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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. Mediante este documento se definen las actividades que debe desarrollar
cada una de las areas y dependencias municipales, asi como su intervencién en las distintas etapas de los procesos, las
responsabilidades que les corresponden y las formas de participacién. Asimismo, constituye una guia de trabajo que se complementa
con diagramas de flujo, cuadros y demas herramientas de apoyo.

Este documento incide exclusivamente en las actividades de la Administracién Pulblica Municipal. La informacién contenida en el
presente manual es responsabilidad del area que lo emite y debera ser revisada y actualizada de manera periddica por la persona
titular del area responsable de su validacidn, a fin de asegurar que corresponda con la operacion real de los procesos.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente documento forma parte del conjunto de manuales administrativos y registra, de manera sistematica y secuencial, las
diversas operaciones que se desarrollan con motivo de las actividades cuya ejecucién es responsabilidad de la [()ficiall’a Mayor/
Coordinacidon de Servicios Generales, ]dentro del dmbito de sus atribuciones, conforme a su marco juridico y a la estructura
administrativa vigente.

En su calidad de instrumento administrativo, el Manual de Procedimientos tiene como principales objetivos los siguientes:

e  Establecer formalmente las politicas de operacion que deberan observarse para la realizacién de las actividades, facilitando
la continuidad y uniformidad en su ejecucién.

e Precisar las unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada procedimiento, asi como los formatos y
documentos utilizados para el desarrollo de las actividades.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucidn, el control y la evaluacion de las actividades.

e Evitar la concentracién del conocimiento y del acceso a la informacién en una sola persona o en un grupo reducido de
servidoras y servidores publicos, favoreciendo la transparencia, la continuidad administrativa y la adecuada gestién
institucional.

En términos generales, un Manual de Procedimiento constituye un instrumento administrativo de gran utilidad, ya que permite
conocer el funcionamiento interno de la dependencia en lo relativo a la descripcidon de las actividades, su secuencia, los requerimientos
para su ejecucién y los puestos responsables de desarrollarlas. Asimismo, facilita la induccién al puesto, el adiestramiento y la
capacitacion del personal, al proporcionar una visidn integral de cada procedimiento y de la interrelacion existente entre las distintas
unidades administrativas para el cumplimiento de las funciones asignadas. De igual manera, contribuye a fortalecer la coordinacién
institucional mediante un flujo eficiente de informacién y una adecuada articulacién de las actividades.

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; tendrd
las siguientes facultades y obligaciones:

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

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendrd a su cargo las siguientes funciones:
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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
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; 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 emitié;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles 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 Periédico Oficial del Estado,; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarron 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 expedirdn los manuales de organizacion; 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, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, 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 intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberdn contener como minimo:
|. Portada;
II. Indice;
1Il. Introduccion;
IV. Objetivo del manual;
V. Marco juridico;
VI. Denominacion, y propdsito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;
IX. Diagrama de flujo;
X. Documentos de referencia;
XI. Registros;
Xll. Glosario, y
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Xlll. Anexos.

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, 20 y 21, de la presente Ley, deberdn 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, ademds de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demds legislacion vigente, tendrd las siguientes:

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

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se requlard por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcion 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, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion especificos
respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en congruencia
con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad, consistencia y oportunidad de la informacién que contienen; por ello, resulta
indispensable mantenerlos permanentemente actualizados y alineados con la operacién real de los procesos. En ese sentido, la
Oficialia Mayor establece las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor establecera el formato del Manual de Procedimiento y proporcionara la capacitacidn, asesoria y seguimiento
necesarios para su elaboracién e integracion, con el propésito de garantizar la consistencia, uniformidad del contenido, estilo y
formato.

2. El Manual de Procedimiento debera ser elaborado por la persona enlace designada por la persona titular de cada dependencia
municipal, con la participacién del personal adscrito a las unidades administrativas responsables de ejecutar las actividades
descritas en el mismo.

3. Unavezaprobado el Manual de Procedimiento, la persona titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucién tendra
las siguientes obligaciones:

e Supervisar que, en la practica, las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el manual.

e Informar formalmente a la Oficialia Mayor sobre la necesidad de modificar o complementar su contenido. Una vez
recibida la solicitud, dicha dependencia realizara las gestiones correspondientes para la autorizacion y distribucion de las
actualizaciones.

e  Distribuir y difundir el contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o por conducto
de la persona enlace designada para su elaboracion.

4. Resguardar el manual y, en caso de extravio, informar de inmediato a la Oficialia Mayor y solicitar la reposicién del ejemplar
correspondiente.

5. Para cualquier modificacion al presente Manual de Procedimiento, deberan considerarse, entre otros aspectos, la eficacia y la
mejora continua de los procesos, la calidad de los servicios que se prestan, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas
usuarias, asi como la precision, claridad y actualizaciéon permanente del documento.

