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El presente manual se elaboré 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
Subdireccion de Profesionalizaciéon _del Servicio Publico

Municipal, adscrita a la Coordinaciéon _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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es tinicamente para el personal que
integra la Subdireccion de Profesronahzac:on def gg_m icio Publico
Municipal y seré la misma la Responsable de’ actuallzar o modifi icar su
contenido. 7018
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Desde la naturaleza dinamica de Goblerno del Estado es necesarro
que cualquier cambio que se presente en la orgahrzacuon 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 de la Subdireccion de Profesionalizacion del Servicio
Publico Municipal, 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 Coordinacion 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 Federal del Trabajo

Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas

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 MUﬁIGIpIOS de San

Luis Potosi.

Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi. - 11

Ley de Archivos del Estado. ‘

Ley deuda publica estatal y municipal de San Luis Potosi.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. =~ = = ‘

Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San'Luis Potosi.




ION O BASE LEGAL

(Continda)

* Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de San Luis Potosi.

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

* Ley de Administracion y Justicia Indigena y comunitaria del Estado de
San Luis Potosi.

* Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado
de San Luis Potosi.

* L ey de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi

* Plan Estatal de Desarrollo 2015 -2021.




CEFIM

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

Subdireccion

Generar procesos de profesionalizacion y capacitacion para autoridades y
funcionarios/as municipales, participando dependencias federales vy
estatales asi como instituciones académicas que coadyuven en el
fortalecimiento institucional de los municipios del Estado.




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.

Il. 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.

lll. 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 vy evaluacién 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: decismhes con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento'
los derechos y libertades inherentes a la corrdlcm 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.




CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin 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 vocacién de servicio.

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefiar 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
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso Optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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1.0 Coordinacion Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios.

1.6 Subdireccion de Profesionalizaciéon del Servicio Publico Municipal




AMA

Subdireccion de
Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal.

Subdireccién |
E Paulina Gomez Martins. ;
i Subdirectora (14-05) :

Asistente en
Formacion y Certificacion

Maria Wendy Lomeli Quijano
Jefatura de Seccion (10-04)

Antonio Rojas Morales, titular administrativo de fa Coordinacién

s | alecimion cional de icipios
Certifica que el presenta organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Diciembre del afo 2016

01 Personal de Confianza ______
01 Personal de Base

Total 02 Firma:




ICION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE
PROFESIONALIZACION DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Promover, generar y coordinar procesos tendientes a la actualizacién vy
profesionalizacién de los servidores/as publicos municipales, coadyuvando
a elevar las habilidades técnico-administrativas en el desempefio de su
trabajo en la administracion de los gobierno locales.

FUNCIONES:

= Coordinar y generar procesos de profesionalizacion del servicio publico
municipal y de capacitacion, orientados a autoridades y funcionarios, en
temas de fortalecimiento institucional;

- Disefiar capacitacion en temas de fortalecimiento institucional, segun las
necesidades de los Municipios del Estado;

* Integrar materiales didacticos, para su uso en el proceso de
profesionalizacion y promover su implementacion en el gobierno y
administracion municipal;

= Gestionar con dependencias federales, estatales e instituciones
académicas, acciones de capacitacion dirigidos a servidores publicos
municipales, en temas de fortalecimiento institucional municipal;

= Impulsar con Instituciones Académicas, un Programa para la formacion y
Certificacion de: autoridades municipales electas vy funcionarios
designados. - LiG. 20 :

» Promover la actualizaciéon constante de los servidores publicos de la
“CEFIM”, en temas de fortalecimiento institucional municipal;

= Solicitar el apoyo de las demas areas de la Coordinacion cuando asi
se requiera, para el buen desempefio de sus funciones; y

= Estas f }njlones son enunciativas mas no limitativas.

ﬂ / F‘:?QPHF@ Y < "__boorgmecig’g Estataﬂ! 2.y
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE FORMACION Y CERTIFICACION

OBJETIVO:

Apoyar en el disefio e implementacion de procesos de formacion vy
certificacion para funcionarios municipales.

FUNCIONES:

= Realizar actividades de investigacion documental, electronica o de
campo para aportar a la Subdireccion, informacion para la construccion
de procesos de formacion y opciones de certificacion de funcionarios
municipales.

= Contribuir en la implementacion de los procesos de formacién y
certificacion.

= Elaborar y mantener actualizados los materiales didacticos relacionados
con el tema de formacion y certificacion de funcionarios municipales;

* Elaborar informe mensual de actividades de la Subdireccion.
* Levantar minutas en reuniones de trabajo.
= Conformar y mantener actualizado el archivo de la Subdireccion.

= Auxiliar en la gestion y seguimiento de convenios relacionados con los
programas de formacion y certificacion.

* Recopilar y aportar informacion sobre el desempefio de los procesos de
formacion y certificacion que se |mplementen en el Estado para su
evaluacioén y en su caso redisefio. - DIC. 20X

= Actualizar la publicacion oficial de informacién pertinente - a  la
certificacion de funcionarios municipales de acuerdo a instrucciones.

= Apoyar en labores de organizacion y logistica de eventos de la CEFIM.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
/""—'__——‘__‘-\
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SPONSABLE DE LA FORMULACION DE LA
BDIRECCION DE PROESIONALIZACION DEL
SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL DE LA CEFIM

[oudn vy~

Paulina G m z Martlns
Subdireccion de
Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal
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