ol
.

I. ..I-
| ] g
.,y
T . E .
NI e
i 5 s
g ! r <l F.

el :::IE_:—HI:-_EH::*L"::
<37 X : LT S 2 LS A LT '--Ti-lT_I T TV I
r___%:_l ...‘ l ot {8 _ __:.._._ ot n 15 >% L _. ¢ 7 o ;, T g -I--'F.-!'-:l 3 T

PARA LOS POTOSINDS SECAETARA CEMERAL
COBIERND DEL ESTADD 20212027 BE GoOBERKG

MANUAL
de Organizacion

:'—1
F. il

| ;_-'_ o I-L:_ * - _l.- I_; T .'._ - . 5 — E I..':,.‘E.':.r ) | ;- : * .- & & & :.. ‘.
=4 b = y i
| I il |q e :III!I?J‘I F'_IIII :i.‘lll: ‘Il-l_a .-u ! - Li Y ';'lﬂl: i
AR ] :

SPrTre | Soprirre ]

=Tt

-
=

i
AL
L2 =T

APLICADO A:
ORGANOINTERNO DE CONTROL

" __' R R P Sl _.|I':I.__.
!"I-:: R =

|i1y "
ey \.. _.
il 4

HElS
Lt

1]
T=-

" -\'1".@ ".-

v/

T4
AN A=
i

L

&

SAN LUIS POTOSI, 5.1L.P., OCTUBRE DEL ' E%ﬁ&mmhﬁh




CONTENIDO

s

Seccién
'"Introduccion 1
*Directorio 2
"Legislacion o Base legal 3
*Mision 4
*Codigo de Conducta 5
*Estructura Organica 6
*Organigrama 7
*Descripcion de Funciones 8
*Autorizacion 9

«Control de Actualizaciones

Y T S N e ST,
ISR - S PR Y, 3




INTRODUCCION

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

Interno de Control de la Secretaria General de Gobierno, asi

como las funciones a su cargo.

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

descripeion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

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

humanos.

La aplicacién del presente manual es tunicamente para el
personal gue integra el Organo Interno de Control sera la

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es
necesaric que cualquier cambio que se presente en la
organizacion de las areas, se comunique a la brevedad, a la

Direccion de Organizacion y Metodes de Oficialia Mayoer, con el_}__\

objeto de revisarlos y mantener actyalizada la Estructura Qe

lo-.

Organica de la Administracién Publica Esthtal :




DIRECTORIO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
C.P. Luis Rubén Jaime Fovo




LEG

ISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Organo Interno de Control de la Secretaria General de Gobierno
son las siguientes:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

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

» Ley del General del Sistema Estatal Anticorrupcion.
*Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de San Luis Potosi.
* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
S.L.P.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de San Lulis
Potosi.

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosl.

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
parael Estado de San Luis Potosi.

*Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

" Ley de Archivos del Estado de San Luis potgsi.
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(Continna)
*Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
»Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado.
* Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacién.
» Manual de Auditoria 2017.

* Acuerdo Administrative Mediante el cual se establece ¢l Marco
Integrado de Control Interno MICI,

» Manual Administrativo de Aplicacion en Materia de Control
Interno del Estado.

» Decreto Administrativo Mediante el cual se crea la Comisidn
Estatal de Gebilerno Abierto.

*Decreto Administrativo Mediante el cual se expide el Cédigo de
Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del Estade de
San Luis Potosi.

» Acuerdo para la Austeridad Gubernamental en el Estado de S.L.P.

= Acuerdo para la Disciplina del Gasto Plblico y el Fortalecimiento de
la Inversion para el Desarrollo.

» Acuerdo Administrativo por el que se crea el Sistema Electrénico
para la Inscripeion, Tramite y Expedicion de la Cédula del Registro
Estatal Unico de Contratistas.

»Acuerdo Secretarial gue establece las Normas y Procedimientos
para el Control y movimiento de inventarios de Bienes Muebles
Propiedad de Gobierno del Estado.

* Lineamientos de los Recursos que Transfieren las Dependene1as v
Entidades de la Administracion Puablica, -




MISION

Asegurar cl cumplimiento de objetivos y metas del Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, a través de la verificacién y evaluacion
de la gestion. la promocién de la integridad, el apego a la

normatividad, lainnovacion y la inclusién ciudadana.

o




CODIGO DE CONDUCTA

I. DISPOSICIONES GENERALES
Objetivo

El Codige 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
Goblerno, de igual forma debera observarse el decreto
administrativo mediante el cual se expide el Cédigo 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,
“Plande San Luis™, el 20 de agosto de 20189,

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 Secretaria General de
Gobierno.

