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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos de Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacién de la

Direccion General Técnica del Despacho adscrita a la Secretaria

General de Gobieyno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgédnica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademads el Manual de Organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
su competencia, asimismo ayuda, entre otrascosas, a integrary
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizaciéon y de recursos
humanos.

La aplicaciéon del presente manual es unicamente para el

personal que integra la Direccidon General Técnica del Despacho '

de la Secretaria Gewneral de Gobierno, sera - la- misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Debido a la naturaleza dinamica de Gobierno' del Estado, s,
necesarioc qu» cualquier cambio que se presente en la
organizacidén de las areas, se comunique a la brevedad a la
Direccion 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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SLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion
de la Direccion General Técnica del Despacho de la Secretaria
General de Gobierno son los siguientes:

LEGISLACION FEDERAL:
» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental,

* Ley General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

* Ley Orgénica dela Administracién Publicadel Estado de San
Luis Potosi.

* Ley Organicadel Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de
San Luis Potost.

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

» Ley de Planeacion del Estado y Mummpws del Estadq de San '5_ 2
Luis Potosi. p ; -

* Ley de Pensionesy Prestaciones Sociales pzira los .
Trabajadores al Servicio del Estado de San LUIS Pot051

» Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado v Mumclplos de
San Luis Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley del Notariado para el Estado de San Luis Potosi.




"ION O BASE LEGAL

(Continua )
* Ley de Haclenda para el Estado de San Luis Potosi.
* Ley del Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

* Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Catastro para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi.

* Ley de Bebidas Alcohélicas del Estado de San Luis Potosi.
* Ley de Peritos del Estado de San Luis Potosi.

*Ley del Sistema de Protecciéon Civil del Estado de San Luis
Potosi.

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
» Ley de Fiscalizacidén Superior del Estado de San Luis Potosi.
» Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

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

=Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de San Luis
Potosl.

*Ley de los Trabajadores al Servicio .de las Instltuciones
Publicas del Estado de San Luis P0t031 - .

*»Ley de Responsabilidades Admlnlstratlvas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi. : _ :

* Ley de Proteccion de Datos Persona'les"-e"r_l Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de San Luis Potosi.




ION O BASE LEGAL

_LEGJSLAC

(Continnua )
» Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

» Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de
San Luis Potosi.

* Codigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi.
» Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

*Codigo Procesal Administrative para el Estado de San Luis
Potosi.

* Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
» Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado.

= Reglamento de la Ley del Registro Civil del Estado de San Luis
Potosl.

* Reglamento de la Ley de Peritos del Estade de San Luis Potosi.

* Reglamento que norma las actividades del Poder Ejecutivo del
Estado para el cumplimiento de la Ley de Entrega Recepcidn de
los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

»Acuerdo por el que se expide el Manual Técnico y de
Procedimientos para la regulacion de los procesos de Entrega
Recepcién de la Administracion Piblica de San Luis Potosi.

» Acuerdos administrativos para la aplicaciéon del Gasto Publico

que emite 'a Comision Intersecretarial de Gasto Publico,
Financiamiento y Desincorporacién.

* Arancel de Notarios para el Estado des:Sa'n'Lui-sf Potosi.




Garantizar el adecuado funcionamiente de la Secretaria General de
Gobierno a través de una efectiva comunicacién entre las diferentes
areas de la Institucién y seguimiento oportuno a las tareasy
proyectos, ademas de generar la informacién necesaria para la

toma de decisiones del Titular de la Secretaria.




COD GO ECONDUCTA

I. DISPOSICIONES GENERALES
Objetivo

El Coédigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la
Secretaria General de Gobierno, tiene como objetivo establecer los
principios, valores y reglas de integridad de observancia obligatoria
para las personas servidoras publicas de la Secretaria General de
Gobierno, de 1igual forma deberd observarse el decreto
administrativi mediante el cual se expide el Cadigo de Etica para
las y los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado,
“Plan de San Luis”, el 20 de agosto de 20109.

Asimismo, el presente Cddigo establece las directrices de conducta
que corresponden con las atribuciones de la Secretaria General de
Gobierno en diversas materias de las que se espera su observancia.

En ese sentido, el presente Cédigo de Conducta se erige como un
instrumento que precisa los valores y principios que rige la
actuacion de quienes trabajamos en esta Secretama GeneIai de
Gobierno.

o - -

Mision

De acuerdo a las directrices emanadas del Ejecutivo .Estatal,
conducir la politica interna del Estado en-un marco de paz y
seguridad social, con un respeto absoluto a las garantias
individuales de los gobernados, privilegiando el estado de derechoy
el respeto irrestricto a las instituciones publicas y privadas.

Vision

Que la Secretaria General de Gobierno sea reconocida como la
institucién que conduce la politica interna del Estado de acuerdo a
las directrices emanadas del Ejecutivo, y que las areas que la
integran otorguen servicios eficientes y de calidad.




CODJGO DE CONDUCTA

MARCO JURIDICO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

+ Constitucicn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

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

+ Leydel Sistema Estatal Anticorrupcién de San Luis Potosi.

- Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potost.

+ Ley Federal de Austeridad Republicana.

GLOSARIO

Ademas de las definiciones previstas en el Codigo de Etica paralasy
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potosi, para efectos del Cddigo de Conducta se entendera por:

Codigo de Conducta: Cdédigo de Conducta para las y los
Servidores Publicos de la Secretaria General de Gobierno.

» Carta Compromiso: Es el instrumento a través del cual la persona
servidora publica manifiesta su voluntad de adherirse a los
principios, valores y reglas de integridad contenidas en el Codigo de
Conducta, y de desempenar el ejercicio publico que le ha sido
encomendado, con estricta observancia de los mismos. .

» Comité: El Comité de Etica y Prevencmn de Conﬂlctos de Interes
de la Secretaria General de Gob1erno :

- Conflicto de Intereses: La 51tua'clon"-q1_1e se presenta cuando:Jos
intereses personales, familiares o de négoc¢ios del servidar publico,
se anteponen a los propios de la prestziciéﬁ'd'el servicio y puedan
afectar el desempeno independientée. lmpamlal de sus empleos,

cargos, comisiones o funciones.

- Datos Personales: Es toda aquella informacion que se relaciona
con nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables,
Nos dan iden“idad, nosdescriben y precisan.




DE CONDUCTA

- Informacidén Pablica: Es aquella Informacién en poder de los
servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno contenida
en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y
todo tipo de registros que documenten el ejercicio de sus facultades
o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso,
optico o electronico en los términos previstos por Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San
Luis Potosi.

« La Secretaria: La Secretaria General de Gobierno del Estado de
San Luis Potosi.

- Maxima Publicidad: Derecho fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informacion que obra en poder de la autoridad.

