SECRETARIA
GENERAL
mﬂmmums DE GOBIERNO

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A

DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL “:IHIIEH#H#'I' OH '.
S EATARAATY
i p |
|

4
SAN LIS POTOBL S.LP. nlclm%ﬂ'ﬁﬂﬂrl




sLegislacion o Base legal

*Vigidn

*Qrganigrama

sDescripcidn da Funcionss

sAutarizacion

“Control de Actualizaciones

*3

.ﬂrﬂ-ll AE



ION

El presente manual se elabord con & objelo de que los senidores
phblons de Gobiemo del Eslado cuamten con una fusnia de iInlcemacidn
que lBs permita condcer [a organizacitn del Despacho del Secretario
Gararal de Gobderng, mi como las funcanes a su carga

Este documento presents 1B Estnucies Orgamnce  aclualizads
autoricada, of marco juridoo en ol qQue: susterian su achualizecn y
funcioramients, s objeivos que Banen encomendados ¥ 18 cescripoan
dm las funciongs qua debe maszar para scanrados

Aderias. Tacilita & o= ermpleados v hisnconanos & sonocmienio de sus
ablgaciones an & Ambsta de su compelencss. asimismo syuda, eniie
abres coaas, 8 nlegrar Y arientar & nueyvo persanal ¥ &8 un inglrumano
valiose d& dabos para estudios de productividad, reorgamzacion y de
FeCUMos humanos

La apicazion dal presante mamial 8 dnicamenie para parsanal,
integrA al Despacho del Secretario Genaral de-Gebiw iy
responsable de actualizar o modificar su confenicd

Dabido & fa naturalera dinamica de Gobiemn d
qnnmkphrqﬂmmumhmhwgmlt-:ﬂmhhm ==
comunique a la bravedad a fa Direccian de Organizacon y Mé#edos de
Crficizlia Mayor, con al cbjefo de revsar ¥ manterer actualizada s
Estructura Orgdnica de |a Adminstracon Publca Estatal
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Los ordenamientos o normas furidices que rigen la operaciion del
Despacho de ls Secrefaris Genoral de Goblemo son los siguleties:

= Consitucion Polibca de tos Estados Linados Mexicanon,
* Consffucion Pollbca del Esfado de San Luss Palosk, Aricule B3

*Ley Devginica de la Adminstracion Fiblica del Estado da Ban Lus
Potost, Articusos 12, 23Y 32

* Reglamanto Interor ge & Sacredera General de Gabierna.

ih}l:_ﬁ[Pmlu'erlluummdﬂErhdu?
bunicipios de San Lule Potos!

* Loy do Responsabilidades de los Senvidores Pubioos o Barvco doe las
Autondades ded Estado ¥ sus Avunismianios.

= Ley de Entrega Rocepcion de os Racursos Piblicos del Estado.
= Ley de Planaaciin del Estado y Munioplos de San Luks Poteal.

*Ley de Pensiones y Prestaciones Socialas para los Trabajadores &l
Servicio ded Estado de San Luis Potosi

s Ley oe Responsabiidad Palrimonial del Estado y Muriciplos.

*Lay de Transparencis y Acceso & la Infrmaciin Pablica del Estado de
San Luts Potosl

* Lay dal Notaraoe del Estadle de San Luis Polos
* Loy dinl Penodico Cficial del Estada de San Luis Polos|.

* Loy del Registo Puibdco de 13 Fropedad v dad Catastro del Estsdo de
San Luis Potos|

* Arancel de Notarics para el Extado de 5an Lias Potos
* Ley do Auditaria Suporior def Estado de San Luia Fotosi
* Loy de Babidas Alcohdlicas de! Estado de San Luis Patasal

s Loy da Presupueasts y Responaabilidad
Liss Potosi

gy de Hacenda el Estedo.
= Ley da Pertos del Extedo de San Luks Pobost.




{Continda |
= Ley dal Sistema de Proteccion Cial del Eslado de San Luis Patasi.

