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CION

El presente manual se elabordé con el objeto de que los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion del Despacho del

Titular, adscrita a la Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de los Municipios y las funciones de su personal.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco Juridico en el que sustentan su actuacion y
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 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, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que
integra el Despacho del Titular y sera la misma la Responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Desde 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 Direccion de Organizacion y Métodos

de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada

la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas, tanto del orden federal como
local, que rigen y dan forma, contenido y sustento institucional a la
operacion del Despacho del Titular son las siguientes:

NORMATIVIDAD INTERNA.

* Decreto Administrativo en el que se crea la Coordinacion Estatal para el
Fortalecimiento Institucional de los Municipios, publicado en el Periodico
Oficial del Estado, mediante sesion extraordinaria con fecha 03 de Junio
del 2010.

* Reglamento Interno de la Coordinacién Estatal para el Fortalecimiento
Institucional de los Municipios, publicado en el Periédico Oficial del
Estado, mediante sesion extraordinaria con fecha 27 de julio del 2010.

NORMATIVIDAD EXTERNA.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi

* Ley de Entrega-Recepcion de los recursos publicos del Estado de San
Luis Potosi.

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

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

* Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Archivos del Estado.

* Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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CEFIM

Somos un Organismo Publica comprometido con los Gobiernos y
Administraciones Municipales en fortalecerlos institucionalmente a través
de herramientas innovadoras, estudios, investigaciones y estadisticas,
que favorezcan la vinculacion, la comunicacién y la corresponsabilidad
entre autoridades y sociedad civil.
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CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasiéon 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 informacion, 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.

lll. Rendicion de Cuentas

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

IV. Dialogo

Ser abiertos, 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.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer vy ccnig & Fa

los derechos vy libertades inherentes a la—ceng
servidores publicos y de la ciudadania. ﬂ

Hacer solo aquello que las normas expres €
n \

momento someter su actuacion a las Mﬁﬁniﬁo ofas leyes,

reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a

su empleo, cargo o comision.

VI. Legalidad




CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién 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 alto sentido de austeridad y vocacioén de servicio.

VIIl. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo, comision 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 y vehiculo
asignados en el desempefio 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
desempenio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RA ORGANICA

1.0 Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios.
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AMA

Coordinacion Estatal para el
Fortalecimiento Institucional de los Municipios

SULdIrGEHIGH Subdireccion de Innovacion y Subdireccion de

Calidad de los Subdireccion Juridica
Pla
neacion y Vinculacion Servicios Municipales Estudios e Investigacion

| | |
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¥y Recursos Humanos Servicio Publico Municipal Asuntos Municipales
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AMA

01 Personal de Confianza
03 Personal de Base
Total 4

Despacho del Titular

Unidad de Transparencia

Armin Rodriguez Celia

Jefatura de Departamento (13-07)

Asistente

Maria Gabriela Cigala Villanueva
Secretaria Taguimecanografa (05-09)

Chofer

Jesus Ferrer Pifion
Chofer de Primera (05-02)

: stituciona los Municipios
Camﬂca qua 8l pressnte orgamgtama mﬂeja 8l peraonal asi como los
puestos y nombramientog que integran la estructura vigente al mes de
Abril del afio 2017
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION ESTATAL

OBJETIVO:

Formular, conducir, orientar y evaluar las politicas y acciones de la
administracion publica estatal en materia de fortalecimiento Institucional
de los Municipios.

Contribuir y promover el fortalecimiento institucional de los municipios,
para mejorar sus capacidades en materia hacendaria, administrativa,
técnica y juridica a través de acciones de capacitacion, formacion,
certificacion, evaluacion, asesoria, investigacion y difusion.

FUNCIONES:

= Coordinar, promover y realizar proyectos de investigacion estudios y
analisis orientados al fortalecimiento institucional municipal.

» Coordinar, impulsar y promover programas de investigacion con la
participacion de instituciones académicas, organismos no
gubernamentales o areas de investigacion privada.

* Identificar y difundir las experiencias de éxito de los gobiernos
municipales del pais que sean susceptibles de replicarse en el ambito
municipal del Estado.

