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DUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién de la
Direccién de Capacitacion y Productividad adscrita a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social asi como las
funcionesa su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
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.

Ademés el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el 4mbito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos
humanos.

La aplicacién del presente manual es tdnicamente para el
personal que integran la Direccién de Capacitacién y
Productividad adscrita a la Secretaria de
Social sera la misma la responsable @ﬁ
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organizacion 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.
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TON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién
de la Direccion en San Luis Potosi son las siguientes;

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi
* Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

* Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

*Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Articulos

* Ley Federal del Trabajo.
* Programa Nacional Sectorial de Trabajo y Previsién Social Laboral

* Programa Estatal de Desarrollo del Estado de San Luis Potosi 2021-
2027

* Programa Sectorial del Estado de San Luis Potosi

"Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social.
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Compromisos con la sociedad
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1. Tengo vocacién de servicio El servicio ptblico es una labor
de honor, formo parte de un gobierno honesto, austero y
transparente, por lo que acttio conforme a una cultura de |

X
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=
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] B Al = .
:;f,i ot ,r«*{; servicio orientada al logro de resultados o6ptimos y
§ETEN Y j"‘*‘:,,g preservando el interés publico por encima de intereses
hal e Pl Pt articulares, procurando en todo momento el bienestar de
N Dt TN P P
X OwEm i 5 N : : = : : fi
STy d—, e TR L la sociedad y un mejor desempefio de mis funciones a fin de
E Yol == |ofof S 1 1 institucional rdo con mi
X P M alcanzar las metas institucionales de acuerdo con mis

*
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responsabilidades, para corresponder a la confianza que la
ciudadania me ha conferido. Vinculada con: Principios:

o
Tl e

Al
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A oy i}

3', /?\: 5:'_} % Ai; Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia,
;;;; f;‘»‘;ﬁ;:-i:i Disciplina, Px"ofesionalismo y Rendicién de cuentas.
ek 3 LY %t . s . . - .
?ﬁ%ﬁiﬁﬁv‘ . Valores: Interés publico. Cooperacién y Liderazgo

oIS 2l : L .

o M o Moy 2 _Asesorp, oriento y trazmlto_Atlendo y oriento de fc_arma
&34 ﬁx'-&:?‘i&:} imparcial, con profesionalismo, eficacia, oportunidad,
?Harﬁ—- MmN T respeto y actitud de servicio a cualquier persona en sus
ffiﬁ?ﬁ*i‘;ﬁg% requerimientos, tramites y necesidades de informacién,
[~ s absteniéndome de dar preferencias o un trato descortés e
glg&‘ﬁjg'gﬁ i%v}_*-."g insensible. Todas las respuestas y orientaciones que
£ hgwgd‘ 1 brindo, son oportunas y se encuentran debidamente
"{:E,,mm,m fundadas y motivadas. Vinculada con: Principios: Lealtad,
e 5‘1@: > 5"% Imparcialidad, Profesionalismo, Transparencia.
AL T | N T Rendicién de cuentas, Eficacia y Equidad. Valores:
_‘:. ; ; :37: ;.,-?z-..: : Respeto, Interés Pablico, cooperacién y Liderazgo.

o Pttt fatad

e

S O 3. Participo en el combate a la corrupcién Mi

= oo comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio pablico y me reconozco como un
factor central en la consolidacién de la nueva ética piiblica.
Desde el ambito de mis atribuciones mantengo un firme
compromiso con el combate a la corrupcién por lo que
denuncio cualquier acto u omisién contrarioalaley o a la
ética, del que tenga conocimiento. Vinculada con:
Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendicion de G ¢
e Integridad. Valores: Interés public N

{“- ."‘g—:‘




CONDUCTA

Rr=

), .
| a}trﬁ:ﬁsﬁ
A/t m Hckon
;:@E%;@g*

5 e P
N S SN
s TR L

=

Ll
LT =

+
4

. %Q
<

@
PTL
3k
R
Uy
LDT
xﬂ%k
_‘ ‘.J-.t!\J

N

I

T B N oy

0
¥

53

D

+

s
5
g
&

Compromisos con la sociedad

1. Compromisos con mis compaifierasy compafieros
Acttio con respeto

Doy a mis compaieras y compafleros un trato basado en el
respeto mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la
jerarquia, evitando actitudes y conductas ofensivas, asi como
el empleo de lenguaje soez, prepotente o abusivo y cualquier
accién u omisién que menoscabe la dignidad humana, los
derechos humanos, las libertades, o que constituya o pueda
constituir alguna forma de discriminacién.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo
Valores: Interés publico y Respeto.