* Ly de Procedimenics Adminsirativos del Esisdo iy Muresgilos de San
Luig Potaxsi

= Lay Ganeral de Contabilidad Gubsrmamertal
* Lay de Adguisicionas, Arendamientos y Sarvicios del Sacior Plblico

» Acuardos administralives para la aphcacdn del Gaste Piblico oue
ameta s Comisitn Gasto Finenclammsmio,

* Lay del Registra Civil dal Estado de San Luis Polos],
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Canducir la polibca imerna del Estado an un marco 08 paz ¥y segunidad
sociml, con un mezpeio absoldo a las garantios ingedumies de los
Gobemadas, privilegianda el estado de demcho y el respetn rmestncio 8
a8 instituciones publicas y privadas

La Secrataria Ganarad de Goblemo a8 el drgans encargado de conducit,
por represert@cion dol! Elpcutvo, 13 polihca ateror de! Esteds; les
refaciones ded Poder Ejeoutivo con los domas. Poderas y Ayuniameenios
de @ Estado, =sl como con ks Aulondades de otes Entidades
Fadarstivis




De acuardo con |a= atrbuciones y con los objetvas v metes del Pian
Estatal de D=saralic. la Seoniaria General de Goblemo ajecutars los
programeEs asgnados & esta, con base en las polticas v priardades qua
estabinzca of C. Gobemador ded Estado.

Asimismoe, vighar ¥ conlrolar los tweas encamiradas al adecusdn
oesanvolarients de l3s Afems adscries 8 B Secetwia Ganersl de
Gobsrna
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CONDUCTA

{. Dedicacion

Procurst su major esfuarze vy porsevarancia para alcenzar los objetives
insttucionales en of desorgefo de las acividades gubomamentales,
IMprETr pasion ¥ demostrar aprecio par San Lus Potosl. sus mehhuciones
¥ pof Bl Erabamjo, msi como demostrar un Ao compromisn haci @
gacieifad =n 8 dalucidn ds sua desmandas.

I, Transpareneis

Sor aberios & domecho cudadano respocio 3 la miomeaciin, de acusndo
a su legaiidad ¥ oporiumidgad. ofrecendo al cudadano |a posibilidad de sar
un usuano en & adminstracion y enfendida la franspamencia como un
vardadesa sarvicio pubica.

il Rendicidn de Cuentas

Cumplic con i responsabilidad del adecuada cumpilmienln de sus
funciones, cbjsivas y metas lomentando 8 paicipacitn  Sudatanra en
Bl dmefn, (mplementacidn | seguimienin v svaluacidn  de pollicas
piblicas, respondenda de |a splicacdn  del recurso puesto & depossin.

IV, Didlogo

Sar ablertos, flaxibles, 08 trato. amable, humike y respetucso para
comunicarss ¥ consbrue deas, lomanda las mejoras Sacisiones oon oiras
institucionas gubamamentaies v drpanizaconaes da la sociadad civil

V. Respato

Contar con sensibididad para reconocer y comsid
los demchos y |berades. inhemanies a @ cong
servidones publoes y da la chedadania

V1, Legalidad

Hacer salo aquello que s normas axpres) ]
momanio somefer su aciuacion 3 B fEo

raglamanics y damas dieposiconas uridices '_u-dmlrm:h:'m ltrihi.r.ma-
5U Bmpan, CRgD O Comiskn




CONDUCTA

Vi, Honrader

Conducirse con rectiud sin utiizar su empleo. cargo © CoTMSion para
abrlener o pretands: obtaner algtm baneficic. provacho & ventaja persanal
o & fevar de terceas, na buscar o aceptar presentes de cualquiar persona
u prganizeckin, dabido B que astén conscientas gue elio compromse Sus

funciones v que el garceio de cuslquler canga pableo mplica un alio
santids de sustended ¥ vocackin de senicio.

Wil Lealfad

Ser fales en iodo mameno y compromelense oon os prinopios, valonas,
critarios ¥ cbjetives institucionales, adaplandoios como propios on &l
desampedio de sus funcanes v atribuciones.

