PENSIONES

DIRECCION DE PENSIONES

DIRECCION GENERAL DE PENSIONES DEL ESTADO

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
SUBDIRECCION DE ESTACIONAMIENTO,
INTENDENCIAY VIGILANCIA

A e AR 7y i iu
rogh, LRI Pl
L3 Tre -r’l" | i
i T - T




T
selst

= Introduccién

» Directorio

= Legislacion o Base legal

» Mision

»Codigo de Conducta

» Estructura Organica

=*Organigrama

» Descripcion de Funciones

= Autorizacion

; 4% VRN )
E b, - i .
g - (1-1.]
N DE DRGANIZAG
nmzcmo" ETODOs




=

;

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién de la
Subdireccion de Estacionamiento, Intendencia vy Vigilancia
adscrita a la Direccién General de Pensiones del Estado de San
Luis Potosti, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica 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.

Ademas el manual de organizacion facilita a 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, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es inicamente para el personal
que integra la Subdireccion de Estacionamiento, Intendencia y
Vigilancia 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 organizacién de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizaciéon y

actualizada la Estructura Organica
Estatal.




DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES DEL ESTADO

SUBDIRECCCION DE ESTACIONAMIENTO, INTENDENCIA Y
VIGILANCIA

Antonio Cortes Cruz.




Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Subdireccion de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia son
las siguientes:

» Constitucién 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, Tele - secundaria.

= Reglamento Interno de la Direccion de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi.
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Mantener las instalaciones de la Direccién de Pensiones, los
despachos, locales y estacionamiento del edificio propiedad de esta
Direccién en condiciones Optimas que permitan el buen

funcionamiento y la mayor generacidon de ingresos posible.
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I.Dedicacion

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

III. Rendicion de Cuentas

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

IV. Dialogo

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 y considerar en todo

momento los derechos y libertades inherentes a la condicién
humana de otros servidores puiblicos y de la ciu i 3 ,{%
comm {0 3 A
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VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas e
todo momento someter su actuacion ;
reglamentos y demas disposiciones  jt
atribuyen a su empleo, cargo o comision.
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Vii. Honradez

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

VIIIL. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desemperio de sus funcionesy atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar 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 desempeno 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 rendicién de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeifio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
6ptimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentancién y discrecionalidad indebida en
su aplicacioén.
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Subdireccién de Estacionamiento, Intendencia y Vigilancia

Direccion General de
Pensiones del Estado

Ing. Antonio Cortés Cruz
Titular del Area 14

Vigilancia

Intendencia

Auxiliar de Estacionamiento

Arcen Paul Guardado Guevara

Rodrigo Soto Cerda
Auxiliar de Intendencia 02

Auxiliar de Vigilancia 02
¥

Auxiliar de Intendencia

Lic. Lizbeth Lara Tovar
Augxiliar de Estacionamiento 02

Auxiliar de Estacionamiento

Lic. Paulina Benavente Grande
Auxiliar de Intendencia 02

Auxiliar de Intendencia

Francisco de JesUs Salinas Rea

1SC. Oscar David Sanchez Martinez
Auxiliar de Intendencia 02
Augxiliar de Intendencia

Mario Ramirez Quintero
Chéfer de Segunda 03-04

*.* De conformidad con lo establecido en el
articulo 41 de los Reglamentos de la Ley de Ley
de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al servicio del Estado
correspondientes a los sectores Burdcratas y
Telesecundarias Seccién 26, la Direccion de

Pensiones tiene comisionado de la 0 4
Administracién Pdblica. ol by
& PL-1]
2 N DE ORGAMNIZA
a:REcch P EToDOS
e Aol , Dirvector Gueral de ln Diveccitn de
Pensiones del Estado, certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de marzo de 2023.
Ol PersonaldeConfianza ___________
07 Personal de Base /""‘—;'\

Total 08




‘. ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE
ESTACIONAMIENTO, INTENDENCIA Y VIGILANCIA

OBJETIVO

Coordinar las actividades inherentes al drea a efecto de mantener
las instalaciones de la Direccién de Pensiones, locales, despachosy
estacionamiento del edificio propiedad de esta Direccién en
condiciones 6ptimas para su buen funcionamiento.
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E_ Ea = B ﬂ:; = Vigilar que el personal asignado a éstas 4reas cumplan con el rol

qj ...% EE 3 ﬁ de turnosy con las labores asignadas.
e R e
SSESEASEEE . Realizarelrold las dif fas del 1

NG [T ENEi Realizar el rol de turnos para las diferentes categorias del persona
jj?éf“" i E{'ﬁ I% adscrito a esta Subdireccion.
T R *% = Verificar que el inmueble funcione en éptimas condiciones para
Al E =112 Eﬂ-—; dar el mejor servicio al cliente y a usuarios en general, contando
3 :ﬁk—: Eiﬂ |:;-‘%1.: s con los materiales necesarios para ello.
M B 3 B
Ezvﬁ:wg " Proponer, implementar y coordinar trabajos de mejora en el
J ti M Q g’Ué inmueble de la Direccién de Pensiones.

Coordinar con el Subdirector de Servicios Administrativos lo

g
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et e referente a la renta de cajones para exclusivos de
zuﬁ:";ﬂcygﬁjﬁ estacionamiento, contando siempre con la autorizacién del
o e e o e i
e %ﬁ?r i Director.
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=4 | _T:__!-i.f*'-'_f] .= = Verificar los costos de mercado de estacionamientos del

cuales serviran de base en el estudio realizado en Ja
de Servicios Administrativos al sometenga fa |
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=Verificar que el personal que se ocupa de ¢ 1 usua I
general para el cobro de estacionamiento lo'® e,tgm&l
practicar arqueosde caja. w
Director General

Jorge Ada‘mro Villa




SUBDIRECCION DE
ESTACIONAMIENTO, INTENDENCIA Y VIGILANCIA
(Continna)

Solicitar la compra de articulos de limpieza, almacenarlos,
distribuirlosy controlar su uso.