- Gobierno Abierto: Mcdelo de gestiéon que plantea una nueva
forma de relacionarse entre la administracién publica y los
ciudadanos, que se caracteriza por el establecimiento de canales de
comunicacidn y contacto directo entre ellos, y que los temas de
goblerno deben ser abiertos, y la informacidn generada se provea y
difunda en términos accesibles y sencillos al ciudadano, a fin de que
la sociedad pueda revisar y vigilar la operacidn de todos los bienes y
servicios que provea el Estado.

- Recursos Pablicos: Las percepciones e ingresos que percibe el
Estado de cualquier naturaleza, con el objeto de financiar los gastos
publicos.

- Servidores Publicos: La persona fisica que desempene un
empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la
administracia publica.

LRAESLP: Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de San Luis Potosi.

- OIC: Organo Interno de Contred .de: l"é;'",S'eCtjéférfég_ Gfaif_lérélf'de
Gobierno. ' Lo




CODJGO DE CONDUCTA

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

Las disposiciones de este Cdodigo son de observancia obligatoria
para todas las personas servidoras publicas que desemperien un
empleo, cargo o comisién en la Secretaria, incluyendo al Organo
Interno de Control de la Secretaria General de Gobierno.

Consecuentemente cualquier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en la Secretaria, que conozca de
posibles faltas o incumplimientos al Codigo de Etica, Cédigo de
Conducta y/o a las Reglas de Integridad, por parte de alguna
servidora o servidor publico, deberd presentar delacién ante el
Comité.

CARTA COMPROMISO

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretal:la,;
suscribird la carta compromiso contemda en elanemunldo t}e este 3
Cédigoy laeritregard impresa al Comité.- " y

II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus setvicios

observara;

+ Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
disciplina y rendicion de cuentas.

* Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no diseriminacién, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperacion y liderazgo.

+ Las reglas de integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica.
Las cuales son enunciadas y definidas en el Codigo de Etica para
las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San
Luis Potosi, y en el Acuerdo Administrativo por el que se Expiden
las Reglas de Integridad, leos Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de Los Servidores Publicos y para la
Creacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés en el Poder Ejecutivo del Estado.
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III. CONDUCTAS DE FOMENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
SECRETARIA

Compromisos con la sociedad
1. Tengo vocacion de servicio

El servicio publico es una labor de honor, formo parte de un
gobilerno honesto, austero y transparente, por lo que actuo
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
optimos y preservando el interés publico por encima de intereses
particulares, procurando en todo momento el bienestar de la
sociedad y un mejor desempeno de mis funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales de acuerdo con mis responsabilidades,
para corresponder a la confianza que la ciudadania me ha
conferido,.

Vinculada con:

Principios: Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia,
Disciplina, Profesionalismo y Rendicidén de cuentas.

Valores: Interés publico, Cooperacién y Liderazgo.

2. Asesoro, oriento y tramito

Atiendo y oriento de forma imparcial, con profesionalismo,
eficacia, oportunidad, respeto y actitud de servicio a cualquier
persona en sus requerimientos, tramites y necesidades de
informaci6én, absteniéndome de dar preferencias o un trato
descortés e insensible. Todas las respuestas y orientaciones que
brindc, son oportunas y se encuentran debidamente fundadas y
motivadas.

Vinculada con:

Principios: Lealtad, Imparcialidad, Profesionalismo,
Transparencia, Rendicidén de cuentas, Eficacia y Equidad. = -
Valores: Respeto, Interés piblico, Cooperaciény Liderazgo.




.CODJGO DE CONDUCTA

3. Participo en el combate a la corrupcién

Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio publico y me reconozco como un factor
central en la consolidacion de la nueva ética publica. Desde el
ambito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con el
combate a la corrupcion por lo que denuncio cualquier acto u
omisidn contrario a la ley o a la ética, del que tenga conocimiento.

Vinculada con:

Principios Legalidad, Imparcialidad, Rendicién de cuentas e
Integridad.

Valores: Interés publico y Liderazgo.

Compromisos con mis compaifieras y companeros
1. Actuo conrespeto

Doy a mis companeras y companeros 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
discriminacion.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo.
Valores: Interés publico y Respeto.
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2. Fomento la igualdad de género y la no discriminacion

Brindo a mis companeras y companeros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminacién alguna
por nacionalidad, origen étnico, género, edad, discapacidad,
condicidén social, fisica, salud, religiéon, 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 v Equidad.
Valores: Respeto a los Derechos Humanos, Equidad de Género,
Cooperacidn, [gualdad y No discriminacidn.

3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento
sexual

Es mi compromiso y conviccién velar por la integridad y dignidad
de mis compafieras y companeros, y de todas las personas con
quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual
v hostigamiento sexual, asi como ningun acto o tipo de violencia en
contra de las personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los Derechos Humanos.

ex
)
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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 contrala
igualdad de mis compateras y companeros, dafie la autoestima, la
salud, integridad y libertades, establecidas para todas y tedos los
servidores publicos.

Vinculada con:

Principios: Disciplina, Profesionalismo e Integridad.

Valores: Respecto a los Derechos Humanos e Igualdad y No
Discriminacion.

Compromisos con mi trabajo
Generales
1. Conozco nis atribuciones

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

Vineculada con:
Principios: Legalidad, Disciplinay Profesionalismo.
Valores: Interés publico,
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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 algtin beneficio, provecho o ventaja
perscnal o a favor de mi cdnyuge, concubina, concubinario o
conviviente, parientes consanguineocs 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 o aceptar compensaciones o prestaciones
adicionales, asi como dadivas, obsequios o regalos de cualquier
perscnauorganizacidn, en razon del ejercicio de mis deberes,

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por Mérito e
Integridad.

Valores: Interés publico y Liderazgo.

3. Manejo apropiadamente la informacion

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan
verificar el acceso transparente a la informacion 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 informacidn publica 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
informacidn 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, Objetividad, Transparenma y Rend;crpn de
cuentas, L ARG S

Valores: Cooperacion e Interés publico. ¢77 757
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4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad informética de
esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnologicos tnicamente para el desempenc 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 Direccion Administrativa de la Secretaria.

Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Valores: Interés ptiblico.

5. Manejo los recursos materiales y financieros con eficienciay
austeridad

Ejerzo y administro con austeridad los recursos publicos que estén
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, actio con responsabilidad, respeto y cuidado de todos
los recursos materiales de la institucién.

Vinculada con:

Principios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionialismo y
Eficacia.

Valores: Entorno cultural ecologico.
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6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencién, tramitacién o resolucién de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerdrquico de los intereses
personales, familiares o de negocios que puedan entrar en conflicto
con el desempeno 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, Profesionalismo, Obijetividad, -e
Integridad. T
Valores: Interés ptiblico.