IX. integridad

Desempediar suU empled, carpo, comisadn o funciones da manam mparcial
y proba, no en bensficly de sl meashd, de su lamilla o de cualjser oira
persona y absbenarse de participar en sluacicnes que causen posible
conficio da mbarés, Ademas de utilrar los recureoy malerales asgnatos
en al desempaehs de sus achvidades de forma responsable y apegads a
ia eganaad

X. Eficimncin

Aciuar conforme a una culura de servicio orngntada al logro de resuttados
y fendcdn de cuenias, procwando on fodo momenic un majr
desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas nsbtucicnales
seqin sus responsabilidades y mediante sl uso optimo, responesble y
fransparente de los mousos pdbboos. eliminando cualouier ostentancion
y dscrecionalidad indebida en sy aphcaoon
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ORGANICA

1.0 Secretaria Goneral de Goblerno
1.1. Secretaria Particular

1.1.2, Gestion Publica & Innevacidn

2. Subsecretaria de Gobernacidn

3. Bubsecretaria Juridica y de Servicios

4. Subsecretaria de Enlace Interinatitecional

& Coordinacidén General de Apoyo Administrative
6. Coordinacidn Extatal de Proteccion Civil

T. Direcelon de Informatica y Siebemas

4. Contraloria Inferna
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNG

OBJETIVO:

Ejecutar los programas ssiqriades g & Depandancis, de scuendo con las
atnbucionas astablecidas en sl arthoulo 32 de & Ley Cerginica de |
Admmistracicn Piblica el Estado. con base en las politicas v prondsdes
que establazoa o © Gobemador def Estado, asimisma, wilar y conlrolar
@8 lareas encammadas al adecuado desenvolvimiardo de las Graes
adscrilés & Iy Secretaria General de Gobiamo

FUNCIONES:

& Conducir 8% relaciones del Poder Ejecidive con lis demas autondodes
estptnles | a8 como con las Federnles y Municipales. para estnblecer las
bases para a8 cocrdinacdn con a9 mesmes, &0 lod casos de compelencis
de asta Secretaria.

= Fyar. sjecutar, controfar y evaluar las pollicas de 1a Secrethnia, asl camo
planass § coordingr, en Ios 1&mmenos &2 & lBglslicon apicabls, s
actrvdedes del esclor  comespondene, de conformided con  les
ineamientos y dracticas gue daterming &l Ejaculivo dal Estada,

= Vigilar o cumglimanio de la Constfuscian Politica del Eslado, por parie
de la autoridad pdbhca

= Somebar a atuwerdd del C. Gobemador del Eslads. loa atl..lﬂ:l:ru. =[E8 Faly]
aampeisncia de la Secretaria General de -

carmespondienla, asi ooms duumuiu *III'

=En s susencias temporoies dal Téular
todos los asuntos queen forma directa cd

L1k ||'|-I-:.| 1} [ 1]
su cargo of cho ds aguebos. cobEcepoge]l oo . par
dispasicitn o & Imy :.m‘q;_‘l‘.nnm_.. o dm
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERND
i Cadfitnia |

»Conducir por delegacidn del Elecutva loa asunbtos de orden poiifics
inMeme, a8l como afuellcs gque BE Bean encomendados sl C
Gobemadar

* Firrmar, an a8 Wrminos o i3 Consttucian Polltica dal Estado, |es layes,
decreios, meglhmentos, convenios, acoerdos, crculares § demas
deposicinney de shasrvancia de interés paneral gue dicte o Ejecutiva.

& Representar en micio al Epcutivo del Estado, aon exoepcitn do aquelios
CasiE Sn Que, por Gsposicon expresa de f oy respecliva, la
represanlacion coresponds en forma exclusiva a una dependencin
divarss o cubndo s O Eﬂrﬂmmiﬂﬁpﬂmﬂm

s Coording las acciones de lps entidodes que se encusntan seclonradas

an ssia Secrslaria, asi como presdit §, et su oEss, designar a kos
mEmbios de las comisones  que sEsn mecesanes apare o buen
funcsanarmients de ta Secrataria Gansral de Gobiama,

= Aprabad 18 organizaciin v lunconamienio de s Seceisidls y del sscior,
as8i como adserinr argdnicarmants &s unidides administralivas & que 58
refiare al Reglamaro Infarior de B Sacelada Genenal de Gobemo y
deleger fecultades en los servidores pdblocos de |a depandancia & su