Mision

AR De acuerdo a las directrices emanadas del Ejecutivo Estatal,
S 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 v

el respetoirrestricto a las instituciones ptiblicas y privadas.

Vision

Que la Secretaria General de Gobierno sea reconocida como la
institucion que conduce la politica interna del Estado de acuerdo a
las directrices emanadas del Ejecutivo, y que las 4reas que la
integran otorguen servicios eficientes y de calidad.

~' LA




CODIGO DE CONDUCTA

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupceion.

- Constitucidon Politica del Estado Libre y 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.

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

» 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 Cédigo de Conducta se entendera por:

Cédigo de Conducta: Cddigo de Conducta para las v 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 Cédigo 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 Prevencion de Conflictos de Interés
de la Secretaria General de Gobierno.
- Conflicto de Intereses: La situacidon que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico,
se anteponen a los propios de la prestacién del servicio v puedan
afectar el desempeno independiente e imparcial de sus empleos,
cargos, comisiones o funciones.

+ Datos Personales: Es toda aquella informacion que se relacwna
con nuestra persona y que nos identifica o nos hace LT
identificables. Nos dan identidad, nos describen y precisap..4 Vs ¥,




CODIGO DE CONDUCTA

e s s 2

- P

- Informacion Publica: Es aquella Informacién en poder de los
servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno contenida
c en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y
el A todo tipo de registros que documenten el ejercicio

LT de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya

_ sea impreso, Optico o electrénico en los términos previstos
S por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
e SR Estado de San Luis Potosi.

- La Secretaria: La Secretaria General de Gobierno del Estado de
San Luis Potosi.
- Maxima Publicidad: Derccho fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informacién que obra en poder de la autoridad.
- Gobierno Abierto: Modclo de gestion que plantea una nueva
forma de relacionarse entre la administracién publica v los
ciudadanos, que se caracteriza por el establecimiento de canales de
comunicacién y contacto directo entre ellos, y que los temas de
gobierno deben ser abiertos, y la informacién generada se provea y
difunda en términos accesibles y sencillos al ciudadano, a fin de que
la sociedad pueda revisar y vigilar la operaciéon de tedos los bienes y
servicios que provea el Estado,
- Recursos Publicos: Las percepciones e ingresos que percibe el

N Estado de cualquier naturaleza, con el objeto de financiar los gastos

ol ¥ry it ¥ publicos.

sbz“:lafi";’ﬁ_. - Servidores Publicos: La persona fisica que desempefie un

e BT e empleo, carge o comisiéon de cualquier naturaleza en la

“"’3&"‘ N ;ﬂﬁ" ~  administracién ptblica.

AP A + LRAESLP: Ley de Responsabilidades Administrativas para el
e Estado de San Luis Potosi.

.+ OIC: Organo Interno de Control de la Secretaria General de
Gobierno.




CODIGO DE CONDUCTA

AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

s Las disposiciones de este Codigo son de observancia obligatoria
Tl para todas las personas servidoras publicas que desempeifien un
! S empleo, cargo o comisién en la Secretaria, incluyende al Organo
Interno de Contrel 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 Cddigo de Etica, Codigo de

ﬂ Conducta y/o a las Reglas de Integridad, por parte de alguna
L S servidora o servidor publico, deberd presentar delacion ante el
Comité.

CARTA COMPROMISO

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretaria,
suscribira la carta compromiso contenida en el anexo unico de este
Codigo y la entregarad impresa al Comité,

II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus servicios
observara:

» Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
L S eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
DR transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
R - disciplina y rendicién de cuentas.

+ Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminacién, equidad de género,
entorno cultural y ecologico, cooperacion y liderazgo.

- Lasreglas de integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica. Las
cuales son enunciadas y definidas en el Codigo de Etica paralasy los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis
Potosi, y en el Acuerdo Administrativo por ¢l que se Expiden las
Reglas de Integridad, los Lineamientos Generales para Propiciar la
Integridad de Los Servidores Publicos y para la Creaciga de”‘ihs»_
Comités de Etica y de Prevencion de Conﬂxctos de- Interes en e"l
Poder Ejecutivo del Estado. :




cémDE CONDUCTA

. “l.. ¥ Il CONDUCTAS DE FOMENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
O SECRETARIA

Compromisos con la sociedad
1. Tengo vocacion de servicio

El servicio publico es una labor de honor, formo parte de un
' goblerno honeste, austero y transparente, por lo que actio
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
optimos y preservando el interés publico por encima de intereses
particulares, procurando en todc momento el bienestar de la
socledad 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 €n sus requerimientos, tramites y necesidades de
informacion, absteniéndome de dar preferencias o un trato
descortés 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. Rendicion de cuentas, Eficacia y Equidad. | .. '
Valores: Respeto, Interés Publico, cooperacigny Liderazgo. = -
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R 3. Participo en el combate ala corrupcidén

EERSAECRE Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
SR S excelencia en el servicio plblico y me reconozco como un factor
central en la consolidacién 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
omision contrario alaley o ala ética, del que tenga conocimiento.

