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INTRODUCCION

Ei presente manual s¢ elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Fstado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Direccién de Desarrolio
Politico adscrito a la Direccion General de Gobernacion de la

Secretaria General de Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

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

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus ohligaciones 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, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es dnicamente para el personal que
integra la Direccion de Desarrollo Politico, scra la misma Ia

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Nado a la naturaleza dinamica de Gohierno del Estado, es necesario
que cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
5@ comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos
de Oficialia Mayor, con ef objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de ja Administracion Pdblica Estatal.



DIRECTORIO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

SUBSECRETARIA DE GOBERNACION

DIRECCION GENERAL DE GOBERNACION

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
Cruz Felipe Fragoso Portales

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE OPINION
Norma Elisa Jimaner Retana

SUBDIRECCION DE ANALISIS POLITICO Y PROSPECTIVA
Isaac Berrones Casasola

DEPARTAMENTO DE INFORMACION ELECTORAL
Humberto Velazquez Chaver

DEPARTAMENTCO ADMINISTRATIVO
José Antonio Sierra Flores



LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Desarrollo Politico son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado de San Luis Paotosi,

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

= Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi
*Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021
= Reglamento de la Secretaria General de Gobierno.

“Cdodigo de Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del
Estado de San Luis Potosi.

* Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de |a
Inversién para el Desatrollo.




MISION

Promover el desarrollo politico del Estado en el marco de la participacion
corresponsable de los ciudadanos, organizaciones sociales, partidos
politicos e instituciones gubernamentales, con el propoésito de fortalecer
nuestro sistema democratico en el contexto politico, juridico, econémico,
social y cultural. Asi mismo tener una visién amplia de los acontecimientos
socio-politicos  para poder prever conflictos y presentar posibles

soluciones al Ejecutivo.




VISION

Ser una Direccion dotada de las mejores herramientas capaz de prevenir
con antelacién cualquier brote de ingobernabilidad o estallamiento social
que repercuta en la alleracion del orden publico. Capaz de tener
informacion de primera mano a efecto de que el Secretario General de
(Gobierno esté en posibilidad de tomar las mejores decisiones con todas
las aristas que compongan cualquier problematica y brindar las mejores

alternativas a! Titular del Ejecutivo Estatal.



CODIGO DE CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfucrzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeno 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.

Il. Transparencia

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

. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el diserio, implementacién |, seguimiento y evaluacidon de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del reocurse puesto a
disposicion,

IV. Dialogo

Ser abicrtos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil. S

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer vy considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
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.



CODIGO DE CONDUCTA

VII. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alte sentido de austeridad y vocacion de servicio,

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, vy objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo vy vehiculo
asignados en el desemperio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de |os recursos publicos, eliminando cualqguier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria General de Gobierno
1.1 Subsecretaria de Gobernacion
1.1.1 Direccion General de Gobernacion
1.1.1.1 Direccion de Desarrollo Politico
1.1.1.1.1 Subdireccion de Estudios de Opinidn
1.1.1.1.2 Subdireccion de Analisis Politico y Prospectiva
1.1.1.1.1.1 Depto. de Informacién Electoral

1.1.1.1.1.2 Departamento Administrativo



ORGANIGRAMA
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ORGANIGRAMA

Subdireccion de Estudios de Opinion
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ORGANIGRAMA
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ORGANIGRAMA

Departamento de Informacién Electoral
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ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

OBJETIVO:

Proponer e instrumentar las paliticas a scguir para promover el desarrollo
palitico de la entidad, como tambieén coordinar las actividades necesarias
para el buen funcionamiento de la Direccion y sus areas,

FUNCIONES:

»Establecer las politicas y lineamientos que sean necesarios para la
coordinacion y el funcionamiento de fa Direccidn tomando como base la
legislacion vigente, el Plan Estatal de Desarrollo v lo que determine el
Ljecutivo Estatal.

*Establecer acuerdos con ofras dependencias de gobiemno para la
promocion de la cultura politica y democratica en el Estado.