CArpo,

* Apmbar e anteproyecios dal programs opsraivg
presupuesic de agrasos de la re g hq-#ﬁ.l
E |, Becrelana de Plensacion, del Desartallh Tach 15
Presupussio do Egresos del Estado

» Aprobar y arderar & publicacon en al Parg)
manualas da organEacion, de procedimisnics ) o i
gl ]
* Cosdyuyar de acuerdo a fos Ineamientos Emtﬂaﬂdusnrmh Contraloria

det Estado, an ol eslabiscimiento de kos mm-:hmmd ¥ evaluacion,
la practica ce a2 auditorias y de cusiquer procadiments sdmintstrative o

]mmmpanmduﬂummmﬂamﬁwn de los Grpeancos
dmmuaﬁadﬂidehm-.l.ﬂkﬂ.mlﬂnpu

plblioos adﬁﬁinﬁ"ﬁnh:l'm acralaria
Secretario Gq‘-#hhhmu
Asiands vl
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

ORJETIVD

Provar, planear, orgenizes, coordinar v dar saguimiants & las diversas
Retradades gue desarroda el Secrtano Genaral de Goblsms a través de

reuniones de tmbajo, audienclas, sntevistas ¥ maneo o8 & sgenda del
FigMma.

FUNCIONES

»Coanbnar |8 gestidn de corespandenca de enlrada v saidn o raves de
is Oficsalia de Panes de e Sacretaria Genaral da Gobeerng.

= Atendar 8 camsspondancis ofcal y el fumo de ssurtes. previo acusrda
con el Secratario Genaral ge Gobiemo

* Planaar y coondngs |8 calendarizecsdn de les actividedes dal Secretari
Gerera! de Gobarno en 8w infarmelackin con senddores pablicos, =&l
coma con |8 cnsdadania an ganaal

» Administrar la agarda dana, a fin de llevarla a cabo de manema aficients
an bampo y farma

* Brindar wna atencedn cordéal, tﬁplnmar-rhpm e d g

sAtmrdar a servdones pdblicos, represartani
como a la ciudadania en geneml, que dcitemn BLdieqoieDan
Secretario General de Gobiemo, s ET A

sCoordinar |as insbrutcionss giradas por e Secralark 8 los seridorss
piblicos de la Secretarin General de Gabisrna, con m}nﬂupmu:nu
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SECRETARIA PARTICULAR
(Continda)

*Eglablscer y mantaner una comamcacion dinecta con las dependenciss
y entdades foderalns, mslatales y municipales de s adminiglrecsn
pltlica central y descentralizads, & fin de peationas remites & senvicios
que sean salicindos al Secretaris Genaral de Gobleino.

«Elabornir discursos, presentacones v demas focumasnios mguonoos par
&l Secretario Gemargl de Gobismo,

sHealzar las demas aclividades gue s derven de @ naturaleza dal
cargo yio guE & ssan encomendadas por el Secrefano General de
Gobkiarna,

sEaips funcionss son anunciativas mas na limdativas.
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N DE FUNCIONES

GESTION PUBLICA E INNOVACION

O8JETIVD

impalsar gl uso de s dversas metodalogias y madelcs de gestion para
la mnovacidin v mejora de los procesos de 18 Secretara General de
Gobiemo gque permilan un eficients desampatio. sdemas da majonar los
irfirnites v s8rviciog 8 18 cudadania.

FUNCIONES

» Prapones a  Secratara Pardicular los prayectos, planas y programas de
trabajo de sotiones gue impackan en un uso efickente de oS redursos
hurmanas, materales y fnanciens, erenda como objeive fnal mejonar
ia atencdn a la cudsdania

¢ [dpnifices las necesdades y abendsr quess o sugerencies deo la
poblacin, para dimgnosticar, programar e Implementar acciones
innovadaras que brindan mayores benaficias & | comunikiad

» Coadyuvar en ln plamnsacian v desamafa de la agenda instiucicnad de
Gobigmo Abearo.