Vinculada con:

Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendicién de cuentas e
Integridad.

Valores: Interés publico y Liderazgo.

Compromisos con mis compaieras y companeros

1. Actiio con respeto

e Doy a mis comparieras y companeros un trato basado en el respeto
T ;r ' mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la jerarquia, evitando
,‘:ﬂf \\f:a-. actitudes y conductas ofensivas, asi como el empleo de lenguaje
TR N IEA N a soez, prepotente o abusivo y cualguier accién u omisién que
' [ o .;'_ 4 [¥] K\ 1 . . 1 I
Vov'wsii¥es  menoscabe la dignidad humana, los derechos humanos, las
TSl 03s  libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma de
?'3‘4;}!‘—;—;"‘2*4:; R .
RN BOTON N B discriminacion.
B . 3,

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

ok W LN
Ot D D ARTES
v fx€THO0L

: ¥
Yy R W P




ODE CONDUCTA

e S 2. Fomento laigualdad de género y la no discriminacién

- Brindo a mis companeras y companeros de trabajo, asi como a

"o/ Zy. o cualquier persona, un trato igualitario y sin diseriminacion alguna

P por nacionalidad, origen étnico, género, edad, discapacidad,

_ condicién social, fisica, salud, religién, opiniones, orientacién

S sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales, estado civil o
S e e cualquier circunstancia que atente contra la dignidad humana.

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

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad de género.
Cooperacion, Igualdad y No discriminacion.

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

Es mi compromiso y conviccién velar por la integridad vy dignidad
o ‘_ de mis companeras y companeros, v de todas las personas con
- *’,::-3 o % o qulenes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual
cr o xf 7 0 yhostigamiento sexual, asi como ningiin acto o tipo de violencia en
' contra de las personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad v Equidad.
Valores: Respeto alosderechos humanos.
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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 omision que en el trabajo atente contrala
igualdad de mis companeras y companeros, dafie la autoestima, la
salud, integridad v libertades, establecidas para todas y todos 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 mis atribuciones

Actiio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y demas
normas juridicas que regulan el ejercicioc 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.

Vincuiada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
Valores: Interés publico.
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: . E : 2. Ejerzo adecuadamente el cargo publico

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

C e A . | | |
RPN NP Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan

, ww ¥ew  verificar el acceso transparente a la informacién que se encuentre

A& le 4.0 enlosarchivos de la Secretaria, siempre observando el principio de

Bt AR eiee méxima publicidad y las disposiciones especificas en materia de

: ' acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales:

: impulsando con ello la rendicién de cuentas, asi como un gobierno

e abierto. Asimismo, como excepcién a la publicidad, protejo la
informacién confidencial o reservada que detecto, en el ejercicio de
mis funciones, a través de los medios y plazos establecidos en la Ley
de la materia.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

Valores: Cooperacion e interés publico.
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4. Hagouso adecuado de los recursos informaticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad informatica de
esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnologicos tinicamente para el desempenoc de mis funciones.
absteniendome de darles uso distinte al del gjercicio de éstas, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajencs a la
infraestructura de la Direccion Administrativa de la Secretaria.

Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia v Eficacia.
Valores: Interés ptblico.

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

Ejerzo y administro con austeridad los recursos publicos que estan
bajo mi responsabilidad, sujetindome en todo momento a los
principlios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivosa los que estén destinados.

Asimismo, actuo con respensabilidad, respetoc y cuidado de todos
los recurses 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 atencidén, tramitacién o resolucidn de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerarquico de los interesecs
personales, familiares o de negocios que puedan entrar en conflicto
con el desempernio responsable e imparcial de mis obligaciones, v
evito que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten mi

S compromiso para tomar decisiones o ejercer mis funciones de
L, manera objetiva.
. i
T Vinculada con:
T Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Objetividad, e
ST _ Integridad.
T T T Valores: Interés publico.
S e o P
ENCRY i ,
AR A Especificos
= :\.ﬁ'?i =7 SR L. En ejercicio de la conduccion de las relaciones del Poder Ejecutivo
*--,,:;_34 e 5;;' ‘ con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegacién de

