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El presente manual se elaboro con el objeto de que las y los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacion del Despacho
de la Direccién de Pensiones del Estado de San Luis Potosi, asi como

las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgéanica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademds el manual de organizacién facilita a las y los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el Ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para

estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal
que integra el Despacho de la Direccién de Pensiones sera la misma

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario

que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,

W o TN g comunique a la brevedad, a la Direccién de Orgamzacmn y

Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de rev1sarlos y,maz; |

Estatal.



DIRECTOR DE PENSIONES DEL ESTADO
Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa.

SUBDIRECCION DE PRESTAMOS A CORTO PLAZOY TESORERiIA
Ing. Ricardo Sandoval Aguilar.

SUBDIRECCION  JURIDICA, PENSIONES, PRESTAMOS
HIPOTECARIOS Y PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS PARA LA
ADQUISICION DE VEHICULOS AUTOMOTRICES

Lic. Gregoria Martinez Onofre

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y
DEVOLUCION DEL FONDO
CP. Magally Toro Ortiz

SUBDIRECCION DE INFORMATICA
ISC. Salvador Martinez Zepeda

SUBDIRECCION DE ESTACIONAMIENTO, INTENDENCIA Y
VIGILANCIA
Ing. Antonio Cortés Cruz

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
LE. Jorge Siller Azuara

COORDINACION DE ARCHIVOS
LB. Marcela Lopez Sanchez




Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de

la Direccién de Pensiones del Estado de San Luis Potosi son las
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al
Servicio del Estado de San Luis Potosi.

" Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del
Estado de San Luis Potosi.

*Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los

Trabajadores Burdcratas al Servicio del Gobierno del Estado de San
Luis Potosi.

"Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los

Trabajadores al Servicio del Estado pertenecientes al Sector del
Sistema Educativo Estatal Regular.

"Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los

Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi, del Sector
Seccidn 26, Telesecundarias.

" Reglamento Interno de la Direcci6n de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi.

*Reglamento Interior de la Direccién de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi.
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Coordinar las diferentes areas de la Direccién de Pensiones a fin de

cumplir satisfactoriamente con sus objetivos, buscando siempre el

-

cumplimiento a los ordenamientos que la rigen, la mejora en los

—

procesos, el uso eficiente de los recursos y la prestacién de servicios
de calidad.
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I.Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempefio de las actividades
gubernamentales, imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto
compromiso hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

II. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracién y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

II1. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando Ia participacién
ciudadana en el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacién
de politicas publicas, respondiendo de la aplicacién  del recurso
puesto a disposicidn.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto
Contar con sensibilidad para reconocer v considera_rx; en ;todo:

momento los derechos y libertades in g%
humana de otros servidores publicosy d

VI. Legalidad

'
Hacer solo aquello que las normas expre%.g
todo momento someter su actuacién a las’

g O :
cultadés quess leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.
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VII. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan 0 aceptan presentes de
cualquier persona u organizacioén, 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.

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desemperiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempeiio de sus actividades de

forma responsable y apegada a la legalidad.
X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de

= * resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
'+ + mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
;ﬁME; institucionales segtn sus responsabilidades y mediante'el.uso
,A;"‘,/\. optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
& .:A. e J"?N‘.'_ @ eliminando cualquier ostentancién y discrecionalidad indebida en su
o o e -

aplicacion.




ICTURA ORGANICA

% 1.0 Direccion de Pensiones del Estado
L.1Subdireccién de Préstamos a Corto Plazo y Tesoreria

1.2 Subdireccién Juridica, Pensiones, Préstamos Hipotecarios y
Préstamos Quirografarios parala Adquisicién de Vehiculos
Automotrices.

1.3 Subdireccién de Servicios Administrativos

1.4 Subdireccion de Afiliacién, Vigencia de Derechos y Devolucién
del Fondo

1.5 Subdireccién de Informatica
1.6 Subdireccién de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia
1.7 Unidad de Transparencia

%', N _'.f-‘* :":' ) 1.8 Coordinacién de Archivos.
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Junta Directiva
Direccién de Pensiones del Estado :
Jorge Adalberto Escudero Villa ;
Director General 17 !
Coordinacién de Archivos
Marcela Lépez Sinchez
Jefe de Departamento 13-07
Asxiliar Adwintstrats
Norma Elena Robledo Zapata
Auxiliar Administrativo 05
I
Asistente Administrativo
Rene Medina Herndndez
istente Administrativo 04-17
Comisionado SECULT
OSSR : :
Derechos y Devolucidn del Fonda m me
Magally Toro Ortiz Salvador Martinez Zepeda Antonio Cortés Cruz
Titular del Area 14 Titular del Area 14 Titular del Area 14

*.* El salario devengado por el Director General es

cubierto por el erario estatal, de conformidad con el o a8 : , Ji
articulo 12 de la Ley de Pensiones y Prestaciones el b, 2 A5 B §
los j X o B
Sociales para los Trabajadores del Estado, SEP. 2{'23 li}
*.* De conformidad con lo establecido en &l articulo it

41 de los Reglamentos de la Ley de Ley de

Trabajadores al  servicio del Estado

3 s < . i F . | i‘_ -«Aalbu
~% p =G =, Telesecundarias E‘?ev.:l:i:n 26, la giraadm i DIRECC'D}: SET%RD(:)A:QI“‘-
¢ Wrm o Pensiones tiene personal comisionado de la
Administracion Publica.