*Elaborar y actualizsr lse Manuales de Organizacion ¥ Procedimienios
del Despacho

=Paticpar, coadyuvar y participar en
Secretaria General de Gabiernd

» Coodinar la achmlizacon del fepein d
maobdiann ¥ squipo dl-ﬁnnl-. nnﬂht‘l'l'u!_
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GESTION PUBLICA E INNOVACION
{Cantinia)

* Implerrmntar una cullura de caldad an ol sarvicia, besads an procipios
Ehcos y sociales, asi coma:|a promocion o mplementaciin da 3 mejona
comfinua en amides y servicios, mélodos y procescs, y o estructums
arganeracional &#n la Secelaria Genaral de Gobiemo, provio acuando
cif | Sacrelnna Particufar y &l Secmstario Genaral del Gobierna

» Formular, en coprdinacidn con ta Coondinaciton Gansral de Apoyo
Administrative, & anieproyecio de presupuesto de las  paridas
prasupuastales del Despacho dal Secratario Ganarsl de Gobierng, Bs
como superdsar la corecta aplicacion de su ejercicio, medianta a8
pestidn de afectaciones presupuastanias.

*Sar 8l Erdack oe Mepra Hegulgtora de la Secratara Ganarsd de
Gobiemo.

* Exias funciones san enunciativas mas na imitativs

aFiEl I. LII!. M YOk
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ON DE FUNCIONES

CHOFER

oaJETIVD

Transporie con seguiicad al Secretano Ganersl de Gobermio on s sotos,
evanits v asundos oficiales n &l Exiada v en &| IMéqor del pals:

FUNCIONES
* Mantaner an buenas condicionaes | magen del vehioulo oficial asgnado,

= Vigilar el manienimientd mecanico praventieo v comedtivo de & urded
psignada se lleve a caba en liempo v forma.

*Vesificar = oportune abastecimiento de combustible, meopilanda con
fimmpa lon vales de gasoling emiidos pam tal efects.

= Eslar & deposicitn dal Secralara Cenersl pard su iransparseidn de
Bouerdd & sus necesidades da trabajo,

* Realizar todsa acsuelas funciones encoemendadas por el Secretano
Ganeral de Goblemo,

s Lisyar ia bitdcora de mantenimient del vehiculo Bsignado & Secrataria
Ganeral e Goblema, oFiCIALIA MAYOR

F wwksl@sLE

(B )
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Luis Albeno Zifiga Rodriguaz




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

DEJETIVO

Efociuar actividades sacetarales adrmenisiFalives que 68 resizen en &
Despacho dal titular de la Secretaria Genedal de Gobiemo.

FUNCIONES

s Recibr de Recepodn la cormespondenca y lurnara & 18 Secretarns
Pasboular para su conoormienio y autarzaciin de su disnibucion

» Elaborar documentacian olicial de souerds a iIngtrucciones,

= Afender y feakrar lamadss felefonicas oo los luncionanos que
laboran an & Despachs.

» Coondirar con la Sscreinsla Paitculss 13 reafizacitn de mimiones con
instanciss pdblicas y privadas en &l Despecho da la Secrataria

»Caplurar mensualments fa agenda del Seorstario General de
Gobiamo de las muniones ¥ eventos oliciales que haya asistde. para
su pubcackan an el Porfal de Trarsparencia 1:1““.

= Reportar dignamanta & |3 Secretaria
daris tramita de acuaro a nstnicciones.

aVarfficar darismenis al comes eklactrdmos dal despacho ¥ Manhsmer

ifformads a la Secratara Particular.
Y [
Responsable
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Cantinga)

* Timas al Aschivo del Despacho i documaentacion para su resguardo,
sEstes funsanes son spurcaitivas, mas no limdativas.

OFIGIALIA MAYOR

ETAR
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DE FUNCIONES

OBJETIVO

Marlener ol arghivo arganizedo & imegrada conforme a fo estabieckdo an la
Ley de Archivo ded Estado y la narmathidad aphcable an la mataria,

FUNCIONES

*Recbir gel Despacha s carmespondencia mgistrada y archivana canorme
@ Ios ineamientos establacidan en la Ley de Archives

*Organzar gl srchive de scuerdo 8 fo eslablecides on 3 Ley de Aschivos
an fa Dewccitn da Archivo Ganeral de Oficialia Mayor

*hgayar al Gecretano Ganaral de Gobesrma y luncomanios dal Despacho
para la organizacitn de eventos oficlales.

