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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 organizacién del Centro de Convenciones de San Luis Potosi, asi
como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizaciéon y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe
realizar para alcanzarlos.

Ademds, el manual de organizacion facilita a los trabajadores y servidores
publicos 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 wvalioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacién, de recursos humanos, recursos financieros, recursos materiales

y servicios generales.

La aplicacidn del presente manual es Unicamente para el personal que integra
el Centro de Convenciones de San Luis Potosi, serd la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizaciéon de las dreas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia
Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
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O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la Direccion
Administrativa, del Centro de Convenciones de San Luis Potosi son los
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

» |ey Orgénica de la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi

* Ley Organica del Municipio Libre

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

® Ley de Obras Publicas del Estado Libre de San Luis Potosi.

= Ley de Planeacién del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Reglamento para el Servicio del Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento Interior del Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

» Decreto Administrativo mediante el cual se crea el Centro de Convenciones de
San Luis Potosi.




Proveer los mejores espacios y servicios para la realizacion competitiva de
eventos, asegurando la calidad y satisfaccion de nuestros clientes, buscando
posicionar a San Luis Potosi como un destino estratégico en la industria de
reuniones.




Definiciones

Codigo de Conducta: El presente codigo de conducta aplicable para las y los
servidores publicos del Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

Centro de Convenciones y/6 Organismo: Organismo Publico Descentralizado
Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses: Organo colegiado
constituido en el Centro de Convenciones de San Luis Potosi, responsable de
verificar el actuar de las y los servidores publicos apegado al presente cddigo, asi
como a las leyes aplicables al mismo.

Obligado/a: Cualquier persona sea servidor o servidora publica o privada que
participe en procedimientos y funciones propios del Centro de Convenciones,
incluyendo en forma enunciativa y no limitativa al Director o Directora General,
Directores, Directoras de las diferentes dreas y en general cualquier persona gue
desempefie una funcién dentro del Centro de Convenciones.

Carta Compromiso: Documento que deberan signar los y las servidores pablicos
pertenecientes al Centro de Convenciones de San Luis Potosi, por lo que se
obligan a regirse por este cddigo y sus normas de conducta y ética,
constituyéndose esta carta como Anexo Unico y siendo de caracter obligatorio
para los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de San Luis Potosl,
la firma de esta carta y/o anexo Unico.

Ley: Las leyes aplicables al presente codigo de conducta y que lleven relacion
directa con el mismo siendo, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de San Luis Potosi, Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi, Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de
San Luis Potosi.
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CONDUCTA

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi: Ordenamiento legal que es de orden pulblico y de observancia
general en el Estado de San Luis Potosi; tiene por objeto reglamentar el Titulo
Décimo Segundo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San
Luis Potosi, para establecer las responsabilidades administrativas de los
servidores publicos, asi como sus obligaciones

Cédigo de Etica: Instrumento deontoldgico, que establece los parametros
generales de valoracién y actuacién respecto al comportamiento al que aspira
una persona servidora publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a
fin de promover un gobierno transparente, integro y cercano a la ciudadania.

Delacion: La que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo
de Conducta y a las Reglas de Integridad.

Lineamientos Generales: Son una herramienta para la difusién y consulta de los
acuerdos, normas, reglamentos y demas disposiciones de aplicacién general en
el presente codigo de conducta y sus disposiciones.

Reglas de Integridad: Estas Reglas deberdn regir la conducta de los servidores
publicos al servicio del Centro de Convenciones de San Luis Potosi y constituiran
guias para identificar acciones que pueden vulnerar lo previsto en cada una de
ellas.

Unidad: Unidad de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Organismo
Publico Descentralizado Centro de Convenciones de San Luis Potosi

Conflicto de interés. La situacion que se presenta cuando los intereses
personales, familiares o de negocios del servidor/a publico puedan afectar el
desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o
funciones

0IC: Organo Interno de Control de la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Gobierno del Estado de San Luis Potosi, érgano que vigila al Centro de
Convenciones de San Luis Potosi
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: CONDUCTA

Articulo 4.Cumplimiento de las Leyes y Cédigos

Para el Centro de Convenciones es de gran importancia cumplir con las leyes,
reglamentos y codigos, asi como todas las disposiciones que por ley nos
encontremos vinculados con nuestras operaciones, por lo cual cada una de las y
los servidores publicos obligados deberan asumir el actuar conforme a lo
sefialado en el presente cddigo, asi como cumplir con todas las leyes aplicables
que entren en vigor.

Articulo 5. Ambito de aplicacién.

El cédigo de conducta es de aplicacién forzosa a todos y cada uno de las y los
servidores publicos quienes deberdn desarrollar sus actividades de acuerdo con
los principios establecidos en este cédigo, siendo responsables de su total
cumplimiento para el Centro de Convenciones; resulta particularmente
importante cumplir con todas las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales que se relacionan con su actividad y que sean aplicables a las operaciones
del mismo y su funcionamiento, por lo cual cada una de las y los obligados
deberd asumir la tarea de actuar conforme a lo establecido en este cédigo, asi
como cumplir todas las leyes aplicables y las politicas y directrices del Organismo,
siempre atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia,
integridad, diligencia, imparcialidad y probidad.

El organo responsable de vigilar el cumplimiento de este cédigo, asi como del
acuerdo y codigo de ética para los servidores publicos de la Administracién
Publica del Estado de San Luis Potosi y en su caso determinar las sanciones
aplicables, sera el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI)
del Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

Articulo 6. Supletoriedad
Seran aplicables en forma supletoria en cuanto a lo no dispuesto en forma
expresa en el presente ordenamiento el Cédigo de Etica para servidores publicos
de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi, Acuerdo
Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad, los Lineamientos
Generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para la
creacién de los comités de ética y prevencién de conflictos de interés en el Poder
Ejecutivo del Estado, Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
San Luis Potosi, siendo que esta ultima Unicamente resultard aplicable en los
casos donde sea detectada alguna falta administrativa grave o no grave, sin
perjuicio de que el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos d
Centro de Convenciones carece de competencia jiara la :
disposicién juridica, la demds normativa que regularfel;

obligados. o
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CONDUCTA

Articulo 7. Interpretacién

La interpretacién en cuanto a lo dispuesto en este codigo corresponderd al
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés y la Direccién General del
Organismo Publico Descentralizado Centro de Convenciones de San Luis Potosi,
siendo que al Comité ademds de la interpretacién de este cédigo, le
correspondera asesorar y atender |as consultas que puedan llegar a realizar el
personal o servidores publicos pertenecientes al Centro de Convenciones en
todo lo relativo a la aplicacion del Cédigo de Conducta, de igual manera en
cuanto a su contenido, en caso de que se suscitara algo no previsto por este
cddigo, correspondera al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés
del Centro de Convenciones resolver lo relativo a esto, siendo a propuesta de su
Presidente o Presidenta con la debida asesoria de la Unidad de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés del Organismo Publico Descentralizado
Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

Articulo 8. Principios rectores y de interés publico.
A continuacion, se sefialan los principios que todo servidor y/o servidora publica
debe observar en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién.

a. Legalidad. — Las y los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las
facultades que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas atribuyen a
su empleo o cargo, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

b. Honradez. — Las y los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar
su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener algtin beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello compromete
sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.
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CONDUCTA

c. Lealtad. — Las y los servidores publicos corresponden a la confianza que el
Centro de Convenciones les ha conferido; tienen una vocacion absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general y bienestar de la poblacién.

d. Imparcialidad. — Las y los servidores publicos dan a los ciudadanos en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o
personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten
su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva.

e. Economia. - Las y los servidores publicos deberdn desempefiar sus funciones
siempre cuidando el buen uso de los recursos materiales y econdmicos
prestados por el recinto para el desempefio de sus funciones

f. Disciplina. - Las y los servidores publicos actuaran de acuerdo a las normas y
reglamentos, asi como al presente reglamento a cabalidad de forma ordenada y
de conformidad a lo establecido en las disposiciones oficiales.

g. Profesionalismo. - Las y los servidores piblicos deberdn desempefiarse de
forma correcta y efectiva en el ejercicio de sus funciones como servidores
publicos

Valores de interés publico

a. Objetividad. - Las y los servidores publicos deberan desempefiar sus
funciones de forma clara y precisa en todo momento enfocando la situacién que
deberd resolverse sin desviar su atencién o el tema, resolviendo de forma
correcta y concreta. '

b. Transparencia. - El deber y actuar de las y los servidores publicos debera ser
sin ocultar o silenciar, la realidad de los hechos, ni ocultando ningin tipo de
informacion o actuar respecto de temas relacionados con el recinto.