Especificos

1. En ejercicio de la conduccion de las relacicnes del Poder Ejecutivo
con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegacién de
asuntos de Orden Publico Interno, de vigilancia al cumplimiento de
la Constitucién del Estado, de los acuerdos, érdenes y circulares y
demas disposiciones, me conduciré conforme lo establece la
normativa, de manera objetiva, imparcial e independiente,
absteniéndome de omitir los sefialamientos por deficiencias,
irregularidades, incumplimientos a la normativa, 4areas de
oportunidad, ausencias o fallas.

2. En la elab~racion, promocion y emisién de politicas piiblicas,
estrategias y cualquier normativa, seré imparcial y mi actuar estara
sustentado en las normasjuridicas tendientes a beneficiar el interés
publico.

3. Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desemperio de la gestion de las instituciones publicas
sujetas al control y evaluacion, sustentando de manera clara el
resultado de mis dictimenes u opiniones, con base en la
normatividad que resulte aplicable.
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4. Emito senialamientos objetivos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, areas de oportunidad o las
fallas en los mecanismos de control, que detecte en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

5. Atiendo de forma pronta y expedita los procedimientos
administrativos que son de mi competencia, absteniéndome de
realizar actos u omisiones que entorpezcan su tramite. Investigo,
sustancioc y resuelvo diligentemente, conforme a derecho,
actuando siempre de forma objetiva e independiente.

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

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

8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la tramitacién
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
proveedoresy contratistas de la Secretaria.

Las nueve conductas especificas de fomento a la integridad en la
Secretaria, se encuentran vinculadas con los siguientes:

Principios: Legalidad, ProfesmnahsmoyOb}et1v1dad ."’4- 1 3
Valores: Interés publico. e LT

L0 L
by
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1V. JUICIOS ETICOS

Las y los servidores publicos de esta Secretaria, previo a la toma de
decisiones y acciones vinculadas con el desempeno de su empleo,
cargo 0 comision, podran realizarse las siguientes preguntas:

* ;Mi actuar 2sta ajustado a la normativa a la que estoy obligado
observar?

- ¢Mi conducta se ajusta al Codigo de Etica y al Cédigo de
Conducta?

+ (Miconducta estd alineada a los objetivos de la Secretaria?

+ ¢He comprendido todas las consecuencias que puede tener el
ejercicio de esta decision?

En caso de que la respuesta a dichas preguntas se estime negativa 0
derive en una duda, se recomienda acudir con la persona superior
jerarquica, al Comité o a la Unidad, a fin de recibir la aseserfa que
corresponda. R R

B
1
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V. DELACIONES POR INCUMPLIMIEN"Iﬁfb.}"'

El Comité en coordinacion con la Unidad yel OIC de esta Secretaria
promoveran, supervisaran y haran cumphr elpresente Cédigo. Sin
embargo, la responsabilidad primaria de adoptar‘lo y mantener una
cultura de excelencia ética en la Secretaria recae en todas y todos.

Nuestra reputacién de actuar con ética y responsabilidad se
construye a partir de cada decisién que tomamos todos los dias.
Nuestro Codigo, junto con las politicas de la Secretaria, brindaran
las herramientas necesarias para trabajar con apego al compromiso
de integridad. Sera nuestra responsabilidad conocer y cumplir con
las politicas aplicables al servicio publico y a las decisiones propias
de su ejercicio.

Las personas al servicic de la Secretaria debemos actuar con
rectitud a fin de nunca tolerar actos que vulneren dicha confianza.

En caso de que presenciemos o identifiquemos alguna conducta
contraria a la integridad, debemos presentar la delacion ante:




,CODJGO DE CONDUCTA

+ El Comité

Podremos hacer llegar nuestras delaciones por escrito, a través de
los medios institucionales que se establezcan,

El escrito de delaciéon no debera contener mayores requisitos que
los siguientes:

- Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que
ocupa o el area ala que se encuentra adscrita;

- Descripcidnclara de los hechos que dieron origen a la delacién, y

- Los nombres de las personas que, en su caso, hubieren sido
testigos de los hechos narrados.

En ningun caso debera ser requerido, como obligatorio, el nombre
de la persona denunciante para la admision de su escrito, El Comité
empleard las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de su identidad.

En alineacién a nuestro compromiso con la integridad, en la
Secretaria no aceptaremos ningun tipo de consecuencia negativa o
repercusion hacia personas que, de buena fe, presenten delacién
por vulneracion a este codigo.

+ En los casos en que se denuncien conductas de acoso sexual u
hostigamiento sexual se deberd acudir ante alguna persona
miembro del Comité.

Dicha persona te orientara y asesorara sobre tus derechos conforme
a lo previsto en el Protocole de intervencién para casos de
hostigamiento y acoso sexual en las dependenmas y entldades del
Gobierno del Estado de San Luis Potosl,}_ LT O

L




'CODJGO DE CONDUCTA

* En los supuestos en que se deseen denunciar hechos de
discriminaciéon se deberd acudir ante alguna persona miembro
del Comité.

Dichas personas te asesoraran en el marco del Protocolo de
Actuacion para la Recepcidn y Atencion de Quejas y Denuncias
Presentadas ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Interés de la Secretaria General de Gobierno del Estado.

Delos pronunciamientos del Comité

Una vez admitida la denuncia y llevada a cabe la investigacidon
correspondiente, el Comité deberd proceder del siguiente modo:

« Emitira una recomendacidn con caracter no vinculatorio, misma
que debera ser notificada a las personas servidoras publicas
involucradas y a sus superiores jerarquicos, y deberd incluir los
elementos necesarios para salvaguardar un clima institucional
armonico; o bien

+ Desestimara la delacidn, exponiendo de manera clara y razonada,
las causas por las cuales no se considerd que en el caso conereto
existieran vulneraciones al Cédigo de Etica o Cédigo de
Conducta.