*Etabarar s solichudes, comprobaciones y  reslizar & irdmide
corespondiante anbe la Coordinacsin Genara? de Apoya Administalivo

=Apoyar al Despacho en ia recepcidn ¥ realizacon de lwnadas
i ¥ ¥ basgueda

= Egtas funsianes on enunsiotvas, mas no imitetives.
oFiSIRLIA MRYOR
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINIS TRATIVO

DRIETIVO
Audigr gn 8 actvidades ralaconades con el archag y mensserin

FUNCIONES

= Apoymr en la organizacidn del archive del Despacho ded Secrwtario  de
canformdad con la ronmatvidad establecida por la Ley de Archivos

'MMHHW?&IMMM

s Enfregar |8 conespandencia a las Instancias Piblicas y Privadas
cormeapandisniag an tismps y farma

= Apoyar en las labores proples del Despacho,
* Estas funcionag son enuncietives mds no limiletivas.

QFICIALIA MAYOR




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA DEL SECRETARID

OBJETIVO

Efectupr actividades secetarales sdministraives que =8 meeizan en &l
Despacha ded Tiular de la Secratarin Ganaral de Gobierna

FUNCIONES

*Alandar 8 la ciodadania que sclicits sudiencis con el Secreturic Genenal
da Gobemo o funcionanos  del Despacho, 8si comb proporciondes
origniacion &n relacion a trames ¥ sarvicios

sAtonder v realizar lamadas ielefonicas del Thuar y funcionarios dal
despacho

»\rificar diariamonta ol comeo slecirdnics del despachn, mgistraro &n la
oumespondencia Yy mantanar infomado a la Secretama Parficuiar

*Racibir y regisirar la corespondencia en general

= Tumar & coreapondancis & s Secrelans para su conocimiens v e
correspondisnts

sEgtas funchanes gan enunciaivas. mas no lmekafivas.
GFICIALIA -l'l'll_{
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N DE FUNCIONES

RECEPCIOMISTA

OBSETIVO

Alender & las pefsoras que solictan audisnda con los funcionancs dod
Despacho de mansrs parsanal y vin lelelénica,

FUNCIONES

= Ajender a |a oudadania que salicia sudencia con el Sacretano Ganaral
de Goheerng o funcicharion del Despacho.

« Orientar a ta ciudadania en refacion a tAmites y seracios,

sflender v toaizar las Hamadas iefsfdracas de bs lunciononos del
despactio

= Fafas funciones son enunctaiivas mis no imiatives.

OFICIALIA MAYOR

L“_ll..] J LS ."JE
EINTOEIGN BE G e s e

Me




ON DE FUNCIONES

RECURSO0S MATERIALES

OBJETIVO

Adrmerisirar @l abastecmiento o irvontano de los recEeos  materales
asignades al Despacho.

FUNCIONES

= 3oiicitai @ la Coordinacion Ganeral de Apoya Administratvo los
requenimientos de matenslas & insumos del despacho, asi como sy
disiribucion, resguardas e invartancs.

= Elabarar y dar seguimienio a las soliciudes o reparacidn y surninstin
a8 gesdling & as vehiculos del Despacho del Thular, &sl coma etsbarnr
expecenies, trAmiles y mardenimiento & los mesmos

*Elaborar y mantenss sctualizados ks imventarios ¥ resguardos  oal
rmohil@no y equips de sfding

= Ravisar que los eguipos funcionen sdecuadameante ¥ s les proporciona
al manrdsnimiento oparunsemens

» Obloner copsas de la cormaapandanda y de asunios oficiales de acusro
a les necesdades dal Despacho.

*Agoyar en |8 enlrega de correspondencia el m ]
farma, recabando acuse de recio nFi i -

= Eslas funciones son enunciativas mas no lim
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N DE FUNCIONES

DBRJETIVO
Entragas la comespondencia del Despacho an liempa y foema.

FUNCIGNES

= Enbregar la comespondenca en genars! a \as depandencias recabardo
soiase de recibo.

= Entragar an lempo los acuises de necibo a & Secretaria para su amchivo,

sAgoyar en funciones opemativas encomendadas por @ Secrelana
Particular.

« Estas funciones son enunciathvas mas no imilatives.
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