¢. Rendicion de cuentas. -Las y los servidores publicos asumen plenamente ante

empleo, cargo o comisidén, por lo que info
decisiones y acciones.
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CONDUCTA

d. Competencia por mérito. - Las y los servidores publicos deberdn ser
seleccionadas para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad
y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidades, atrayendo a los
mejores candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos
transparentes y objetivos.

e. Eficacia. - Las y los servidores publicos deberdn dar cumplimiento de las
metas perseguidas a través de un plan de actuacién, sin tener en cuenta la
economia de medios empleados para la consecucion de los objetivos sefialados
por el Centro de Convenciones.

f. Integridad. -Las y los servidores publicos del recinto actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio
de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso de
ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda
al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vincule u observen su actuar.

g. Equidad. - Las y los servidores publicos deberdn observar en su actuar la
imparcialidad con todo el personal o usuarios ejerciendo la igualdad como
principio rector de su funcién.

h. Respeto. -Las personas servidoras publicas del recinto se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en
general y a sus compaferas y compaiieros de trabajo, personas con puestos
superiores y personas a su cargo, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el didlogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

j- Entorno cultural y ecolégico .- Servidoras y. §e¢
Convenciones, en el desarrollo de sus actividade:

patrimonio cultural de cualquier nacién vy - del planeta;
asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y
del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la
cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.




-

¥

AR NN

iL

“ytﬁr:'
S
"

1]

AN
-

"

5
% _;

i
i
By

Z!HQ "

o

L

Tt
: E“E‘ T
.I'F-;.lt ;
%
AT IE
]
bi
BAK N

e

-
S

At e

ﬁ;:I:; = ]

HS 'Eﬁ"‘ i

PRI
-

g
Al

CONDUCTA

k. Cooperacion y liderazgo. -Las personas servidoras publicas del Centro de
Convenciones colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes, siendo un ejemplo y promotores del Cédigo de conducta,
asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcion publica.

|l Eficiencia. — Las y los servidores publicos actian conforme a una cultura de
servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida
en su aplicacion.

Articulo 9. Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcidén Publica

Las y los servidores publicos que integran el Centro de Convenciones de San Luis
Potosi, estdn obligados a observar las reglas de integridad para el ejercicio de la
funcién publica contempladas en el presente cddigo y las cuales se sefialan a
continuacion

a. Actuacién publica. Las y los servidores publicos que desempefien un
empleo, cargo o funcién, conducen su actuacién con transparencia,
honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacidn al interés publico.

b. Informacién publica. Las y los servidores publicos que desempefien un
empleo, cargo o funcién, conducen su actuacién conforme al principio de
transparencia y resguardan la documentacion e informacién gubernamental que
tienen bajo su responsabilidad.

c. Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones.
Las y los servidores publicos que con motivo de su empleo, cargo o funcién o a
través de subordinados, participen en contrataciones publicas o en el
otorgamiento y prdrroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se
conducen con transparencia, imparcialidad y legalidad; orientan sus decisiones a
las necesidades e intereses de la sociedad, y garantizan las mejores condiciones
para el Estado.

¥ METODOS
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CONDUCTA

d. Programas gubernamentales. Las y los servidores publicos que con motivo de
su empleo, cargo o funcién o a través de subordinados, participen en el

otorgamiento y operacion de subsidios y apoyos de programas
gubernamentales, garantizan que la entrega de estos beneficios se apegue a los
principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad,
transparencia y respeto.

e. Tramites y servicios. Las y los servidores publicos que con motivo de su
empleo, cargo o funcién participen en la prestacion de tramites y en el
otorgamiento de servicios, atienden a los usuarios de forma respetuosa,
eficiente, oportuna, responsable e imparcial.

f. Recursos humanos. Las y los servidores piblicos que participen en
procedimientos de recursos humanos, de planeacién de estructuras o que
desemperien en general un empleo, cargo o funcién, se apegan a los principios
de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y
rendicion de cuentas.

g. Administracién de bienes muebles e inmuebles. Las y los servidores plblicos
que, con motivo de su empleo, cargo o funcién, participen en procedimientos de
baja, enajenacidn, transferencia o destruccion de bienes muebles o de
administracion de bienes inmuebles, administran los recursos con eficiencia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados.

h. Procesos de evaluacién. Las y los servidores pablicos que, con motivo de su
empleo, cargo, comision o funcién, participen en procesos de evaluacién, se
apegan en todo momento a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién
de cuentas.

i. Control interno. Las y los servidores publicos que, en el ejercicio de su empleo,
cargo o funcién, participen en procesos en materia de control interno, generan,
obtienen, utilizan y comunican informacién suficiente, oportuna, confiable y de
calidad, apegdndose a los principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de
cuentas.

tuﬁcclou DE ORGANIZACION
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j- Procedimiento administrativo. Las y los servidores publicos que, en el
ejercicio de su empleo, cargo o funcién, participan en procedimientos
administrativos tienen una cultura de denuncia, respetan las formalidades
esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia conforme al principio de
legalidad.

k. Desempefio permanente con integridad. Las y los servidores publicos que
desempefian un empleo, cargo o funcién, conducen su actuacién con legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacién, ética e
integridad.

|. Cooperacion con la integridad. Las y los servidores publicos en el desempefio
de su empleo, cargo o funcion, cooperan con la dependencia o entidad en la que
laboran y con las instancias encargadas de velar por la observancia de los
principios y valores intrinsecos a la funcidn publica, en el fortalecimiento de la
cultura ética y de servicio a la sociedad.

Articulo 10. Fomento a la igualdad de género y la no discriminacién.

En el Centro de Convenciones no existe discriminacion en cuanto al sexo de sus
servidores publicos ya que la igualdad del hombre y la mujer es una garantia
individual consagrada en nuestra carta magna en su articulo 4. Asi mismo,
ninguna servidora o servidor publico debe ser discriminado por razones de edad,
raza, genero, religion, orientacidn sexual, estado civil, maternidad, discapacidad,
condicién social, condiciones de salud, opinién politica o procedencia étnica.

En Centro de Convenciones las mujeres y los hombres disfrutan de los mismos
derechos y tienen las mismas obligaciones.

En referencia a la proteccion de la maternidad y paternidad este organismo
homologa los derechos de sus servidores publicos a los contemplados en la Ley
Federal del Trabajo, otorgandoles los derechos que tienen las madres y padres
trabajadores, durante el periodo de embarazo y posterior al parto, segun
corresponda.

Brindo a mis compafieras y compafieros de trabajo, asi como a cualquier
persona, un trato igualitario y sin discriminacion alguna por nacionalidad, origen
étnico, género, edad, discapacidad, condicién social, fisica, salud, religion,
opiniones, orientacién sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales,
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Vinculado con:

Principios imparcialidad profesionalismo

Valores respeto a los derechos humanos, equidad de género, cooperacién y
liderazgo, integridad, equidad.

Reglas de integridad, Desempefio permanente con integridad y cooperacién con
integridad.

Directriz: articulo 6 fracciones IV y VIl de la LRAPEMSLP
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Articulo 11. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual.
Es mi compromiso y conviccién velar por la integridad y dignidad de mis
compafieras y compaieros, y de todas las personas con quienes tengo trato, por

a2 =k

= I} 1}

%a»ﬂ:m.% lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual y hostigamiento sexual, asi como
31 5%‘%? aﬁ nir}gﬁn acto o tipo de violencia en contra de las personas.

A ca :-*'F?"L' “w Asi como queda estrictamente prohibido la practica del hostigamiento sexual,
L F_A.;:Q acoso laboral, o bien de cualquier delito que se cometa contra la libertad y el
St Tl w‘,ﬁ normal desarrollo psicosexual. A la persona que infrinja lo dispuesto en este
.i;,* ?' . precepto se le destituira de su cargo y serd puesto a disposicion de las

autoridades correspondientes, para que estas le impongan las penas
contempladas para los delitos establecidos en nuestra legislacién penal estatal o
federal, segun sea el caso.

