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IN UCCIO N

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores

publicos de Gobierno del Estado cuenten con una fuente de

informaci6n que les permita conocer la organizaci6n de Ia
Direccidn Gelrerol Tdcnica del Desp(rcho oclscrlta o la Secretoric
Generol de Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta Ia Estructura Organica actualizada v
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion
y funcionamiento, Ios objetivos que tienen encomendados y Ia
descripci6n de ias funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Adem6s el ManuaL de Organizaci6n facilita a los empleados v
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de

su competencia, asimismo ayuda, entre otras cosas, aintegrary
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizaci6n y de recursos

humanos.

La aplicaci6n del presente manual es para elrinicamente
personal que integra 1a Direcci6n General Tdcnica del Desrmcho

de l(r Secretaria Ceney.il de Gobierno, sere la
responsable de actualizar o modificar su contenido.

Debido d la naruraleza dindmtca de Cobierno del Estado. es.

necesario q.,: cualquier cambio que se presente en la

organizaci6n de las 6reas, se comunique a Ia brevedad a la
Direccion de Organizacion y M6todos de Oficialia Mayor, con el

objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura

Org6.nica de 1a Administracion Publica Estatal.

misma la
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Lic. Luis !ernando Sdnchez Jim6rrez
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Lic. Pamela Anahi Valtierra L6pez
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tEG IA ION O BASE TEGAL

Los ordenoynientos o lloryyros jr,rridicas que rigenla operaci6lr
de la Direcci6n General Triorica del Despacho de la Secretariq
Gelteral de Gobierno son los sigr,rientes:

LEGISLACI6N FEDERAL:

. Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley General de Archivos,

LEGISLACI6N ESTATAL:

. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis
Potosi.

. Ley Orgrnica de Ia Administracidn Prlblica del Estado de San
Luis Potosi.

. Ley Orgenica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de
San Luis Potosi.

. Ley de Pr€supuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

.,- . ,,],
. Ley de Planeaci6n del Estado y Municipiqs. del .Est4qq d€ San. ;

LuisPotosi. ;.f '

. Ley de Pensionesy Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi. . '

. Ley de Responsabilidad Patrimonial del'Estado y Murricipios de
San Luis Potosi.

. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Piblica del
Estado de San Luis Potosi.

. Ley del Notariado para el Estado de SaI Luis Potosi.



tEG tA ION O BASE LEGAT

(Continfia )

. Lev de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.

. tey del Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

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

. Ley de Bebidas Alcoholicas del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Peritos del Estado de San Luis Potosi.

. Ley del Sistema de Proteccion Civil del Estado de San Luis
Potosi.

. Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de San Luis Potosi.

. Ley del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Entrega Recepci6n de Ios Recursos Priblicos de1 Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

. Ley de Mejora R€gulatoria del Estado y Municipios de San Luis

de San Luis

Irstituito,ras

. Ley de Responsabilidades Administratvas para eI Estado y

Potosi.

. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado
Potosi.

. Ley de los Trabajadores al Servicio de IaS
PLiblicas del EsLado de San Luis Polosi..

$
+

Municipios de San Luis Potosl.

. Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n
Obligados del Estado de San Luis Potosi.

de' Sujetos

.t:;
' :.:!



tEG IA ION O BASE TEGAL

(Continia )

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

. Ley de la Comisi6n 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 Administrativo para eL Estado de San Luis
Potosi.

. Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

. Reglamento Interior de Ia Contraloria General del Estado,

. Reglamento de Ia Ley del Registro Civil del Estado de San Luis
Potosi.

. Reglamento de 1a Ley de Peritos del Estado de San Luis potosl.

. Reglamento que norma las actividades del Poder Ejecutivo del
Estado para el cumplimiento de Ia Ley de Entrega Recepcidn de
Ios Recursos Priblicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

.Acuerdo por el que se expide el Manual T6cnico y de
Procedimientos para Ia regulacion de Ios procesos d€ Entrega
Recepci6n de la Administracion Priblica de San Luis Potosi.

.Acuerdos administrativos para Ia aplicaci6n del Gasto Priblico
que emite la Comision Int€rsecretarial de Gasto Publico,
Fina nciamien to y Desincorporacion.

. Arancel de Notarios para el Estado dqSan i,trig Potosi.



o

Garantizar el adecuado funcionamiento de la Secretaria General de

Gobierno a travds de una efectiva comunicacion entre las diferentes

dreas de la Instituci6n y seguimiento oportuno a Ias tareas y

proyectos, ademds de generar Ia informaci6n necesaria para Ia

toma de decisiones del Titular de la Secretaria.

MI



GO E CONDUCTA

DISPOSICIONES GENERALES

o

t.,

Obietivo

El Codigo de Conducta para las y Ios Servidores Ptiblicos de la
Secretaria General de Gobierno, tiene como objetivo establecer Los
principios, valores y reglas de integridad de observancia obligatoria
para las personas servidoras priblicas de Ia Secretaria General de
Gobierno, de igual forma deber6 observarse el decreto
administrati\':, mediante el cual se expide el C6digo de Etica para
las y los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, publicado en el Peri6dico Oficial del cobierno del Estado.
"Plan de San Luis", el 20 de agosto de 2019.

Asimismo, el presente C6digo establece las directrices de conducta
que corresponden con Ias atribuciones de Ia Secretaria General de
Gobierno en diversas materias de Ias que se espera su observancia.

En ese sentido, el presente C6digo de Conducta se erige como un
instrumento que precisa Ios valores y principios que rige Ia
actuacion de quienes trabajamos en esta Secretaria, G€nd-1al da:,
Gobierno.

Mision

De acuerdo a las directrices emanadas del Efecutivo 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 derecho y
el respeto irrestricto a Ias instituciones p[blicas y privadas.

Visi6n

Que Ia Secretaria General de Gobierno sea reconocida como Ia
institucion que conduce la politica interna del Estado de acuerdo a
las directrices emanadas del Ejecutivo, y que las 6reas que la
integran otorguen servicios eficientes y de calidad.



GO E CONDUCTA

MARCO JURIDICO

!

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LeyGeneral de ResponsabilidadesAdministrativas.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6n.
Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis
Potosi,

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de San Luis Potosi.
C6digo de Etica para las y Ios Servidores Priblicos dei Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.
Ley Federal de Austeridad Republicana.

GLOSARIO

Ademds de las definiciones previstas en e1 C6digo de 6tica para Ias y
Ios Servidores Priblicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potosi, para efectos del C6digo de Conducta se entendera por:

. C6digo de Conducta: C6digo de Conducta para las y ]os
Selvidores Priblicos de la Secretaria General de cobierno.

. Carta Compromiso: Es el instrumento a trav6s del cual la persona
servidora publica manifiesta su voluntad de adherirse a Ios
principios, valores y reglas de integridad contenidas en el C6digo de
Conducta, y de desempeiar el ejercicio priblico que Ie ha sido
encomendado. con estricta observancia de Ios mismos.

de Inte16s

i:..] .

. Conflicto de Intereses: La situaiion que se presenra cuandoJos
intereses personales, familiares o de negoeios del servidor pll,blico.
se anteponen a los propios de la prestacifn del servicio y puedan
afectar el desempeio independiente:.e i$parcial de sus empleos,
cargos. co m isiones o funciones.

. Datos Personales: Es toda aquella informaci6n que se relaciona
con nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables.
Nos dan iden ll ad. nos describen y precisan.

. Comit6: El Com ite de ELica y Prevencion de Conflicros
de la Secrelana Ceneral de Cobierno.. .

