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CION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Direccion Administrativa,
adscrita a la Secretaria Particular _del Gobernador asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

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

La aplicacién del presente manual es (nicamente para el personal que
integra la Direccién Administrativa, sera la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de

Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualiza
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DIRECCION GENERAL EJEJCUTIVA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Daniel Medina Castillo

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Leonor Esparza

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Rogelio Diaz Herrera

PROGRAMAS Y PROCESOS
Alejandra Cortinas Montafio

MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
José Vito Moreno de los Santos
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que regulan las operaciones
y/o funciones de la Secretaria Particular del Gobernador son:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Capitulo Il del Despacho del Ejecutivo. Articulos 82, 83 y 84 Capitulo
V de la Consejeria Juridica del Estado. Articulo 87.

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

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

=Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi, Decreto 533.

= Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

= ey de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

ey de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi para el ejercicio fiscal
vigente.

=Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno delt
Potosi, para el gjercicio fiscal vigente.

=| ey de Archivo del Estado.
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informact

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.




ION O BASE LEGAL

(Continua)

= Decreto Administrativo mediante el cual se reforma el diverso por el cual
se Establece la Estructura Organica de la Unidad Administrativa de la
Secretaria Particular del Gobernador del Estado, en Edicion
Extraordinario el dia 13 de Septiembre del 2014.

= Decreto 234. Reformas a la Constitucion Politica del Estado, asimismo
se aprueba, para formar parte de un solo cuerpo normativo, las
iniciativas de Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, Ley de Protecciéon
de Datos Personales para el Estado; de Ley de Archivos Administrativos
del Estado y Municipios de San Luis Potosi; y de Ley de Archivos en el
Estado.

»Decreto Administrativo que faculta al Oficial Mayor para autorizar,

conjuntamente con cada uno de los Secretarios del Despacho y
Titulares de las Diversas Dependencias y Entidades Descentralizadas
del Poder Ejecutivo, sus respectivos manuales de organizacion y
procedimientos.

= Reglamento para el Ejercicio de Gasto Publico vigente.

= Acuerdo Administrativo por el cual se sefala la competencia de la
Comision Gasto-Financiamiento, su integracion y las reglas generales
de operacion en materia de gasto publico y su financiamiento.

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

= Acuerdo de Coordinacién Especial Denominado “Fortaleci%i YOR

Sistema Estatal de Control y Evaluacion de Iaﬂﬂﬁ(km
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Colaboracién en materia de Transparencia y Combaté
“Celebrado entre los Gobiernos Federal y Estatal.

= Acuerdo Secretarial que establece las normas y proc
control y movimiento de los inventarios de bienes mugt I
de Gobierno del Estado. ore.

= Acuerdo Secretarial que establece las normas generales de control
interno para la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi.




ION O BASE LEGAL

(Continta)

= Acuerdo Administrativo, mediante el cual se crea la Unidad de Sistemas
e Informatica del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

= Normatividad Administrativa para el Ejercicio del Gasto Publico. Oficialia
Mayor, Direccion General de Servicios Administrativos.
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Proveer a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
Particular del Gobernador del Estado, de los recursos y servicios
necesarios para cumplir de manera efectiva las actividades del Titular

del Ejecutivo.
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Proporcionar una administracién agil y coordinada que brinde un apoyo
eficaz y eficientes a las actividades sustantivas de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria Particular del Gobernador.
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E CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

ll. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Ill. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicaciéon del recurso puesto a disposicion.

IV. Dialogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuos%nmg

comunicarse y construir ideas, tomando las mejores @
instituciones gubernamentales y organizaciones de Ia-sg

V. Respeto
Contar con sensibilidad para reconocer y considera ..ll"" QA Ws
los derechos y libertades inherentes a la condicion hu

servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.