2. Fomento la igualdad de género y la no discriminacién

Brindo a mis compafieras y compafieros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminacién
alguna por nacionalidad, origen étnico, género, edad,
discapacidad, condicién social, fisica, salud, religion,
opiniones, orientacién sexual, identidad de género,
caracteristicas sexuales, estado civil o cualquier circunstancia
que atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyo a la institucionalizacién de la igualdad
de género en el servicio publico con el propésito de generar
ambientes laborales seguros que privilegien el respeto de las
personas; empleo lenguaje incluyente y no sexista en toda
comunicacién y documentos institucionales.

Vinculada con:
Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y
Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad geg@
Cooperacion, Igualdad y No discrimi acion. |
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:: _ ;::_ <H 3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento
Ig- L-"J-'E?:;*. = J'E sexual

%Irg auﬁﬁﬂgd' = Es mi compromiso y conviccién velar por la integridad y
E/.ﬂm»,g dignidad de mis compafieras y compaifieros, y de todas las
= a r_&_ﬂ Eiﬁ personas con quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni

tolero el acoso sexual y hostigamiento sexual, asi como
ningin acto o tipo de violencia en contra de las personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos.

4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral
Contribuyo a mantener un ambiente y clima laboral cordial.
Evito y denuncio cualquier acto u omisién que en el trabajo
atente contra la igualdad de mis compafieras y compaiieros,
dafie la autoestima, la salud, integridad y libertades,
establecidas para todas y todos los servidores piiblicos.

Vinculada con:
Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

Valores: Respecto a los derechos humanos e Igualdad y No
discriminacién.

Compromisos con mi trabajo

Generales
1. Conozco mis atribuciones

Acttio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y
demdas normas juridicas que regulan el ejercicio de mis
funciones, facultades y atribuciones; siempre con actitud
institucional y vocacién de servicio. Asimismo, tengo
conocimiento de las conductas que dan lugar a las faltas
administrativas y evito incurrir en las mismas.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
Valores: Interés ptblico.
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9 DE CONDUCTA

2. Ejerzo adecuadamente el cargo publico

Me conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de mi cényuge, concubina,
concubinario o conviviente, parientes consanguineos o
civiles, o para terceras personas con los que tenga relaciones
personales, profesionales, laborales, de negocios, o para
socios o sociedades de las que forme o formen parte; ni buscar
0 aceptar compensaciones o prestaciones adicionales, asi
como dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, en razon del ejercicio de mis deberes.

Vinculada con: Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad,
Disciplina. Profesionalismo, Objetividad, Competencia por
meérito e Integridad

Valores: Interés publico y Liderazgo.

3.Manejo apropiadamente la informacién Garantizo a la
acceso transparente a la informacién que se encuentre en los
archivos de la Secretaria, siempre observando el principio de
maxima publicidad y las disposiciones especificas en materia
de acceso a la informacién puablica y proteccién de datos
personales; impulsando con ello la rendicién de cuentas, asi
como un gobierno abierto. Asimismo, como excepcién a la
publicidad, protejo la informacién confidencial o reservada
que detecto, en el ejercicio de mis funciones, a través de los
medios y plazos establecidos en la Ley de la materia.

Vinculada con: Principios: Legalidad,
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Valores: Cooperacidn e interés puiblico.

Objetividad,
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4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos Cumplo las
indicaciones y la politica de seguridad informatica de esta
Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnologicos inicamente para el desempefio de mis funciones,
absteniéndome de darles uso distinto al del ejercicio de éstas,
asi como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a
la infraestructura de la Direccién Administrativa de la
Secretaria.

Vinculada con: Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.

Valores: Interés publico.

5. Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia

y austeridad Ejerzo y administro con austeridad los recursos
publicos que estdn bajo mi responsabilidad, sujetindome en
todo momento a los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados. Asimismo, acttio con
responsabilidad, respeto y cuidado de todos los recursos
materiales de la institucion.

Vinculada con: Principios: Honradez, Eficiencia, Economia,
Profesionialismo y Eficacia. Valores: Entorno cultural
ecolégico.

6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses En la
atencion, tramitacién o resolucién de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerarquico de los
intereses personales, familiares o de negocios que puedan
entrar en conflicto con el desempefio responsable e imparcial
de mis obligaciones, y evito que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten mi compromiso para tomar
decisiones o ejercer mis funciones de manera objetiva.

Vinculada con: Principios: Imparcialidad, P
Objetividad, e Integridad. Valores: Interésipiib




GODE CONDUCTA

6. Realizo interpretaciones normativas, opiniones u
orientaciones objetivas e imparciales, basadas en
razonamientos s6lidos y fundamentados.

7. Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atencién y
respuesta, en su caso, remisién oportuna, a todas las
peticiones, quejas y denuncias presentadas, de acuerdo con
mis responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposicionesjuridicas aplicables.

8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la
tramitacion de los procedimientos administrativos de
contrataciones publicas, otorgamiento de licencias y
prorrogas, permisos, autorizaciones y concesiones, dentro de
los plazos y términos que establecen las disposiciones
juridicas aplicables.

9. Actuo con honradez y apego a las normas en las relaciones
con proveedores y contratistas de la Secretaria. Las nueve
conductas especificas de fomento a la integridad en la
Secretaria, se encuentran vinculadas con los siguientes:
Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.

Valores: Interés publico.
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il T L k Direccién de Capacitacion y Productividad

! Secretariadel Trabajoy |
H Previsi6n Social

L B

| Direccién General de

Empl i

g ! Productividad Laboral ;
B e ...[cwm.s
# | yProductividad |
Dra. Esteli del Carmen Loredo :

! Baiiuelos 4

; Director de Area (15-05) :

Planeacién
Lic. Luis Amador Jiménez
kangel
Jefe de Oficina (12-05) Lic. Irene Nohemi Bravo
Morales
Auxiliar Administrativo (05-21
Comisionada al Despacho d
Secretario

: =
i R € ORG
‘E':!‘F'«“_S‘?-IQ::I ;,.;'g;-rcuocﬁ

Lic. Maria Eugenia Hunter Puente, Titular inistrativo
01Puestos de Confianza = ---cccccceen-. de la Secretaria del Trabajo y Previsitn Social, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal, asf como los
0. de B: e S o puestos y nombramientos que integran la estructura vigente
e e al mes de mayo del afio 2023
01 Puesto de Base Comisionado

Total: 03

NE



DIRECCION DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD LABORAL

OBJETIVO

“i. - =.+.= Realizar acciones de coordinacién, planeacién y analisis de
informacién para formulacién de distintos reportes y documentos

Nl

S oficiales, asi mismo de coordinar y administrar programas ptiblicos en
e LB : - vl Prog bl

L. U w0 Uu materia de productividad al igual que de coordinar las actividades de
e N e S i 3 g . . .

ﬁ.«.;@n "5 " implementacién y seguimiento de control interno al interior de la
SONTE TR Dependencia

S IR sl TR P ;

=L L=l =

K_E}"'?"Q ~ "ﬁvﬁ‘a‘:x PHNCIONES

;‘E ;1"*;";!. J';': . . » .’ . . » .
ke Sl gﬁﬁx * Participar, en coordinacién con las unidades administrativas
§;;—_ ;:..; if;; t ;2 correspondientes, en las investigaciones y elaboracién de anélisis y
ﬁ{?ﬁt‘* . tr:{?;-g propuestas de accion dirigidas a la vinculaciéon entre los procesos de
s QJ '@ﬂ#Qg‘ »~  capacitacién y fomento a la productividad laboral con los
E»@ 'g’éi requerimientos del aparato productivo;

q a e | BAN “"—; W v . i

i;- i ;.-‘-#-gg%g * Operar los programas en las materias de capacitacién y
b g S Bl adiestramiento de los trabajadores y empleadores;