6. 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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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

[Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal o bajo el régimen de arrendamiento, asi como del mobiliario, con el fin de asegurar que
las actividades se realicen de manera estandarizada, eficiente, oportuna y conforme a la normativa aplicable, garantizando la
conservacion, funcionalidad y disponibilidad de dichos bienes ]

4. AMBITO Y ALCANCE

[Este procedimiento aplica a todas las dependencias del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, con respecto a los servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, a inmuebles y mobiliario que se prestan a través de la Coordinacion de Servicios Generales
adscrita a la Oficialia Mayor, iniciando con la solicitud de servicio y concluyendo con la realizacidon del mantenimiento solicitado. ]

5. GLOSARIO DE TERMINOS

[Mantenimiento a Accién encaminada a asegurar el correcto funcionamiento de todos los bienes inmuebles del municipio.
bienes inmuebles:

Requerimiento de Formato que detalla los materiales y/o servicios requeridos a contratar de manera externa, los cuales
materiales para deben ser gestionados por parte del drea solicitante.

mantenimiento a

inmuebles:

Servicio Cualquier apoyo a evento o servicio que requiera atencién lo mds pronto posible, regularmente son
extraordinario: servicios correctivos y que implican un mayor costo.

Servicio Ordinario: Reparacidn basica de primera necesidad y usualmente de bajo costo o actividades de mantenimiento que

pueden ser programadas.

Solicitud de servicios Formato para solicitud de servicios de mantenimientos en general de inmuebles, de la parte usuaria a la
y/o mantenimiento a coordinacidn de servicios generales.

inmuebles e

intendencia:

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

- [Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

- Manual General de Organizacidn para el Municipio de San Luis Potosi. ]

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 [El 4rea usuaria deberd solicitar el servicio mediante el Anexo 1. Solicitud de Servicio y/o Mantenimiento a Inmuebles e
Intendencia (OM-CSG-F-05), presentandolo ante la Coordinacién de Servicios Generales. El formato debera requisitarse en su
totalidad, utilizando la versién vigente y especificando de manera clara el servicio requerido. Las solicitudes que presenten informacién
incompleta, incorrecta o que no se encuentren en el formato autorizado no seran recibidas para su tramite.
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7.2 Toda solicitud de servicio sera revisada, evaluada y, en su caso, autorizada por el personal responsable de la Coordinacién de
Servicios Generales, considerando las necesidades institucionales, el nivel de prioridad, la disponibilidad de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como la viabilidad técnica para su ejecucion. Una vez autorizada la solicitud, se programard la prestacion
del servicio y se estimaran los tiempos de atencidn correspondientes.

7.3 La planeacién, organizacién y ejecucidon de las actividades logisticas para la realizacion de eventos municipales seran
responsabilidad del drea organizadora correspondiente. No obstante, la Coordinacidn de Servicios Generales podra brindar el apoyo
que le sea solicitado, siempre que cuente con la disponibilidad de recursos humanos, materiales y operativos necesarios.

7.4 Los proveedores y prestadores de servicios interesados en colaborar con el H. Ayuntamiento deberadn realizar los tramites
correspondientes ante la Coordinacién de Servicios Generales para su inscripcion en el padrén de proveedores, a fin de que puedan
ser considerados en la contratacién de bienes y servicios, conforme a la normatividad aplicable.

7.5 Para la contratacion o prestacién de un servicio se deberan considerar, como criterios minimos de evaluacién, la calidad del servicio
ofrecido, el tiempo de respuesta, las condiciones de garantia, asi como las condiciones de crédito y demas elementos que resulten
convenientes para el H. Ayuntamiento.

7.6 Toda cotizacidn debera presentarse por escrito y contener, como minimo, la descripcién de los bienes o servicios ofertados, su
importe, vigencia, garantia, condiciones de pago y cualquier otra informacién necesaria para su evaluacion.

7.7 Cuando se trate de servicios extraordinarios que, por su naturaleza o urgencia, requieran atencion inmediata, la prestacion del
servicio podra autorizarse de manera inmediata; en estos casos, el drea solicitante debera formalizar posteriormente la solicitud
mediante el formato correspondiente, debidamente requisitado y justificado.

7.8 Cuando una solicitud de servicio no pueda ser atendida por la Coordinacién de Servicios Generales debido a la insuficiencia de
recursos humanos, materiales, técnicos o presupuestales, dicha situacién se notificard por escrito al drea solicitante, indicando las
causas que la motivan. En su caso, el drea solicitante debera gestionar los recursos necesarios mediante el Formato de Requerimiento
de Materiales para Mantenimiento a Inmuebles (OM-CSG-F-05), o el instrumento administrativo vigente que resulte aplicable.

]
8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo establecido en el presente Manual de Procedimiento y en los demds instrumentos técnico-administrativos vigentes
de mayor jerarquia, las responsabilidades relacionadas con su cumplimiento, actualizacidon y mejora continua serdan las siguientes:

Persona titular de| la Oficialia Mayor. |
e Aprobar las modificaciones, actualizaciones y mejoras al presente procedimiento.
Persona Responsable del proceso de[la Coordinacion de Servicios Generales. ]

e Requerir los informes e indicadores que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento, asi como verificar
la efectividad de las mejoras implementadas.

e Vigilar que el procedimiento se ejecute de manera uniforme y conforme a lo establecido en el manual.

e  Evaluary validar las modificaciones y mejoras propuestas al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento cuando se encuentren debidamente justificadas y fundamentadas,
siempre que no afecten la calidad del servicio, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas usuarias, la eficacia y eficiencia
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del proceso, los recursos institucionales, los bienes o informaciéon bajo resguardo de la dependencia ni la consistencia del
procedimiento.