* Integrar un acervo de informacién y documentacién, que facilite a las
autoridades e instituciones competentes y sociedad civil, la
investigacion, estudio y andlisis de ramas y aspectos especificos del

ambito municipal.
d OFIGMLH\ MAYOR

= Difundir la informacién relevante de refoﬁ ‘ﬂTnuﬁ
afectar o concernir a los municipios. " \ | \._‘ ‘ |

= Promover la formacién vy certiﬁcacién\h
municipales.
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ON DE FUNCIONES

DESPACHO DEL TITULAR
(Continua)

* Impulsar relaciones de intercambio con organismos e instituciones similares:
estatales, nacionales e internacionales para mejorar la gestion municipal.

* Realizar foros de discusion, conferencias y otros en materia de gestion
publica municipal.

= Suscribir acuerdos, contratos y convenios con instituciones académicas,
dependencias federales, estatales, municipales, organismos publicos y
privados, estatales, nacionales e internacionales, para la consecucién de sus
objetivos, bajo los lineamientos que establezcan las leyes del Estado.

* Promover el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion en los
municipios.

= Promover el desarrollo técnico de las haciendas publicas municipales.

= Sugerir medidas encaminadas a mejorar la colaboracién administrativa en
materia tributaria, entre el estado y los municipios.

* Proponer y fomentar en los municipios la aplicacién de mecanismos de
control de gestion que faciliten la identificacion de informacién necesaria para
la evaluacion y toma de decisiones.

+ Capacitar a los integrantes de los ayuntamientos desde el momento de ser
electos y de manera permanente de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables, en materia de planeacion, normativa y operativa.

» Conocer de las acciones relacionadas con la administracién_ pigipal que

objeto de implementar, aplicar, o estructh'\m_ f
municipalidad.

» Capacitar permanentemente a los funciona % H“ ade
L)
sus facultades, asi como en la elaboraclo = ME 'gg‘lﬁl‘?ﬁ'és de
{11] Y
caracter general.
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ON DE FUNCIONES

DESPACHO DEL TITULAR
(Continua)

= Promover en las instancias municipales, las organizaciones sociales y
privadas, mecanismos de participacion ciudadana, transparencia y
rendicién de cuentas.

= Capacitar a funcionarios y autoridades en habilidades de desarrollo
humano, para el cumplimiento de sus responsabilidades.

» Captar la informacion, recomendaciones o sugerencias sobre la
organizacién municipal y sus aspectos comunes a fin de evaluar su
adecuacion a las circunstancias particulares de cada municipio, propone
los ajustes y cambios pertinentes para su aprovechamiento en la entidad.

= Proporcionar a peticién de parte la informacion necesaria sobre el origen,
desarrollo y evolucion de la organizacion municipal en la entidad y sobre la
problematica especifica de cada municipio formulando las
correspondientes recomendaciones y sugerencias.

= Proponer a las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal y municipal la realizacion y ejecucion conjunta de un programa
integral que fomente el fortalecimiento institucional municipal en el marco
de los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Estatal de Desarrollo y Planes de Desarrollo Municipales, y la evaluacion
posterior de los resultados alcanzados.

* Representar a la Coordinacién Estatal para-ekF
de Los Municipios en los asuntos quem
atribuciones de la misma. U

+ Celebrar toda clase de actos y otorga tod E
del objeto de la Coordinacién Estatal para gl
de los Municipios. BIRECCIOY

* Formular, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos y acuerdos.

—_—
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ON DE FUNCIONES

DESPACHO DEL TITULAR
(Continaa)

* Elaborar los programas de la dependencia referida en este articulo y los
somete a la aprobacién del Ejecutivo del Estado.

* Nombrar y remover a los servidores publicos de la Coordinacion Estatal
para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios, asi como determinar
sus atribuciones y ambito de competencias:

» Dirigir técnica y administrativamente a la Coordinacién Estatal para el
Fortalecimiento Institucional de los Municipios;

= Formular el proyecto del presupuesto-anual de la Coordinacion Estatal
para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios, y lo somete a
consideracion de la instancia correspondiente.

