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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 intervencién 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 Pdblica Municipal y la informacion 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 operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS 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
(Coordinacién de Servicios Generales), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

o 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.

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

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios
o empleados de la institucién.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademads, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una
vision 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 realizacidn de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo 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 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 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 concurso de las deméas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracién Publica Municipal, y

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

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

Il Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién puablica municipal, y cuéles
otorgan derechos a los particulares, y

L. 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 divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi
como en el pizarron de avisos de las areas 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 autébnomos, 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 organizacién; 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 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 areas 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 operaciéon de los ayuntamientos deberan contener como
minimo:

l. Portada;

L. indice;

1. Introduccién;

Iv. Obijetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito 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

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,
deberan mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, 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.
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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 organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacién que correspondan, segin su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacién.

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

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Coordinacion de
Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccién de Recursos Humanos y su Coordinacion de Desarrollo Organizacional,
establecera 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 6rganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el
mismo.

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

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

e Enterar formalmente a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucién de actualizaciones.

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.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacién de Desarrollo Organizacional.
4. Para cualquier modificacién 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 Coordinacion de Desarrollo Organizacional, 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.

2. Regqistros de Revisiones y Cambios

FECHA DE REVISION RAZON DEL CAMBIO/ DESCRIPCION DEL AUTOR DEL CAMBIO/

/ CAMBIO VERSION REVISION CAMBIO REVISION
|
|
Elaboro Revisé Validé
Nombre: Moisés Gerardo Badillo Cabrera Nombre: Ing. Manuel Héctor Garcia Mejia Nombre: Lic. Elba Adriana Escalante Mata
Puesto: Enlace Puesto: Encargado mantenimiento Puesto: Coordinadora de Servicios Generales
(Rubrica) vehicular, maquinaria y equipo (Rabrica)

(Rubrica)
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3. Propdsito del Procedimiento

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera sistematica las operaciones definidas a fin de asegurar
la administracién y contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, acondicionamiento y mejoramiento
de vehiculos, maquinaria y equipo que forma parte de la infraestructura necesaria para la adecuada operacién de los procesos
de la administracion Publica Municipal

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 vehicular, maquinaria y equipo que son facultad de la Coordinacién de Servicios Generales adscrita a la Oficialia
Mayor. Inicia desde la solicitud de servicio y termina en el envio de documentacién a Tesoreria para pago a proveedor

5. Glosario de Términos

ORDEN DE Es el documento donde se autoriza el tramite correspondiente de pago.
TRABAJO

'SOLICITUD DE Formato para solicitud de servicios de mantenimientos de vehiculos, maquinaria y equipo, de la
SERVICIOS DE parte usuaria a la Coordinacion de Servicios Generales.

MANTENIMIENTO

VEHICULAR,

MAQUINARIA Y

EQUIPO.

SISTEMAS. Programas computarizados en el cual se capturan los servicios de mantenimiento vehicular,
maquinaria y equipo (Sistema de Vehiculos y Sistema de Facturacién) que brinda la Coordinacion
de Servicios Generales

TALLME Formato para solicitud de servicios de mantenimientos, o revision de vehiculos, maquinaria y
equipos.

6. Marco Juridico y Normativo

e Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Leyde Transparencia y Acceso de la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.
¢ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

¢ Reglamento de Adquisiciones del H Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

¢ Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

e Manual General de Organizacion.

7. Politicas de Operaciéon

7.1 |Los proveedores y prestadores de servicios den estar inscritos en el padron de proveedores de servicios de
mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo, para efecto de poder ser considerados como prestadores de
servicios

7.2 La autorizacion de los servicios solicitados sera por adjudicacion directa bajo la normativa vigente en el Estado de San
Luis Potosi tales como.
e Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi,
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi
e Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

7.3 En temas de Agencia o centros de servicio que no otorguen crédito requerido por el Municipio de San Luis Potosi y
gue sea necesario su contratacion, el tramite se hara de comun acuerdo entre ambas partes (Municipio de San Luis
Potosi y Proveedor de servicio).
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7.4 El area usuaria solicitara el servicio de reparacién y/o mantenimiento, mediante formato de solicitud de servicio de
mantenimiento vehicular, maquinaria y equipo via internet, en el cual debera especificar el o los servicios solicitados.