Verificar el listado de clientes de exclusivos de estacionamiento
que presentan atraso en el pago de la renta, con el fin de tomar las
acciones que se indican para el caso.

Supervisar la elaboraciéon e impresién de reportes sobre los
ingresos del estacionamiento.

Verificar los ingresos obtenidos por tickets y exclusivos que
paguen en el Modulo de Cobro para su depoésito respectivo en el
Bancoy entregar el recibo correspondiente a caja general..

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

P il
R%HSW_‘ Director General
= / ¢ ‘4,"1: 4 2 /‘—1/-\/':, ;
” A7 ‘((f ’( y \‘}
Anto fﬂ &5 Criaz Jorge Adalberto Escudero Villa
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?CION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO
Mantener limpias las instalaciones de la Direccién de Pensiones y
del edificio de ésta.
FUNCIONES

* Realizar diariamente la limpieza en las oficinas de la Direccién de
Pensiones.

= Realizar diariamente la limpieza en las 4reas comunes del edificio
de la Direccién de Pensiones.

= Pulir semestralmente los pisos de las 4reas comunes del edificio,
asi como de la oficina de la Direccién de Pensiones.

= Preparar la sala de juntas de la Direccién en los dias que se tengan
programadas reuniones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable Director General
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Jorge Adalberto Escudero Villa




PCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

del edificio de ésta.

FUNCIONES

Pensiones.

INTENDENCIA

Mantener limpias las instalaciones de la Direccién de Pensiones y

= Realizar diariamente la limpieza en las oficinas de la Direccién de

= Realizar diariamente la limpieza en las dreas comunes del edificio
de la Direccion de Pensiones.

= Pulir semestralmente los pisos de las areas comunes del edificio,
asi como de la oficina de la Direccién de Pensiones.

= Preparar la sala de juntas de la Direccién en los dias que se tengan
programadas reuniones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

P i

Director General
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Jorge Adalberto Escudero Villa
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RIE CIONDE FUNCIONES

ESTACIONAMIENTO

OBJETIVO.

Mantener esta area limpia y en 6ptimas condiciones la area del
estacionamiento, a como controlar los espacios destinados para
estacionamiento de exclusivos y tickets, entregando los mismos y
efectuando su cobro.

FUNCIONES.

= Elaborar las estadisticas de ingresos obtenidos en el
estacionamiento.

= Mantener limpias las 4reas de estacionamiento.

= Mantener siempre en buen estado el inmueble de la Direccidon de
Pensiones.

= Vigilar que las y los usuarios de estacionamiento tomen su ticket
de la boletera a la entrada, indicando el lugar de tope amarillo
donde deben estacionarse.

= Verificar que las y los usuarios paguen el importe por el uso de
estacionamiento en el Modulo de Cobro para poder sa.hr con. Sk,
vehiculo. : ~

= Imprimir el reporte en el Modulo de Cob
indicado del mismo al termino de cada tu

oS
Responsable Dlrec%‘i' ﬁenez‘h i

Lizbetg %ara Tovar
;rantﬁs\fma

Jorge Adalberto Escudero Villa




ESTACIONAMIENTO
(Continia)

Realizar al final del dia el corte total de los ingresos obtenidos
por tickets, imprimir el reporte final en el Sistema de Control
Automatico, realizar el depdsito en el Banco y entregar el recibo
respectivo a Caja General.

Controlar los espacios destinados a exclusivos y a tickets.

Verificar que no sean ocupados los espacios exclusivos méis que
por su titular.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General

Lizbeth Lara Tovar

Francis: Salini Rea

Jorge Adalberto Escudero Villa




RIPCION DE FUNCIONES

VIGILANCIA
OBJETIVO.
Vigilar el buen funcionamiento y orden en el cuidado de los bienes

e instalaciones del edificio propiedad de la Direccién de
Pensiones.

FUNCIONES.

= Vigilar la seguridad de las oficinas, estacionamiento y edificio de
la Direccién de Pensiones.

= Vigilar el exterior del edificio y estacionamiento.

= Realizar rondines aleatoriamente al interior del edificio durante
el turno nocturno.

= Elaborar reporte de incidencias y actividades realizadas durante
el turno nocturno.

" Apoyar en los trabajos tendientes a mantener en 6ptimas
condiciones el inmueble de la Direccién de Pensiones.

= Apoyar, cuando sea necesario, en las funciones del area de
estacionamiento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Respoyfa%le \ /‘ 4 / Director General

Rodrigt{S

Jorge Adalberto Escudero Villa




- “'ORGANIZACION DE LA SUBDIRECCION DE
: \CIONAMIENTO, INTENDENCIA Y VIGILANCIA

T

g. Ant o Cortes Cruz
Subdireccion de Estacionamiento,
Intendencia y Vigilancia

REVISO

| (— —
Lic. Felipe de Jestis Epigmenio Olvera Zamora
Direccion de Organizacién y Métodos

AUTORIZAN

DIRECCION GENERAL DE OFICIALiA MAYOR DEL
PENSIONES DEL ESTADO PODER EJECUTIVO

Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa —FLic, ara Enriquez