=,
LR asuntos de Orden Publico Interno, de vigilancia al cumplimiento de
-5__-‘-@” SN . la Constitucion del Estado, de los acuerdos, 6rdenes y circulares y

RN A R demas disposiciones, me conduciré conforme lo establece la
e ag LN : o ; ; ) )

2 Wy et P normativa, de manera objetiva, imparcial e independiente,
m ..(:7 \_:k.-.-..‘.r .. .. ] - p. p' . .
£ Ems s absteniéndome de omitir los senalamientos por deficiencias,
¥ ew™ irregularidades, incumplimientos a la normativa, areas de
i "'.;3' *  oportunidad, ausencias o fallas.
T L a®

e 2. En la elaboracion, promocién y emisién de politicas publicas,

estrategias y cualquier normativa, seré imparcial v mi actuar estara
sustentado en las normas juridicas tendientes a beneficiar el interés
publico.

3. Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desempeno de la gestidn de las instituciones publicas
sujetas al control y evaluacién, sustentando de manera clara el
resultade de mis dictAimenes u opiniones, con base en ._l%,

oo T A

normatividad que resulte aplicable. R
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CODIGO DE CONDUCTA

4. Emito senalamientos objetivos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, &reas 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,
sustancic 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 soélidos ¥y
fundamentados.

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

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

9. Actlio 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, Profesionalismo y Objetividad.

Valores: Interés publico.




CODIGO DE CONDUCTA

== IV.JUICIOS ETICOS

s - Las y los servidores publicos de esta Secretaria, previo a la toma de
A decisiones y accicnes vinculadas con el desempeno de su empleo,
oL L cargo o comisidn, podran realizarse las siguientes preguntas:

LT e - /M1 actuar esta ajustado a la normativa a la que estoy obligado
VU S observar?

+ ¢ Mi conducta se ajusta al Codigo de Etica y al Cédigo de Conducta?
- ,Mi conducta esta alineada a los objetivos de la Secretaria?

- ¢He comprendido todas las consecuencias que puede tener el

ejercicio de esta decisiéon?

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

V.DELACIONES POR INCUMPLIMIENTO

. 9T % .. ElComité en coordinacién conla Unidad y el OIC de esta Secretaria
PR 'ai';\"’f;{ R promoeveran, supervisaran y haran cumplir el presente Codigo. Sin
54

iy _ .1 . .
woe Wew' o eX #aw  embargo, la responsabilidad primaria de adoptarlo y mantener una
AT e &2 s cultura de excelencia ética en la Secretaria recae en todas y todos.

Rl S T E g PR

* "ﬁ’i" {;?; *  Nuestra reputacion de actuar con ética y responsabilidad se

al MR N construye a partir de cada decisiéon que tomamos todos los dias.
N 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 ¢jercicio.

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 laintegridad, debemos presentar la delacidonante:. - =,




CODIGODE CONDUCTA

- El Comité

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

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

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

- Descripcion clara 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 admisién de su escrito. El Comité
empleara las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de su identidad.

En alineacion a nuestro compromiso con la integridad, en la
Secretaria nc aceptaremos ningtin 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 Protocolo de intervencién para casos de
hostigamiento y acoso sexual en las dependencias y entidades del
Gobierno del Estado de San Luis Potosi,




- En los supuestos en que se deseen denunciar hechos de
diseriminacion se debera acudir ante alguna persona miembro del
Comite.

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

De los pronunciamientos del Comité

Una vez admitida la denuncia y llevada a cabo la investigacién
correspondiente, cl Comité debera proceder del siguiente modo:

- Emitira una recomendacién 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

- Desestimard la delacion, exponiendo de manera clara y razonada,
las causas por las cuales no se considerd que en el casoc concreto
existieran vulneraciones al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta.

En caso de que las conductas denunciadas puedan constituir alguna
responsabilidad administrativa o hechos de corrupcion, se dara
vista al OIC para que inicie la investigacidén correspondiente en
funcion de la normatividad aplicable.

VI. INSTANCIAS DE ASESORIA, CONSULTA E
INTERPRETACION

Los casos no previstos en este Codigo de Conducta, seran resueltos
por el Comité, a propuesta de su Presidente o Presidenta,
con la asesoria de la Unidad.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones administrativas y
juridicas, que regulan las actividades del personal que labora en las
diferentes Areas adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

e FUNCIONES

’ »Supervisar el sistema de control interno, realizar revisiones,

S inspecciones y auditorias internas, fransversales y externas; en las

s dependencias y entidades a la que se encuentran designados;

Pt »Evaluar el funcionamiento del control interno a fin de verificar el

= ol e : cumplimientec de sus componentes y de la normatividad vy

PN BT ;;.,;e-;ﬁ;_- % disposiciones expedidas al respecto de las dependencias y entidades

L e AN a la que se encuentran designados, apoyando y asesorando a éstas en

R e R i B lai sz : . }

> 2 NG a implementacion y mejora del mismo;

] :% ‘-:'f‘i_‘ = v:. » p Yy ]

g A T - . .