Se entiende por hostigamiento sexual al que con fines lascivos asedie
reiteradamente a una persona de cualquier sexo, valiéndose de su posicion
jerarquica derivada de sus relaciones laborales o cualquiera otra que implique
subordinacion.

El Centro de Convenciones promovera planes, proyectos y programas dirigidos a

A
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AT i \“%.  prevenir y combatir la violencia laboral, las pricticas de discriminacién y el
,“:‘ﬂ a et aﬂ‘; hostigamiento sexual y/o acoso laboral y/o moral, que permitan la participacion
#%;F?%HH de los y las trabajadoras de este organismo.
ﬁ i -"' * - - It

T e g :

A w.. >y ‘\?;, .  Principios profesionalismo legalidad

2| AL ,'t i Lk Valores respeto a los derechos humanos, integridad y equidad.

oo o o y, ©  Reglas de integridad Desempefio permanente con integridad.

Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMSLP

Articulo 12. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral.

Prevenir y atender conductas antisociales como el Hostigamiento y Acoso

laboral, en el Centro de Convenciones de San Luis Potosi, en las distjntasgareas y
de A
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CONDUCTA

Se entiende por acoso laboral, cuando una persona o grupo de personas reciben
violencia psicolégica (hostigamiento, intimidacién o perturbacién en su
persona), a través de actos negativos y hostiles en el trabajo por parte de sus
comparfieros/as (entre iguales), de sus subalternos/as (en sentido vertical
ascendente) o de sus superiores (en sentido vertical descendente).

Dicha violencia psicolégica se produce de forma sistematica y recurrente durante
un tiempo prolongado, llegando incluso a la violencia fisica.

Principios profesionalismo legalidad lealtad y honradez

Valores respeto, respeto a los derechos humanos, integridad y equidad Reglas de
integridad control interno, Desempefio permanente con integridad.

Directriz: articulo 6 fraccién VI de la LRAPEMSLP

Articulo 13. Actuar como servidor publico y bien comin

Todas las decisiones y acciones de las y los servidores publicos deben estar
dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por
encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. Las y los
servidores publicos no deben permitir que influyan en sus juicios y conducta,
intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento
del bienestar de la sociedad. El compromiso con el bien comun implica que las y
los servidores publicos estén conscientes de que el servicio publico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision
gue sdlo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y
no cuando se persiguen beneficios individuales.

Principios profesionalismo, legalidad, lealtad y honradez.

Valores cooperacion y liderazgo, integridad, equidad y competencia por merito
Reglas de integridad actuacién publica, cooperacién con integridad, Desempefio
permanente con integridad.

Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMSLP

Articulo 14. Integridad, Honradez e Imparcialidad.

La o el servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, la o el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar
una cultura de confianza y de apego a la verdad.

La o el servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de te;%rﬁgi %FL
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Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

La o el servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizacion o persona alguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer
sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la
influencia indebida de otras personas.

Principios honradez, lealtad, disciplina, profesionalismo

Valores respeto a los derechos humanos, integridad, equidad, eficiencia y
eficacia.

Reglas de integridad actuacidn publica, Desempeifio permanente con integridad.
Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMSLP

Articulo 15. Proteccion de Informacién y uso adecuado de propiedad
intelectual.

:ﬂ Actuar con imparcialidad cuidado y dedicacién en la elaboracién y preparacion
' Q - de la informacién interna. Resguardar la informacién a cargo de cada servidora

E‘ m*% y/o servidor publico, impedir o evitar la sustraccién, la destruccién, el
ﬂ Hﬁ&ﬁ ocultamiento o |a utilizacién indebida de la misma.

i P %  Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y
L b ey :t transparente de la informacion generada por el organismo, siempre y cuando,

oy -::i$: ésta no se encuentre reservada por razones legales o bien, por respeto a la
(eang| Y w  privacidad de terceras personas, en apego a la Ley Federal de Transparencia y
‘.‘-g ¥s» Acceso a la Informacion Piblica, y la Ley Federal de Proteccion de datos

L33 Lxr sxs  personales.
ﬂ_ Z5) aﬁ En virtud de lo anterior, los y las obligadas, de acuerdo a las funciones que

FEA N WoA K realicen, deberdn mantener la mds estricta confidencialidad respecto a la
;@; e :: informacién y documentacién a la que tengan acceso y que no sea del dominio
. \’f T A publico de conformidad con la legislacién vigente.

4
o ey e My De igual manera la propiedad intelectual es un patrimonio del maximo valor

A A RN para Centro de Convenciones y debe tratarse con el cuidado apropiado. Cada
servidora y servidor debe seguir y, en caso de duda, buscar instrucciones sobre
como debera actuar para proteger este valioso activo.

IRECCION DE ORGANMIZACION
Y METODOS



4y
Fors
5
fu= T

;E S 9 s
P St O P e
f:%{&'fa' +:
oy iy
TR

[ 2= 1 <= ¢

il

e
,rE;|?1

: b |}

AN A
o 4

E’; _

*

=

Y
= M I 'l
S
ek R
e

L

Ths
el

AT LT F

*
] [

ks

B

&
i

JNQ
S
10 L%Etﬁ; Ll

*

L S
PIIT =
TAJNILD=

’ ﬂ,‘.*

o

g
n
LA

il 4
ol
5 ]

‘.h‘
y
4
. |
i X
‘
e @,
T
"
3

La propiedad intelectual creada por cada servidor/a, derivada de su desempefio
profesional se transfiere y cede a Centro de Convenciones por ley, se deben
devolver todos los bienes propiedad del Centro de Convenciones, cuando deja
de prestar sus servicios en este, incluyendo documentacién y cualquier medio
que contenga informacién de la institucién.

Principios legalidad, profesionalismo, lealtad, honradez y disciplina

Valores cooperacién y liderazgo, objetividad, transparencia y rendicién de
cuentas.

Reglas de integridad informacién publica, actuacidn publica, contratacién
licencia y permisos, control interno, cooperacion con

integridad

Directriz: articulo 6 fraccion VIl de la LRAPEMSLP

Articulo 16. Uso Adecuado de equipos y sistemas de cémputo.

Todo recurso informatico que proporcione el Centro de Convenciones, asi como
de comunicacién e informacién que se le proporcione para la realizacion de sus
funciones, incluso las conexiones a internet deberdn utilizarse Unica vy
exclusivamente para las funciones encomendadas, el mal uso o el uso distinto a
lo anteriormente sefialado queda prohibido, asi como la publicacién de
informacién no difundida por medios oficiales.

El uso inaceptable de los sistemas de computo, comunicaciones e informacion
de Centro de Convenciones incluye procesar, enviar, recuperar, acceder,
visualizar, almacenar, imprimir o difundir de cualquier otro modo materiales e
informacién que no se encuentre relacionado con los fines del Centro de
Convenciones y las funciones del personal obligado, asi como cuando sea de
caracter fraudulento, acosador, amenazante, ilegal, racial, sexista, obsceno,
intimidante, difamatorio o de cualquier otro modo incompatible con una
conducta profesional.

Principios honradez, legalidad, disciplina, profesionalismo y economia

Valores objetividad respeto, eficiencia y eficacia
Reglas de integridad administracién de biengs, i
publica, Desempefio permanente con Al
integridad. b L
Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMESLA

Articulo 17. Manejo, distribucién y ejercicip. .

materiales y humanos.

Los recursos financieros, materiales y humanos asignados al Centro de
Convenciones de San Luis Potosi, deben ser utilizados unica y exclusivamente
para la consecucion de los asuntos que por Ley tiene encomendados; en
observancia a las disposiciones presupuestarias vigentes y en concomitancia con
los criterios de racionalidad, austeridad, disciplina y ahorro presupuestario, asi
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: CONDUCTA

como administrar de forma transparente, equitativa e imparcial los recursos
humanos, materiales y financieros, para lograr la eficiencia en las actividades
encomendadas y privilegiar en todo momento la observancia de los criterios de
racionalidad, austeridad, disciplina y ahorro presupuestario. Pugnar porque el
recinto propiedad del Gobierno del Estado de San Luis Potosi sea empleado
unicamente en actividades que por ley se encuentran permitidas, observando
cero tolerancias a la corrupcién, al influyentisimo, obligdndose a denunciar los
actos deshonestos en que se vean involucrados los servidores publicos. Ejercer
los recursos financieros en tiempo y forma, para lograr la exacta
cumplimentacién de los objetivos programados, asi como recabar la
documentacion comprobatoria y justificativa que avale el ejercicio de éstos.
Principios honradez, economia, profesionalismo, legalidad y honradez

Valores entorno cultural ecoldgico, eficacia y eficiencia

Reglas de integridad actuacion publica, informacién publica, Desempefio
permanente con integridad, programas

gubernamentales, recursos humanos.