Jorge Adalberto Escudero Villa_encargade de la Direccion de
Pensiones dei Estado, ceriifica qus el presente organigrama refieja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de marzo de 2023

01Puestode Confianza ____________ 4
03 Puesto de Base _— /—s/"'/_&
Total 04




ICION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PENSIONES DEL ESATDO

OBJETIVO

Coordinar eficientemente las diferentes areas de la Direccién de
Pensiones a fin de cumplir satisfactoriamente con sus objetivos,
buscando siempre la mejora en los procesos, el uso eficiente de los
recursos y la prestacion de servicios de calidad. '
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FUNCIONES

*Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva.

®Presentar cada afio, conforme a lo establecido en el articulo 106
fraccion II de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
trabajadores al servicio del Estado de San Luis Potosi, ante la Junta
Directiva y Contraloria General del Estado, un informe
pormenorizado del estado de la Direccién.

" Presentar al Subdirector Administrativo representante de cada uno
de los grupos cotizadores, un informe del estado financiero de la
Direccién, en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

=Otorgar informacion y todas las facilidades necesarias para que el
Subdirector Administrativo, que sea nombrado por cada uno de los
grupos cotizadores ante la Direccién de Pensiones, realice sus
funciones de inspeccién y vigilancia.

=Someter a la decision de la Junta Directiva todas aquellas cuestiones
que sean de su competencia.

"Concurrir con el Presidente de la Junta Directiva a la firma de
escrituras publicas en que la Direccién intervenga.

Responsable Director General
g e
Lic. Jorge Adalberto Escudero Lic. Jorge Adalberto Escudero
Villa Villa




CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PENSIONES DEL ESTADO
(Continua)

"Representar a la Direccién en toda
administrativa.

gestion judicial, extrajudicial y
*Formular y presentar en el mes de diciembre, ante la Junta

Directiva, el presupuesto anual de egresos para el funcionamiento
necesario de la Direccién de Pensiones.

"Proponer ante la Junta Directiva, la adquisicién de bienes y
servicios necesarios para el funcionamiento de la Direccién no
contemplados en el presupuesto anual de egresos.

® Presentar el calendario oficial de la Direccién y autorizar en casos
extraordinarios la suspensién de labores.

=Conceder al personal a su cargo licencias en los términos de las leyes
correspondientes.

= Someter a la consideracién de la Junta las reformas o adiciones que

considere pertinentes al Reglamento Interno de la Direccién de
Pensiones.

=Vigilar las labores del personal exigiendo el debido cumplimiento, e

imponer a los trabajadores de la institucién las correcciones
disciplinarias correspondientes.

"Convocar a sesion a los miembros de la Junta Directiva cuando
existan razones suficientes.

*Expedir, cuando asi proceda, certificacione
constancias de los datos existentes en la %};

Estado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no llmit’ﬁ
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Lic. Jorge Adalberto Escudero Lic. Jorge Adalberto Escudero
Villa Villa




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO.

Atender, como primer contacto, a los usuarios de la Direccién de
Pensiones que solicitan audiencia con el Director General y Titulares
de las diferentes Areas, realizar la recepcion y envio de
correspondencia, recibir y canalizar las llamadas telefénicas de esta
Direccién, asi como realizar funciones secretariales respecto a
asuntos encomendados por el Director General.

FUNCIONES.

" Recibir, registrar y canalizar la corre
Pensiones.
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*Recibiry canalizar las llamadas telefénicas.

®Realizar las funciones secretariales de la agenda del Director.

“Atender a los derechohabientes y personas interesadas en
entrevistarse con el Director.

* Administrar la caja chica de la Direccién de Pensiones.

= Preparar la documentacién correspondiente para las sesiones de la
Junta Directiva.

"Proporcionar datos solicitados por los derechohabientes via
telefénica, previo sistema de control de identificacién.

‘ot = Atender asuntos especificos encomendados por el Director.

= Estas ful/l;iénes son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General
@__'A!S.:, e Lic. Jorge Adalberto Escudero
—<Lib. ¢ a Rpjas villa




IPCION DE FUNCIONES

‘? SR AL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
T ey

OBJETIVO.

Realizar la entrega de correspondencia emitida por la Direccién de
Pensiones a los diferentes destinatarios.

FUNCIONES.
*Entregar la correspondencia emitida porla Direccién de Pensiones.

*Verificar el correcto estado del vehiculo oficial de la Direccién de
Pensiones

" Trasladar al personal de la Direccién de Pensiones 3 la ejecucién de
comisiones oficiales, en caso de ser necesario.

=Apoyar en la atencién de llamadas telefénicas Y a usuarios, en caso
de ser necesario.

"Apoyar en la recepcién de correspondencia, en caso de ser
necesario.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

ECCION LE ORGANIZACION
Y METOROS

e |

Respons le/ % Director General
/-Wl
a

René i Mdez Lic. Jorge Adalberto Escudero
Villa




ZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DESPACHO DE LA DIRECCION DE

PENSIONES DEL ESTADO

L_J MJ/&J‘
]
c.p.%ggéﬁé Ortiz
Subdireccién de Afiliacién, Vigencia de

Derechos y Devolucién del Fondo

REVISO
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Lic. Felipe de Jeswis E i0 Olvera Zamora
Direccién de Organizaciéh y Métodos

AUTORIZAN

CION GENERAL DE OFICIALfA MAYOR
ONES DEL ESTADO DEL PODER EJECUTIVO
a

Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa

ﬁ‘f;".l'- 0é Lara Enriquez