= Suscribir acuerdos y convenios con dependencias, y entidades de la
administracion publica federal, estatal, municipal, e instituciones
académicas y organizaciones politicas; en materia de la competencia de la
Coordinacién Estatal.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFI
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO:

Realizar actividades secretariales, administrativas y operativas asi como
atender a las personas y canalizar las solicitudes de gestiones y servicios
a las areas correspondientes de la CEFIM.

FUNCIONES:

Recibir y registrar la correspondencia de instancias publicas y privadas.
Turnar la correspondencia a las diferentes areas.

Atender y canalizar llamadas telefénicas del Coordinador.

Elaborar de acuerdo a instrucciones documentos oficiales.

Integrar y organizar funcionalmente el archivo del area, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi.

Canalizar a usuarios (as) que requieran servicios de la Dependencia.

Elaborar la solicitud de material cuando se requierdDFICIALIA MAYOR

AEATORRINTY
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Archivar y controlar la correspondencia recibida en ©MEER}3Eho del
Coordinador.

Llevar el Stock de inventario de la oficina partic

Llevar el control del minutario de los oficios emiti

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO:

Trasladar al Titular de la Coordinacién Estatal a los diferentes puntos de
la ciudad, municipios del Estado e interior del pais, entregar
oportunamente la correspondencia e informacién generada por las
unidades administrativas de la dependencia, en los diversos poderes de
Gobierno.

FUNCIONES:

= Mantener el vehiculo disponible para trasladar al Titular a los eventos
Oficiales, esperar el término del evento, para el regreso a la dependencia
en cumplimiento de sus funciones:

- Entregar los oficios emitidos por las diferentes unidades administrativas,
recabando en el acuse el sello y firma de recibido, mismo documento se
entrega a la subdireccion segln corresponda;

* Verificar e informar de manera oportuna del servicio de mantenimiento de
cada vehiculo a servicios generales, para programar llevarlo a la agencia
donde realizara dicho servicio a fin de estar en 6ptimas condiciones:

» Verificar que los vehiculos al servicio de la dependencia tengan el

suficiente combustible y en o6ptimas condiciones de limpieza para el
traslado del Titular en cumplimiento de sus funciones:

semana para evitar cualquier dafio o perjuicic‘-dw%

2
* Apoyar a la Subdireccion Administrativa, en to
requiera, con el fin de dar cumplimiento a los dhj

5 - - - - . '
Estas funciones son enunciativas mas no Ilmltam‘g‘%ﬁcm
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ON DE FUNCIONES

=
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Garantizar que todo ciudadano tenga acceso a la informacion publica que
se genera en la CEFIM, asegurando la proteccion de los datos personales
de los servidores publicos que prestan sus servicios en la Institucién con
total apego a la legislacion vigente.

FUNCIONES:

Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el articulo 5° de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica, y
a las relativas al ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

Difundir en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes
la informacién a que se refieren los articulos 18,19, 20, 21,22,23 y 24 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacién clasificada
como reservada y confidencial, en coordinacidn con las unidades
administrativas correspondientes.

Notificar al Comité de Informacién, acerca de toda la informacién
susceptible de considerarse como reservada, para que se resuelva al
respecto.

periddica de la informacion a que se refier8E

REATOR

Promover en las entidades publicas de su adscripci ?j\yalizacién
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ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continua)

* Orientar y auxiliar a las personas, en la elaboracién y entrega de las
solicitudes de acceso a la informacién.

* Realizar los tramites y gestiones dentro de la CEFIM, para entregar la
informacion solicitada y efectuar las notificaciones correspondientes.

* Promover la capacitacion, actualizacion y habilitacion oficial de los
servidores publicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las
solicitudes presentadas.

* Administrar y actualizar mensualmente el registro de solicitudes,
respuestas, tramites y costos que impliquen el cumplimiento de sus
funciones.

* Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la proteccion
de datos personales, de acuerdo a los principios y preceptos establecidos
en la Ley en la materia.