Directriz: articulo 6 fraccion VIl de la LRAPEMSLP

Articulo 18. Prevencién de Conflictos de Intereses.

Las y los servidores publicos, como miembros de esta sociedad y como
individuos cuentan con intereses personales, un conflicto puede ocurrir cuando
los intereses de una servidora o servidor publico chocan o interfieren de alguna
manera con los intereses y objetivos del Organismo y asi afectan indebidamente
su trabajo y responsabilidades, por lo que implica un conflicto entre el deber
publico y los intereses privados de una persona servidora pablica, en el que
tienen intereses personales que pueden influir de manera indebida en el
desempefio de sus deberes y responsabilidades, por lo que las y los servidores
publicos deberan de abstenerse de intervenir en el ejercicio de sus funciones,
con la tramitacion, atencion o resolucion de los asuntos que le impliquen
conflicto de interés, para en su caso el servidor o servidora publica deberd
informar de esta situacién de forma inmediata a su superior directo para que
acatar las instrucciones que reciba el servidor/a.

Principios profesionalismo, legalidad, imparcialidad y disciplina

Valores respeto a los derechos humanos, respeto, integridad y equidad.

Reglas de integridad cooperacién con integridad y Desempefio permanente con

integridad.
Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMSLP
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CONDUCTA

Articulo 19. CONDUCTAS QUE DEBERAN APLICARSE A LA FUNCION DE
FISCALIZACION Y ACTUACION ADMINISTRATIVA DE LOS Y LAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

I. El ejercicio de la funcién publica debe apegarse a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que establece el articulo 113 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en ejercicio de
las facultades que la ley emane en cuanto a fiscalizacién, auditorias e
inspecciones del cual debe conducirse los y las servidoras publicas del Centro de
Convenciones con total apego a estas directrices.

Il. Los y las Servidoras Publicos del Centro de Convenciones deben contribuir a
desarrollar una cultura de apego a la legalidad y de responsabilidad ptblica que
mejore la calidad en la gestién publica, genere confianza en la ciudadania y en
los usuarios, previniendo practicas de corrupcidn y arbitrariedad, procediendo
de forma objetiva en las funciones que desempefie, todo con base a las
disposiciones legales aplicables.

IIl. En el desempefio de sus funciones los y las servidoras publicas del Centro de
Convenciones, deberdn observar en todo momento el cumplimiento de forma
inmediata e imparcial, respecto de los trdmites de los usuarios y servicios
requeridos por estos observando en todo momento la normatividad del recinto.
IV. Participar de manera activa en la promocién, mejoras, emision de estrategias
para el mejor desarrollo de las actividades a realizar, observando en todo
momento el marco legal y siempre en beneficio al interés publico.

V. En el ejercicio de sus funciones los y las servidoras publicas del Centro de
Convenciones deberdn de abstenerse de omitir actos que vulneren o retrasen los
procedimientos que marca la normatividad del recinto, atendiendo en todo
momento las normas juridicas aplicables.

Principios honradez, profesionalismo, economia y disciplina

Valores integridad, equidad, objetividad, rendicién de cuentas, eficiencia y
eficacia

Reglas de integridad actuacién publica, informacidon puablica, Desempefio
permanente con integridad, programas gubernamentales, recursos humanos.
Directriz: articulo 6 fraccién VIl de la LRAPEMSLP
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CONDUCTA

Articulo 20. CONDUCTAS PARA APLICARSE DE CONFORMIDAD CON EL ACTUAR
DE INTEGRIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DEL
CENTRO DE CONVENCIONES.

I. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones se abstendran de
aceptar regalos de un particular o de cualquier otra institucién, despacho o
persona externa que solicite a cambio favores o informacién institucional.

Il. Las personas servidoras publicas se abstendran de incluir informacién falsa en
documentos oficiales del Centro de Convenciones.

lll. Las personas servidoras puablicas del Centro de Convenciones evitaran
involucrarse en el proceso de contratacion de una entidad que le brinda servicios
al recinto, cuando la persona tenga intereses financieros en dicha entidad.

IV. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones buscara evitar
una ventaja de su posicidbn para realizar tramites ante alguna institucion
gubernamental.

V. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones deben
abstenerse del desperdicio de los bienes y materiales de la institucién.

VI. Las personas servidoras pulblicas del Centro de Convenciones, en el
cumplimiento de sus funciones, deberdn de evitar poner en riesgo su seguridad
y la de su equipo de trabajo.

VIl. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones se abstendran
de discriminar, acosar o agredir por cualquier medio, verbal o fisicamente, a sus
compafieros y/o compafieras de trabajo.

VIll. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones se abstendran
de denunciar a compafieras y/o compafieros de trabajo con informacién falsa,
con el fin de afectar su reputacién.

IX. Las personas servidoras publicas del Centro de Convenciones deben
abstenerse de la sustraccién de bienes y materiales de la institucién.

Principios honradez, lealtad, legalidad, economia profesionalismo y disciplina
Valores objetividad, transparencia, integridad, respeto, rendicion de cuentas.
Reglas de integridad actuacion publica, informacién publica, Desempeiio
permanente con integridad, programas gubernamentales, recursos humanos.
Directriz: articulo 6 fraccion VIl de la LRAPEMSLP
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Articulo 21. CONDUCTAS RELACIONADOS CON LA PRESERVACION DE
OBJETIVIDAD E INDEPENDENCIA DE LA ACTUACION DE LOS Y LAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

I. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de San Luis Potosi se
abstendréan de participar en actividades con fines de lucro o politicas,
unicamente en el caso de que sea en el deber de sus funciones para la logistica o
entrega del recinto para una de estas actividades.

Il. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de San Luis Potosi se
abstendrdn de aceptar viajes de vacaciones financiados por el presupuesto del
recinto.

lll. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de San Luis Potosi
no buscardn perjudicar a alguna persona servidora publica cuya labor se
desempefia en la institucién, debido a animadversiones de caricter personal.

IV. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de San Luis Potosi,
se abstendran de intervenir en la licitacién de algin prestador de servicios en el
que hayan laborado anteriormente o en el que tengan parentesco alguno.
Principios honradez, economia, profesionalismo, legalidad, lealtad.

Valores transparencia, objetividad, eficacia, eficiencia, cooperacioén y liderazgo
Reglas de integrided actuacion publica, informacién piblica, Desempefo
permanente con integridad, programas gubernamentales, recursos humanos.
Directriz: artfculo 6 fraccion VI de la LRAPEMSLP

Articulo 22. CONDUCTAS ESPECIFICAS A LAS FUNCIONES EN TRAMITES Y
SERVICIOS

I. Asumir los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones con
responsabilidad, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas realizando con
calidad las obligaciones inherentes al empleo, cargo o comisién.

Il. Abstenerse los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de
desempefiar cualquier actividad que implique conflicto con los objetivos e
intereses de la Comisién.

Il. Abstenerse los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de
aplicar indebidamente las disposiciones legales y normativas en perjuicio de
terceros o en beneficio de intereses privados, o realizar interpretaciones
contrarias a derecho.
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IV. Brindar a los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones de manera
oportuna y eficiente la atencidn, orientacién adecuada y un trato igualitario y
respetuoso, a todo usuario de acuerdo con los mecanismos institucionales y
disposiciones legales.

V. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones deberén tratar los
asuntos sin presentar falsas expectativas en relacién con los servicios
proporcionados bajo un estricto orden de prelacién, con eficiencia, igualdad e
imparcialidad.

VI. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones deberan tener
siempre una imagen propia y del drea de trabajo digna y agradable a los demas.
Vil. Manejar un lenguaje incluyente y propiciar un trato ecudnime y de
oportunidad al personal y a los usuarios del Centro de Convenciones.

