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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las areas y dependencias municipales, su intervencidn en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacidon vertida en el
presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo valida
acorde a la operacidn real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial las
diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucién es responsable la DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA, dentro de su marco juridico y conforme a la organizacidon administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello facilitar
ademas, la continuidad en su ejecucion.

- Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de conjunto,
agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacidn de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidn de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en lainduccidn al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visidn integral de sus labores al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacién de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el
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concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacién; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

1. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cuales otorgan derechos
a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacidn; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacidn, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para
el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las dreas y dependencias municipales, su intervencidn en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacién de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
|. Portada;

Il. indice;

IIl. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacién, y propdsito del procedimiento;

VII. Politicas de operacidn, normas y lineamientos;

VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;
XIl. Glosario, y
XIIl. Anexos.
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Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demdas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administraciéon Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se regulara por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacidn, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacién
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacidon que correspondan, segun su naturaleza y en
congruencia con el Manual General de Organizacidn.
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacidn real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formulé las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecerd el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y
formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacion del personal adscrito a los drganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto seguido
esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucion de actualizaciones.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracion del manual.

Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacidn al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, la
calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE < AUTOR DEL
< < RAZON DEL CAMBI <
REVISION / VERSION o REVIS::éN o/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Reviso y validé Validé

Nombre: Maria Margarita Martinez Cubos Nombre: Mtra. Eva Maria Flores Rios Nombre: Mtro. Enrique Francisco Galindo
Puesto:Coordinadora Operativa de Atencion Puesto: Directora de Atencion Ciudadana Ceballos
Ciudadana Puesto: Presidente Municipal de San Luis

Potosi
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin de llevar a cabo
un monitoreo de satisfaccion ciudadana con respecto a los servicios publicos municipales que presta el Gobierno Municipal de San
Luis Potosi.

4. AMBITO Y ALCANCE

La persona ejecutiva del mddulo de atencién ciudadana es la encargada de recabar los datos necesarios para realizacién de los

reportes, este procedimiento es para uso, manejo y analisis interno del ayuntamiento, directamente aplicable al personal adscrito a

la Direcciéon de Atencién Ciudadana.

El procedimiento inicia en la Direccidén de Atencidn Ciudadana donde la persona solicitante genera un reporte de manera directa en

las oficinas de la Direccién o través de la linea telefénica y termina con la elaboracidn de indicadores y reportes de resultados obtenidos
de las consultas para informar a la autoridad competente para su analisis y toma de decisiones con respecto a los mismos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Consulta ciudadana.- Herramienta que busca recabar las opiniones que las personas ciudadanas tengan sobre los servicios
publicos, es un mecanismo de participacidon ciudadana para el mejoramiento de la gestidén publica,
contiene un determinado planteamiento gubernamental sobre materia de interés respecto a los servicios
gue presta dicho ayuntamiento.

Datos personales.- Aquella informacion que se relaciona con nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables.
Nos dan identidad, nos describen y precisan: edad, domicilio, teléfono, correo electrénico personal,
profesion, CURP, entre otros, esto de acuerdo con la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado
de San Luis Potosi.

Encuesta de Instrumento metodoldgico que permite obtener datos para medir y analizar el grado de conformidad de

satisfaccion al cliente.- la poblacion en la calidad de los tramites o servicios recibidos, asi como la detecciéon de errores al
respecto.

Persona Interesada.- Alguien que puede tomar una accién sobre un objetivo o proyecto, o que se vera afectado por esas
acciones..

Poblacién municipal.-  Habitantes que viven en el municipio de San Luis Potosi.

Queja.- Reclamacién o manifestaciéon de inconformidad con los requisitos del producto y/o prestacion del servicio

realizada a una de las areas que conforman la administracion municipal por parte del usuario, solicitante
o contribuyente esta puede llevarse a cabo verbal o documentada. Puede ser hacia un tramite, obra o
servicio, mas no constituir una en si misma, esta puede ser presentada al inicio, durante o después de la
realizacion del trdmite, resolucion o prestacién del servicio. Una vez recibida por la autoridad competente
implica proceder a una accién correctiva.