S el o Y ZH &
f'fs.é.j"fﬁ'ﬁv : a’é « Promover y proporcionar asistencia técnica a lag efhpresas bara la
=jeel' == erel'= v Ll B

.mi w;ﬁg Vo elaboracion de plarlles_y progral:tla}s de LYl to,
L3 : y atender los tramites admmlstratlv?'s relg

1;; 'g 7 T
?, :ir.,.ﬁa"'i materia; :
L35 ;ﬁ; = B ;-P.;s.
== =. -+ Promover las acciones de coordinaci ifasico: 932‘,; sectores
= 5 Cu¥m i@ publico, social y privado, para el disefi iy evakiacion de las

. , Py ¥ g E};l 55 2BV

estrategias en materia de capacitacion y ailfeStranuérito laboral;

* Participar, en coordinacién con las imidades administrativas
correspondientes de la Secretaria, las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Estatal, en investigaciones, analisis y
propuestas de accién dirigidas a las capacitacién, desarrollo de
capacidades laborales y vinculaciéon entre los procesos de
capacitacion y adiestramiento en el trabajo con los requerimientos del

sector productivo;
Y TR
Direccion General de Empleo
Reﬁ&msab\@ Productividad Laboral
Dra. Esteli del n Loredo Lic. Luis Cervantes Salgado
Banuelgs /=<1
L]

L
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DIRECCION DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
(Continiia)

Registrar y sistematizar las constancias que acrediten la
capacitacion y el adiestramiento recibidos por los trabajadores en
las empresas y proporcionar la asistencia técnica necesaria.

Proponer en coordinaciéon con las organizaciones sindicales,
programas de capacitacion, adiestramiento y aquellas acciones o
programas que permitan elevar el desarrollo laboral y personal de
los trabajadores en activo;

Promover y difundir los estudios, politicas, lineas de accién y
resultados de los programas que se instrumentan en materia de
capacitacion y adiestramiento;

Disenar, promover, instrumentar, evaluar y dar seguimiento a
cursos y programas dirigidos a la formacién especializada de
instructores para la organizacién y ejecucién de procesos de
capacitacion y adiestramiento en las empresas;

Establecer criterios para la ejecucién de los programas de
capacitacion de los trabajadores y empleadores;

Compilar, difundir y promover las mejores practicas del programa
en materia de fomento a la productividad de los trabajadores

Prevision Social y a la Direccién General de Emple
Laboral, acerca de los estudios, politicas y% 3

£
Propiciar la celebracién de convenic%' T

Gobiernos Municipales, asi como ¢éc OreATi;
. 2 k- 3 b iy ; ‘:& \)\‘:"‘ - -
trabajadores y de patrones, para promower “1d tapacitacion,

productividad y competitividad de los sectdres y actores de la
produccion;
NS

@i‘g Direccidon General de Empleo
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DIRECCION DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

(Continua)

* Proponer, promovery participar con el caricter que le confiera el
Secretario, en reuniones, foros y mesas de trabajo con

organizaciones privadas y sociales;

* Instrumentar, evaluar y coordinar los programas de mejora
continua, calidad, capacitacién y profesionalizacién de los
servidores ptblicos de la Secretaria y la inversién correspondiente

autorizada por el Secretario.

« Coordinar las actividades de planeacién para formular el
Programa y Matriz Sectorial y su respectiva actualizacidon, con las
diferentes dreas internas de la Secretaria; asi como investigar,
recopilar y analizar la informacién del entorno sociopolitico, las
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que lleve a la
definicién de metas especificas e indicadores que permitan dar
seguimiento y evaluar el avance en el logro de los objetivos.

* Coordinar y sistematizar las actividades para recopilar y analizar
la informacién y resultados de las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria para la integracién y redaccién

del Informe de Gobierno del Estado;

* Analizar los Macro-indicadores del estado en relacién a sus

equivalentes nac1onales y regionales, a81 como dls_x ;!

analizar y evaluar el desempeno de la Secretarlé Eﬁa@{m est :
de cada una de las Direcciones que la intégran; e Xy r\\} 3 i\

* Coordinar las actividades para integrags: &
informacién necesaria en la formulae
estudios y reportes requeridos, para su’ i
instancias gubernamentales, agentes del ,_,,eet*o‘f ﬁl’oductwo 0

académico y eventos oficiales;

.g"

43‘4'.