It



CO GO E CONDUCTA

- r:.i

. Informaci6n Pirblica: Es aquella Informaci6n en poder de los
servidores p{rblicos de Ia 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.
6ptico o electr6nico en los t6rminos previstos por Ley de
Transparencia y Acceso a Ia Informaci6n Publica del Estado de San
Luis Potosi.

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

. M6xima Publicidad: Derecho fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informaci6n que obra en poder de Ia autoridad.

. Gobierno Abierto: Modelo de gesti6n que plantea una nueva
forma de relacionarse entre Ia administraci6n p(blica y Ios
ciudadanos, que se caracteriza por ei estableclmiento de canales de
comunicaci6n y contacto directo entre ellos, y que los temas de
gobierno deben ser abiertos, y la lnformacion generada se provea y
difunda en t6rmlnos accesibles y sencillos al ciudadano, a fin de que
Ia sociedad pueda revisar y vigilar Ia operaci6n de todos Ios bienes y
servicios que provea el Estado.

.Recursos Piblicos; Las percepciones e ingresos que percibe el
Estado de cualquier naturaleza, con el objeto de financiar Ios gastos
priblicos.

. Servidores Publicos: La persona fisica que desempene un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en Ia
administracio -r priblica.

t
+

i@

. LRAESLP: Lev de Responsabilidades
Estado de San Luis Potosi.

. OIC: Organo Interno de Contrdl de.

Administrativas para €l

la . s""retarf" 6"1"gj1,d"
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E CONDUCTA

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

o

f
+

Las disposiciones de este C6digo son de observancia obligatoria
para todas las personas servidoras prlblicas que desemperien un
empleo, cargo o comisi6n en ia Secretaria, incluyendo a] Organo
Interno de Control de Ia 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 C6digo de Etica, C6digo de
Conducta y/o a las Reglas de Integridad, por parte de alguna
servidora o servidor p[blico, deber6 presentar delaci6n ante el
Comit6.

CARTA COMPROMISO

Todo el personal que labole o preste sus servicios en la Secretauaj)
suscribi;d Ia carta compromiso contenida en el e4exorinicrp dt estd'',
C6digo y la erit:egar6. impresa al Comit6: , . , ' :

:

II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD ,

En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus seivicios
observar6;
. Los principios de iegalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,

eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
tlansparencia, economia, integridad, competencia por m6rito,
disciplina v rendici6n de cuentas.

' Los valores de respeto, interds publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminaci6n, equidad de g6nero,
entorno cultural y ecol6gico, cooperaci6n y Iiderazgo.. Las reglas de integridad para el Ejercicio de Ia Funcidn Ptblica.
Las cuales son enunciadas y definidas en el C6digo de Etica para
las y Ios Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado de San
Luis Potosi, y en el Acuerdo Administrativo por el que se Expiden
Ias Reglas de lntegridad, Ios Lineamientos Generales para
Propiciar Ia Integridad de Los Servidores Piblicos y para Ia
Creacion de los Comitds de Etica y de Prevenci6n de Conflictos de
Inte16s en cl Poder Ejecutivo del Estado.

GO



CO GO E CONDUCTA

III. CONDUCTAS DE FOMENTO A
SECRETARiA

Compromisos con la sociedad

1. Tengo vocaci6n de servicio

LA INTEGRIDAD EN LA

EI servicio priblico es una labor de honor, formo parte de un
gobierno hoi.rcsto, austero y transparente, por Io que actuo
conforme a una cultura de servicio orientada al Iogro de resultados
6ptimos y preservando el inter6s priblico por encima de intereses
particulares, procurando en todo momento el bienestar de Ia
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 Ia ciudadania me ha
con ferido.

Vinculada con:
Principios: Honradez, Lealtad, lmparcialidad, Eficiencia, Eficacia,
Disciplina, Profesionalismo y Rendici6n de cuentas.
Valores: Inte16s p[blico, Cooperaci6n 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, trdmites y necesidades de
informaci6n, absteni6ndome de dar preferencias o un trato
descolt6s e insensible. Todas las respuestas y orientaciones que
brindo, son oportunas y se encuentran debidamente fundadas y
motivadas.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad, Profesionalismo,
Transparencia, Rendici6n de cuentas, Eficaci4y Equidad.. : ':
Valores: Respeto, lnte16s publico, Cooperacidn y Liderazgo.T

+
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Participo en el combate a la corrupci6n

o

t
+

Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio priblico y me reconozco como un factor
central en la consolidaci6n de la nueva 6tica priblica. Desde el
6mbito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con e1

combate a la corrupci6n por Io que denuncio cualquier acto u
omisi6n contrario a la ley o a la 6tica, del que tenga conocimiento.

Vinculada con:
Principios Legalidad, Imparcialidad, Rendici6n de cuentas e
Integridad.
Valores: Interds publico y Liderazgo.

Compromisos con mis compaieras y compafreros

l. Actrio con respeto

Doy a mis compaiieras y compaieros un trato basado en el respeto
mutuo, la cortesia y la igualdad, sin lmportar Ia jerarquia, evitando
actitudes y conductas ofensivas, asi como el empleo de lenguaje
soez, prepotente o abusivo y cualquier acci6n u omisi6n que
menoscabe la dignidad humana, Ios derechos humanos. las
libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma de
discriminacion.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidady Profesionalismo.
Valores: Interds priblico y Respeto.

GO
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2. Fomento la igualdad de g6nero y la no discriminaci6n

Brindo a mis companeras y companeros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminaci6n alguna
por nacionalidad, origen 6tnico, gdnero, edad, discapacidad,
condici6n social, fisica, salud, religi6n, opiniones, orientaci6n
sexual, identidad de 96nero, caracteristicas sexuales, estado civil o
cualquier circunstancia qu€ atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyo a la institucionalizaci6n de la igualdad de
gdnero en el seIVicio priblico con el proposito de generar ambientes
laborales seguros que privilegien el respeto de las personas; empleo
lenguaje incluyente y no sexista en toda comunicacion y
documentos institucionales.

Vinculada con:
Principios: Imparciaiidad, Profesionalismo, IntegridadyEquidad.
Valores: Respeto a los Derechos Humanos, Equidad de Gdnero,
Cooperacion. tgualdad y l\o d isc riminacion.

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

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

Vinculada con:
Principios: Protesionalismo, Integridady Equidad.
Valores: Respeto a Ios Derechos Humanos.



o

Contribuyo a mantener un ambi€nte y clima laboral cordial. Evito y
denuncio cualquler acto u omisi6n que en el trabajo atente contra la
igualdad de mis compaiieras y compaieros, dafle Ia autoestima, Ia
salud, integridad y libertades, establecidas para todas y todos Ios
servidores publicos.

Vinculada con:
Principios: Disciplina, Profesionalismo e Integridad.
Valores: Respecto a los Derechos Humanos e Igualdad y No
Discriminaci6n.

Compromisos con mi trabaio

Generales

l. Conozco D:is atribuciones

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

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
Valores: Inte16s pribLico.

$
*

E CONDUCTA

Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral

GO
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Eierzo adecuadamente el cargo priblico

o

Me conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisi6n para
obtener o pretender obtener algrin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de mi c6nyuge, concubina, concubinario o
conviviente, parientes consanguineos o civiles, o para terceras
personas con los que tenga relaciones personales, profesionales,
Iaborales, de negocios, o para socios o sociedades de las que forme o
formen parte; ni buscar o aceptar compensaciones o prestaciones
adicionales, asi como dddivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizaci6n, en raz6n del ejercicio de mis deberes,

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por Mdrito e
Integridad.
Valores: Inte16s pr.iblico y Liderazgo.