7.5 Motivos de cancelacion de solicitud de servicio serd cuando:
e No se cuente con suficiente presupuesto
e Cuando no se ingrese el vehiculo a taller de servicio dentro de la vigencia establecida
e Cuando no impriman la solicitud de servicio en tiempo y forma

7.6 Se recibiran como maximo 10 solicitudes de servicio de mantenimiento vehicular, maquinaria y equipo
simultaneamente por area, dando como vigencia de ingreso del vehiculo a taller de 1 dia; una vez autorizado el servicio
el area deberé ingresar el vehiculo a taller con la solicitud de servicio impresa y debidamente firmada en original por
la persona que elaboro la solicitud de no ser asi no se le dara tramite de gestién de pago.

7.7 Los vehiculos no podran ser ingresados a servicio sin solicitud previamente autorizada, ni acordar o realizar tratos
directamente con los proveedores debiendo realizar todo tramite, informacion o solicitud a través de la Coordinacion
de Servicios Generales.

7.8 Enlos casos en donde el servicio solicitado requiera otro servicio diferente, se solicitara al area usuaria realizar solicitud
de servicio, siendo la fecha de autorizacion diferente y misma fecha de salida del vehiculo en reparacion.

7.9 Cualquier vehiculo que ingrese a taller de servicio de manera directa por el &rea usuaria, la Coordinacion de Servicios
Generales no realizara ningun tramite de pago.

7.10 En el proceso de reparacion el area usuaria no podra solicitar servicios, revisiones, cotizaciones reparaciones
adicionales a lo autorizado o cualquier avance o fecha de entrega; por lo que debera solicitar dicha informacion a la
Coordinacion de Servicios Generales.

7.11En los casos de cambio de motor de vehiculo, el proveedor debera especificar en la factura correspondiente, las
caracteristicas del mismo, datos del vehiculo al que se le instalo y la Coordinaciéon de Servicios Generales entregara
copia simple de dicha factura a la Coordinacién de Patrimonio.

7.12 En reparacion de motor y transmisién al momento del desarme de la unidad debera estar presente personal de la
Coordinacion de Servicios Generales para verificar el dafio de las piezas.

7.13En reparaciones cuyo monto total sea comparable con el valor comercial del vehiculo, el director del area solicitante
deberé firmar la cotizacion de visto bueno para su reparacion.

7.14 En la evidencia fotogréfica debera ser visible las piezas usadas y piezas nuevas, asi como el vehiculo donde se
observe clave Unica, nimero econémico, placas o en su defecto nimero de serie solo cuando no existan los datos
anteriores.

7.15Todo servicio de mantenimiento debera ser firmado sin excepcion por el area usuaria y proveedor a través del formato
de acta de verificacion y evidencia fotografica, debiendo revisar que la reparacion sea satisfactoria.

7.16Toda reparacion finalizada debe ser verificada por personal de la Coordinacion de Servicios Generales y verificar la
reparacion antes de avisar al area usuaria.

7.17 EIl proveedor debera de presentar la documentacién establecida a la Coordinacion de Servicios Generales como
méaximo una semana después de haber sido entregado el vehiculo al area solicitante.

7.18El proveedor debera de comprobar en la Coordinacion de Servicios Generales la siguiente documentacion.

e Solicitud de servicio con firma original del area solicitante

e  cotizacion por escrito asentando precios unitarios, marcas, totales vigencia, garantia, folio de solicitud de
servicio, tiempo de reparacion, datos del vehiculo y clave Unica

e factura especificando datos del vehiculo, clave Unica, folio de solicitud de servicio y folio de orden de trabajo.
e Verificacion del CFDI
e Acta de verificacion con la firma del proveedor y ara solicitante

e Evidencia fotogréafica con la firma del proveedor y ara solicitante
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e Datos bancarios del proveedor
e Copia de INE del proveedor

e Cuando es persona moral anexar copia del poder

7.19 Proveedor de servicio que tenga pendiente de entregar 10 expedientes de vehiculos reparados y entregados, se
suspendera él envi6 de trabajos de reparacion hasta en tanto no se ponga al corriente en la entrega de dicha
documentacion.

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 Gestion de Calidad, la acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer
relacionadas con su cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Oficialia Mayor

Enlace:

Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o el titular de la Coordinacidn Servicios
Generales

Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas 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.

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 organizacién, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinador o Jefe del area responsable de ejecutar el procedimiento: Encargado mantenimiento
vehicular, maquinaria y equipo

Supervisary 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.

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

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

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

Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
Coadyuvar en la distribucién y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, andlisis y mejoras al procedimiento.