Persona Responsable de la ejecucion del procedimienta de la Jefatura de mantenimiento a inmuebles y mobiliario. |

Supervisar y controlar que las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el Manual de Procedimiento por parte
del personal a su cargo.

Informar periédicamente a la persona superior jerarquica sobre el desempeiio y funcionamiento del procedimiento,
mediante indicadores, reportes estadisticos y andlisis comparativos.

Monitorear, analizar y evaluar el desempefio del procedimiento, asi como disefiar y proponer acciones de mejora.
Proporcionar al personal a su cargo las instrucciones necesarias para implementar las modificaciones y mejoras autorizadas
al procedimiento.

Distribuir y difundir el contenido del Manual de Procedimiento entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o
por conducto de la persona enlace designada para su administracién.

Persona enlace.

Verificar que la versién vigente del Manual de Procedimiento se encuentre publicada y disponible para su consulta.
Coadyuvar en la distribucién y difusion del contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia.
Documentar las modificaciones, mejoras y actualizaciones realizadas al Manual de Procedimiento.

Recabar las evidencias documentales y generar los registros derivados de la difusidn, implementacién, analisis y mejora del
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 terminacién del flujo, puede ser accién o lugar;
oademés se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

OPERACION. Cualquier otra operacién. Indica las principales fases del proceso,
L] método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas 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 verifica 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.

Y
N

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
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexioén o enlace con otra hoja diferente,
en la que contintia 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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ACTIVIDAD: Mantenimiento a inmuebles y mobiliario.

§Presenta formato de solicitud de servicio y/o mantenimiento a

iservicio solicitado.

3 iEnvia personal para la evaluacidn del servicio.

iEIabora evaluacion por escrito y lista de material en caso deser

4 .
‘necesario.

5 ‘Presenta evaluacidn a la coordinadora de servicios generales
ipara su analisis y autorizacién.

6 ‘Valida requerimientos de material y envia a dependencia

imunicipal solicitante para su autorizacién.
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I RPN SO NSRRI NOURNN NUNORE SO = T
) iCaptura en sistema de correspondencia folio de solicitud del SISTEMA DE

SOLICITUD DE

éCORRESPONDENCIA

iSolicita a dependencia municipal solicitante el material
inecesa rio para realizar la orden de trabajo.

7 ;Autoriza orden de trabajo.

iEnvia el personal requerido y supervisa que se cuente con lo
inecesa rio para realizar la orden de trabajo.

9 iEjecuta orden de trabajo en |la dependencia municipal solicitante.
Entrega el servicio de mantenimiento y reclamacion de firma del
iservicio realizado a satisfaccién de la dependencia municipal
isolicitante.

10

iArchiva la orden de trabajo con evidencia grafica.
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10. ANEXOS
ANEXO 10.1 Solicitud de servicio y/o mantenimiento a inmuebles e intendencia.

OM-CSG-F-05
- i i SOLICITUD DE SERVICIO
@ San Luis PotoSi _ CSIO naLI;ilé agﬁ):s;? _— f‘;'éf,‘é'g L?_és _ ¥/0 MANTENIMIENTO

GOBIERNO DE LA CAPITAL A INMUEBLES E INTENDENCIA

FECHA TEL/ EXTENSION

FOLIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL SERVICIO SOLICITADO POR EL AREA USUARIA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PUESTO

SERVICIOS SOLICITADO:

TIPO DE SOLICITUD: MTTO. INMUEBLES [:] INTENDENCIA [:]

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA O

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR (A) ADMINISTRAVO

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA DEL SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO REALIZADO

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO REALIZADO

OBSERVACIONES

REALIZO EL SERVICIO RECIBIO EL SERVICIO

Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE MTTO.
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Publiquese este instrumento en la Gaceta Municipal y dese a conocer en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San
Luis”.

[SEGUNDO. Se abroga la version 01 del Manual Procedimiento “Mantenimiento a inmuebles y mobiliario”, publicado el 27 de
junio de 2025 en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”; asi como la misma versién publicada en la Gaceta Municipal el
1 de julio de 2025. |

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

[CUARTO.] 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, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracidn las leyes y reglamentos en la materia.

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

Dado en la unidad Administrativa Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., al ler dia del mes de julio del afio 2026
dos mil veintiséis. |

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ING. MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ AGUIRRE.
SECRETARIA GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
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DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES ]EN CONCURSO CON
LA OFICIALIA MAYOR.

LCDA. ELBA ADRIANA ESCALANTE MATA.
COORDINADORA DE SERVICIOS GENERALES.

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

San Luis Potosi, S.L.P. a [1] de[julio]de 2d26]
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