VIil. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones deberan ofrecer
siempre un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia, la igualdad de
género y la no discriminacién.

IX. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones tienen como
obligacién, orientar con oportunidad y buen trato al personal de nuevo ingreso y
facilitar toda la informacién y asesoria necesaria para su buen desempefio.

X. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones tienen la obligacién
de tomar decisiones bajo estricto apego a la ley, la equidad, la transparencia y la
mdxima publicidad.

Xl. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones, deben actuar
conforme a criterios de justicia y equidad cuando se tome una decisién, sin
hacer distincién alguna por ningin motivo.

XIl. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones tienen la obligacién
de actuar de forma profesional, integra, pronta y confiable en la integracién y
preparacion de la informacién que se tenga a cargo.

XIll. Los y las servidoras publicas del Centro de Convenciones deberdn denunciar
la sustraccién de informacién confidencial, que no sea de uso publico, asf como
deberdn abstenerse de manipular esta informacién de cualquier manera, en
perjuicio del Recinto.

Principios economia, lealtad, legalidad, honradez y profesionalismo

Valores objetividad, transparencia, rendicion de cuentas, integridad, entorno
cultural y ecoldgico, eficiencia y eficacia.

Reglas de integridad actuacidn publica, informacién publica, Desempefio
permanente con integridad, programas gubernamentales, recursos humanos.
Directriz: articulo 6 fraccion Vil de la LRAPEMSLP.
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Articulo 23. Juicios Eticos.

En un contexto, sera el ejercicio individual de ponderacion de principios y valores
que lleve a cada persona servidora publica del Centro de Convenciones de San
Luis Potosi, previo a la toma de decisiones y acciones vinculadas con el
desempefio de sus funciones. De lo cual debera cuestionarse y llegar a una
conclusién de acuerdo a las siguientes preguntas:

1. En el desempefio de mis funciones me encuentro acatando los principios
rectores y de interés publico, asi como las reglas de integridad y en general la
normatividad que rige la conducta de los servidores publicos del Centro de
Convenciones.

2. Mi actuar cumple con los requerimientos sefialados de conformidad con las
reglas de integridad, valores de interés publico y principios rectores de este
codigo.

3.En el desempefio del trabajo que realizo me encuentro cumpliendo con las
encomiendas respecto de mis funciones y metas del Centro de Convenciones de
San Luis Potosl.

4.En el desempefioc de mis funciones acato las instrucciones formuladas por
escrito de mis superiores de forma objetiva para la tramitacién o resolucién de
lo solicitado.

5. En el desempefio de mis funciones mi forma de actuar puede contraer
consecuencias de las cuales estoy consciente de sus alcances.

De los anteriores juicios en caso de existir alguna duda o disyuntiva o sea
contraria a lo estipulado por el presente cddigo, se deberd acudir al Comité de
Etica y Prevencién de Conflictos de Interés o a la Direccion Administrativa del
Centro de Convenciones de San Luis Potosi, para recibir la orientacién que

> ﬁﬁ corresponda.

%  Articulo 24. Procedimiento en caso de una Delacién.
W El presente procedimiento puede ser iniciado por cualquier persona sin
: necesidad de tener el caracter de servidor publico, haciendo del conocimiento
. 4 presuntos incumplimientos a las Reglas de Integridad y el presente Cddigo de

+« V.. o V., Conducta, asi como acudir ante el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos
% 7 o & para presentar una delacién, acompaiiado del testimonio de un tercero.

*$h El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos establecera los medios para la
interposicién de la misma. De forma andnima se podré presentar la delacion sin
embargo debera existir por lo menos una persona que corrobore los hechos.
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CONDUCTA

Dependiendo de la delicadeza de la delacién a consideracion del Comité de Etica
y Prevencion de conflictos mantendra estricta confidencialidad del nombre y
datos de la persona que presente una delacion y las personas que conocen los
hechos.

Presentada la delacién, se le asignard un nimero de expediente y deberd
contener los siguientes datos; nombre domicilio, correo electrénico para oir y
recibir notificaciones, los hechos, el servidor publico involucrado, pruebas de la
conducta, los datos de cuando menos un tercero que haya conocido de los
hechos.

Si el escrito de delacién cumple con todos y cada uno de los requisitos sefialados
en el parrafo anterior lo analizard el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos
del Centro de Convenciones de San Luis Potosi, en caso de que falte alguno de
los requisitos sefialados se archivara el expediente como concluido. La delacién
podra ser tomada como un antecedente cuando ésta involucre reiteradamente a
un servidor publico en particular.

La documentacion serd calificada por el Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos del Centro de Convenciones de San Luis Potosi.

En caso de que existan evidencias que acrediten el incumplimiento a las Reglas
de Integridad o el Cédigo de Conducta o de Etica, se entrevistara por parte del
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos al servidor publico sefialado y para
tener mayor conviccion se entrevistara a los testigos y a quien presentd la
delacion. En este caso, el Comité conformard una comisién, para que realicen las
entrevistas, dejando constancia por escrito.

Al presentar una delacién no garantiza a quien la promueve exigir una
determinada decisién favorable por parte del Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos. Los servidores publicos del Centro de Convenciones de San Luis
Potosi, deberdn apoyar a los miembros del Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos y proporcionarles la informacién y documentacién necesaria para que
la correcta resolucion de la delacién.

El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos podrd determinar medidas
preventivas en caso de que la delacion describa conductas en las que

supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a
una persona, sin que ello signifique tener como cierto Iqls hachoshy, [ Vo 2
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S o | *‘:f,_
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Hol s weaow Cuando los hechos de una delacion sean relacionados tnicamente a la persona
:: ::,,; - :: que la presentd, los miembros del Comité podrén citar a una conciliacién a las
o 3 @ partes, siempre que en todo momento se respeten los valores contenidos en el

NI k74 e
“;Q : %”Qg"u Cédigo de Conducta, Etica y en las Reglas de Integridad.

L3 4<% El comité al momento de atender una delacién, en su momento procesal
ﬂ a (5 a oportuno presentara sus conclusiones y si se acredita una falta o incumplimiento
al Codigo de Conducta, a las Reglas de Integridad o el Cédigo de Etica, el Comité
determinara sus observaciones y en su caso, recomendaciones. De estimar una
probable responsabilidad administrativa, dard vista al Organo Interno de Control.
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“&¥  Laatencion de la delacién deberd concluirse por el Comité dentro de un plazo
S“%  maximo de dos meses contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

Articulo 25 Denuncia ante el Comité

a) En caso de incumplimiento se debera poner en conocimiento del Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, asi como del Organo Interno de
Control de la Secretaria de Desarrollo Econémico de San Luis Potosi, de
presuntos incumplimientos al Cédigo de Conducta y presentar la denuncia
correspondiente, por los medios establecidos para este fin, y en su caso,
acompafiado del testimonio de un tercero.

b) Una vez recibida la denuncia, se verificara que contenga nombre, domicilio o
direcciones electrénicas para recibir informes, un breve relato de los hechos, los
datos de la persona Servidora Publica involucrada y en su caso, los medios
probatorios de la conducta.

c) Se podra admitir la presentacién de denuncias anénimas, presentando
pruebas o indicios que permitan advertir la presunta falta y/o incumplimiento al
Cédigo de Conducta.
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; d) Deberan presentar la denuncia y esta debe contar con las pruebas e indicios
TN que permitan advertir la presunta falta y/o incumplimiento por parte de la
< Fo. WS persona Servidora Piblica involucrada, y de no contar con ellos se archivars el

"~ . expediente como concluido.

: e) De considerar el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés que
existe probable falta y/o incumplimiento al Cédigo de Conducta, entrevistard a la
persona Servidora Publica involucrada y de estimarlo necesario, se solicitara la
ratificacién de denuncia, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a
la persona que presentd la declaracion. :
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CONDUCTA

f) Cuando los hechos narrados en una declaracion afecten Unicamente a la
persona que la presentd, los miembros del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés, podran intentar una conciliacion entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores
contenidos en el Cédigo de Conducta.

