’ = | - | SECRETARIA

" )L. | \D/E DESARROLLO URBANO,
IVIENDA

PROSPEREMOS JUNTOS o . _

Gobierno del Estado 2015-2021 Y OBRAS P UBLICAS

MANUAL
de Organizacion

| uxsmmm MAYOR
APLICADO A: VM}F 5 ]
DESPACHO DEL TITULAR |
M P! ~ - MR, 2020 H |
| u A L ]

LinEcCion ElE ORGAMNIZAGIGHN
Y MIETOBGS

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., FEBRERO DE 2020.




Seccion

Introduccién 1

Directorio 2

Legislacién o Base legal 3

Misién 4

Codigo de Etica 5

Estructura Organica 6

Organigrama 7

Descripcion de funciones 8

RLIA RERVYOR

Autorizacion GFWI 5 D Y /\9
‘mm b

Control de actualizaciones Al 7T it o
hrmMIV]ITIN S,

T ORGANIZASIAN
BRI TGS




INTRODUCCION

El presente Manual se elaboro con el objeto de que los Servidores
Plblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Despacho del Titular de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Pudblicas, asi

como las funciones a 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.

Ademas el Manual de Organizacion facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito 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 aplicacion del presente Manual es Unicamente Fp& ?ﬂmm@vm
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cualquier cambio que se presente en la Orga}i‘zﬂsm@éﬁ,%? as, se

. i & %
actualizar o maodificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del

reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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JION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del
Despacho del Secretario son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento. T '

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

Ley Federal del Trab-ajo.

Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados. oriciRLiR RIRYOR
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrup '@:}l
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Ley Federal de Responsabilidades de los Se bfiee . =
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Aé BNOD - groaNIZAGION
Y PAETODOS

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Organica de la Administracion Pulblica del Estado de San Luis
Potosi.



(Continda)

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

= Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
San Luis Potosi. ' :

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado San Luis Potosi y su Reglamento. ‘ ‘

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi y su
Reglamento.

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

= Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi.
» Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Expropiacién, Ocupacion Temporal y Limitacién de Dominio
por Causa de Utilidad Publica para el Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de San Luis
Potosi.

« . grisiALIR Mﬁﬂﬂ
= Ley de Responsabilidad Patrimonial del Esfaq'ﬂ/“ icipi L‘
Luis Potosi. ’ ‘ B LI AREGIHI
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= Ley de Transito del Estado de San Luis Pot &m rg g
= Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Satj Luis\ Bota; . I‘H

BIRECCIGE DL ?gg&;‘ﬂﬂm““
= Ley que Establece el Derecho de Via 'y su Aprovechamiento en las

Vias Terrestres de Comunicacion Estatal.

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

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.




CION O BASE LEGAL

(Continda)

= Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de San Luis Potosi.

= Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

= Codigo Civil Federal.

= Cébdigo de Comercio.

= Codigo Penal Federal.

= Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

= Codigo de ErOC'edimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.
= Cadigo Civil para el E-stado de San Luis Potosi.

—~ = Cobdigo Penal para él Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras pablicas

= Lmeamlentos Técnicos Generales ‘para la Difusion, Dlsposmlon y
Evaluacion de la Informacién Publica de Oficio.
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Definir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas generales de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial en el Estado de San Luis
Potosi, que ordenen los asentamientos humanos y su futuro crecimiento,
para mejorar las condiciones urbanas en funcién del desarrollo
economico y social, asi como de su integracion al contexto general.
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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 Yy demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo
que 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 comision para obtener o pretender obtener
algtin 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. -

¢) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion 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, sip, qarmgnp@'ﬁ 0
preferencias a organizaciones 0 personas, i*pe s f{uencl
intereses o0 prejuicios indebidos afecten |su m
decisiones o ejercer sus funciones de mane

e) Eficiencia: Las personas servidoras pu IR, ’
planes y programas previamente estableci ‘opk el us!
asignacién de los recursos publicos en el esaﬂmmﬁﬁg%;@[‘éﬁf
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
que estén destinados, siendo éstos de interés social.



CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargo © comision, de manera ordenada, metddica Yy
perseverante, con el propésito 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
plblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso Yy
proporcionando la documentaciéon que generan, obtienen, adquieren,
transforman o gonsgwan; y en el ambito de Sﬁfgﬁ)&}%iﬁ@@ﬁfﬁm de
manera proactiva informacién gubernameniat,, GO grfto
enera valor a la sociedad romueve u i o nan
g yp fg-.,?'l?liﬁ,?‘ .J_:1,.“‘ L

los datos personales que estén bajo su Cuﬁ"ﬁ(?iié-g‘ L
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k) Rendicién de cuentas: Las persona$%§:_¢_ﬁ,% vﬁiﬂﬁstﬁe‘m
plenamente ante la sociedad y sus autorEE!qé‘é\.\RL eshonsa f
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deriva del ejercicio de su empleo, cargo o cmmﬁ*-*p’dﬁ?_@ﬁ@ Aforman,

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.