10

JUEVES 08 DE DICIEMBRE DE 2022

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 acciéon o lugar;

(nco) O (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa 0 persona que recibe o

—
<
[
[]

O

<

O 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 6 méas caminos alternativos.

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
acusiosa y detallada.

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

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

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacioén dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

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

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda 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

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

ACTIVIDAD: MANTENIMIENTO VEHICULAR, MAQUINARIA Y EQUIPO

N2 DE
OP.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

ACTORES / RESPONSABLES
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< >
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VEHICULAR

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

z
Qo
S

Realiza solicitud de servicio de mantenimiento vehicular,
magquinaria y equipo mediante sistema web

SOLICITUD DE SERVICIO (OM-CSG-F

o01)

FIN

2 Revisa la solicitud de servicio de mantenimiento vehicular,
maquinaria y equipo |
3 Autoriza proveedor, captura costo aproximado para servicio é
y verifica histéricos de servicios realizados
4 Imprime solicitud de servicio de mantenimiento vehicular, /
magquinaria y equipo
5 Autoriza cotizaciéon para la realizacion del servicio
requerido.
6 Genera orden de trabajo con cotizacion y autorizacion para FORMATO GENERADO DEL|
la realizacion del servicio solicitado \‘% SISTEMA
7 Supervisa el proceso de los trabajos desde su ingreso hasta
su finalizaciéon verificando que se hayan realizado los
servicios satisfactoriamente. /
8 Recibe satisfactoriamente el vehiculo firmando Ia
documentacién establecida por el H. Ayuntamiento de la
Capital.
9 Recibe del proveedor factura y glosa implementada por el \
H. Ayuntamiento de la Capital, envidndolo a firma a las
Direcciones correspondientes. E‘T—J
10 |Genera folio de gestoria y envia mediante oficio la
documentacién original a Tesoreria para tramite de contra-
recibo |
11 |Archiva el expediente |_’_*:|
y
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10. Anexos

10.1  Anexo 1: SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR, MAQUINARIA Y EQUIPO (OM-
CSG-F-01)

. . E@B% OFICIALIA SERVICIOS SOLICITUD DE SERVICIO DE
San Luis PotoSi ANTAT MAYOR GENERALES MANTENIMIENTO VEHICULAR,
SOBIERND DE LA CAPITAL ENTO DE GOBIERNO DE LA CAPITAL

i GOEIERNO DE LA CAPITAL MAQUINARIA Y EQUIPO
e
LLENADO POR LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA Y KILOMETRAJE DE LOS ULTIMO(S) SERVICIO(S) SIMILAR(ES)

FOLIO PROVEEDOR ASIGNADO
DESCRIPCION DEL VEHICULO ( LLENADO POR EL AREA SOLICITANTE)
FECHA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
CLAVE UNICA N°® ECONOMICO PLACAS
VEHICULO MARCA
MODELO SERIE

ODOMETRO

SERVICIOS SOLICITADOS ( LLENADO POR EL AREA SOLICITANTE)

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION NOMBRE Y FIRMA DE LA COORDINACION DE NOMBRE Y FIRMA Vo.Bo. SUPERVISOR DE
TITULAR DE LA DEPENDENCIA Y/O SERVICIOS GENERALES MANTENIMIENTO VEHICULAR DE LA
COORDINADOR SOLICITANTE COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
SELLO DE RECIBIDO DE LA COORDINACION DE SERVICIOS
GENERALES SELLO DE VIGENCIA
OM-CSG-F-01 VERSION: 10

FECHA: 09 DICIEMBRE 2021
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11. Disposiciones Transitorias

Primero. El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y se debera
publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al
Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o0 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 consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electronicamente en la pagina web del Ayuntamiento de
San Luis Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la intranet, a mas tardar el dia habil
siguiente de su publicacién en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el
reglamento municipal de la misma.

Sexto. 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.

Séptimo. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los manuales
administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del presente documento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS i
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

DOCUMENTO ELABORADO POR LA COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES EN CONCURSO CON LA OFICIALIA
MAYOR, CON LA ASISTENCIA Y SUPERVISION TECNICA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

LIC. ELBA ADRIANA ESCALANTE MATA
COORDINADORA DE SERVICIOS GENERALES
(Rubrica)

MTRO. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO i
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 01 de agosto de 2022

DRH-CODA-F-05 VERSION:09 FECHA: 04/05/2022
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