Articulo 26. Conclusién de la Investigacién

a) Finalizado el desahogo de la investigacion, se deberd realizar un andlisis
integral de las pruebas y declaraciones recabadas, a fin de comprobar la
comisién de la conducta irregular denunciada.

b) En caso de que no existan elementos y medios de prueba suficientes para
establecer |a probable conducta irregular, se archivara la denuncia dando por
concluido el tramite y atencién de la misma.

c) En caso de que los elementos y medios de prueba sean suficientes y
contundentes para presumir la conducta irregular de la persona servidora
publica, el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, emitira sus
recomendaciones para que la persona servidora publica subsane o deje de
realizar conductas contrarias a lo establecido en el codigo de Conducta del
Centro de Convenciones.

d) Cuando de la falta u omision derive en una responsabilidad administrativa, el
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, dara vista al Organo
Interno de Control de SEDECO, verificando que el expediente se encuentre
integrado con la documentacién completa, cronolégicamente y en original.

e) El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, solicitard a la
Direccién de Recursos Humanos, la incorporacién al expediente laboral de la
persona servidora publica involucrada de la denuncia y las recomendaciones que
hayan resultado de la investigacion realizada.

Articulo 27. Respecto a la ideologia e idiosincrasia del personal

El Centro de Convenciones respeta la libertad de las y los servidores publicos de
incorporarse, de manera pacifica y legal a las asociaciones de su propia eleccién,
siempre y cuando las actividades relacionadas con las mismas, no las desarrolle
dentro del horario de trabajo.

WEECCION DE ORGARIZACILM
Y METOOoODS



:[* S N s

' ‘IHTI ..‘ﬂ.‘ 5!
. S t .

Nl =
RAKRN:

Pha
X

N
.

}j;%

i

" TN
|r-.l 10
I'FI 1]

5 P5
u“h

=
(T L E

2

L=

S
i

g
&
g

e
ENE
-< ih%&

*

"X T=E
= T F

s
_a .'I'F‘,-r—
o
=

*

ng

Ce YN
"EH;""._
iGG
RARA
t‘?ﬂ'i

L]

no
nANA

»
&

!"

|
bd X
w
-«
R
L
4
4 4
-
X
s
]

CONDUCTA

El Centro de Convenciones reconoce y respeta el derecho de sus directivos y
directivas, y servidores publicos en general de participar en actividades de
cualquier naturaleza ajena a sus funciones dentro del Centro, siempre y cuando
dichas actividades sean licitas y no entren en conflicto con sus responsabilidades
dentro de la institucidn, ni se efectten en el horario de trabajo.

Las y los servidores plblicos deben conocer los términos y condiciones bdsicas
de sus funciones dentro de la institucién, el Centro de Convenciones no
consiente la contratacién de menores de edad.

Articulo 28. Transparencia con clientes y proveedores

La relacion que la institucién tiene con sus clientes y proveedores exige
transparencia en sus procesos, por lo que, para asegurar una relacion estable y
permanente con ellos, se debe actuar con estricta legalidad y ética, en la compra
de materiales, contratacién y otorgamiento de servicios, apegandose en todo
momento a la normatividad vigente en materia de adquisiciones, tanto a nivel
estatal, como federal.

En ningin caso se ofrecerdn o recibiran dadivas, pagos ilegales o contribuciones
especiales en las negociaciones comerciales o de prestacién de servicios.

Se deberdn asegurar que las relaciones sociales que se establezcan con clientes
0 proveedores sean correctas y normales en el curso ordinario de las
operaciones y razonablemente aceptadas por las empresas y proveedores de
que se trate y el Centro de Convenciones.

Cualquier duda respecto del comportamiento a asumir ante clientes,
proveedores o comunidad se deberd comunicar y obtener respuesta del Director
o Directora de area directamente involucrada con el proveedor, asi como con la
Direccion Administrativa, para evitar que pueda ser considerado como una
practica ilegal o una falta de integridad.

Articulo 29. Comunidad, responsabilidad social y proteccién al medio
ambiente.

El organismo reconoce al trabajo como medio de desarrollo y crecimiento
personal, el cual debe incluir prioritariamente la conservacién de la salud e
integridad fisica de sus servidores publicos y la preservacién del medio
ambiente. Esta actividad es un compromiso y responsabilidad de la direccién y
de todo el personal en el desempefio de sus funciones dentro de la institucién.

MEECCION DE QRGANIEACION
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El Centro de Convenciones procurara permanentemente proporcionar un medio
seguro e higiénico para el desempefio de las funciones de sus servidores
publicos, ademads de evitar los efectos negativos y dafios al medio ambiente.
Cumplir con las leyes, reglamentos, normas y demds disposiciones legales que
estén relacionadas con la seguridad e higiene laboral, asi como la conservacién
del medio ambiente.

Todo el personal estd obligado a respetar y hacer respetar las normas que se
estipulen para proteger su seguridad, salud y proteccién al medio ambiente.

El Centro de Convenciones esta consciente de la importancia de comportarse de
una manera social y éticamente responsable, razén por la cual cuidamos de las
personas que forman parte en la produccién y soporte de nuestros servicios y
nos esforzamos en incrementar la productividad y en reducir los impactos
ambientales.

Articulo 30. Carta Compromiso

Las y los servidores publicos del Centro de Convenciones de San Luis Potosi, asi
como todo el personal que labore o preste sus servicios al recinto tienen el
deber y obligacién de suscribir dicho documento, carta que de manera fisica
debera ser entregada firmada por el servidor o servidora al Comité de Etica del
Centro de Convenciones, manifestando que conocen el presente cddigo y
asumen el compromiso de cumplirlo durante el tiempo que dure el desempefio
de sus funciones, siendo esta carta compromiso un anexo Gnico dentro de este
codigo.

Articulo 31. Obligatoriedad

El presente cddigo debera ser conocido y aceptado por las y los obligados para
certeza de lo cual todos los obligados y obligadas deberdn firmar carta
compromiso en la que se manifiesta que conocen y aceptan todas y cada una de
las disposiciones contenidas en este codigo, asi como sus implicaciones y
alcances legales. Esta carta deberd ser suscrita en un término no mayor de
quince dias habiles, a partir de la publicacién de este ordenamiento.
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1.0 Direccién General del Centro de Convenciones de San Luis Potosi

1.1 Direccién Comercial

1.2 Direccion de Operaciones

1.3 Direccién Administrativa
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Direccion Administrativa
Centro de Convenciones de San Luis Potosi
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DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Administrar y coordinar la aplicacién de los recursos humanos, financieros y
materiales para el funcionamiento del Centro de Convenciones de San Luis
Potosi.

FUNCIONES

® Acordar, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de las actividades
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo.

= Promover y motivar el buen desempefio e integracién de su equipo de trabajo,
asi como el buscar su desarrollo profesional y personal.

=*Proponer al Director General las actividades a desarrollar por la unidad
administrativa, con el fin de apoyar la elaboraciéon del programa anual de
trabajo.

* Elaborar el Programa Operativo Anual de la unidad administrativa a su cargo,
de acuerdo a la normatividad establecida.

= Cumplir con el programa anual de trabajo, asegurandose que las actividades
planeadas se realicen eficaz y eficientemente.

= Convenir con el Director General, sobre los puntos extraordinarios de la unidad
administrativa correspondiente.

*Mantener intercomunicacion entre todas las unidades sobre*las ‘3¢
planeadas. ?’f G ,:.e:;'. " ,

= Dirigir a los servidores publicos de su Ihlﬂdﬂ(‘ﬁﬂdml rativa, e Ietlendn
para cada uno las actividades a realizar; | sidg | «qeg' sefialan los
manuales administrativos. i A eV

al.; i = Rl
Ol i

= Planear mensualmente los requerimientos: econdmicos, logisticos,
organizativos y de difusion gue sean necesarios para llevar a cabo las
actividades de su unidad administrativa.
F e

_J Karla Aiejan}l{a Rueda Mora
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DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continia)

Rendir a la persona Titular de la Direccion General, un informe respecto de
los resultados de las actividades llevadas a cabo.

Desempefiar las comisiones y actividades que de manera especifica les
encomiende el Director General.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que, en materia de seguridad e
higiene que se establezcan al respecto.

Cuidar la conservacién del inmueble sede del Centro, asi como su
equipamiento.

Administrar y controlar las finanzas del Centro para consecucién de objetivos.