En caso de que las conductas denunciadas puedan constituir alguna
responsabilidz4 administrativa o hechos de corrup¢ién, se:dara
vista al OIC para que inicie la mvestlgacmn correspondlente 8n
funcién de la normatividad aphcable

VI. INSTANCIAS DE  ASESORIA, . CONSULTA- E
INTERPRETACION BRI S

Los casos no previstos en este Cédigo de Conducta, seran resueltos
por el Comité, a propuesta de su Presidente o Presidenta, con la
asesoria de la Unidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

OBJETIVO

Ejecutar los programas asignados a la Dependencia, de acuerdo
con las atribuciones establecidas en el articulo 32 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado, con base en
las politicas y prioridades que establezca la persona Titular del
Poder Ejecutivo, asimismo, vigilar y controlar las tareas
encaminadas al adecuado desenvolvimiento de las &reas
adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

* Conducir las relaciones del Poder Ejecutivo con los otros
poderes del Estado y con los Ayuntamientos de la Entidad;

= Conducir, por delegacién del Ejecutivo, los asuntos de orden
politico interno, asi como aquellos que le sean encomendados
por aquél;

* Vigilar el cumplimiento de la Constitucién Politica del Estado
de San Luis Potosi por parte de la autoridad publica;

* Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, érdenes circulares y
demaés disposiciones que el Ejecutivo emita;

" Serel conducto para presentar ante el Congreso dglﬁgt.‘.ad_o'iaa"ft -"-"‘._\
iniciativas de ley o decreto del Ejecutive,aff como publicar =
las leyes reglamentos y demas dispojieiones juridicas que :
deban regir en el Estado; P o

* Tramitar, ante el Congreso del Estado,"lci),-f‘elaqioriado con el
nombramiento de, los magistrados del Supremo Tribunal de
Justicia; y del Tribunal de lo Contencioso Administrativo:

. . S . .
= Tramitar lo relacionade con los nombramientos, remociones,

renuncias y licencias de los titulares de las dependencias del
Poder Ejecutivé’ ' '

Responsable
J. Guadalupe Torres Sénchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
{Conttinita)

* Otorgar a los tribunales y a las autoridades judiciales el
auxilio que soliciten para el ejercicio de sus funciones;

* Llevar el registro de autdgrafos, legalizar y certificar las
firmas de los funcionarios estatales, de los presidentes y
secretarios municipales y notarios publicos, asi como de los
demas funcionarios a quiénes este encomendada la fe
publica;

* Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcacién y
conservacion de los limites del Estado y sus Municipios;

* Intervenir, en auxilio o coordinacién con las autoridades
federales y en los términos de las leyes relativas, en materia
de cultos religiosos; detonadores y pirotecnia; portacién de
armas; loterias, rifas, apuestas y juegos; migracién, y en la
prevencion y auxilio en caso de catastrofes naturales;

* Proporcionar asesoria juridica a las dependencias y

Ayuntamientos, en coordinacién de la Consei-f’.f_iaf-fur'idiba;l_‘
del Estado, en los asuntos qua. asizdo détermine el*-
Gobernador del Estado; vELTT T

- rvy

s im

* Revisar, previo a turnarlos a la Cq,ri;sé]"eriﬁf-"'djuridi‘ca,"de"{‘,'
Estado, los proyectos de ley, reglametifog ¥ egalguier gtro
ordenamiento juridico que las dependercias ¥ entidades
presenten al Ejecutivo Estatal; y en los ¢asos en los que este
determine elaborar, los proyectos correspondientes;

* Tramitar los nombramientos que el Ejecutivo expida para
el ejercicio de las funciones notariales, y ordenar

periodicamente las visitas de inspeccidn a las notarias del
Estado;

f

entidades del Ejecutivo Estatal, asi como a los .

Responsable

i J. Guadalupe Torres Sinchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continua)

* Autorizar los folios y libros notariales, asi como los
mecanismos que para ello se utilicen, y llevar el libro de
registro de los notarios; ademaés de establecer, organizar y
controlar el archivo de las notarias del Estado;

= Expedir, previo acuerdo del Gobernador, las licencias,

autorizaclones, concesiones y  permisos  cuyo
otorgamiento no éste asignado a otras dependencias del
Ejecutivo;

* Promover la participacion de la sociedad en los programas
de proteccidn civil:

* Coadyuvar con las autoridades federales en la politica de
poblacidn;

* Llevar el Registro de los peritos que pueden ejercer en el
Estado de conformidad con laley de la materia, a través de
la Comisién del Registro Estatal de Peritos;

» Presidir el Concejo Estatal de Consulta Ciudadana;

* Organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de las funciones del . F
P A

Registro Civil,; PRI B
. .‘- .-;_‘ 'i_ S P e LI

* Planear, organizar y ejecutar los progtam'as relatwos ala
proteccién civil de los habitantes; -

= Establecer el calendario oficial, y orfgamzar los actos :
clvicos del Gobierno del Estado; :

* Compilary publicar la legislacién vigente en el Estado, en
coordinacién con los drganos correspondientes;

* Administrar y publicar el Periddico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”;

/

Responsable

J. Guadalupe Torres Sdnchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continua)

* Integrar, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas, el
Informe Anual de Gobierno, y someterlo a consideracién de
titular del Ejecutivo;

» Tramitar y ejecutar, por acuerdo del Gobernador del Estado,
los expedientes relativos a las expropiaciones, a la ocupacion
temporal y a la limitacién de dominio de los bienes en los
casos de utilidad publica, de conformidad con la legislacién
vigente;

* Fungir como enlace del Poder Ejecutivo del Estado ante las
comisiones Nacional; y Estatal de Derechos Humanos, y ante
cualquier organizacién o instancia relacionada con los
Derechos Humanos;

» Atender y dar seguimiento hasta su conclusién a las acciones
del Poder Ejecutivo Estatal para promover, respetar,
proteger y garantizar los Derechos Humarnos; asi como de la
recepcion, analisis, en su caso, aceptacion y cumplimiento de
las recomendaciones que en la materia emitan los érganos
constitucionales competentes;

* Implementary coordinar las politicas piblicas en materia de
Derechos Humanos entre las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, cuidando que éstas las

apliquen con absoluto respeto y sujecién al marco normativo
vigente;

» Reivindicar la propiedad del Estado, con la mtervenc‘lon de

la Consejeria Juridica del Estado:

previos y justificados en los juicios de amparo eﬁ que.gste sey -
senalado como autoridad responsable;

» Rendir, en ausencia del Gobernador del Estadn los informes - |

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




DESERIP ION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continuna)

* Lasupervision administrativa y seguimiento a través del
6rgano administrativo competente, por motivo de la
concesion de medidas cautelares, condiciones de la
suspensién del proceso, pre-liberacién, medidas de
seguridad o no privativas de la libertad. Asi como la
intervencidon como autoridad corresponsable, en términos
del articulo 7 de la Ley Nacional de Ejecucién Penal;

* Acordar con el Gobernador (a) Constitucional del Estado, el
despacho de los asuntos que correspondan a la
competencia de la Secretaria General de Gobierno y sus
érganos desconcentrados;

* En las ausencias temporales del titular del Poder
Ejecutivo del Estado, conocer y tramitar todos los asuntos
que en forma directa conciernan al mismo, quedando a su
cargoel  despacho de aquellos, con excepcion de los que

por disposicion legal competan a otras dependencias o
entidades;

» Fijar, dirigir y controlar las politicas publicas de la
dependencia, en congruencia con las prlorlcl.adeg;
estrategias y objetivos previstos en el Plan ,Estatal de~,

n

Desarrollo y las instrucciones .del” Gohernadar (-z-:q 3
Constitucional del Estado; s S