.ﬁﬁ ’;:7';?&;; !é. « Comprobar el cumplimiento de parte de la Dependencia o Entidad a

é‘:ﬁ‘iﬁh}m‘&r{ la que se encuentra designado de las obligaciones derivadas en
e = qu B materia de planeacién, presupuestacién, ingresocs, egresos,

AL financiamiento e inversién; adquisiciones, obra publica, servicios,

deuda, sistema de registro y contabilidad, personal, rhateriales;
fondos y valores de la propiedad o al cu1dad0 del Ejecutivo del
Estado;

sRealizar las investigaciones, dlsponer las ddlgenctt&s y a.ttuacmnes
pertinentes, y solicitar toda clase delnfomacnﬁn y-doeumentacion
que resulten necesarios, para Ia d\emda” imtegracion /de los
expedientes relacionados con las que]as y denuncias’ presentadas 0
que deriven de las investigaciones que substancier, de revisiones,
auditorias, visitas, ingpeccionese mtervencmn,efs, /.-

- M
)

A el . e
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I(esponsable Secretaria General de Gobierno

LUlS Ruben Jalme Foyo J.Guadalupe Torres Sanchez




TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continna)

*Ordenar o instruir la practica de visitas de inspeccién, asl como los
operativos especificos de verificacion que se requieran o solicitar a
las unidades administrativas competentes de la Contraloria la
practica de auditorias.

C *»Determinar la instruccion auditorias, revisiones, investigaciones,

AT Inspecciones y visitas domiciliarias a servidores publicos,

R proveedores, contratistas y terceros, cuando esté involucrado el

) b interés publico; asi como la inmovilizacién v en su caso secuestro de

S A documentos, archivos o bienes, cuando de ello dependa la resolucién

E o S de expedientes competencia de la Contraloria;

L gws & N wAcordar por si o a través de la unidad administrativa competente, el

-Q‘;&’l’é E‘é*&* ,::":f"‘ inicio, substanciacion y resolucién de los procedimientos de

PO SN LI responsabilidad administrativa, cuando se traten de actos u

A ;Tﬁ ot ;.::; ~ omisiones que hayan sido calificados como Faltas Administrativas no

N Sarahe "i;f > Graves;

PP S

,,_ ;;’_..%: a2 74 :er., »  *Requerir informacion y documentacién relacionada copTos; as'uniffs

O o 'E.:-,;{ o de su competencia a las dependencias y entidades, a la F1Scal;a ¥ a ios;'_

m&ym}v%“ Organos Internos de Control; :

O ol e 457 :

SAE N ﬁ:'-.x;

- ;_."““--",.s._“’--ﬁ_j = wSolicitar, en términos de las disposiciones ]urxdmas aphcableS,.

f“fﬁ?’;ff}{wf informes, documentos, opiniones, datos y - demas elemeritos que
A A requiera para sus acciones de investigacidn, Substariéiacion,

verificacién y visitas de inspeccién a licitantes, proveedores,
contratistas, donatarios o aquellas personas que hayan sido
subcontratadas porlos anteriores, y, en general, a las personas fisicas
o morales relacionadas con el manejo, Ejercicio y comprobacion de
recursos publicos; /

» Participar en el Sistema Estatal Antlcorrupmon a requex’im,iento del
Contralor; "y i

=Remitir a la Contraloria la informacién necesaria pa"ré integrar los
informes que se requieran en virtud del . Sistema Estatal

Anticorrupcion; ' —~————r——7£/ ad S S
Re5ponsab1e _ ,.-éécre;aria General de Gobierno 1
B Luis Ruben Jalme Foyo A J.Guadalupe Torres Sanchez

Llamge . L



IPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continna)

*»Comisionar al personal a su cargo, para el cumplimiento de las
funciones y atribuciones conferidas;

*Atender, tramitar, calificar y dar seguimiento a las quejas vy
denuncias que se interpongan derivado de las actuaciones de los
servidores publicos de la Dependencia o Entidad a la que se
encuentran designados, le sean presentadas directamente o le sean
remitidas por la Direccidn General de Legalidad e Integridad
Publica;