Requisito.- Obligacion de la persona interesada frente a la autoridad administrativa municipal para poder realizar
una actividad, tramite u obtener un beneficio o servicio por parte de aquella. De acuerdo con las
regulaciones vigentes en la materia correspondiente

Requisito de Datos y documentos que el Ayuntamiento de San Luis Potosi requiera a la persona solicitante (empresa

informacion.- o ciudadano) como condicion inicial para recibir la solicitud del tramite y tiene por objeto ratificar o
ampliar la informacidn asentada en la solicitud ademds de acreditar el interés o personalidad juridica y
avalar el cumplimiento de las obligaciones establecidas como requisitos para dictaminar con respecto a
la resolucidn del trdmite o servicio solicitado

Reporte publico.- Informe realizado a la administracién publica del Ayuntamiento de San Luis Potosi por parte de la persona
ciudadana con el fin de notificar a la autoridad, correspondiente las fallas u otras situaciones que afectan
los bienes del dominio publico y/o la operacién y conservacion adecuadas de la infraestructura municipal
e instalaciones de servicios, con respecto del uso y funcionamiento determinados previamente
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Servicio publico Actividad realizada directa o indirectamente por las dependencias del gobierno municipal para satisfacer
municipal.- una necesidad colectiva asociada con las operaciones, facultades y atribuciones permanentes

relacionadas a los servicios que presta el Ayuntamiento de San Luis Potosi, sin fines de lucro o de
especulacion atendiendo principalmente a los principios de continuidad, regularidad, equidad,
generalidad, legalidad, jurisdiccidn territorial, conurbacion metropolitana y adaptabilidad, resultado de
un proceso.

Solicitante.- Persona que solicita o pide una cosa de manera presencia o a distancia conforme a los procedimientos

establecidos por el Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Sugerencia.- Propuesta de mejora realizada por la ciudadania con respecto a la prestacidon de tramites, servicios,

instalaciones y a la infraestructura de las dependencias de la administracidn publica municipal

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

— Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

— Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamiento de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi.

— Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

— Manual General de Organizacion del Ayuntamiento de San Luis Potosi.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 La Direccién de Atencidon Ciudadana podra disponer de la informacion de las consultas ciudadanas para fines de administracién
interna.

7.2 Todos los datos personales recabados para uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, estructuracion, adaptacion,
modificacidn, extraccién, consulta, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento,
transferencia y en general cualquier uso o modificacidn estan protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos
de las areas administrativas del ayuntamiento de San Luis Potosi para el cumplimiento de finalidades, explicitas y legitimas para
la cual fueron otorgadas por su titular; de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de San Luis Potosi y en la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de San Luis Potosi.

7.3 Lugares, dias y horarios para la aplicacion de encuestas son:

e Através de la via telefdénica lunes a viernes de 8 a 19 horas y sdbados de 9 a 15 horas
o Elllenado de las encuestas se realizarad de manera aleatoria por la ciudadania que autorice su aplicacion.

7.4 Los resultados obtenidos del llenado de las encuestas serd tratado de manera directa con las dreas involucradas o que
participen en la mejora de la percepcién ciudadana.
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia y
del Sistema de Gestidon de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacidén y mejora continua, serdn las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el dueio de proceso: La persona titular de laPresidencia Municipal.
¢ Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Direccién de Atencion Ciudadana.

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademads de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
¢ Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos
de la organizacidn, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacion Operativa de Atencion Ciudadana.

e Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

¢ Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

e Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

e Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado para
la elaboracion del manual.

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la versién vigente del manual de procedimiento.

¢ Coadyuvar en la distribucion y difusidon de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
e Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
(eo)o () ademdas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
[ método o procedimiento.
ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 méas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se \erifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el deposito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
0 el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE REPORTES
ACTORES / RESPONSABLES

DE
OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

AREA RESOLUTORA
ENLACES DEL AREA
RESOLUTORA
ENCARGADA DEL
ESTADISTICA DE LAS
ENCUESTAS

COMUNICACION
ANALISIS Y

SOCIAL
EJECUTIVO DEL

ENLACE DE
PERSONAL
MODULO DE
ATENCION
SUPERVISION
OPERATIVA
PERSONA
TITULAR DE LA
DIRECCION DE
ATENCION
CIUDADANA

2

3
EL(LA)
CIUDADANO(A)

Medio de recepcion del reporte o denuncia. Plataforma Teléfono

1 Registra los datos para el reporte, contacto, ubicacion
exacta e imagenes disponibles en la plataforma de
Atencién Ciudadana via telefénica.