* Someter a la aprobacién de la persona Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, los programas y acciones:que se™
deriven del Plan Estatal de Desarrolloy rendir los iiformes
sobre la ejecucion, control y evaluaeién de los mismos:

" Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos anual de la dependencia a su cargo,
y presentarlos a la Secretaria de Finanzas, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

{

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continna)

» Proponer al Gobernador (a) Constitucional del Estado los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, programas, 6rdenes y demds disposiciones sobre
los asuntos que son de la competencia de la Secretaria
General de Gobierno;

= Establecer las comisiones, consejos y comités internos que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la
Secretaria General de Gobierno, asi como designar a los
integrantes de los mismos y a quien deba presidirlos;

* Conducir las relaciones del Poder Ejecutivo del Estado, con
los otros Poderes del Estado, la politica interior que deba
dictarse e implementarse en las relaciones con el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, con los Organos
Constitucionales Auténomos, conlos Ayuntamientos de la
Entidad, con las Autoridades Federales, con los Gobiernos
de otras Entidades Federativas, y con los representantes de
lasiglesias existentes en el Estado;

= Vigilar la operacién de la politica interior que competa al
Poder Ejecutivo Estatal y no se atribuya expresamente a otra
dependencia;

en el Estado;

que éste expida, en términos de las normas constitumonales
y legales correspondientes; -

i

-Partlclpar en el organo consultivo y de coordipagidn e
acciones para la proteccién en casos de deShétres nafurales. L s

"Refrendar las leyes que el Poder -Ejeéutivo del Es’cadd}__%
promulgue, asi como los reglamentos, ‘deeretos y aciterdos - -

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continna)

* Emitir las disposiciones, normas, acuerdos, politicas,
reglas, lineamientos, criteriosy circulares necesarios para
el ejercicio de las facultades que la legislacién le confiere a
la Secretaria General de Gobierno v a los que deberan
sujetarse las dependencias, érganos desconcentrados y
entidades de la Administraciéon Publica Paraestatal en las
materias competencia de esta dependencia;

* Dar cuenta al Congreso del Estado, previa instruccién del
Titular del Poder Ejecutivo, del estatus que guardan los
asuntos competencia de la dependencia y los érganos
desconcentrados a su cargo; asimismo, comparecer ante
Comisiones Legislativas cuando sea requerido y se dlsx:u‘ta

una iniciativa de ley o se estudie un asunta caﬁ?g@niplite'a P "x'
ésta; e T

V“ —-w..v'»‘:. o
“\'{ ‘ ) "F

» Emitir en términos del Reglameri’to de 'la Ley Federal de
Armas de Fuegos y Explosivos, .én su caso, opiniom
favorable respecto al tramite de permiso general ‘parala
compra-venta y almacenamiento de majeemal o-artificios
pirotécnicos y luces de bengala; previo cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

* Integrar los expedientes relacionados con las ternas para
la designacién de magistrados del Supremo Tribunal de
Justicia y del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa;
asi como para la evaluacidon de los mismos, tratandose de
la ratificacién en el cargo, hasta la conclusién de ambos
procesos y previo acuerdo con el Gobernador (a)
Constitucional del Estado, turnarlos al Congreso del
Estado para que resuelva lo correspondiente;

Tramitar lo relacionado con la designacidn del Consejero
que debe nombrar el titular del Poder Ejecutivo del Estado

para integrar el Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado;

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




DESERIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continuna)

» Tramitar, previa instruccién del Gobernador {a) del Estado,
los nombramientos, renuncias y licencias de los Titulares de
las dependencias del Poder Ejecutivo;

* Previo acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo del
Estado, habilitar o remover la Fe Publica de los Oficiales del
Registro Civil,

* Acordar con el Gobernador (a) Constitucional del Estado, la
designacién de servidores publicos de la dependencia de
nivel Directores Generales, que no hayan sido nombrados
por éste y ordenar la expedicién de su nombramiento; asi
como resolver conforme a derecho sobre la remociéon o cese
de los mismos;

» Resolver sobre las propuestas de nombramiento o remocién
que formulen los titulares de las Subsecretarias para la
designacién de servidores publicos de confianza;

» Participar en los ¢rganos de gobierno sectorizados a la
dependencia a su cargo, y demas entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del Estado, que asi lo

establezcan las disposiciones juridicas aplicables; ‘L g; %‘*
L . #
" Asistir a la persona titular del Poder Ejecutiva: del Estado en ,_z
la suscripcién de los convenios que éste celebre' _ ~,_ v

. B
A e

« Suscribir, por acuerdo del Gobernador (a) Constituciona'l_} - )
del Estado, los convenios que celebre con otras
dependencias, entidades, con cualquier orgamsmo plblico
y demas personas juridicas y fisicas, cuando éstos sean
necesarios para el debido cumplimiento de las facultades
publicas;

#

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




RIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continia)

= Designar y remover, en los términos de las disposiciones
aplicables, a los representantes de la Secretaria General de
Gobierno, en sesiones de trabajo ante comisiones, comités,
instituciones, o6rganos de gobierno de entidades
paraestatales y, en general, en actos publicos en los que se
requiera la participacion de la dependencia;

» Representar legalmente ala Secretaria General de Gobierno,
con las facultades de un apoderado general para pleitos y
cobranzas, actos de administracién y los de dominio que
confiera la ley, con todas las facultades que requieran
clausula especial conforme a las disposiciones de la materia,
pudiendo delegar en uno o varios servidores publicos o
particulares dichas facultades para que las ejerzan de forma
individual o conjunta, asi como revocar dichas facultades:

* Fungir como vinculo entre el Poder Ejecutivo del Estado y
las organizaciones de la sociedad civil dedicadas a la defensa
de los derechos humanos, asi como atender y, en su casq,.

le formulen, sin perjuicio de las facultades de otras unidades
admlmstratwas de la Secretaria; - )

establezcan con los titulares de las otras dependencias dé la
Administracién  Publica Estatal, o con personas
representantes de los otros poderes u érdenes de gobierno,
de los municipios o de los érganos auténomos con
autoridades de otras entidades federativas, asi como con los
sectores social, académico y privado cuando asi se le
requiera;

= Emitir acuerdos delegatorios especificos a servidores
publicos de la Secretaria General de Gobierno, sin perjuicio
de sus facultades directas, sjempre y cuando la ley de la
materia lo permita; . ’

remitir a las instancias competentes las petiClOl'leS qué‘ estas AR

* Participar, en el ambito de su competencia, en los. = *
mecanismos de coordinacién y concertacion que se

Responsable

J.Guadalupe Torres Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Contintia)

= Resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de resoluciones dictadas por las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gebierno, y los
que por disposicidn legal le correspondan como superior
jerarquico;