*Investigar y substanciar los procedimientos correspondientes
derivados de las faltas administrativas de los servidores publicos de
la Dependencia o Entidad a la que se encuentren designados; y en su
caso, fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las
sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepcién de las que conozca la
Direccién de Responsabilidades y Etica Publica; de ameritar el caso,
los Organos Internos de Control podran solicitar la atraccion de los
procedimientos para que se lleven a cabo las actuaciones
correspondientes;

= Determinar la suspension temporal del presunto responsable de su
empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la c¢onduccién o
continuacién de las investigaciones, de acuerdo a lo establemdo en el
ordenamiento legal en materia de responsablhdades R =_

S : ;

B R "Llevar a cabo las acciones que procedan conforme & 13 '1@}' tle; las
' materia, a fin de estar en condiciones de pmmover an;e Iasmstane&aq
competentes el cobro de las sanciones ecofifmicas gae:se: Heguen a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccién
cometida;

/
*Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las gu toria,
revisiones o visitas de inspeccion a las dependencias y enti
practiquen las unidades competentes de la Contralgria o loOrganos
de Fiscalizacién Superior y el Organo Intérng de C__ ntrol del

Gobierno Federal, o personas fisicas o morales cb/nv’ra.t as para tal

efecto, enlos casos en que asi se detg‘}g}ﬁf@v — I
| —
Responsable ‘Secretaria General de Gobierno

Luis Rub"éﬁ'j;rain;é Foyo 7| J.Guadalupe Torres Sanchez




TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continiia)

=Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de
revocacion que interpongan los servidores publicos;

= Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instanciasjurisdiccionales, representando al Contralor;

» Expedir, previo cotejo, las copias certificadas de los documentos que
obren sus archivos, asi como de aquellosa los cuales tenga acceso con
motivo de las facultades que tiene encomendadas;

*Coordinar la formulacién de los proyectos de programas vy
presupuesto del Organo Interno de Control correspondiente y
proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto;

* Denunciar ante las autoridades competentes, por si 0 por conducto
del servidor publico del propio érgano interno de control que el
Titular de éste determine, los hechos de que tengan conocimiento y
que puedan ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al area
juridica de las dependencias, las entidades o la Fiscalia General del
Estado la formulacion de las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad;

* Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea
requerida por la Unidad encargada de atender las solicitudes de
acceso a la informacion de la Contraloria, en términos de la
normatividad aplicable en materia de acceso a la informacion y de
datos personales gque genere,. Obtenga aquuera, transforme o
conserve por cualquier causa :

=Llevar a cabo programas e,S'peciflcds tendz tes a yerlﬁéar el
cumplimiento de las oingamones\a Cargoe: d"el sermddr pubhcos
de las dependencias y eﬁtzﬂaﬂes; reonforme a Aos ‘lifeamientos
emitidos porla Contraloria y demas autoridades cgé-npete_ntes;

Responsable — Secretarla Gengralde Gobierno

LUIS Rube/n Jairhe Foyo / J. Guadalupe Torres Sanchez




TITULAR DELORGANO INTERNO DECONTROL
(Continna)

*Presentar en los meses de mayo y noviembre los informes que
establece el articulo 44 Quater de la Ley Organica;

* Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las oficinas de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, a
efecto de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las
incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas, y

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

7

Re,sponsable RN Secretaria q‘eperal de ijblerno

'~'1-1.

Luis Ruben'Janp’e Foyo ﬁuadalupe Torres Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de cardcter administrativo en el Ambito de Ia
competencia del Organo Interno de Control.

;" *5 7 FUNCIONES

"Elaborar el Programa Anual de Trabajo, en acuerdo con el Titular del
Organo Interno de Control.

"Intervenir cn los distintos Procesos de Entrega-Recepcidn de las
Areas Adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

*»Dar asesoria en las areas adscritas de la Secretaria General de
Gobierno para el llenado de los formatos de Entrega Recepeion, Acta
Administrativa e Informe de Gestidn.

*Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos del Organo
Interno de Control de la Secretaria General de Gobierno, de acuerdo
a los lineamentos establecidos por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo.

" w.. . n.. =Efectuar las auditorias contempladas en el “Programa Anual de
Auditoria”, asi como las solicitadas fuera de programa, v la
elaboracion del proyecto de informe.

*Mantener Actualizada la informacion del mobiliario y _equipo de
oficina del Organo Internc de Controi de la’ Secretarla General de

Gobierno.
Responsable j’f 54 Orgahﬁ\lnterpo de Control
b/t-}’
José Concepcmn Silva Ramirez Lui’s Rﬁbeqﬁai?/ﬁ&l?eyo
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IIMPCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO
(Continua)

=Elaborar trimestralmente la informacion del Organo Interno de

Control correspondiente a las evidencias del Marco Integrado de
Control Interno y subirla a la plataforma MICI.