3. Maneio apropiadamente la informaci6n

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan
verificar el acceso transparente a Ia informaci6n que se encuentre
en Ios archivos de la Secretaria, siempre observando el principio de
mdxima publicidad y las disposiciones especlficas en materia de
acceso a la informaci6n pfblica y proteccion de datos personales;
impulsando con ello Ia rendicion de cuentas, asi como un gobierno
abierto. Asimismo, como excepcion a Ia publicidad, protejo la
informaci6n confidencial o reservada que detecto, en el ejercicio de
mis funciones, a trav6s de 1os medios y plazos establecidos en la Ley
de Ia materia.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Objetividad, 4", :cuentas.
Valores: Cooperacion e Inte16s p[blico.

nsparencia v Rendici'onTra

GO
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Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad inlormdtica de
esta Secretaria, haciendo uso de Ias herramientas y recursos
tecnol6gicos unicamente para eI desempeno de mis funciones,
abstenirindome de darles uso distinto al del ejercicio de 6stas, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a Ia
infraestructura de Ia Direccion Administrativa de la Secretaria.

Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Valores: Inte16s priblico.

5. Maneio los recursos materiales y financieros con eficiencia y
austeridad

Ejerzo y administro con austeridad Ios recursos priblicos que estdn
bajo mi responsabilidad, sujet6ndome en todo momento a 1os
principios de eficiencia, eficacia, economla, transparencia y
honradez, para satisfacer Ios objetivos a los que est6n destinados.

Asimismo, actto con responsabilidad, respeto y cuidado de todos
los recursos malenales de la insritucion.

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

I
+

E CONDUCTA

Hago uso adecuado de los recursos informiticos
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6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencion, tramitacion o resoluci6n 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 desempeio responsable e imparcial de mis obligaciones, y
evito que infl,rencias, intereses o prejuicios lndebidos afecten mi
compromiso para tomar decisiones o ejercer mis funciones de
manera objetiva.

Vinculada con:
Principios; Imparcialidad,
Integridad.
Valores: Inte16s priblico.

Especificos

l. En ejercicio de la conducci6n de Ias relacidnes del poder Eiecutivo
con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegaci6n de
asuntos de Orden Pliblico Interno, de vigilancia al cumplimiento de
Ia Constituci6n del Estado. de los acuerdos. 6rdenes v circulares v
dem6.s dlsposiciones, me conducir6 conforme Io"establece la
normativa, de manera objetiva, imparcial e independiente,
absteni6ndome de omitir Los seialamientos por deficiencias.
irregularidades, incumplimientos a Ia normativa, dreas de
oportunidad, ausencias o fallas.

2. En la elab^."aci6n, promoci6n y emisi6n de politicas priblicas,
estrategias y cualquier normativa, se16 imparcial y mi actuar estare
sustentado en Ias normas juridicas tendientes a beneficiar el inte16s
priblico.

3. Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desempeflo de 1a gesti6n de las instituciones prirblicas
suj€tas al control y evaluaci6n, sustentando de manera clara el
resultado de mis dictemenes u opiniones, con base en la
normatividad que resulte aplicable.

Profesionalismo, Objetividad" -e
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4. Emito seiialamientos objetivos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, dreas de opor.tunidad o las
fallas en Ios mecanismos de control, que detecte en las
dependencias y entidades de Ia Administracion Prlblica Estatal.

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

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

7. Promuevo de forma imparclal, el seguimiento, atenci6n y
respuesta, en su caso, remisi6n oportuna, a todas las peticiones.
quejas y J:nuncias presentadas, de acuerdo con mis
responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con 1a tramitaci6n
de Ios procedimientos administrativos de contrataciones publicas.
otorgamiento de Iicencias y p16rrogas, permisos, autorizaciones y
concesiones, dentro de los plazos y terminos que establecen las
disposiciones juridicas aplicables.

9. Actr,io con honradez y apego a Ias normas en las relaciones con
proveedores y contratistas de Ia Secretaria.

Las nueve conductas especificas de fomento a Ia integridad en Ia
Secreta!ia, se encuentran vinculadas con los siguientes:

Principios: Legaliddd. ProfesionalismoyObietividad..,- -.';
Vdlores: lnrerespublico. ...:... ,.:,.: ' ..i'.ict
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IV. JUICIOS ETICOS

Las y los senridores publicos de esta Secretaria, previo a la toma de
decisiones y acciones vinculadas con el desemperio de su empleo,
cargo o comisi6n, podrdn realizarse Ias siguientes preguntas:

aMi actuar lsta ajustado a la normativa a la que
observar?
aMi conducta se ajusta al C6digo de 6tica y
Conducta?
iMi conducta esta alineada a los objetivos de Ia Secretaria?
ZHe comprendido todas Ias consecuencias que pued€ tener el
ejercicio de esta decisi6n?

estoy obligado

al Codigo de

En caso de que la respuesta a dichas
derive en una duda, se recomienda
jerdrquica, al Comit6 o a la Unidad,
corresponda.

preguntas se estime negativa o
acudir con la persona superior
a fin de recibir la asessrfa que

V. DELACIONES POR INCUMPLIMIEN?d :

E1 Comitd en coordinacion con Ia Unidad yeL.OIC de esta Secretaiia
promove16n, supervisaran y har6n cumplir elpr<setrte C6d1go. Sin
embargo, Ia responsabilidad primaria de adoptdi'Io y mantener una
cultura de excelencia 6tica en la Secretaria recae en todas y todos.

Nuestra reputaci6n de actuar con 6tica y responsabilidad se
construye a pa.rtir de cada decisi6n que tomamos todos los dias.
Nuestro C6digo, junto con las politicas de la Secretaria, brindardn
las herramientas necesarias para trabajar con apego al compromiso
de integridad. Sere nuestra responsabilidad conocer y cumplir con
Ias politicas aplicables al servicio prlblico y a las decisiones propias
de su ejercicio.

Las personas al servicio 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 Ia delaci6n ante:

s
*

.r&
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Podremos hacer llegar nuestras delaciones por escrito, a traves de
los medios institucionales que se establezcan.

El escrito de delaci6n no deberd contener mayores requisitos que
los siguientes:

Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que
ocupa o el drea a la que se encuentra adscrita;

Descripci6n clara de Ios hechos que dieron origen a Ia delaci6n, y

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

En ning[n caso debera ser requerido, como obligatorio, e1 nombre
de Ia persona denunciante para Ia admisi6n de su escrito. El Comitd
empleard las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de su identidad.

En alineaci6n a nuestro compromiso con Ia integridad, en 1a

Secretaria no aceptaremos ningr,in tipo de consecuencia negativa o
repercusi6n hacia personas que, de buena fe, presenten delaci6n
por vulneraci6n a este c6digo.

. En los casos en que se denuncien conductas de acoso sexual u
hostigamiento sexual se deberd acudir ante alguna persona
miembro del Comit6.

Dicha persona te orientare y asesorard sobre tus derechos conforme
a lo previsto en el Protocolo de intervenci6n para casos de
hostigamiento y acoso sexual en las dependencias y entidades del
Cobierno del Estado de San Luis Potosl. . ' :.
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. En Ios supuestos en que se deseen denunciar hechos de
discriminacion s€ debe16 acudir ante alguna persona miembro
delComitd.