= Ordenar la publicacién en el Periddico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”, de las leyes , reglamentos, circulares y
cualquier otra disposicion de observancia o interés general,
por si o por conducto de sus unidades administrativas
facultadas en este Reglamento;

* Autorizar los manuales de organizacion, los manuales de
procedimientos y otros de naturaleza analoga de las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno y sus
organos desconcentrados;

= Aprobar la organizacion y funcionamiento de la
dependencia, y en su caso, asignar facultades adicionales a
las unidades administrativas, que sean afines a la naturaleza
de las que tienen conferidas en este Reglamento, cuando sea
necesario para el despacho de los asuntos de la competencia
de ésta;

= Dictar, en apego al marco juridico aplicable, las politicas que
fortalezcan el Ambito interno de la Secretaria General de
Gobierno para el cumplimiento de las normas y accipnes que
se deriven en materia de transparencia y. atceso. a la

informacién publica, antlcorrupqmn control interno y
evaluacion;

* Expedir previo acuerdo con el o 1a tztular del Poder E)ecutwo_, .
Estatal, licencias, autorizaciones, i;bncesmnes y permisos
que no estén asignados porleya otra'ahtomdad

* Desempenar las comisiones y facultades que la persona
titular de! Poder Ejecutivo Estatal le asigne e informarle
sobre el desarrollo y cumplimiento de las mismas;

—

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




 DESCRIP( ION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continira)

* Nombrar y remover conforme a derecho al personal de
confianza de las unidades administrativas a su cargo, con
excepcion de aquellos que por disposicién legal le
corresponda designar al titular del Poder Ejecutivo del
Estado;

» Nombrar previo acuerdo del Gobernador/a Constitucional,
a los representantes de zona de la persona titular del Poder
Ejecutivo en el Estado;

» Hacer cumplir las disposiciones legales que le corresponden
al Poder Ejecutivo del Estado en materia de venta,
distribucion, consumo, almacenamiento, produccién y
suministro de bebidas alcohdlicasen el Estado;

* Establecer politicas, programas y coordinarse con otras
dependencias de la administraciéon ptblica federal, estatal o
municipal, o Instancias privadas, afines o competentes en la
prevencion, control y combate del consumo inmoderado
de bebidas alcohdlicas;

* Supervisar el registro de autdgrafos de servidores publicos
estatales, de los Ayuntamientos, de Fedatarios y Corredores .-
Publicos a quienes las leyes o reglamentos; faculten para

hacer constar la legitimidad de loéépmméntoso apost111ar‘._: e
éstos; -

* Vigilar la atencién y despacho de las asuntos en apo.yo y‘_.
coordinacién conlasautoridades federales ‘en Ja aplicacion
de las leyes en materia de asociaciones réhgmsas y culto
publico, de juegos y sorteos, de armas de fuego y explosivos,
y sobre el escudo, la bandera y el himno nacional;

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez




DESERIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continua)

Certificar y autorizar las firmas relativas a exhortos,
documentos expedidos por fedatarios publicos o actas del
estado civil, en los casos en que asi lo requiera algiin ente
publico u érgano privado; asi como aquellas que obren en
los certificados de instituciones educativas hasta el nivel
profesional, inclusive;

Legalizar, apostillar y certificar la autenticidad de las
firmas de los servidores publicos facultados para expedir
documentos oficiales ¢ a quiénes este encomendada la fe
publica;

Coordinarse con la Consejeria Juridica del Estado, en los
asuntos que asi lo determine la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado, y el titular del Poder
Ejecutivo del Estado;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacién o aplicacion de este Reglamento Interior,
asi como casos no previstos en el mismo;

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responséble

J. Guadalupe Torres Sdnchez




 DESCRIP/ ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL TECNICA DEL DESPACHO

OBJETIVO

Prever, planear, organizar, coordinar y dar seguimiento a las
diversas actividades que desarrolla la persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno a través de reuniones de
trabajo, audiencias, entrevistas y manejo de la agenda del
mismo.

FUNCIONES

= Acordar con la persona Titular de la Subsecretaria que
corresponda los asuntos de su competencia y de las
Unidades Administrativas de su adscripcién.

* Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y funcionamiento de la Direccion de Area a su
carge e informar a la superioridad de las actividades que
éstas realicen, sin perjuicic del ejercicio directo de las
facultades.

*Ordenar la elaboracién de estudios y proyectos gue =
correspondan a las materias de su compete.nci.a, dde
coadyuven con la eficiencia y eflcac1a en Ia e]ecumm‘i d&s‘us : "‘_-_,
acciones y programas. L

"Revisar y vigilar que se dé cumplimiento.a las normas
legales, reglamentarias y administrativas en et desempeno
de los asuntos cuya atencion les corr'esponda ,

= Ejercer las facultades que les delegue la persona Titular de
la Secretaria General de Gobierno o Subsecretaria, asi como
realizar los actos que les correspondan por suplencia.

Responsable

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESERIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL TECNICA DEL DESPACHO
(Continna)

* Proponer el proyecto del Programa Operativo Anual
correspondiente a la unidad de su competencia, y los
respectivos programas institucionales, sectoriales, o
especificos, en congruencia con los ejes rectores del Plan
Estatal de Desarrollo y remitirlos a la persona Titular de la

Subsecretaria correspondiente para la validacién y tramite
consiguiente.

* Observar, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de compromisos concertados con otras
instancias publicas, privadas, académicas y sociales
dentro del marco de los programas regionales, sectoriales,
especiales, institucionales y demés a cargo de la Secretaria
General de Gobierno,

* Atender y hacer que se cumplan las normas, politicas y
acciones que se deriven en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, anticorrupcién, control
interno, evaluacién del desemperio, fiscalizacién y otras
de naturaleza analoga.

» Coordinar la integracidn de la base de datos relativa a los
indicadores, que constituyen parte del sustento para el
analisis de la evaluacién; asi como atender” las:

recomendaciones que sobre la observancxa de éstos emlia _
la autoridad competente. e '

" Asistir a la persona Titular de la Secretaria General de
Goblerno o de la Subsecretaria que corresponda, en los
casos en que sea requerido, en la firma de convenios,
contratos, anexos y en general de los diversos
instrumentos juridicos que se celebren con instituciones
publicasy/o privadas en asuntos de su competencia.

Responsable

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL TECNICA DEL DESPACHO
(Continua)

* Acceder, operar, controlar y supervisar los sistemas
electronicos que se utilicen en los tramites, procesos
administrativos y, en general, de cualquier tipo de datos
relacionados con las materias bajo su responsabilidad.

* Aprobar el nivel de acceso de los directores de 4rea y del
resto de los servidores publicos a los sistemas electréonicos
que se operen en las unidades de su adscripcion.