Asegurar y garantizar el uso y manejo eficiente de los recursos econémicos y
financieros.

Llevar a cabo el analisis de los estados financieros del Centro y garantizar que
la informacidn vertida en ellos sea transparente y veraz.

Promover y propiciar las acciones que generen, en los recursos humanos del
Centro el mejor ambiente de trabajo y calidad de vida.

Analizar la informacién financiera que se gen%@?&é:g '
de Gobierno y las reuniones de trabajo. % an f—

i ..r{' - t:'f.g'{ ﬂ

Cuidar el aspecto legal de los requerimientos, asi como: efmnpreRdes

: & ey
acciones legales que el Centro requiera; mnrdinén&qsg_.ﬁnmﬁiaq;ga*jﬁr dica
de la Secretaria. o

Formular y presentar los indicadores de productividad, eficiencia, costos,

gastos y finanzas a la Direccion General.
\,:\képi
ccidén

del CCSLP

( 010l cRespanable Dire

Karla Alejandra E‘ueia Mora Yathziryy Arafii Vitales Medina
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DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continda)

Atender los requerimientos de la Contraloria General del Estado y areas afines para
dar transparencia al manejo de los recursos publicos.

Evaluar los proyectos de inversién y elaborar los proyectos de presupuestos
anuales en coordinacidn con las demas areas.

Elaborar los andlisis econdémicos y financieros cada afio, para que sirvan de base en
la elaboracién de presupuestos de gastos y de inversidn.

Lievar un control general de los expedientes laborales del personal.

Aplicar las sanciones administrativas a las que se haya hecho acreedor el servidor
publico al servicio del Centro, observando al efecto lo dispuesto en los
ordenamientos legales aplicables.

Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién, de
Procedimientos y demas instrumentos normativos que deban regir al Centro, de
acuerdo a la normatividad de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

Realizar o tramitar las adquisiciones de mobiliario y equipo para el equipamiento
de los espacios del Centro, de acuerdo al presupuesto y los programas previamente
autorizados y de conformidad con la legislacién aplicable.

Proporcionar los recursos humanos, tecnoldgicos y materiales qué's
para la realizacién de los programas de *.tgahnfb.ra‘at
.: i i o] I ¥ t

normatividad aplicable y al presupuesto autofizado. o

S -

L

Controlar el registro de los suministros de Q; 3
el funcionamiento del Centro y pmponer:‘-;gsi?é_ﬂ
A L

contratos que sean respectivos. B EC Zrono?
G;Mﬁw;ﬁonsame Direccion G el CCSLP

Karla Aiejan}ra Rueda Mora

Yathzirw@r:r?ilﬁtales Medina




DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

Aplicar las normas, politicas y lineamientos generales sobre el control del
patrimonio del Centro, asi como la elaboracién de los inventarios
correspondientes de conformidad con la normatividad aplicable.

* Llevar el control del manejo de la Tesoreria.

Planear, organizar y coordinar las acciones necesarias para la elaboracién e
implementacién de los respectivos Manuales de Procedimientos requeridos
para el desarrollo de sus funciones.

* Participar en los diversos Comités existente en el Centro y los demds que la
autoridad estipule.

= Participar activamente en la Unidad Interna de Proteccién Civil

= Atender las auditorias de los diferentes entes fiscalizadores del Estado.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Apoyo en procesos técnicos y administrativos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

= Recibir y registrar la correspondencia y turnarla a la Direccion para
su conocimiento y toma de decisiones.

* Elaborar documentos oficiales en tiempo y forma de acuerdo a

instrucciones y enviarlos a las instancias correspondientes
recabando acuse de recibo.

» Llevar la agenda de reuniones y eventos oficiales de la Direccion de
acuerdo a instrucciones.

» Atender a instancias publicas y/o privadas que soliciten audiencia
con la Direccion e informarle para su recepcion.

= Archivary llevar a cabo el control de los documentos del area.

= Elaborar y entregar los cheques para vidticos a la persona
comisionada.

= Solicitar la reposicién de chequera de la Direccion Administrativa.

= Elaborar la relacion de los timbres fiscal
a proveedores, contratistas y personasn

= Informara losproveedoressobre la canc 9? -
it j r] E

™NRECCrON DE o Ak ._ § 3
» Recibir, revisar y archivar las facturas y Enmprubm\te!?ﬂﬂcfé' 0s
efectuados.

Direccion General \

Yathziryy Arahi Vitales Medina /m
k T



ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continia)

Suministrar materiales de oficina al personal del Centro y
controlar la existencia de los mismos.

Llevar el control de la caja chica y reportar mensualmente los
comprobantes fiscales a la Direccién para revision y reembolso del
monto autorizado.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Participar activamente en la Unidad Interna de Proteccion Civil.

Atender las auditorias de los diferentes entes fiscalizadores del
Estado.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

1y
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DIMECCION DE DRGA 20 CIdN
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Direccion General

Yathziryy Arahi Vitales Medina /m‘m_




DE FUNCIONES

JEFATURA ADMINISTRATIVA
OBIJETIVO

Controlar los procesos administrativos en una unidad sectorial, a fin de lograr la
efectiva distribucion y utilizacién de los recursos materiales y financieros
disponibles, asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente
funcionamiento de los servicios y la satisfaccién de las necesidades del Centro.

FUNCIONES

= Revisar los requisitos fiscales de la documentacién comprobatoria del gasto
corriente y de inversion, y su registro en controles presupuestales.

= Elaborar y contabilizar las pélizas contables correspondientes, de ingresos por
los depdsitos efectuados en todas las cuentas bancarias, de egresos por los
chegues o transferencias para los diversos pagos que se realicen, y de diario por
las operaciones que no impliquen manejo de efectivo o Bancos.

= Registrar en libros de contabilidad y/é en el programa Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET), todas las
operaciones del Centro.

e

R}

>
i
Ca ll
o+

Elaborar los estados financieros mensuales a través del sistema, y sus relaciones
analiticas, incluyendo todas las operaciones del Centro.

a2
Ih]l_l“
.EIIJ
-t
-rx }
N ANRA
[ ]

N Elaborar las conciliaciones bancarias de las cueptas ¢ ue
Tl N aclarar y corregir las diferencias detectadasg: © 2
Pl S S 144 . SRR
r_':_--y-:f b o o F:v ‘1._ ':ﬂh 4
(74 WS
' * Elaborar mensualmente los Estados Pres -:;-'r- esydal [
5 B 3 ) AR
Inversién. ¢%ﬁﬁ 2P\
O ecct®

= (Capturar en el sistema el catdlogo de cuentas del presupuesto autorizado para
contabilizar el ejercicio en funcion.

| .

Responsable y Direccién Gen WGLP

Jonathan Luis Martinez Martinez Yathziryy &rahi Vitales Medina




DE FUNCIONES

=l

JEFATURA ADMINISTRATIVA
(Continua)

[ =
1]

* Administrar y actualizar el sistema de control documental financiero.

3 ug‘l'i

= Elaborar reportes a peticion de Direccién Administrativa de egresos e
ingresos del Centro.

* Participar conjuntamente con Direccién Administrativa en la elaboracion y
distribucién del presupuesto anual.

* Apoyar en el control para la ejecucion del presupuesto.

= Colaborar en la administracién de los recursos econémicos y materiales del
Centro.

* Coordinar el registro contable y control de bienes de la institucion.
* Controlar los movimientos financieros que se llevan en los bancos.
= Supervisar la administracién y el funcionamiento de caja chica.

* Ordenar y verificar los tramites de los asuntos del régimen tributario, que la
Institucién este obligada a realizar.

» L4

:-_ - O : = Supervisar en forma conjunta con las Jefaturas de Venta que los ingresos

oy M’ T \'f ¢ coincidan con los contratos y las tarifas establecidas.

R T RN Ny i .

- ”’;‘..".‘ = Elaborar la lista semanal de pago a proveedores para Su auterizac 6\ por
™ » L] g .l._ IIL_"JI‘""_ ":._ -"‘. i . -.- ;) E o

Direccién Administrativa.
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Responsable N Direccion | EESLP

Jonathan Luis Martinez Martinez Yathzi i Mitales Medina
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DE FUNCIONES

JEFATURA ADMINISTRATIVA

(Continda)

* Formular y presentar los indicadores de productividad, eficiencia, costos,
gastos y finanzas de aspectos relevantes para la Direccion Administrativa.