Dichas personas te asesorar6n en el marco del Protocolo de
Actuaci6n para Ia Recepci6n ]' Atencion de Quejas y Denuncias
Presentadas ante el Comit6 de Etica y de Prevenci6n de Conflictos
de Inte16s de 1a Secretaria General de Gobierno del Estado.

De los pronunciamientos del Comit6

Una vez admitida Ia denuncia y llevada a cabo la investigaci6n
correspondiente, el Comitd debera proceder del siguiente modo:

. Emitira una recomendaci6n con carecter no vinculatorio. misma
que deber6 ser notificada a 1as personas servidoras publicas
involucradas y a sus supe!iores jer6rquicos, y debe16 incluir Ios
elementos necesarios para salvaguardar un clima institucional
arm6nico; o bien

. Desestimara 1a delaci6n, exponiendo de man€ra clara y razonada,
las causas por las cuales no se consider6 que en el caso concreto
existieran vulneraciones al C6digo de Etica o C6digo de
Conducta.

En caso de que Ias conductas denunciadas puedan constituir alluna
responsabilid.rd administrativa o hechos de corrupci6n,. s€:dLrd
vista al OIC para que inicie la investigaci6n .coriespondiente 6n
funci6n de Ia normatividad aplicable. '

.

VI. INSTANCIAS
INTERPRETACI6N

DE ASESORIA,

Los casos no previstos en este C6digo de Conducta, serdn resueltos
por el Comit6, a propuesta de su Presidente o Presidenta, con Ia
asesoria de la Unidad.

coNsuLT.{ .I
*
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IONDEFUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO

oBJETTVO

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

FUNCIONES

Conducir Ias relaciones del poder Ejecutivo con los otros
poderes dei Estado y con los Ayuntamientos de Ia Entidad;

Conducir, por delegaci6n deL Ejecutivo, Ios asuntos de orden
politico interno, asi como aquellos que Ie sean encomendados
por aqu6l;

Vigilar el cumplimiento de Ia Constituci6n politica del Estado
de San Luis Potosi por parte de Ia autoridad priblica;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes circulares y
demds disposicio n es que e I Ejecu t ivo em ita;

Ser el conducro paro presentar dnte el Congreso dgl,Es[adoias'
iniciarivas de ley o decr.eto del Ejecutivo,.ad iomo oublicir
las leyes reglamenros y demas disp6iicionei juridicas que
debdn regir en el Esrddo:

'. 1. Tramitar, ante el Congreso del Estado, 1rr, re.laciohirdo con Gil
nombramienro de, los magistrados de) Supremb Tribunal de
Justicia; y de1 Tribunal de lo Contencioso Administrativo;

. Tramitar lo relacio6ado con los nombramientos, remociones,
renuncias y licercias de los ritulares de las dependencias del
Poder Eiecu tivd

Responsable

It
J. Guadalupe Torres Senchez



DES RIP IONDEFUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Coutinria)

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

Llevar el registro de autografos, legalizar y cefiificar las
firmas de los funcionarios estatales. de los presidentes y
secretarios municipales y notarios p(bLicos, asi como de Ios
demds funcionarios a qui6nes este encomendada Ia fe
priblica;

Vigilar y controlar todo lo relativo a la demarcaci6n y
conservaci6n de Ios limites del Estado y sus Municipios;

Intervenir, en auxilio o coordinacion con las autoridades
federales y en Ios t6rminos de las leyes relativas, en materia
de cultos religiosos; detonadores y pirotecnia; poftaci6n de
armas; Ioterias, rifas, apuestas y juegos; migraci6n, y en Ia
prevenci6n y auxilio en caso de catastrofes naturales:

Proporcionar asesoria jurldica a Ias dependencias y
enr idades del Ejecutivo Esratal. asi como a los
Ayunramientos. en coordindcion de la Coqseieria Jurldica
del Estado. en los asunros qu& asi..,lo determine el'
Gobernador det Estado; ,,t:ij.-.,, 

,, 1,,,
. Revisar, previo a turnarlos a la Cqri$'eiiri{i J_uridi;;,Ue}

Eslado. los proyecros de ley. reg)amehtod y cqalquler qtro
ordenamienro iuridico que las dependaricias y erttidades
presenten al Ejecutivo Estatal; y en los casos en los que este
determine elaborar, Ios proyectos co rIespondientes;

. Tramitar los nombramientos que el Ejecutivo expida para
el ejercicio de las funciones notariales. v ordenar
periodicamente las visitas de inspeccion a las notarias del
Estado:

Responsable

J. Guadalupe Torres Sdnchez
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SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(continfia)

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

. Expedir, previo acuerdo del Gobernador, Las licencias,
autorizdciones, concesiones y permisos cuyo
otorgamiento no 6ste asignado a otras dependencias del
Ejecutivo;

Promover ia participaci6n de la sociedad en los programas
de protecci6n civil;

Coadyuvar con las autoridades federales en la politica de
poblaci6n;

Llevar el Registro de los peritos que pueden ejercer en el
Estado de conformidad con la Iey de Ia materia, a trav6s de
1a Comisi6n del Registro Estatal de Peritos;

. Presidir el Concejo Estatal de Consulta Ciudadana:

Organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de Ias funciones del
Registro Civil; ,. -",: i
Planear, organizar y ejecutar fo, p-di"-aSr"iuUr.o" 

" 
tu

proLeccion civil de los habitdntes;

Esrablecer el calendario oficial, y o(gaJliz?f, los actos-
crvicos del Cobierno deI Estado:

Compilar y publicar La legislaci6n vigente en el Estado, en
coordinaci6nconlos6r(anos correspondientes;

Administrar y publicar el peri6dico Oficial del Estado
rlanqe5antuls:

Responsable
J. Guadalupe Torres Sdnchez
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IONDEFUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

Integrar, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas, el
lnforme Anual de Gobierno, y someterlo a consideraci6n de
titular del Ejecutivo;

. Tramitar y ejecutar, por acuerdo del Gobernador del Estado,
Ios expedientes relativos a las expropiaciones, a Ia ocupaci6n
temporal y a la limitaci6n de dominio de los bienes en Ios
casos de utilidad priblica, de conformidad con la Iegislaci6n
vigente;

Fungir como enlace del Poder Ejecutivo del Estado ante las
comisiones Nacional; y Estatal de Derechos Humanos, y ante
cualquier organizaci6n o instancia relacionada con Ios
Derechos Humanos;

Atender y dar seguimiento hasta su conclusi6n a las acciones
del Poder Ejecutivo Estatal para promover, respetar,
proteger y garantizar los Derechos Humanos; asi como de la
recepcion, analisis, en su caso, aceptaci6n y cumplimiento de
las recomendaciones que en la materia emitan Ios 6rganos
constitucionales competentes;

Implementar y coordinar Ias politicas p[blicas en materia de
Derechos Humanos entre Ias dependencias y entidades de la
Administrac16n Priblica Estatal, cuidando que 6stas las
apliquen con absoluto respeto y sujecion al marco normativo
vige nte:

Reivindicar la propiedad del Estado, con la interwenci6n de
)a Consejeria Juridica del Estado;

. Rendir. en ausencia del Cobernador del Lstado, Ios informes
previos y justiflcados en Ios juicios de amparo en que 6ste sea
seialado como autoridad responsable;

Responsable
J. Guadalupe Torres S6nchez
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SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

. La supervisi6n administrativa y seguimiento atrav6s del
6rgano administrativo competente, por motivo de la
concesi6n de medidas cautelares. condiciones de la
suspensi6n del proceso, pre,liberaci6n, medidas de
seguridad o no privativas de la libertad. Asi como la
intervencion como autoridad corresponsable, en t6rminos
del articuio 7 de la Ley Nacional de Ejecuci6n 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
organos desconcentrados:

En las ausencias temporales del titular del poder
Ejecutivo del Estado, conocer y tramitar todos ios asuntos
que en forma directa conciernan al mismo, quedando a su
cargo el despacho de aquellos, con excepci6n de los que
por disposici6n legal competan a otras dependencias o
entidades:

!ijar, dirigir y controlar las politicas publicas de Ia
dependencia. en congruencia con )as prioridafleg,.
estrategias y objeLivos previstos en el plan.Bstftil .di..
Desarrolio y las instrucciones .del Eoternador. (ril ,
Constitucional del E stado; ,-' i. : ' ,.,, 

i
Someter a la aprobaci6n a" ta persorra frtular del.poder 

' 
I

Ejecutivo d€} Estado, Ios program'as y acciones'que se.
deriven del PIan Estatal de Desarrolloy rendir los itiformes
sobre la eiecucion. conrro) y evaluacidn de los m ismos;

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

ti
Responsable

J. Guadalupe Torres Sinchez
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SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continfia)

.Proponer al Gobernador (a) Constitucional del Estado los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, programas, 6rdenes y dem6s disposiciones sobre
los asuntos que son de la competencia de la Secretaria
General de Gobierno;

. Establecer las comisiones, consejos y comitds internos que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la
Secretaria ceneral 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
Ios otros Poderes del Estado, la politica interior que deba
dictarse e implementarse en Ias relaciones con el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, con los 6rganos
Constitucionales Aut6nomos, con los Ayuntamientos de la
Entidad, con Ias Autoridades Federales, con los Gobiernos
de otras Entidades Federativas, y con los representantes de
las iglesias existentes en el Estado;

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

. Participar en el 6rgano consultivo y de coordinariin "dt l:'
acciones para la proteccion en casos de destgtrbs natuiales
en el Estado; ':- '., , I ". ', .

...,''.
.Refrendar Ias leyes que el Poder Biecutivo del Estadgr'
promulgue, asi como los reglamentos, dqdletos y acuetdos
que 6ste expida, en t6rminos de Ias nsrmas constiturioriqles
y legales correspondienres:

Responsable

J. Guadalupe Torres Sdnchez
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SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

Emitir Ias disposiciones, normas, acuerdos, politicas,
reglas, iineamientos, criterios y circulares necesarios para
el ejercicio de Ias facultades que Ia Iegislaci6n Ie confiere a
Ia Secretaria General de Gobierno y a los que deber6n
sujetarse las dependencias, 6rganos desconcentrados y
entidades de la Administraci6n Publica Paraestatal en Ias
materias competencia de esta dependencia;

Dar cuenta al Congreso del Estado, previa instrucci6n del
Titular del Poder Ejecutivo, del estatus que guardan los
asuntos competencia de la dependencia y los 6rganos
desconcentrados a su cargo; asimismo, comparecer ante ,
Comisiones Legislal ivas cuando sea requerido y se disruf6 ;.1
una iniciativa de leyo se esrudie un asunrocodlitG'tte(teaii'.
6sta: ..+ ' .,'! , i-ti(.;'. : 'r.

':ii i
Emitir en rerminos del Reglamedid ddla Ley Feder:I de ..':
Armas de Fuegos y Explosivos, .6..D su. caso, opini6n''
favorable respecro dl rramile de pei4isi: general pir2 la
compra-venta y almacenamiento de mAl?rial o.artificios
plrotecnicos y )uces de bengala: previo cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normatividad aplicabie;

Integrar Ios expedientes relacionados con Ias ternas para
la designaci6n de magistrados del Supremo Tribunal de
Justicia y del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa;
asi como para la evaiuaci6n de los mismos, trat6ndose de
la ratificacion en el cargo, hasta la conclusion de ambos
procesos y previo acuerdo con el Gobernador (a)
Constitucional del Estado, turnarlos al Congreso del
Estado para que resuelva lo correspondiente;

. Tramitar Io relacionado con la
que debe nombrar el titular del
para integrar el Consejo de
Judicial del Estado;

designaci6n del Consejero
Poder Ejecutivo del Estado
Ia Judicatura del Poder

t

Responsable

J, Guadalupe Torres Sdnchez



DES RIP IONDEFUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

. Tramitar, previa instrucci6n deI Gobernador (a) del Estado,
los nombramientos, renuncias y licencias de Ios Titulares de
Ias dependencias del Poder Ejecutivo;

. Previo acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo del
Estado, habilitar o remover Ia Fe Priblica de los Oficiales del
Registro Civil;

Acordar con el Gobernador (a) Constitucional del Estado, Ia
designaci6n de servidores prlblicos de Ia dependencia de
nivel Directores Generales, que no hayan sido nombrados
por 6ste y ordenar la expedicion de su nombramiento; asi
como resolver conforme a derecho sobre la remoci6n o cese
de Ios mismos;

Resolver sobre Ias propuestas de nombramiento o remoci6n
que formulen los titulares de Ias Subsecretarias para la
designacion de servidores priblicos de confianza;

Participar en los organos de gobierno sectorizados a Ia
dependencia a su cargoJ y demds entidades de la
Administracion Publica Paraestaral del EsLado, que asi lo
establezcan Ias disposiciones iuridicar "r,,."O,.:, ., ., 1 i 1-1,,
Asistir a Ia persona titular del Poder Ejecutivo del Estado'etr - '.i '..

la suscripcion de los convenios que este celebre: , . ',.t,

Suscribir, por acuerdo del Gobernador 1a) Constitucionat.- I ,1.. '
del Estado. los convenios que ceJebre con ol tes
dependencias. enridades. con cualquier organismo p6blico
y demds personas juridicas y fisicas, cirando 6stos sean
necesarios para el debido cumplimiento de Ias facultades
ptlblicas;

Responsable
J. Guadalupe Torres Senchez



IONDEFUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

Designar y remover, en los terminos de las disposiciones
aplicables, a los representantes de la Secretaria General de
Gobierno, en sesiones de trabajo ante comisiones, comit6s,
instituciones, 6rganos de gobierno de entidades
paraestatales y, en general, en actos pilblicos en los que se
requiera Ia participaci6n de 1a dependencia;

Representar Iegaimente a la Secretaria General de Gobierno,
con Ias facultades de un apoderado general para pleitos y
cobranzas, actos de administraci6n y los de dominio que
confiera la Iey. con todas las facultades que requieran
cl6usula especial conforme a las disposiciones de Ia materia,
pudiendo delegar en uno o varios servidores priblicos 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 Ia sociedad civil dedicadas a la defensa
de Ios derechos humanos, asi como atender y, en su casq.
remitir a las instancias comperentes las pe Liciones quipsias 1

le formulen. sin periuicio de las facrUtsdes da olres unidades
administrativas de Ia Secretaria; . :

. Participar, en el ambito de su competencia, en los
mecanismos de coordinacion y coDeertacion que se
establezcan con Los titulares de Ias otras dependencias dd Ia
Administraci6n Publica Estatal, o con personas
representantes de Ios otros poderes u 6r.denes de gobierno,
de los municipios o de los 6rganos aut6nomos con
autoridades de otras entidades federativas. asl como con los
sectores social, acad6mico y privado cuando asi se le
requiera;

. Emitir acuerdos delegatorios especificos a servidores
p[blicos de la Secretaria General de Gobierno, sin perjuicio
de sus facultades directas, siempre y cuando Ia ley de Ia
materia Io permitaj . /