* Participar en la forma legal y administrativa que
correspenda, en la designacidn, desarrollo, promocion y
adscripcion de los servidores piiblicos bajo su mando.

* Expedir constancias y certificaciones de los documentos y
expedientes generados que obren en los archivos de las
unidades bajo suresponsabilidad y en su propio despacho.

= Revisar y validar los anteproyectos de los manuales de

las unidades de su adscripcién y turnarlos a la persong

titular de la Subsecretaria que corresponda para su |
aprobacién. :

* Emitir sobre los asuntos de su competem:la dictAmenes, -

le sea requerida, en términos de las -disposiciones
aplicables.

* Asistir en representacién de la persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno a reuniones, sesiones,
juntas, grupos de trabajo, congresos, comisiones y
actividades que de manera especifica se le encomienden.

organizacién y manuales de procedimientos que elaboren

opiniones e informes y brindar la cooperacidn téenica que-

Responsable

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL TECNICA DEL DESPACHO
(Contintia)

* Dar seguimiento a los asuntos que especificamente le asigne
la persona titular de la Secretaria General de Gobierno, con
el fin de garantizar su ejecucién;

» Coordinar y dar seguimiento a los proyectos institucionales
que se le encomienden;

* Proporcionar a la Direccién General de Asuntos Juridicos
original o copia de los contratos, convenios, acuerdos y
demas actos juridicos que suscriba la persona titular de la
Secretaria General de Gobierno, a efecto de que pueda
registrar y resguardar dichos instrumentos;

* Proponer a la persona titular de la Secretaria General de
Gobierno, previo acuerdo con las y los titulares de las
Subsecretarias, las politicas internas que se implementen en
la dependencia; y, una vez aprobadas por éste, informar los
resultados de su implementacién y seguimiento;

* Proponer a la superioridad la suscripciéon de contratos,
convenios o acuerdos que se hagan necesarios para el debido
cumplimiento de sus facultades; .

.i}

“‘

* Consultar, proponer y recopilar mfarmaméﬁ paré l‘a':"'f,_
elaboramon de los documentas q;ue Teqﬁlera ta- pérsona '
titular de la dependencia; . .

= Garantizar la ejecucion y segmmxeﬂto de los mecamsmos y .
procedzmlentos en el control de" gestién y flujo de la
informacién, de la documentacion que. se recibe en el

Despacho de la persona titular de la Secretaria General de
Gobierno;

*Dirigir y supervisar la recepcién, registro, tramite,
seguimiento y archivo de la correspondencia de la persona
titular de la Secretaria General de Gobierno;

Responsable

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESERIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL TECNICA DEL DESPACHO
(Contintia)

* Informar a la opinién publica, cuando asi lo determine la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno, sobre
los asuntos de competencia de la dependencia y de sus
organos desconcentrados;

=Proponer y en su caso, dirigir y ejecutar la politica de
informacién y comunicacién social de la dependencia, asi
como difundir las acciones de ésta y supervisar la operacion
del drea de comunicacion social;

* Solicitar la validacién de la Subsecretaria de Derechos
Humanos y Asuntos Juridicos, de los escritos que se
formulen para contestar demandas, ofrecer pruebas,
promover recursos, convenios, o cualquier otro medio de
defensa en el cual se vea involucrada la Direccién General
Técnica del Despacho, incluyendo aquellas diligencias que
impliquen un desahogo presencial;

*Supervisar y validar las funciones del personal que
considere convenientes,

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Y
AN

Responsable

B Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE COMUNICACION

OBJETIVO

Redactar y generar contenido para redes sociales que
involucre a la persona Titular de la Secretaria General de
Gobierno.

FUNCIONES

= Redactar, generar y programar actualizaciones al
contenido relativo a las actividades llevadas a cabo por la
persona Titular de la Secretaria General de Gobierno, para
ser publicada en las redes sociales oficiales.

* Realizar calendario/agenda del contenido relativo a las
actividades llevadas a cabo por la persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno.

* Atender a usuarios para canalizar peticiones y gestiones.

* Realizar videos cortos para redes sociales (reels e historias)
concernientes a las actividades llevadas a cabo por la
persona Titular de la Secretaria General de Gobierno.

* Tomar memoria fotografica y videografica .de~ 1as‘:
actividades llevadas a cabo por la persona Titular'de.la "

Secretaria General de Gobierno;- de uso ‘mstitucmnal__ o
interno. :

. -l-.,

" Mantener organizado el archivo de material andiovisual. - -

* Estasfunciones son enunciativas masnd limitativas.

Direccién General Técnica del Despacho

L Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION A LA CIUDADANIA

OBJETIVO

Apoyar y dar seguimiento a las diversas funciones que
desarrolla la persona titular de la Secretaria General de
Gobierno.

FUNCIONES

* Asistir en representacién de la persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno a reuniones y juntas de
trabajo con grupos sociales, comisiones y actividades que
de manera especifica se le encomienden.

= Coordinar y dar seguimiento a los asuntos que le asigne la
titularidad.

» Elaborar tarjetas informativas de temas que se
encomienden y que requiera la persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno.

* Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a
los ciudadanos que acuden a la Secretaria a plantear sus
peticiones o quejas, canalizindolas a las instancias
correspondientes dando seguimiento de las mismas.

* Estas funciones son enunciativas, masnolimitativas..

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez
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\DESERIP

ION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Efectuar actividades secretariales administrativas que se
realizan en la Direccidn General Técnica del Despacho de
la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

* Atender a la ciudadania que solicita audiencia con la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno o
de la Direccion General Técnica del Despacho de manera
personal o via telefénica.

* Proporcionar orientacion a la ciudadania via telefonica
y personalmente, en relacidn a tramites y servicios de la
Dependencia.

* Atender y realizar llamadas telefénicas de la persona
titular de la Secretaria General de Gobierno y Direccion
General Técnica. 7

»3' "

" Recibir y sellar la correspondencia que J‘Ié‘ga ‘& la

Direccidon General Técnica del Despachn df.' 1a Secretarla
General de Gobierno. -

W -.-" "_
Iy N

* Registrar, escanear, descargaryIleVarel segutmlento de

la correspondencia en el Sistema de, Control je
Correspondencia. L

= Entregar la correspondencia a la Direccién General
Técnica para su  conocimiento y  tramite
correspondiente.

* Estasfuncionesson enunciativas, mas no limitativas.

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA (TV)

OBJETIVO

Atender a las personas que solicitan audiencia con los
funcionarios del Despacho de la Secretaria General de
Gobierno de manera personaly via telefénica.

FUNCIONES

= Atender a la ciudadania que solicita audiencia con la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno o
funcionarios de la Direccidn General Técnica del
Despacho, asi como proporcionarles orientacién en
relaciéna tramites y servicios.

* Recibir y registrar la correspondencia de la Direccién
General Técnica del Despacho.