»Recabar trimestralmente la informacién de la Secretaria General de
Gobierno, Instituto Registral y Catastral y Coordinacién Estatal para
el Fortalecimiento Institucional de los Municipios para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley del Presupuesto y

s Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis

T Potosi.

~ ¥ wDarseguimiento hasta su conclusion a las recomendaciones emitidas
' en los informes de auditoria.
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» Estas funciones son enunciativas mas noe limitativas.
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#PCION DE FUNCIONES
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ASISTENTE DE CONTROL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de caracter administrativo, €n. el amblto de la
competencia del Organo Interno dei Control

- llat

FUNCIONES

=Intervenir en los distintos procesos de Entrega-Recepcién de las
Areas Adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

-Elaborar el Informe Mensual de las actividades realizadas en el
Organo Interno de Control para el Informe de Gobierno y de la
Contraloria General del Estado.

»Efectuar las auditorias contempladas en el “Programa Anual de
Auditoria”, asi como las solicitadas fuera de programa, y la
elaboracion del proyecto de informe.

* Solicitar trimestralmente de manera impresa y digital a la Secretaria
General de Gobierno, Instituto Registral y Catastral y Coordinacion
Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios en los
Formatos establecidos por la contraloria General, el informe de los
Recursos ejercidos destino y resultados obtenidos a los que se refiere
la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado v
Municipios de San Luis Potosi, en cuanto se reciben en este QIC, en el
archive digital se inserta una columna en la que se afnade un
comentario sobre lo manifestado, y se remite de manera oficial,
(mediante oficio) y digital (correo electrénico) a la Contraloria
General.

_ p
- s Jr 1
Responsable Orgafré\ Interno de Condrol |
7770 & o batf 27 N <
Maria Isabe D1az'i~“ 01/ Luis R)Lbe@al@e Foyo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

e amae o

ASISTENTEDE CONTROL ADMINISTRATIVO
(Continua)

*Elaborar un informe en los meses de Mayo y Noviembre de la
Secretaria General de Gobierno, Instituto Registral y Catastral v
L Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los
R Municipios, para la Contraloria General del Estado sobre las que
A tiene injerencia o facultades este OIC, de los hallazgos en la gestién v
recomendaciones en relacion con las acciones correctivas vy
preventivas y oportunidades de mejora respecto de la calidad y
eficiencia de los distintos procesos internos y sobre la relacién de los
procedimientos por faltas administrativas y de sanciones aplicadas
e o por este OIC, indicados en el Articulo 44 Quater de la Ley Orgénica de
R la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi.

N 3:‘ A -1\ _,_jh W . .. .. ..
AT ; € N *Verificar el cumplimiento en cuanto a la Instalacion, v seguimiento
] ol i i I A A T . .y s - . .
Nl %{:{ AR e de las reuniones del Comité de Control y Desempenio Institucional en
A §4A+a’nnﬁ-f = Ak . ,
2 ;1-, o ;;j " las areas que le competen a este OIC, como son Secretaria General de
T ST T Gobierno, Insﬁituto Registral y Catastral y C_oordinacién Estatal para
R el Fortalecimiento Institucional de los Municipios.
T i
B 55y W . . :
S *"’;"u# " =Solicitar trimestralmente a las areas que le compete revisar a este
f’:x; %;%:i; :':‘; QOIC, que son Secreta}*ia G?neral de Gobierno, Instituto Reglist.ral vy
P SO At Catastral y Coordinaciéon Estatal para el Fortalecimiento
EdeteLinilots Lol Institucional de los Municipios, los reportes de avance en sus PTCII
£ et mm Y PTAR, se evallan y se remiten tanto los reportes como la
M "_;‘ T TN evaluacion a la Contraloria General de Gobiernc del Estado, todo
A esto en los formatos establecidos para tal fin.

» Dar seguimiento hasta su conclusion a las recomendaciones emitidag,
en los informes de auditoria. - ' R

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable l Orgéﬁ&lnternﬁ de Control

)72 letpFcas P
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ASISTENTE DE APOYO JURIDICO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de caracter juridico en el ambito de la
competencia del Organo Interno de Control, mediante la aplicaciéon de
las diferentes leyes, reglamentos, decretos y/o acuerdos reguladores
de la funcion de la dependencia, previo acuerdo con la persona Titular
del Organo de Control Interno.

FUNCIONES

= Asesorar y orientar a la ciudadania, en el ambito de competencia del
organo interno de control, respecto al posible incumplimiento de las
obligaciones o incbservancia de la ley por parte de los servidores
publices.