Responsable

J. Guadalupe Torres Sanchez

tiII



DES RIP IONDE FUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continfia)

. Resolver Ios recursos administrativos que se interpongan en
contra de resoluciones dictadas por las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno, y los
que por disposici6n legal le correspondan como superior
jerdrquico;

Ordenar la publicacion en el Peri6dico Oficial del Estado
"Plan de San Luis", de las leyes , reglamentos, circulares y
cualquier otra disposicion de observancia o inte16s general,
por si o por conducto de sus unidades administrativas
facultadas €n este Regiamento;

Autorizar los manuales de organizaci6n, los manuales de
procedimientos y otros de naturaleza aoaloga d€ las unidades
administrativas de la Secretaria General de Oobierno v sus
organos desconcentrados;

Aprobar la organizaci6n y funcionamiento de Ia
dependencia, y €n su caso, asignar facultades adicionales a
1as unidades administrativas, que sean afines a Ia naturaleza
de Ias que tienen conferidas en este Reglamento, cuando sea
necesario para el despacho de los asuntos de Ia competencia
de 6sta;

Dictar, en apego al marco juridico aplicable, las poiiticas que
fortalezcan el embito interno de Ia Secretaria General de
Gobierno para el cumplimiento de Ias normas y accl.gneq que
se deriven en materia de transparencia y- aicelo a. la
informaci6n p(blica, anticorrupgi6n, 'control inierno y
evaluacion: '.' r. .

Expedir previo acuerdo con el o la tirulir del poder Eiecutivo
Estatal. licencias, aurorizaciones, q6ncesiones y perm{sos
que no est6n asignados por Iey a otla'afrt94a"a;

. Desempeiar las comisiones y facultades que La persona
tituLar del Poder Ejecutivo Estatal le asigne e informarle
sobre el desarrollo y cumplimiento de las mismas;

nsable

J. Guadalupe Torres Sdnchez



DES RIP IONDE FUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Continria)

. Nombrar y remover conforme a derecho al personal de
confianza de las unidades administrativas a su cargo, con
excepcion de aquellos que por disposici6n legal Le

corresponda designar al titular del Poder Ejecutivo del
Estado:

. Nombrar previo acuerdo del Gobernador/a Constitucional,
a los representantes de zona de 1a persona titular del Poder
Ejecutivo en e1 Estado;

Hacer cumplir Ias disposiciones Iegales que le corresponden
al Poder Ejecutivo del Estado en materia de venta,
distribucion, consumo, almacenamiento, producci6n y
suministro de bebidas aLcoh6licas en el Estado:

Establecer politicas, programas y coordinarse con otras
dependencias de Ia administraci6n p(blica federal, estatal o
municipal, o instancias privadas, afines o competentes en Ia
prevencion, control y combate del consumo inmoderado
de bebidas alcoh6licas;

Supervisar el registro de aut6grafos de servidores piblicos
estatales, de Ios Ayuntamientos, de Fedatarios y Corredoies
Publicos a quienes las Ieyes o reglameritcis faculten pala
hacer constar la Iegirimidad de lo5dgitrrentos o aposrillar
estos:

Vigitar Ia atenci6n y despacho ae tos,asuntos.in apcyi'y
coordinacion con las autoridades federales, en la aplicaci6n
de las leyes en materia de asociaciones religiosas y culro
pirblico, de juegos y sorteos, de armas de fuego y explosivos,
y sobre el escudo, Ia bandera y el himno nacional;

onsable
J. Guadalupe Torres Sdnchez

tt



DES RIP IONDEFUNCIONES

SECRETARiA GENERAL DE GOBIERNO
(Contilrria)

. Certificar y autorizar 1as firmas relativas a exhortos,
documentos expedidos por fedatarios publicos o actas del
estado civil, en los casos en que asi Io requiera algirn ente
p(blico u 6rgano privado; asi como aquellas que obren en
ios certificados de instituciones educativas hasta el nivel
profesional, inclusive;

. Legalizar, apostillar y certificar Ia autenticidad de las
firmas de los serwidores priblicos facultados para expedir
documentos oficiales o a qui6nes este encomendada la fe
piblica;

Coordinarse con la Conseieria Juridica del Estado, en los
asuntos que asi Io determine Ia Ley Org{nica de Ia
Administraci6n Priblica del Estado, y el titular del Poder
Ejecutivo del Estado;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la
interpretaci6n o aplicaci6n de este R€glamento Interior,
asl como casos no previstos en el mismo:

Estas funciones son enunciativas mes no Iimitativas.

Responsible
J. Guadalupe Torres Senchez

.. ';, i.
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IONDE FUNCIONES

DIRECCI6N GENERAL TECNICA DEL DESPACHO

OBIETIVO

.t- I

Prever, planear, organizar, coordinar y dar seguimlento a Ias
diversas actividades que desarrolla Ia persona Titular de 1a
Secretaria General de Gobierno a trav6s de reuniones de
trabajo, audiencias, entrevistas y manejo de la agenda del
mismo.

FUNCIONES

.Acordar con Ia persona Titular de la Subsecretaria que
corresponda los asuntos de su competencia y de las
Unidades Administrativas de su adscripci6n.

.Coordinar, contlolar y evaluar el desarrollo de los
programas y funcionamiento de Ia Direccion de Area a su
cargo e informar a Ia superioridad de las actividades que
6stas realicen, sin perjuicio del ejercicio directo de las
facultades.

.Ordenar Ia elaboracion de estudios
correspondan a las materias de su
coadyuven con la eficiencia y elicacia en
acciones y progra mas,

y proyectos qBe,.,
competgneia,t- fig !.

la'eidcuci6fl desus, 1

.Revisar y vigilar que se dd cumplihiento. a las norinas .

legales, reglamentarias y administrativas en eldesempgno.
de los asuntos cuya atenci6n lcs correspbnda,

. Ejercer las facultades que les delegue la persona Titular de
La Secretaria General de Cobierno o Subsecretaria, asi como
realizar Ios actos que les correspondan por suplencia.

st
Responsable

Luis Fernando S6nchez Jim€nez



DES RIP IONDE FUNCIONES

DIRECCI6N GENERAL Tf,CNICA DEL DESPACHO
(Colrtiuria)

. Proponer el proyecto de1 Programa Operativo Anual
correspondiente a ia 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 Ia
Subsecretaria correspondiente para Ia validaci6n y tremite
consiguiente.

. Observar, en el 6.mbito de su competencia, el
cumplimiento de compromisos concertados con otras
instancias piblicas, privadas, acad6micas y sociales
dentro del marco de los programas regionales, sectoriales,
especiales, institucionales y dem6s a cargo de Ia Secretaria
Ceneral de Gobierno.

. Atender y hacer que se cumplan las normas, politicas y
acciones que se deriven en materia de transparencia y
acceso a la informaci6n priblica, anticorrupci6n, control
interno, evaluaci6n dei desemperio, fiscalizaci6n y otras
de naturaleza aneloga.

. Coordinar la integraci6n de Ia
indicadores, que constituyen
andlisis de la evaluaci6n;
recomendaciones que sobre la
Ia autoridad competente.

base de datos relativa a los
parte del sustento para el
asi como atender:,'las..,

observancia de 63ios emita i

Asistir a Ia persona Titular de la Secretaria Genertrl dei
Gobierno o de Ia Subsecretaria que corresponda, en loS
casos en que sea requerido, en Ia fiima de convenios,
contratos, anexos y en general de Ios diversos
instrumentos juridicos que se celebren con instituciones
ptiblicas y/o privadas en asuntos de su competencia.