= Elaborar la documentacion oficial de acuerdo al area
correspondiente.

* Coordinar la entrega y despacho de cotresponaenc,la_ -
con el personal de la Dlreccmn GEneral Tecmca del

Despacho.

= Administrar la agenda electronica de l_as'SaIals_de Juntas
de la Secretaria General de Gobiergp para su 6ptimo
uso. .

* Atender y realizar llamadas telefénicas de la persona
titular y funcionarios del Despacho de la Secretaria
General de Gobierno.

= Estasfuncionesson enunciativas, mas no limitativas.

+ A .

Direccién General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS Y GESTION DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Efectuar el analisis y elaboracién de la documentacién oficial
dirigida a la Secretaria General de Gobierno y a la Direccién General
Técnica del Despacho recibida en forma fisica y electrénica.

FUNCIONES

* Recibir de Oficialia de Partes la correspondencia.

= Analizar y elaborar la documentacién oficial de acuerdo a la
Secretaria y/o dependencia correspondiente, la cual se entrega a
firma de la persona titular de la Secretaria General de Gobierno y
a la Direccidon General Técnica del Despacho, para la autorizacién
y distribucion.

» Coordinar en acuerdo con la persona titular de la Direccién
General Técnica, la realizacién de reuniones con instancias
publicasy privadas en la Direccion General Técnica del Despacho
dela Secretaria General de Gobierno.

= Coordinar entrega y despacho de correspondencia con el
personal de la Direcciéon General Técnica del Despacho de ia
Secretaria General de Gobierno. Y
» Administrar la agenda electrénica de las salas de ]untas d.e la ‘:"~_
Secretaria General de Gobierno. Lo L ‘,5.:;\
s : . N n : f“- '.‘.
* Verificar diariamente el correo electmmco de la- Du:ection
General Técnica del Despacho de la Se;:retana "‘Genéral de
Gobiernoy mantener informada a la Direceién General Técnica.

* Turnar al responsable de Control Interno la documentacién
oficial para su organizacién y resguardo conforme a lo

establecido en la Ley General de Archivos.

* Estasfuncionesson enunciativas, mas no limitativas.

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO

OBJETIVO

Llevar a cabo lo correspondiente al Marco Integrado de
Control Interno, asi como lo relativo al archivo, conforme a
lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de San
Luis Potosi, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi y la
normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES

* Realizar el seguimiento y aplicacidn del Marco Integrado
de Control Interno y ser el enlace de la Direccién General
Técnica del Despacho de la persona titular de la Secretaria
General de Gobierno, ante la Direccién General
Administrativa,

* Recibir de la Direccién General Técnica del Despacho de la
Secretaria General de Gobierno, la correspondencia
registrada y archivarla conforme a los lineamientos
establecidosenla Ley de Archivos.

* Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a
lo establecido en la Ley General de Archivos.

General de Archivos, en la Direccién del Archivo Géneral
de la Oficialia Mayor.

sistema de control de correspondencia.

* Elaborar solicitudes y comprobacidn de viaticos y realizar

el tramite correspondiente ante a la Direccién General
Administrativa.

* Concentrar el archivo de acuerdo a lo establecido entla Ley'"

" Apoyar en el registro de la documentacién reC1b1da emel .-

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sidnchez Jiménez
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DESERIPCION DE FUNCIONES

CONTROL INTERNO
(Continuq)

Realizar los reportes mensuales de las bitacoras de
Informaética; suministro de combustibles a vehiculos y de
equipos de copiado.

Fungir como enlace de la Direccidn General Técnica del
Despacho del titular de la Secretaria General de Gobierno
ante la Unidad de Transparencia e Integrar la informacién
publica de oficioc que se genera en la Direccién, para su
registro en las plataformas nacional y estatal, asi como el
correspondiente envic del reporte mensual de cumplimiento.

Fungir como enlace encargada de presentar los reportes de
proyectosde inversiéon y formulacién de indicadores.

Elaborar el fondo de gastos mensual de la Direccidn General
Técnica del Despachode la Secretaria General de Gobierno.

Ser el enlace de la elaboracién y seguimiento de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos de la Direccién General
Técnica del Despacho del Secretario General de Gobierno.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez
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.DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar a las actividades operativas de la Direccién General
Técnica del Despacho de la Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

* Entregar la correspondencia oficial a las instancias publicas
y privadas correspondientes en tiempo y forma, recabando
sus respetivos acuses de recibo y turnandolos a la brevedad
a la Direccién General Técnica del Despacho.

= Mantener actualizado el registro de inventarios y
resguardos del mobiliario y equipo de oficina, conforme a la
normatividad vigente, asi como asegurar la conservaciéon y
mantenimiento de los mismos.

* Solicitar a la Direccién General Administrativa los
requerimientos de materiales e insumos de la Direccién
General Técnica del Despacho, asi como su distribucién,
resguardo e inventarios.

* Auxiliar a la persona encargada de control interno en la
organizacidn de ladocumentacidon oficlal : ‘

* Obtener copias de la correspondencia y de asuntos oﬁmales
cuando se requiera.

equipo a la Direccién General Admmlstrati’va

» Estasfunciones son enunciativas mas no limitativas.

. Reportar los desperfectos de 1nstalacmnes, m0b1har10 y )

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez




DESERIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE MEDIOS

OBJETIVO

Integrar la informacion de medios impresos y digitales que
involucre a las actividades de la Secretaria General de
Gobierno.

FUNCIONES

* Revisar medios impresos y digitales para integrar la
informacién, notas o temas que involucran a la Secretaria
General de Gobierno.

* Realizar la sintesis informativa diaria para Secretario y
Subsecretarios.

= Elaborar una tabla de notas generadas, posicionadas y
publicadas en los distintos medios.

* Redactar boletines de prensa con informacidn positiva y de

impacto para el trabajo de la Secretaria General de Gobierno
y su Titular,

=
T
Pa o :»’

* Agendar ruedas de prensa y entrevistas: de Ia persona
Titular de la Secretaria General de Gobler;no

* Darcoberturaalaagenda pubhca dlarla

* Realizar las gestiones de inforr'n’aéién Que solicitah las
areas/ dependencias a cargo de la Secretama General de
Gobierno.

* Dar atencidén a reporteros, directores y representantes de
medios de comunicacion.

* Recabar la informacién de imégenes y videos de los
distintos eventos de la Titularidad.

Direccion General Técnica del Despacho

Luis Fernando Sanchez Jiménez




"ION DE FUNCIONES

CONTROL DE MEDIOS
(Continta)

* Solicitar y recabar informacion de cada entidad

administrativa dependiente de la Secretaria General de
Gobierno,

* Elaborar los respectivos boletines de prensa, enviarlos y
posicionar en distintos medios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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