*Atender y en su caso tramitar las quejas y denuncias presentadas y
turnadas al Organo Interno de Control, en contra de la actuacién de
servidores publicos adscritos a la Secretaria General de Gobierno,
por conductas uomisiones a las Leyes, Reglamentos y/o acuerdos.

*Realizar las actuaciones juridicas necesarias para integrar las
investigaciones debidamente sustentadas, sobre los actos de los
servidores publicos presuntos responsables de la Dependencia de
asignacion, derivado de la recepcion de quejas y denuncias. por
incumplimiento en las obligaciones o 1gbservan01a deé la Ley por
parte de los servidores publicos y reﬁo*iver eI m1c10 0. no del
Procedimiento Administrativo. ' SR

» Iniciar el Procedimiento Administrativo Dzsclphnm‘io, reahaarﬁ:l@ los'
actos en la forma y términos que prevén los articnles 113’3'“207 dela
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

= Asesorar a-a persona Titular del Organo Interno de Control, en el
desahogo de la audlenma prevista en el numsral antels citado.

Responsable Orgét{q Interno de Cantrol

_ 7. 7
Martin Castre'Silva Luis f?LUbe?ﬁJa}me Feyo
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$PCION DE FUNCIONES
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ASISTENTE DE APOYO JURIDICO
(Continna)

*Una vez cerrada la etapa de instruccién en el procedimiento
administrativo, elaborar el correspondiente proyecto de resolucién.
el que se pone a consideracion de la persona Titular del Organo
Interno de Control.

= Realizar la notificacién emitida por el Titular del Organo Interno de
Control, recaida en el procedimiento administrativo de
responsabilidades.

* Asesorar en la substanciacion del recurso de revocacion gue hagan
valer los servidores publicos; asi como realizar el proyecto que
modifique, confirme o revoque la resclucién, para el caso de
impugnacion de la resclucion emitida por la persona Titular del
Organo Interno de Control dentro del procedimiento disciplinario.

» Asesorar al Titular del Organoc Interno de Control, en la
contestacion de la demanda del juicio de nulidad ante el Tribunal de
lo Contencioso Administrativo: asi como en las diferentes etapas del
procedimiento contencioso administrativo.

»elaborar y presentar las denuncias o querellas respectivas en los
términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas par el Estado de San Luis Potosi, en el supuesto de
que las conductas puedan constituir algun delito por parte de los
servidores publicos de la Dependencia de adscripciéon; asi como
coadyuvar en la integracion de la investigacion previa penal.

= Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo
en los que el Organo Interno de Control de la Secretaria de General
de Gobierno del Estado, sea sefialada como autoridad responsable e
interviniendo como delegado en su tramitacién. :

= Asesorar a la persona Titular del Organo Interno de Control.en el
inicio del procedimiento administrativo que recmga derivado de la
notificacién de las observaciones y recomendaeipnes 'de las
auditorias practicadas por el propio Organo Interno de Control, de
conformidad a los linecamientos establecidoes. \

Responsable Or‘g;{éq Intemm de Contrel
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1PCION DE FUNCIONES

e ASISTENTE DE APOYO JURIDICO
o (Coutinua)

= Atender las Recomendaciones, Medidas Precautorias, Propuestas de
Conciliacion y en general cualquier requerimiento de la Comision
Estatal de los Derechos Humanos, realizando las actuacioncs
correspondientes.

» Informar de manera mensual a la persona Titular del Organc
Interno de Control de las actividades realizadas en desempeno de
sus funciones.

» Realizar las notificaciones correspondientes a sus destinatarios.

» Levantar las actas administrativas y circunstanciadas de las
diligencias que se practiquen v pliegos de responsabilidades que

o

procedan enlos terminos de las leyes de la materia.

= Asesorar a la persona Titular del Organo Interno de Control en la
cumplimentacion de las resoluciones dictadas por los tribunales
judiciales o administrativos y, en su caso, elaborar las respectivas
cumplimentaciones.

,{,7 .3.:,.,*;;},. RSN » Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCREPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de caricter administrativo, en el ambito de la
competencia del Organo Interno de Control.

FUNCIONES

*Elaborar los oficios dirigidos a las areas adscritas de la Secretaria
General de Gobierno.

» Llevar el control del archivo mediante el Sistema Archivistico de la
Unidad de Transparencia.

»Llevar el control de la correspondencia que llega de las areas de la
Secretaria General de Gobierno..

*Levar el control de la agenda del Titular del érgano Interno de
Control de la Secretaria General de Gobierno.

» Atender las llamadas telefdnicas de las dreas adscritas a la Secretaria
General de Gobierno.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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