Responsable

Luis Fernando Sanchez Jim6nez

tt



DES RIP IONDEFUNCIONES

DIRECCION GENERAL TfCNICA DEL DESPACIIO
(Continria)

. Acceder, operar, controLar y supervisar ios sistemas
elect16nicos que se utilicen en Ios tremites, procesos
administrativos y, en general, de cualquier tipo de datos
relacionados con Ias materias bajo su responsabilidad.

. Aprobar el nivel de acceso de los directores de 6.rea y del
resto de Ios servidores priblicos a los sistemas electronicos
que se operen en las unidades de su adscripci6n.

. Participar en la forma legal y administrativa que
corresponda, en la designaci6n, desarrollo, promoci6n y
adscripcion de los servidores piblicos bajo su mando.

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

. Revisar y validar los anteproyectos de los manuales de
organizacion y manuales de procedimientos que elaboren
Ias unidades de su adscripcion y turnarlos a Ia perSon{
titular de la Subsecretdria que corresponda para su
aprobaci6n.

. Emitir sobre los asuntos de su competencia d.ict6menes,
opiniones e inlormes y brindar la cooperacidn t6cnica que
le sea requerida, en tdrminos de las disposiciones
aplicables.

. Asistir en representacion de la persona Titular de la
Secretaria General de Cobierno a reuniones, sesiones,
juntas, grupos de trabajo, congresosJ comisiones y
actividades que de manera especifica se Ie encomienden.

Responsable

Fernando SAnchez Jim6nez



DES RIP IONDEFUNCIONES

DIRECCI6N GENERAL TECNICA DEL DESPACHO
(Coutinria)

. Dar seguimiento a Ios asuntos que especificamente le asigne
Ia persona titular de la Secretaria General de Gobierno, con
el fin de garantizar su eiecucion;

. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos institucionales
que se Ie encomienden;

. Proporcionar a la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
original o copia de los contratos, convenios, acuerdos y
demes actos juridicos que suscriba Ia persona titular de Ia
Secretaria General de Gobierno, a efecto de que pueda
registrar y resguardar dichos instrumentos;

. Proponer a Ia persona titular de la Secretaria General de
Gobierno, previo acuerdo con las y los titulares de las
Subsecretarias, Ias politicas internas que se implementen en
Ia dependencia; y, una vez aprobadas por 6ste, informar los
resultados de su implementaci6n y seguimiento;

. Proponer a Ia superioridad Ia suscripci6n de contratos,
convenios o acuerdos que se hagan necesarios para el debido
cumplimiento de sus facultades: 

, _-. ii.,
.Consultar, proponer y recopilar infqrqraei6d! da.A t h'i
elaboracion de los documentqsr.srb {eQ{ri'eia la pdrsona .

titular de Ia dependencia; ,, ' . :
,j.:

. Garantizar Ia ejecucion y seguimiento de los rrecanismos y .

procedimientos en el control d€ gesti6n y fluio-de la
informacion, de la documentaci6n q!r"e- se recibe' en el
Despacho de )a persona titular de la Secretana General de
Gobierno;

. Dirigir y supervisar ia recepci6n, registro, tremite,
seguimiento y archivo de la correspondencia de Ia persona
titular de 1a Secretaria General de Gobierno :

Responsable

Luis Fernando Sdnchez Jim6nez



DES RIP IONDEFUNCIONES

DIRECCI6N GENERAL TfCNICA DEL DESPACHO
(Continria)

.Informar a La opini6n prlbLica, cuando asi Io determine la
persona titular de 1a Secretaria General de Gobierno, sobre
los asuntos de competencia de la dependencia y de sus
6rganos desconcentrados;

. Proponer y en su caso, dirigir y ejecutar la politica de
informaci6n y comunicaci6n social de ia dependencia, asi
como difundir Ias acciones de 6sta y supervisar la operaci6n
del drea de comunicacion social;

. Solicitar Ia validacion de Ia Subsecretaria de Derechos
Humanos y Asuntos Juridicos, de los escritos que se
formulen para contestar demandas, ofrecer pruebas,
promove! recursos, convenios, o cualquier otro medio de
defensa en el cual se vea involucrada la Direccion General
T6cnica del Despacho, incluyendo aquellas diligencias que
impliquen un desahogo presencial;

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

. Estas funciones son enunciativas mds no Iimitativas.

Responsable

Luis Fernando Senchez Jim6nez



DES RIP IONDEFUNCIONES

SUBDIRECCI6N DE COMUNICACION

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Redactar, generar y programar actualizaciones al
contenido relativo a Ias 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 Ias
actividades llevadas a cabo por la persona Titular de la
Secretaria Generai 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 fotogrdfica y
actividades llevadas a cabo por la
Secreta ria Ceneral de Gobierno,
interno.

::."-
Mantener organizado el archivo de maJqrial aUdiovisual, ,

Estas fu nciones son enu nciativas mas nd limitarivas.

Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Iernando S6nchez Jim6nez



DES RIP IONDE FUNCIONES

ATENCI6NA LA CIUDADANiA

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Asistir en r€presentacion de Ia 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 Ie asigne Ia
titularidad.

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

Brindar una atenci6n cordial, respetuosa y responsable a
Ios ciudadanos que acuden a la Secretaria a plantear sus
peticiones o quejas, canalizdndolas a las instancias
correspondientes dando seguimiento de Ias mismas.

Estas funciones son enunciativas, mAino limitativas.

Direcci6n General Tdcnica del Despacho

Luis Fernando Sdnchez Jim6nez



IONDEFUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Efectuar actividades secretariales administrativas que se
realizan en Ia Direcci6n Ceneral T6cnica del Despacho de
la persona titular de la Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

. Atender a Ia ciudadania que solicita audiencia con la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno o
de Ia Direcci6n General T6cnica del Despacho de manera
personal o via telef6nica.

. Proporcionar orientaci6n a 1a ciudadania via telefonica
y personalmente, en relaci6n a tramites y servicios de la
Dependencia.

. Atender y realizar Ilamadas telef6nicas de la persona
titular de la Secreta!ia General de Gobierno v Direccion
CeneralTecnica.

. Recibir y seltar la correspondencia qqe +tli'e. 1 i:'
Direccion Ceneral Tdcnica del Despachp de la Slcretaria,
Ceneralde Gobierno. I 1. .- .' . '

Registrar, escanear, descargar y llevarel segu.imientg de.
la correspondencia en el Sistema de ControL:.iieCorrespondencia. . .-'

Entregar Ia correspondencia a la Direcci6n General
T6cnica para su conocimiento v tr6mite
correspondiente.

. Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas,

Direcci6n ceneral T6cnica del Despacho

Luis Fernando Sdnchez Jim6nez

.1



IONDEFUNCIONES

RECEPCIONISTA (TV)

oBJETM

Atender a las personas que solicitan audiencia con los
luncionarios del Despacho de la Secretaria General de
Gobierno de manera personal y via telefonica.

FUNCIONES

. Atender a Ia ciudadania que solicita audiencia con la
persona titular de la Secretaria General de Gobierno o
funcionarios de Ia Direcci6n Generat T6cnica del
Despacho, asi como proporcionarles orientaci6n en
relacion a tr6mites y servicios.

. Recibir y registrar la correspondencia de la Direcci6n
General T6cnica del Despacho.

. Elaborar la documentaci6n oficial de acuerdo al area
correspondiente. 