* Monitorear, analizar y reportar metas e indicadores de las
unidades administrativas de la Secretaria que permitan evaluar el
desempefio de la Secretaria en su conjunto y de cada una de las

Direcciones que la integran;

Direccién General de Empleoy
m’{'{"’“s"'@ Productividad Laboral
Dra. Esteli‘det Betien Loredo Lic. Lt.lis Cervantes Salgado
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DIRECCION DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
(Continiia)

Ser el canal de comunicacién e interaccién con la Institucion, la
Controlaria y Organo Interno de Control, en la implementacidn,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del
SCII;

Acordar con la persona Titular de la Institucién las acciones para la
implementacién y operaciéon del Marco Integrado de Control
Interno;

Coordinar la aplicacién de la evaluacién del SCII en los procesos
prioritarios de la institucién;

Revisar con el Enlace del SCII y presentar para aprobacién del Titular
de la Institucién el Informe Anual, el PTCI original y actualizado, y el
Reporte de Avances Trimestral del PTCI;

Coordinar y supervisar que el proceso de administracién de riesgos
se implemente en apego a lo establecido en las presentes
Disposiciones y ser el canal de comunicacién e interaccién con el
Titular de la Institucién y el Enlace de Administracién de Riesgos;

Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Administracién de Riesgos
y el PTAR, conjuntamente con el Enlace de Administracién, de
Riesgos;

A\ g*g

<

Revisar el Reporte de Avances Trimestr
Anual del Comportamiento de los Riesgis:

administracién de riesgos, los objetivos ‘h% (¢ }!a. al
debera alinear el proceso y los riesgos institlicionale§-c
identificados, incluyendo los de corrupcién;-€fi su caso, asi como
comunicar los resultados a las unidades administrativas de la
Institucion, por conducto del Enlace de Administracién de Riesgos en

forma previa al inicio del proceso de administracién de riesgos;

\VaNa!
\J - . s
Direccion Generalde Empleoy
R%nsay Productividad Laburl:llle ¥
Dra. Esteli del Gagfhen Loredo Lic. Ll{is Cervantes Salgado
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DIRECCION DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
(Continiia)

Comprobar que la metodologia para la administracién de riesgos, se
establezca y difunda formalmente en todas sus A4reas
administrativas y se constituya como proceso sistematico y
herramienta de gestién. En caso de que la metodologia instituida
contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las
Disposiciones, se debera informar por escrito a la Contraloria;

Convocar a los titulares de todas las unidades administrativas de la
Institucién, al Titular del Organo Fiscalizador de Control y al Enlace
de Administracion de Riesgos, para integrar el Grupo de Trabajo que
definird la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos, para la autorizacién del Titular, asi
como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal
efecto;

Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Administracién de
Riesgos y el PTAR, conjuntamente con el Enlace de Administracién
de Riesgos;

Presentar anualmente para firma de la persona Titular de la
Institucion y el Enlace de Administracién de Riesgos la Matriz y
Mapa de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

Difundir la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos
y el PTAR Institucionales, e instruir la implementacién del PTAR a
los responsables de las acciones de control comprometidas;

Comunicar al Enlace de Administracién de Riesgos, los plesgos

adicionales o cualquier actualizacién a la Matriz deAdf ién
de Riesgos, al Mapa de Ries o_%. 3 ‘ﬁl?{aﬁ? i 15! ales
. sy 2 iog ".:__‘_.;5' a4 Ty 5 g ey e 0
determinados en el Comité u 16 de Gobier n
corresponda; PRI B e
) _ 74 _-‘vﬁ:':r '3}‘ B &
Las demdas que le sefalen offras: QRigiongst: es o
. . . ’ n IS ST p e o, % § 14~ - »
reglamentarias y sus superiores jerar ,%g\d estéfian el ambito -
de su competencia; SCITy we

Estas funciones son enynciativas méas no limitativas.