»Establecer convenios con instituciones educativas para llevar a cabho
Cursos, concursos y conferencias de temas relacionados con la politica
nacional y estatal.

= Difundir conjuntamente con el Consejo Estatal Electoral literatura de tipo
politico-electoral.

» Contratar Capacitadores y Lxpositores para cursos y conferenmas

=Planear y organizar conjuntamente con la SuderE"CGlDﬂ de Estudlos de
Opinion los eventos especiales (cursos, concursos y conferencias).

»Supervisar los trabajos hechos por las Subdirecciones. Entregar
reportes, analisis y trabajos especiales a los funcionarios del Ejecutivo

autorizados. /
Reaponsable Subscprctarm de Gobernacm‘n
(,rur Felmﬁc Fragoso Porta[os Aurellano (_)"-II'I'IH Bazartc
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
(Continua)

"Llevar seguimiento de los recursos humanos, materiales y financieros
conjuntamente con el Departamento Administrativo.

=Planear la realizacién de los estudios de opinién publica.

= -stas funciones son enunciativas mas no limitativas.

!f

/
! /
Rej;s/nbnsable Sub%’écret,arjp..d.e-Gobe-rngje;i_é_g
Cruz Feliﬁel;"-fFragoso Portales . Aureliano Gama Bazarte
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION

OBJETIVO:

Realizar funciones administrativas y operativas de indole secretarial.

FUNCIONES:

*Recibir a las personas que solicitan audiencia con el Director, indagar la
naturaleza de la peticion de audiencia, canalizar con su respectivo
tramite la peticion correspondiente y llevar el control de audiencias.

= Recibir y clasificar la documentacion remitida a la Direccion,

» Atender, canalizar y realizar las llamadas telefénicas del Director o do
los interesados.

» Elaborar documentos e informes oficiales de la Direccion.

=Vigilar y conservar la confidencialidad y seguridad de los documentos
manejados en la Direccidn,

*Llevar la agenda del Director y recordarle con anticipacion los
compromisos oficiales a los que tiene que asistir.

= Archivar, clasificar y mantener en orden la documentacion de ia
Direccion. ;

= Apoyar a las Subdirecciones en cuestiones secretariales.

» -stas actividades son enunciativas mas no limitativas.

o . . ‘/"
. AN g

Responsable ) “ Director de Desarl‘t?]lb:FOIitico

Diana Sanchez Vargas Cruz Felipe»FraQosd Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE OPINION

OBJETIVO:

Estudiar y analizar la opinion publica para disenar documentos que
faciliten la comprension de esta, sus implicaciones y las posibles rutas de
accion. Asi como la organizacion de eventos que tengan la finalidad de
difundir la Cultura Politica.

FUNCIONES:

»Coordinar, gjecutar y supervisar las actividades relacionadas con la
Subdireccion de Estudios de Opinion.

Disenar y realizar estudios de opinién publica (Encuestas, sondeos vy
grupos de enfoque) que faciliten la lectura instantanea de temas socio —
politicos del estado.

=Coordinar y supervisar la realizacion de la agenda politica (sintesis
informativas matutina y vespertina) de informacidn relacionada con la
Secretaria General de Gobierno vy con hechos politico - sociales.

»Archivar y clasificar la informacion de la Subdireccion do Estudios de
Opinion.

= Enbregar informacion o trabajos al Direclar y/u funuondrlc}b del Ejeculivo
autorizados. -

»Plancar, organizar y egjecutar los Evént,c‘)s " Especiales (Cursos,
Concursos, Conferencias, Debates) para difundir la cultura politica en cl
Estado y asi dar cumplimiento a lo estipulado en el Art. 14 fraccion IV
del Reglamento Interno de |a Secretaria General de Gobierno.

»Editar y actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Direccion. \
\.

e

Resppnsﬁble Dlrectcr de Desarrollp Polltlca ‘

Norma Clisa Jlfﬁenez Retana Cruz Fellpe__},?-ragoao Fortales }




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE OPINION
(Continua)

=Supervisar la edicion semanal del Andlisis de la Panoramica de la
Gobernabilidad.