I) Competencia por meérito: 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 Ios mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.



ETICA

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio 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 congruenté con los principios que sé deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés plblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar. ‘ :

o) Equidad: Las personas: servidoras publicas procurarén que toda

persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.

orioiALia MAYOR
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CODIGO DE ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la maxima atencién 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 comparieros y companeras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el dialogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos
que 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 € inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucién 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,
restriccién, 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, econémica, -de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion fami_liar, las, I Q{s&tﬁlidades
familiares, el idioma, los antecedentes pen ) IOtk ivo.
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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 Yy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales. '

f) Entorno cu[turél y ecblégico: 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 proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones f.;uturas. '

g) Cooperacién: 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 vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciu_dadanzia en sus instituciones.

h) Liderazgé: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Codigo 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
que por su importancia son intrinsecos a la funcién py
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|. Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Pulblicas
1.1 Comunicacién Social
1.2 Disefo Grafico
1.3 Asistente Ejecutivo

1.4 Secretaria Particular
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Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda
Y Obras Publicas

Despacho del Titular

Secretaria de Desarrollo
Urbano, Vivienda y Obras

Leopoldo Stevens Amaro |
Secretario (19-06) i

Secretaria

Georgina Silva Acosta

Secretaria de Secretario (12-05) Asistente Ejecutivo

Jaime Gonzéalez Rueda
------------- Recepcionista (03-08)

= —-———

Rodoifo Rivera Anaya
Director de Area (15-05)
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Operacién de Apoyo

{v !
Juan Manuel Cardona it [
Jaramillo ' L“.“J

Jefe de grupo (08-11) ﬂiﬂfcﬂlﬁ;_!‘?g%{“&}fﬁﬂs’“z“cm"

Recepcionista

Norma Tovar Segura
(03-07)

Salvador Lépez Aguilar, Titular Administrativo de la Secretaria
02 Personal de conflanza ________ de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, Certifica
04 Personal de base - que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
02 Tiempo Determinado puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al

Total 08 mes de febrero defarig 2020.




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS
PUBLICAS

OBJETIVO.

Representar de manera legal, tramitar y resolver todos los asuntos que
sean competencia de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras Publicas.

FUNCIONES.

= Fijar, ejecutar, controlar y evaluar la politica de la Secretaria, en los
términos de la legislacién aplicable y de conformidad con los
lineamientos, politicas y objetivos del Plan Estatal de Desarrollo, asi
como los que expresamente determine el Gobernador del Estado;

= Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos que son
competencia de la Secretaria y los del sector correspondiente, asi
como desempefiar las comisiones y funciones que aquél le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion;

= Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones sobre los
asuntos que son competencia de la Secretaria,

s Previa disposicién del Ejecutivo del Estado, dar cuenta al Congreso de
la propia Entidad, cuando asi lo requiera, de la situacion que guarda la
Secretaria e informarle cuando se discuta una iniciativa de ley o se
estudie un asunto relacionado con el ambito de su competencia;

= Refrendar, para5 su validez constitucio
decretos y acuerdos expedidos por el
los asuntos de la competencia de la Secr

= Aprobar los anteproyectos del presupys : :
Secretaria y de sus organismos descentralizadosii e -_'»‘ )
Secretaria de Planeacion del Desarrollo par® %"Eﬁf&*é'&mgn?s
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS
PUBLICAS
(Continua)

= Proponer los Reglamentos, Manuales de Organizacion y de
Procedimientos siguiendo los lineamientos establecidos por la Oficialia
Mayor, asi como las disposiciones juridicas que reguien la
organizacién y funcionamiento interno de los organismos sectorizados
a la Secretaria, remitiéndolos a la Secretaria General de Gobierno
para que, previa sancion del Ejecutivo, sean publicados;

= Coordinar las acciones: de las entidades que se€ encuentran
sectorizadas a esta Secretaria; -

= Coadyuvar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Contraloria General del Estado, en el establecimiento de los Sistemas
de Control y Evaluacién, la préctica de auditorias y de cualquier
procedimiento administrativo o juridico, respecto de las Unidades
Administrativas de la Secretaria y de los 6rganos desconcentrados y
descentralizados; '

= Celebrar, previo acuerdo del Gobernador, los convenios 0 acuerdos
que sean necesarios para el mejor cumplimiento de las actividades de
la Secretaria.