; T Direccion General de Emplec
nes nsabl_‘f\\} ) Productivided Labaml Y
Dra. Esteli det oredo Lic. Lyis Cervantes Salgado
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PLANEACION
OBJETIVO

Apoyar a las acciones de planeacién y analisis de informacién para
formulacién de distintos reportes y documentos oficiales.

FUNCIONES.

* Apoyar en las actividades de planeacién para formular el Programa
y Matriz Sectorial y su respectiva actualizacién, con las diferentes
areas internas de la Secretaria; asi como apoyo en la investigacion y
recopilacién y analisis de la informacién del entorno sociopolitico,
que lleve a la definicién de metas especificas e indicadores para dar
seguimiento y evaluar el avance en el logro de los objetivos;

*Apoyar en las actividades de recopilacién y andlisis de la
informacién y resultados de las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria y otras Dependencias del Sector
para la integracion y redaccién de la ficha técnica para el Informe
de Gobierno del Estado.

* Apoyar en el analisis de los Macro-indicadores del estado en
relacién a sus equivalentes nacionales y regionales, asi como en el
disefio e implementacién de estrategias e indicadores operativos,
que permitan analizar y evaluar el desemperio de la Secretaria en su
conjuntoy de cada una de las Direcciones que la integran;

* Apoyar en las actividades para integrar, analizar y procesar la
informacién necesaria en la formulacién y elaboracién de estugdi
y reportes requeridos, para su uso ante las dif fés ins

S

Fr\‘\_é an

gubernamentales, agentes del sectgi, pros g ro o agade

: e
eventos oficiales; 8%

.- r. .- .. .(’
: K e v
* Definir las 4reas administrativas y los procesos prioritarios en

donde serd aplicada la evaluacién del SCII;

D. cci eca .. - r
R & uctivi ¥
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PLANEACION
(Continna)

* Instrumentar las acciones y los controles necesarios, con la
finalidad de que las unidades administrativas realicen Ila
evaluacion de sus procesos prioritarios;

* Revisar con los responsables de las unidades administrativas la
propuesta de acciones de mejora que seran incorporadas al PTCI
para atender la inexistencia o insuficiencia en la implementacién
de las componentes generales, sus principios y elementos de
control interno;

* Elaborar el proyecto del Informe Anual y del PTCI para revisién del
Coordinador de Control Interno;

* Elaborar la propuesta de actualizacién del PTCI para revisién del
Coordinador de Control Interno;

* Integrar informacién para la elaboracién del proyecto de Reporte
de Avances Trimestral del cumplimiento del PTCI y presentarlo al
Coordinador de Control Interno.

* Elaborar el Programa Anual de Trabajo de CIGA para la aprobacién
del Secretario Técnico.

* Elaborar e integrar el proyecto de orden del dia de las sesiones del
CIGA;

*Integrar la documentacién necesaria de las distinta areas de la
Dependencia asi como de otros organismo u asociacigr
representacién de la ciudadania civil, tanto presentdcione:
documentos que se requiera revisar et
documentar las reuniones;

- Elaborar el proyecto de minuta de’ adg
consideraciéon del CIGA y recabar las{ix
generen en las sesiones; %

R sable

|
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IPCION DE FUNCIONES

PLANEACION
(Continnia)

*Recabar la documentacion de los procesos que se realicen en
materia de gobierno abierto; y

* Llevar el archivo documental del CIGA;

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

%
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IPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar a las actividades administrativas relacionadas a la
Direccién de Capacitaciéon y Productividad.

FUNCIONES.

«Apoyar en eventos, cursos de capacitacién, reuniones, foros,
organizados por la Direccidn. :

*Recibir la correspondencia y la documentacién remitida a la
Direccién y verificar que esta se encuentre debidamente integrada.

* Registrar la correspondencia y documentacién, para su revisién
por parte de la Direccién y posterior distribucién, a fin de darle
tramite;

* Agendar reuniones de trabajo y elaboracién de oficios que disponga
la Direccidn.

*Elaborar oficios instruidos por la Direccién para su envio
correspondiente;

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

O DE ORNGAN
¥ METODOS

mreccllgiggg‘apah 6ny
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ACTUALIZACION

FECHA

L MANUAL QUE SE ACTUALIZA

(ONES QUE SE MODIFICA(N)
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