*Verificar la realizacion y envio via internet del reporte diario de las
Ultimas noticias.

»Supervisar la realizacion del Analisis Cuantitativo de Dependencias
Gubernamentales.

*Realizar el reporle mensual de las actividades de la Subdireccion vy
canalizarlo a la Direccidn.

=Disefiar y actualizar el formato de la agenda politica (la sintesis
informativas matutina y vespertina)

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

A
-

- Respo sable Director de Qgsafrollo Polmco
Norma Fllsﬁlnlwenez Retana Cruz._l-:el/!,pre.Frdgoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE OPINION

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades relacionadas con el estudio de la opinidn publica
del Estado.

FUNCIONES:

» Realizar la agenda politica de informacion de la Secretaria General de
Gobierno (sintesis informativa matutina y vespertina).

= Clasificar y archivar electronicamente la informacién de la agenda
politica de informacion de la Secretaria General de Gobierno (sintesis
informativa matutina y vespertina). .

» Apoyar en la aplicacion de estudios de opinion publica.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

T
AN A ] - s
S B t’llw\ L i S
Resfiongiile | - Director de Pesarrollo Politico
L B iy . T
I‘-co.’\[‘\.ﬂ.g__r_lyg_lhlvera Briviescas Cruz Felipe Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE ESTUDIOS DE OPINION

OBJETIVO:

Realizar estudios comunicacionales que faciliten la comprension de la
opinion publica sus implicaciones y las posibles rutas de accion. Asi
como apoyar en la creacion de eventos que tengan la finalidad de
difundir la Cultura Politica.

FUNCIONES:

sRecopilar, analizar y  editar la  informacién de Medios de

Comunicacion para ¢l Estudio de la Imagen de la Secretaria General
de Gobierno.

*Realizar analisis cuantitative y de Gobernabildad en la Zona
Metropalitana.

s Editar semanalmente el "Analisis de Panoramica de Gobernabilidad”.

sElaborar y enviar diariamente el reporte electronico denominado
“ultimas noticias”™

»Elaborar trabajos especiales que la Subdlrec.mon de Estudlos de
Opinion le solicite. S

»Archivar y control la documentacion de la Subdireccion.
sApoyar en la aplicacidon de estudios de opinidn bpbticé.

»Realizar analisis de la presencia del Poder Ejecutivo del Estado en
las diversas plataformas de Redes Sociales.

=F-stas funciones son enunciativas mas no limitativas,
. T

—_— LN ol

Responsable b Director de Dgasarrollo Politico

Claudia A, Franco H?f%é\dez Cruz Fé‘hpe-Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ANALISIS POLITICO Y PROSPECTIVA

OBJETIVO:

Coordinar ¢l analisis de sucesos politico-sociales del estado que influyan
en la agenda politica y de riegos de ta Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES:

s oordinar, ejecuiar y supervisar las actividades relacionadas con la
Subdireccion de Analisis Politico y Prospectiva.

»Analizar la informacidn de sucesos politico—sociales que se desarrollan

en el estado para realizar Estudios de caso que faciliten la lectura de
estos.

=Realizar diariamente el Andlisis de la Informacion politica (matutina y
vespertina).

v Coordinar la realizacion de estudios de caso o tarjetas informativas de
temas relevantes solicitados por la Direccion y/o funcionarios del
Fjecutivo.

»Resguardar y actualizar la informacion existente en el centro de acopio |
de esta Subdireccion, tanto ¢n los archivos flSlCOS como ciberneticos
que se generan diariamente.

*Mantener permanentemente la entrega de informacion electrénica o
impresa de trabajos al Director y/o funcionarios del Ejecutivo
autorizados.

*Realizar ef reporte mensual de las actividades llevadas a cabo por la

Subdireccion y _anallzarlo a la Direccion. f"’
NAYS .
~ Responsable Director de. Bé‘éarrono Politico
I&cldr_. Berrones Casasola C‘ru7 Fellp’e Fragoso Partales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ANALISIS POLITICO Y PROSPECTIVA
(Continua)

=Realizar los discursos do ceremonias oficiales del Director vy
Subsecretarios.

' Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

-

Respc\ﬁngﬂple Director de Dedarrollo Politico

o --ﬂ . -,,.f' . .
Isaac Berrones Casasola Cruz Fghpe Fragoso Portales




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS POLITICO

OBJETIVO:
Realizar estudios basados en sucesos politico - sociales del estado

que influyan en la agenda politica y de riegos de |la Secretaria General
de Gobierno.

FUNCIONES:
= Realizar semanalmente la Agenda de Riesgo.

= Prospectar en ol Analisis y seguimiento de los asuntos que
conforman la Agenda Politica de Gobierno.

* Analizar y dar seguimiento a la Agenda legislativa.
» Analizar la informacién internacional y nacional que pueda afectar
politicamente al Gobierno Estatal, ya que la interdependencia de la

globalizacién pueda incidir directa e indirectamente.

= Elaborar trabajos especiales que la Subdireccion de Andlisis Politico
y Prospectiva le solicite.

* Apoyar en la realizacion de estudios de opinion plblica.
» Estas funciones son enunciativas mas np-imitativas,

it
.

R . e
__ Rospfngable - | Director de-Besarrollo Politico
Cé‘sarArma.: orizalcz Hdez. l Cruzﬁéﬁbe Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INFORMACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Integrar la informacidn electoral en el sistema de consulta y resguardo.

FUNCIONES:

*Recopilar resultados de los diversos procesos electorales que se
celebran en el Estado.

= Capturar, integrar y actualizar el acervo de informacidn electoral de la
Subdireccion.

* Resguardar y clasificar la informacion obtenida para su consulta.

= Auxiliar en la elaboracidn de estudios de politica comparada vy
estadisticos.

» Auxiliar al Subdirector en la elaboraciéon de trabajos especiales que le
sean encomendados por la Direccion,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitadas.

A
‘ S (ST i/ ,/
Responsable Director de De%afrollo Politico

Humberto Velé&zquez Chavez Cruz Felipe",-l'-_frégoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPTURA E INVESTIGACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades para la integracion de informacion electoral en
un sistema de consulta y el resguardo,

FUNCIONES:

* Apoyar en el recopilacion de resultados de los diversos procesos
electorales que se celebran en el Estado.

* Apoyar en la Captura, integracion y actualizacion del acervo de
informacion electoral de la Subdireccion.

= Apoyar en el Resguardo y clasificacion de la informacion obtenida para
su consulta,

»Auxiliar en la elaboracién de estudios de politica comparada y
estadisticos.

* Auxiliar al Director y al Jefe de Departamento en la elaboracion de
trabajos especiales que le sean encomendados por la Direccion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitadas.

M
K .
3 ) f-"z-v
Responsable Director de Désél,rfi:o‘llo Politico
Benito Ramos Espinosa Cruz Felipe f?'f#'goso FPortales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Controlar y administrar los recursos humanos, financieros y materiales de
la Direccion,

FUNCIONES:

*Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles vy
consumibles de la Direccion.

*Supervisar el registro en extranet de las siguientes operaciones de
recursos humanos y tramitar su autorizacion en la CGAA.

a)Asistencias.

b)Incidencias.

c) Comisiones.,

d)Vacaciones.

e)Permisos del personal sindicalizado.
f} Movimientos de personal.

» Gestionar, administrar y ordenar el material de oficina y articulos de
limpieza para el funcionamiento de la Direccion ante la Coordinacion
General de Apoyo Administrativo (CGAA) .

=Supervisar que los mantenimientos preventivos y correctivos del parque
vehicular de la Direccion se realicen en tiempo y forma.

*Gestionar ante la CGAA, los los viaticos destmados a comisiones de
trabajo del personal adscrito a la Dtreocuon a» '

» Tramitar ante la CGAA el tramite de pago a p‘mvéedores.

Responsable Director Qe ﬂesarrollo Politico

Jose Antonio Sierra Flores Cruz E_ehpe Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(Continua)

=Realizar la gestion de fransferencias de recursos a diferentes partidas
presupuestales autorizadas ante la Coordinacion General de Apoyo
Administrativo.