* Elaborar los andlisis econdmicos y financieros anuales para que sirvan de
base en la elaboracién de presupuestos, de gastos y de inversion.

* Participar activamente en la Unidad Interna de Proteccién Civil.

» Atender las auditorias de los diferentes entes fiscalizadores del Estado.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DE FUNCIONES

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Seleccionar, contratar, formar, emplear y mantener a los colaboradores de la
organizacion cuidando el capital humano, apoyando el desarrollo de los
colaboradores liderando procesos para lograr un trabajo habil, motivado y
flexible, contribuyendo a la eficiencia y eficacia para el aumento de la
productividad e impulsando el desarrollo en la organizacién.

FUNCIONES

= Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion del personal, mediante entrevistas
de trabajo.

= Participar en el recorrido de induccién del personal de nuevo ingreso,
mostrandoles las instalaciones, departamentos y dreas de trabajo.

* Inducir a los nuevos ingresos para que se sientan bienvenidos y aclarando sus
dudas, transmitiendo la cultura de la organizacién e informando lo que se
espera del nuevo empleado.

= Integrar y controlar expedientes de empleados a fin de contar con su
documentacion actualizada.

. o % ST
* Elaborar los contratos de trabajo del ﬁpnﬁf‘
documentacion establecida. TLET L Y m
el _ 0L
%%1 gt 13
e

* Determinar el pago de cuotas patronales 0. Siste
Autodeterminacion (SUA), Instituto Mexicano del-
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda “{ar
(INFONAVIT) y prestaciones como el aguinaldo.

N

spen b}e
Nancy Ro a Mendoza

N M
Direccion Gene LP

Yathziryy Arahi es Medina
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DE FUNCIONES

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
(Continda)

= Llevar el control administrativo de permisos, vacaciones, horas
extraordinarias, incapacidades, ausentismos, etc., siempre y cuando hayan
sido previamente autorizados por su director de drea.

= Controlar las incidencias de la ndmina semanal y quincenal, asi como la
dispersion de la misma.

* (Calcular némina, timbrar los comprobantes fiscales ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y emitir recibos de némina por periodo de
pago.

= Calcular los finiquitos de trabajadores que son despedidos o realizan
renuncias voluntarias.

» (Calcular en el sistema de néminas CONTPAQiI Nominas el ajuste anual por
sueldos y salarios.

= Llevar a cabo y dar seguimiento al programa de capacitacion anual disefiado
para el desarrollo de habilidades administrativas, técnicas y gerenciales.

* Planear los eventos de capacitacién y adiestramiento necesarios o deseables

que promuevan y logren el desarrollo profesional y técnico del personal.
(5

* Coordinar los eventos institucionales ( bsal

empleado del afio, etc.) ?'}bl

= Desarrollar sentido de liderazgo, iniciativa y compromiso de los empleados

con el Centro.
ol

O\
Raa/iymfah mﬁm del CCSLP
Nancy Rocio ' inéz 'nduza ﬂaﬁg/ﬂ&r&hl Vitales Medina
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DE FUNCIONES

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
(Continda)

[ ] |
[

Cuidar el clima laboral entre los empleados para mejorar la productividad,
reducir ausentismo, conflictos y aumentar la satisfaccién de todos.

P

= Participar activamente en la Unidad Interna de Proteccién Civil.

= Atender las auditorias de los diferentes entes fiscalizadores del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DE FUNCIONES

SUPERVISION DE COMPRAS

OBJETIVO

Organizar, coordinar y controlar la adquisicién y entrega de mercancias, suministros,
~ documentos, bienes y demds elementos necesarios para el desarrollo de las
actividades.

FUNCIONES

= Recibir las requisiciones en base a las necesidades de las areas.

= Generar y mantener actualizado el catdlogo de articulos y proveedores,

Controlar los procesos de compras, distribucion de materiales, registro de
proveedores, facturas y 6rdenes de pago.

Investigar los posibles proveedores de los recursos solicitados.

Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercancias y materiales
requeridos para el desarrollo de los objetivos.

'1 = .
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= Recibir las cotizaciones y analizar cual es el proveedor al que se le comprara en
base al cumplimiento de las caracteristicas especificadas en la solicitud.

Realizar las adquisiciones de mobiliario y equipo para el suministro de los espacios
del Centro de acuerdo a los programas previamente autorizados y de conformidad
con la legislacién y la normatividad aplicable.

*

e
}%

R E “
e 8 E - :"t » Solicitar facturacion y documentacién completa a proveedores para mantener
, 3 | > ¥ actualizado su expediente.
NN 5 N &
©. ¢ =7 = Controlar los articulos que se encuentren en el drea de; Iﬂ(ﬁ'*aﬁ gmo el
" Tl proceso de entradas y salidas de los mismo *‘i@? e LT )!:_‘_h_j. «-; \’T Yt
By o uk. ?-m' i E‘. A b
Al - O- e \BALY
= Gestionar créditos con proveedores. %o\ gﬁ"% ﬁ %% Sy
E‘k‘i‘%%‘i‘r ; 1%&. k. “.h--u:-*.l-‘-""b“
@ R N B oe 0F by
= Elaborary dar trdmite a las 6rdenes de r:.ompra% i bn;mr‘é%cmn General

5
Direccién General del CCSLP
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DE FUNCIONES

SUPERVISION DE COMPRAS
(Continta)

= Capturar en el sistema interno los requerimientos, drdenes de compra y
recepcién de articulos.

= Dar seguimiento a las ordenes de compra para que los requerimientos
cumplan con la fecha de entrega establecida con el proveedor.

= Recibir los articulos y mercancias entregadas por los proveedores, verificando
conformidad con las especificaciones, la calidad y cantidad estipulada en los

pedidos.

= Verificar las existencias en almacén, y mantenerlas dentro de los limites
maximos y minimos.

= Confirmar por escrito a los proveedores la asignacion de la compra.

= Mantener retroalimentacién de la informacién con los proveedores mediante
comunicacion escrita sobre rechazos, devoluciones y demas observaciones
sobre los productos.

* Mantener busqueda de nuevos proveedores a fin de optimizar gastos de
insumos en el Centro.

* Realizar los procesos de compra de acuerdu a Iu {jik err
normatividad vigente (Ley de Adquisiciones). i

nnﬁnﬂlﬂ:mﬂ

= Atender las auditorias de los diferentes entes ﬂsca‘ﬁﬁdﬁt’é? "&4

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas .

Direccién General del CCSLP (’\&
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DE FUNCIONES

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

OBIJETIVO:

Supervisar los procesos operativos y administrativos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Direccidn.

FUNCIONES:
* Controlar el inventario del almacén de Alimentos y Bebidas.
* Mantener actualizados los inventarios y resguardos de los bienes muebles.

* Realizar las compras necesarias de acuerdo a los requerimientos para
eventos.

® Llevar la bitdcora de entrada y salida del equipo de transporte y
mantenimiento.

= Elaborar documentos oficiales en tiempo y forma de acuerdo a instrucciunes.

* Entregar documentos oficiales a instancias
acuse de recibo.

= Efectuar los depdsitos bancarios en la instituci

pE Ol
ulRFﬂﬂlc’“ Mgrunﬂﬂ-

* Participar activamente en la Unidad Interna de Proteccién Civil.

* Atender las auditorias de los diferentes entes fiscalizadores del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

;;@r
He.iMsahle Direccién General
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RESPONSABLE DE
LACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
: GENERAL

Karla Alejandra Rueda Mara
Direccién Administrativa

REVISO
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. Felipe de Jesus Epig ra Zamora
Direccién de Organizacién y Métodos

AUTORIZAN

CENTRO DE CONVENCIONES DE SAN OFICIALIA MAYOR DEL
LuIs poTosi PODER EJECUTIVO

/@Mm /% "

"
L.C. Yathziryy Arahi Vitales Medina —F _ oé Lara Enriquez




5—--Wﬂ*=—n

5?‘&} n |¢‘ﬁ ‘r
!';L—l r-

'.‘.--'.. L <r ’ ey
% S

W
i
UL
L
L
L3

.‘:.
'

ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION
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LACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
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