General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General de Recursos
Humanos

Josefina Mendoza Rodriguez Olga Lidia Contreras Martinez




ION

NSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL
ANIZACION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Olga Lidia Contreras Martinez
Directora General de Recursos Humanos

REVISO

Gonzalo Ortuiio Castro
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZA

OFICIAL MAYOR
DEL PODER EJECUTIVO

Jorge Daniel Hernandez Delgadillo




DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

AUTORIZAN

Jorge Daniel Hernandez Delgadillo
étodos Oficial Mayor del Poder Ejecutivo