:.. *!. Coordinar ld entrega y despacho 4e cotrespohdentia' ' 
- 

,.

con el personal de la Direcci6d;,Gtird"1 .T6cnica del
Despacho. ; :

Juntas
6ptimo

uso.

. Administrar la agenda electr6nica de ).as SalSs de
de Ia Secretaria General de GobierBo para su

Atender y realizar Ilamadas telefonicas de Ia persona
titular y funcionarios del Despacho de Ia Secretaria
General de Gobierno.

. Estas funciones son enunciativas. mds no Iimitativas.tt Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando Sdnchez Jim6nez



DE RIP IONDE FUNCIONES

ANALISIS Y GEsT16N DE coRREsPoNDENCIA

OBIETIVO

Efectuar el andlisis y elaboraci6n de la documentaci6n oficial
dirigida a Ia Secretaria General de Gobierno y a Ia Direcci6n General
T6cnica del Despacho recibida en forma fisica v electr6nica.

FUNCIONES

. Recibir de Oficialia de Partes Ia correspondencia.

. Analizar y elaborar Ia documentacion oficial de acueldo a la
Secretaria y/o dependencia correspondiente, la cual se entrega a
firma de Ia persona titular de Ia Secretaria General de Gobierno y
a la Direccion Ceneral Tecnica del Despacho, para la autorizacion
y distribuci6n.

. Coordinar en acuerdo con Ia persona titular de la Direcci6n
General T6cnica, Ia realizaci6n de reuniones con instancias
publicas y privadas €n la Direccion General T6cnica del Despacho
de la Secretaria General de Gobierno.

Coordinar entrega y despacho de correspondencia con el
personal de Ia Dlrecci6n General Tdcnica del Despacho de la
Secretaria G ene ral de Gobierno. . ,1.,,,

Administrar Ia agenda electr6nica de lis-sAlaS de juntas ds'.lit l.
Secretaria General de Gobierno. .i r.i'

| * .,
Verificar diariamente el correo electronico de la Diieccf6h
General Tecnica del Despacho de Ia SqgretSiia.Gerreial de
Gobierno y mantener informada a la Direcci6n Gerieral Tdcnica,

. Turnar al responsable de Control Interno Ia documentaci6n
oficial para su organizacion y resguardo conforme a lo
establecido en la Ley General de Archivos.

Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando Senchez Jim6nez

tt . Estas funciones son enunciativas, m6s no limitativas.



IONDEFUNCIONES

CONTROL INTERNO

OBJETIVO

DES

Llevar a cabo Io correspondiente al Marco Integrado de
Control Interno, asi como lo relativo al archivo. conforme a
Lo establecido en Ia 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 v la
normatividad aplicable en Ia mare ria

FUNCIONES

. Realizar el seguimiento y aplicaci6n del Marco Integrado
de Control Interno y ser el enlace de la Direccion General
T6cnica del Despacho de 1a persona titular de Ia Secretaria
General de Gobierno, ante la Direcci6n General
Administrativa.

. Recibir de la Direcci6n Generai T6cnica del Despacho de Ia
Secretaria Genera] de Gobierno, la correspondencia
registrada y archivarLa conforme a los lineamientos
establecidos en Ia Ley de Archivos.

Organizar y mantener actualizado el archivo de acuerdo a
1o establecido en la Ley Generai de Archivos.

Concentrar el archivo de acuerdo a to esrablecido enli Ley
General de Archivos, en Ia Direcci6n del Arihlvo General
de 1a Olicia lia Mayor,

Apoyar en el registro de Ia documentacidn recibida en el
sistema de control de correspondencia.

lt
. Elaborar solicitudes y comprobaci6n de vidticos y realizar

el tremite correspondiente ante a la Direcci6n General
Administrativa.

Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando S6nchez Jim6nez

,i-



DES RIP IONDE FUNCIONES

CONTROL INTERNO
(Contir.rria)

. Realizar los reportes mensuales de las bitecoras de
Informetica; suministro de combustibles a vehiculos y de
equipos de copiado.

Fungir como enlace de Ia Direcci6n General T6cnica del
Despacho del titular de Ia Secretaria General de Gobierno
ante Ia Unidad de Transparencia e Integrar Ia informaci6n
priblica de oficio que se genera en Ia Direcci6n, para su
registro en las piataformas nacional y estatal, asi como el
correspondiente envio dei reporte mensual de cumplimiento.

Fungir como enlace encargada de presentar los reportes de
proyectos de inversi6n y formulaci6n de indicadores.

Elaborar el fondo de gastos mensual de la Direcci6n General
T6cnica del Despacho de la Secretaria General de Gobierno,

Ser el enlace de Ia elaboraci6n y seguimiento de Ios Manuales
de Organizacion y Procedimientos de Ia Direcci6n General
T6cnica del Despacho del Secretario General de Gobierno.

. Estas funciones son enunciativas. mes no limitativas.

:',. ': i

tt Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando Senchez Jim6nez



IONDE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

"\ /.,tt

Auxiliar a las actividades operativas de Ia Direcci6n General
T6cnica del Despacho de 1a Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

Entregar la correspondencia oficial a Ias instancias priblicas
y privadas correspondientes en tiempo y forma, recabando
sus respetivos acuses de recibo y turn6ndolos a Ia brevedad
a la Direcci6n General T6cnica del Despacho.

Mantener actualizado el registro de inventarios y
resguardos de1 mobiliario y equipo de oficina, conforme a Ia
normatividad vigente, asi como asegurar la conservaci6n y
mantenimiento de Ios mismos.

Solicitar a Ia Direcci6n General Administrativa los
requerimientos de materiales e insumos de la Direcci6n
General T6cnica del Despacho, asi como su distribucion,
resguardo e inventarios.

Auxiliar a Ia persona encargada de control interno en Ia
organizaci6n de Ia documentaci6n oficial.

Obtener copias de la correspondencia y
cuando se requiera.

i.

asuntos otrcralesd9

Reportar los desperfectos de instalaciories, flobiliario I'
equip6 a 1a Direcci6n ceneral Administratlva.

. Estas funciones son enunciativas m6s no limitativas.

Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando Sdnchez Jim6nez



DES RIP IONDEFUNCIONES

CONTROL DE MEDIOS

OBJETIVO

Integrar la informaci6n de medios impresos y digitales que
involucre a las actividades de Ia Secretaria General de
Gobierno.

FUNCIONES

. Revisar medios impresos
informaci6n, notas o temas

y digitales para integrar Ia
que involucran a Ia Secretaria

General de Gobierno.

. Realizar Ia sintesis informativa diaria para Secretario y
Subsecretarios.

. Elaborar una tabla de notas generadas, posicionadas y
publicadas en los disrinros med ios.

Redactar boletines de prensa con informaci6n positiva y de
impacto para el trabajo de Ia Secretaria General de Gobierno
v su Titular, 

,l
Agendar ruedas de prensa y entreristas de Ia persona.,
Titular de Ia Secretarra Cenera) de Gobiegno. 1

r Dar cobertura a Ia agenda ptiblica diaria.
l. Reaiizar las gestiones de inforriraci6n.que solicitai las

ireas/ dependencias a cargo de la.secretaria General de
Gobierno.

. Dar atenci6n a reporteros, directores y representantes de
medios de comunicaci6n.

. Recabar la informaci6n de imegenes y videos de los
distintos eventos de Ia Titularidad.

Direcci6n General T6cnica del Despacho

Luis Fernando Senchez Jim6nez



IONDEIUNCIONES
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CION
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