= Acordar con el Ejecutivo el nombramiento de los servidores publicos
de la Secretaria y tramitar ante la Oficialia Mayor su expedicion, asi
como resolver sobre la remocidn o cese de aquellos,

= Designar a los rgpre_‘_sentantes qe l_a Sec ?@ R élﬁ%@mge&
Consejos, Organizaciones, Institucion | {’i R [ 1Bk

participe la misma, asi como en las Delégactiepes 9S8 "SF!
b !L. P’a.—':‘..h_ o

el Estado; i ’
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=« Resolver las dudas que se€ susc:%ﬂlﬁf\ STnage
competencia de las unidades adming’grg@@ cop {irotival
interpretacion o aplicacion del presente Reg@ﬁgﬁ@?gﬁ‘&%o%s
casos no previstos en el mismo;

Secretaria de Desarrollo Urbano, Viviendawﬁas Publicas

Leopoldo Stevens Amaro /\]/




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS
PUBLICAS
(Continua)

= Ejercer en forma indelegable las demas facultades que con tal caracter
se le confieran en los ordenamientos juridicos aplicables;

= Celebrar los acuerdos necesarios que garanticen el desempefio de las
actividades propias de la Secretaria;

= Las demés que las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos Y
Manuales vigentes, asi como aquéltas que le otorgue el Gobernador
del Estado. B

= Estas funciones son enunciativas mas no imitativas

1
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO.
Atender todos y cada uno de los intereses institucionales de la

Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, al interior
y exterior de la Secretaria.

FUNCIONES.

= Preservar y proyectar la imagen institucional de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.

= Ejecutar de manera oportuna las instrucciones de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas con las diferentes
Direcciones y Dependencias.

= Atender a los diferentes Sectores de la Somedad (Civil, Empresarial,
Administracion Publlca etc. )

= Canalizacion de la demanda ciudadana con las diferentes Areas

= Revisar, evaluar y canalizar la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Desarrollo Urbano Vivienda y Obras Publicas.

= Dar segunmlento ala correspondenma corﬁlgggggfe%‘ AT

= Coordinar la logistica de eventos Ileva ia & =

Dependencia : j“_ - N#R 2928 . |

' ' \ il

= Integrar y controlar la agenda del tlﬂiax‘\/u 3@ \imﬁnﬂ
DependeQCIa. muE“GW, “E;E$§ REniZACIEN

= Coordinar y apoyar en las diferentes funciones de Area Secretarial,
Area de Operacion y Apoyo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativa

0

{ Respﬁr}s/aﬁe Secretaria‘ ?é/})esarrollo Urbano

Ro\dolfo Rivera Anaya. LeogA% Stevens Amaro
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SECRETARIA

OBJETIVO.

Articular y operar las diferentes actividades e instrucciones que se
deriven de la Secretaria asi como de la Secretaria Particular de la
misma.

FUNCIONES.

Atencion oportuna de las instrucciones de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Vivienda y Obras Publicas, asi como de la Secretaria
Particular de la misma.

Atencion y canalizacion a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda
y Obras Publicas de las audiencias solicitadas, por via personal y
telefonica.

Comunicar a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras
Publicas y su Secretaria Particular por via telefénica, con las
diferentes Areas o Instituciones al Interior y Exterior de la Secretaria.

Controlar, Organizar y Canalizar a la la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Vivienda y Obras Publicas, la documentacion recibida para
firma del mismo.

Atenciéon y orientacién al publico en general por via personal vy

telefénica. ; @ﬁgggg_ﬁﬁ ﬁﬁ?

Atencién y seguimiento de los diferen "-"&1‘5 !
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienfia Lo
Secretaria Particular les procedan.

Redaccion de documentos (oficios, me
la Secretaria de Desarrollo Urbano, Viviel
Secretaria Particular.

Recepcién, organizacion y canalizacién a la la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas de la corregpondencia
recibida.

Responsable re}:‘fivo

ééef‘r’gma Silva Acosta Leopo)l/xa%vens Amaro




JON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(continda)

= Control y organizacién del archivo documental del despacho.

= Apoyo y asesoria al personal de la Secretaria (directorios telefonicos,
redacciones, nombres y cargos de funcionarios etc.)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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ASISTENTE EJECUTIVO

OBJETIVO

Asistir y asesorar al titular de la dependencia en el manejo de la
informacién y proyectos coordinados con otras dependencias Y
entidades gubernamentales.

FUNCIONES

Participar como enlace de la Secretaria con la Secretaria Técnica de
Gabinete.

Asistir y asesorar a la Secretaria.
Elaborar presentaciones ejecutivas para la Secretaria y Directores.

Elaborar fichas informativas relativas a trabajos y programas
ejecutados por la Secretaria.

Realizar y redactar el Informe Ciudadano de Gobierno, asi como los
respectivos requerimientos del H. Congreso del Estado con motivo
de la Glosa de Gobierno:.