2 Registra los datos para el reporte, ubicacion exacta e
imagenes disponibles y datos de contacto del ciudadano, a E
través de la pagina oficial del Ayuntamiento en la liga
http://servicios.sanluis.gob.mx/atencion_ciudadanav2/ind
ex.php/Menu

3 Registra los datos para el reporte, contacto, ubicacion e v
imagines disponibles, a través de las redes sociales Medios de
(Facebook, Twitter, correo electrdnico), en la plataforma comunicacién,

D Redes Sociales
de Atencién Ciudadana.

4 Proporciona el folio a través de las redes sociales donde
ingreso el reporte.

5 Asigna folio segun la captura del reporte, con ello se
canaliza directamente al drea resolutora.

6 Imprime los reportes y se turna al drea operativa para ser
atendido de acuerdo a lo solicitado.

7 Alimenta la bitdcora del sistema con la evidencia de
acuerdo a la resolucién o seguimiento que se le dio al
reporte y en caso de existir se agrega evidencia
fotografica.

8 Genera un corte de manera mensual para revisar
porcentajes de avances en los reportes atendidos de cada
una de las areas.

9 Rinde informe del andlisis y seguimiento a los reportes
ante la persona titular de la Presidencia Municipal y los
titulares de las dreas resolutoras para ver posibles mejoras
en la prestacion de los servicios.

1

o

Concentra todos los reportes que se encuentran al 100%
para realizar una encuesta a las personas ciudadanas y
obtener a través de su valoracion los estadisticos.

1

ey

La persona ciudadana contesta la encuesta.

Encuesta de

1

~

Realiza la encuesta a la persona ciudadana por el personal

N . I L Satisfaccién
ejecutivo del mddulo de atencidn via telefénica. ‘sacct

PM-DAC-F-01 / REV
02

1

w

Concentra resultados de encuestas contenidos en hoja de
calculo de Excel para entregar informe.

1

IS

Realiza el analisis de resultados de encuestas para conocer
los servicios que requieren una mejora y llegar a acuerdos
con los titulares de las areas.
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10. ANEXOS
10.1. Anexo 1: Encuesta de Satisfacci6n PM-DAC-001/ Rev: 2

ATENCION

y | CIUDADANA .
GOBIERNO DE LA CAPITAL

DEPTO.

FOLIO

Saludo.

FECHA

[ |

Le llamamos del H Ayuntamiento de San Luis Potosi con la finalidad de redlizar una pequeia

encuesta de safisfaccion si Ud., lo permite

Concepto

Bueno

Regular | Malo

1.- sComo cadllificaria la forma en que fue atendido al
momento de redlizar su reporte?

2.- 3Larespuesta sobre la necesidad planteada, cumplid sus
expectativas?

3.- 3Como cdlificaria el servicio que le ha sido

proporcionado en esta Administracion Municipal?

4.- ;Cudl fue el medio utilizado para reclizar su reporte?

TELEFONO PERSONAL REDES SOCIALES

5.- sTendrd alguna sugerencia para mejorar la atencién a la ciudadania?

No |

Si -
(Cudl?

Comentarios y Sugerencias adicionales:

F-EVL-001/ Rev: 2

GACETA
MUNICIPAL
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.EI presente Manual de Procedimiento entrard en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se deberd publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la Secretaria
General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”,
para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacién, implementacién y
cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de
la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA EN CONCURSO CON
LA OFICIALIA MAYOR.

MTRA. EVA MARIA FLORES RiOS
DIRECTORA DE ATENCION CIUDADANA

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

San Luis Potosi, S.L.P. a 28 de febrero de 2023