= Supervisar que las tarifas de viaticos que se otorguen al personal para
comisiones de trabajo. Se apedguen a los lineamientos establecidos por
la Secretaria de Finanzas.

sVerificar que el personal que se les otorgo vidticos presenten su
comprobacion y cumplan con los requisitos establecidos por la CGAA.

*Elaborar el présupuesto anual de la Direccién conforme a los
lineamientos establecidos por la CGAA.

»Coordinar a las areas adscritas en la elaboracion de los manuales do
organizacion y procedimientos conforme a los lineamientos establecidos
por Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
Ap——
".d - . ‘
Responsable ' Directorde Desarrollo Politico
José Antonio Sierra Flores Crl.,;z;jF"'élipe Fragoso Portales
.ﬂ"':l- ././
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar en la administracién de los recursos humanos, financieros vy
materiales de la Direccion.

FUNCIONES:

vApoyar  ¢n ¢l inventario de bienes muebles y consumibles de [a
Direccion.

= Obtener fotocopiado de documentacion del area administrativa.

= Registrar en extranet las siguientes operaciones de recursos humanos
tramitar en la CGAA de acuerdo a instrucciones del Administrativo.

a)Asistencias.

nincidenctas.,

¢) Comisiones.

d)Vacaciones.

g)Permisos del personal sindicalizado.
f) Movimientos de personal.

=Elaborar documentacion oficial relacionados con  los  tramites
administrativos que se gestionan en la CGAA Yy Dependenmas y readbar
las firmas de autorizacion COFFEprHdIE‘:HtEb PRI T

= Auxiliar en el mantenimiento preventivo y Correctivo del parque VehICLI|ELl'
de la Direccion. :

“Apoyar en la gestion administrativa vy Justlficamon de los vidticos y
comprobaciones destinados a personal ClesmnadO

P
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A e
Respkﬁséble Dlrector deDESarrollo Polltlco
Juan Carlos Alvarez Tovar Cruz Fellpe Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APQOYQO ADMINISTRATIVO
(Continua)

“Apoyar en la gesfidon de transferencias de recursos financieros a
diferentes partidas presupuestales autorizadas.

s Auxiliar en el tramite de pago a proveedores de fa Direccion,

*Tramitar ante la CGAA los vales de gasolina y controlar gue su uso se
destine al parque vehicular de |a Direccion.

= Auxiliar al Administrative en |la elaboracion del presupuesto anual de la
Direccidn.

» Apoyar en la aplicacion de estudios de opinidn piblica.

*Apoyar en la edicidon, actualizacion y coordinacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las areas adscritas a la Direccién

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

LY
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o e . T iy
Responsable Director de Desarrollo Politico
Juan Carlos Alvarez Tovar Cruz Eefipe Fragoso Portales
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOZO DE OFICINA

OBJETIVO:

Realizar la limpieza de todas las areas de la Direccion de Desarrollo
Folitico.

FUNCIONES:

= Mantener en situacidon de limpieza los muebles, pisos, puertas,
ventanas y demas objetos de todas las areas de 1a Direccién,

» Mantener los bafos limpios y con los enseres necesarios para su
funcionamiento.

* Recoger la basura de las diferentes areas y depositarla en el lugar
asignado por el Dpto. Municipal de Limpieza.

» Surtir de garrafones de agua para consumo humano en las diferentes
areas de la Direccion,

=Apoyar en la entrega de documentacion oficial en las diversas
dependencias requeridas.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

_ Responsable. Director de Desarsollo Politico

Josefina Ojeda Rodriguez Cruz F:el'i‘pe*F'fﬂagoso Fortales
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AUTORIZACION

RESPONSABLES DE LA FORMULACION DEL
~ MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO
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Aureliano Gama Bazarte . S0 Cruz Felipg Fragoso Portales

Subeecretatio de Gobernacion Director d¢ Desarrollo Politico
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Director de Organizacion y Metodos
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