* Organizar el archivo para la adecuada integracién de los expedientes de
acuerdo a lo establecido en los cuadros de Clasificacion Archivistica, asi
como los Inventarios Fisicos, Catalogo de Disposicion Documental y la
Guia Simple de Archivo.

* Emitir la resoluciéon correspondiente, debidamente fundamentada y
motivada, respecto de la solicitud cuando se trate dg fo
clasificada como reservada o confidencial, asi :
inexistencia de la informacion solicitada, debfd@l

de la CEFIM. r\f A

* Gestionar ante las unidades administra&i Ak

informacién que se solicite, a fin de dar trami

0

cuando hayan
entregado informacién sustancialmente idéntica como respuesta a una
solicitud a la misma persona.

* Abstenerse de tramitar solicitudes ofensivas nﬁ&s',‘
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ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continaa)

* Proponer al titular de la CEFIM las disposiciones complementarias cuando
al tramite de las solicitudes de acceso a la informacién publica.

* Notificar al Comité de Informacién de la Institucién acerca de toda la
informacién susceptible de considerarse como reservada y confidencial
para que se resuelva al respecto.

* Llevar acabo la reclasificacion de la informacién cuando se cumpla el
termino previsto para su reserva o bien en el caso de que cese la causa
motivo de la reserva.

* Integrar un Catélogo respecto a la informacién con que cuentan las
Unidades Administrativas adscritas a la institucion y mantenerlo
actualizado.

* Requerir y consultar a las Unidades Administrativas adscritas a la
institucion antes del vencimiento del plazo sefalado, avances e
informacién parcial a la respuesta de solicitudes.

* Orientar al solicitante, respecto de la Unidad de acceso del sujeto obligado
que tenga la informacion requerida, cuando la misma no corresponda al
ambito de su competencia.

* Conocer, en su caso, el contenido de la informacién preclasificada como
reservada o confidencial para efecto de fundar y motivar adecuadamente el
acuerdo que corresponda.

* Difundir entre los servidores publicos adscrito
del manejo publico de la informacién, asi como
buen uso y conservacion de esta.

* Elaborar los formatos de solicitudes y de tramit :
para facilitar la obtencion de la informacion pabliéa

" Résponeasble _Coordinacion E tata!\\
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Armin Rodriguez Celia mm::o Ortega




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continda)

* Implementar las acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo y
acceso a la informacion publica en términos de la ley

* Coordinar todas las actividades necesarias para facilitar el ejercicio del
derecho de accesos a la informacién y a la proteccion de datos
personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos en la
ley.

* Recibir, registrar y verificar solicitudes de acceso a la Informacién
Publica.

* Llevar el control de usuarios del libro de registro.

* Registrar la entrada y salida de solicitudes de informacion de
transparencia.

* Auxiliar y atender a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes de
informacién, asi como orientacién sobre la dependencia o entidades u
otro érgano que pudiera tener informacién solicitada.

* Llevar el control de consulta directa de la informacién por parte de la
ciudadania en el equipo informatico de la unidad de acceso.

* Realizar la gestion interna necesaria para localizar y en su caso estar en
condiciones de poder proporcionar el servicio de entrega de la

informacién publica solicitada. ﬂﬁgmuﬂfﬁ AYOR
* FEfectuar las notificaciones a que haya | :: ¢ ol

municipios. U

* Llevar el registro y estadistica de las
informacién, asi como el tiempo de respues

& ’._'\‘- c
»
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* Verificar que la informacion proporcionada a los solicitantes corresponda
a la plasmada en la solicitud de acceso.

ﬁ N
:mp/ Qﬁﬁ?naci 5N Estat;j:‘ )

Armin Rodriguez Celia Luis GerardoAldaco Ortega




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
(Continaa)

Coordinar que las Unidades Administrativas de la Institucion se sujeten a
los plazos establecidos, mismas que debera estar debidamente

requisitada para cumplir con el termino en los dias habiles que sefala la
Ley para su respuesta.

* Estas funciones enunciativas, mas no limitativas.

CFI2IRLL
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