Administrar y alimentar el archivo fc':to%%fé%ps%i

Elaborar renders, trabajos de diseﬁé\g;fr@
Secretaria. U 1] gl gt
Coordinar y/o apoyar en diferentes wETETE

1 SRR }
. . R VUEAY s esirapel 8
Canalizar’ la atencion cludadanauﬁiﬁﬁc eraES AATERS de la
Secretaria.

Dar seguimiento a los medios de comunicacion en materia de la
Secretaria. ' '

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas /
]
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IPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Posicionamiento mediatico € imagen publica de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas ante la ciudadania.

FUNCIONES

e Realizar boletines para medios de comunicacién referentes al
funcionamiento de la Secretaria.

* Dar seguimiento a medios digitales, prensa, radio y television
respecto a informacioén relevante para la Secretaria.

» Canalizar y atender las quejas e inquietudes de la ciudadania.
» Realizar sintesis informativa para la Secretaria y Directores.

« Gestionar y manejar las redes sociales de la Secretaria.

* Programar el sitio web de la Secretaria.

* Participar como enlace con Ila Coordinacion General de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

 Apoyar en las grabaciones de licitaciones, de acuerdo a los

lineamientos de la Ley de Obras Publicas para el Estado de San Luis
Potosi.

» Estas funciones son enunciativas mas @Hlﬂ%@ mﬁﬁ'ﬁﬁ ,

ARAIARNAY
- — MAR. ZE}»:E?‘ : _‘
VIVITIREY

BIHEBC\;ON EE B'%Gﬁl'é

/

Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y D fas Puablicas

r
Leopoldo Stevens Amaro /




IPCION DE FUNCIONES

DISENO GRAFICO

OBJETIVO
Establecer conexiones que comienzan con la interpretacion o deteccion
de un problema o necesidad de comunicacion, para conducir

gréficamente el - cumplimiento de  objetivo, trasmitiéndolo
compresiblemente en conceptos visuales ideas o elementos graficos.

FUNCI.ONEé

« Crear conceptos visuales de las actividades y funciones de la
Secretaria.

. Asesorar y crear estrategias graficas de comunicacion de la
Secretaria. : :

. Crear las infografias de la Secretaria.
oy . Disefar los logotipos por los conceptos ejecutados de la Secretaria

« Manejar la pagina web y subir toda la informacién que llega a la
Secretaria con origen del Gobierno del Estado.

« Grabar las licitaciones dentro y fuera de la dependencia.

. Monitoreér laé noticias en ABC radio. @piGIRLIA "a’

. Disefiar portadas para las carpetas eﬁl Naéfq\é@“

asi como organizarlas. | - ‘!* AR

« Apoyar en las realiiaciones de trabaj adio gdas conilal e
en los gabinetes, fichas y en juntas ddiib.fi .- lideos €T s Tien
- . =0 ﬂ E L] ¢ -
impresiones como lonas mamparas graﬁﬁ'ﬁﬁhgs e%@ﬁ‘@’e la
Secretaria. '

. Archivar las noticias diarias publicadas en la prensa con referencia a
la Secretaria.

[ 2

Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda yﬂO as Puablicas

Leopoldo Stevens Amaro ,u//



CION DE FUNCIONES

OPERACION Y APOYO

OBJETIVO.

Contribuir al buen desempefio de las actividades realizadas por la
Secretaria Particular y el area secretarial.

FUNCIONES.

= Entrega de la documentacion personal del Titular al interior y exterior
de la Secretaria.

= Entrega de documentacién al interior y exterior de la Secretaria..

= Sacar copias de los documentos solicitados y requeridos por el
despacho.

= Mantener el constante aseo y acomodo de mobiliario del Despacho del
Titular. ~

= Transmitir a los directivos instrucciones del Titular, asi como del
Secretario Particular.

= Estas funciones son enunciativas mas no ligigévesiif MAYER
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2ION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO.

Auxiliar a la Secretaria Particular de la Secretaria en la atencion a las
personas, Funcionarios y Directivos de otras dependencias, Ejecutivos
de la Iniciativa Privada y Publico en General

FUNCIONES.

= Verificar que el area de atencion a publico se encuentre aseada,
ordenada y en condiciones de recibir visitantes en forma constante.

= Atender las llamadas telefénicas que la Secretaria Particular le pida
atender por cuestion de tiempo y operatividad.

‘s Apoyar la atencion diaria de la correspondencia, tanto de entrada
como de salida, su archivo y en su Caso distribucion a las areas
internas de la Secretaria.

= Entregar documentacion a las diferentes Dependencias de Gobierno
del Estado en caso de documentos confidenciales y urgentes.

= Atencion oportuna de las instrucciones de la Secretaria, asi como de
su Secretaria Particular.

= Apoyar al area secretarial del Despacho de la Secretaria en las
diferentes actividades que esta desarrolla.
| " Y g%ﬁ_ﬁﬁ MAYOR
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