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Almacén

Santiago Nieto Sanchez
Jefe de Departamento (13-07)

Auxiliar de Almacén

Juana Herrera Castillo
Auxiliar en Administracion
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Ayudante en la Subdireccién;
De Recursos Materiales

Paola Carolina Rodriguez
Chessani Mosqueda

Archivo
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Jefe de Grupo (08-11)
Auxiliar del

Area de Archivo I ________________ _
Dora Alicia Lépez Flores | Ayudante en el
Auxiliar Administrativo (05-21) f§ | Area de Archivo

l'_ Julio Antonio Delgadillo Garcia

Fotocopiado

J. Antonio Rodriguez Quistian
Auxiliar Administrativo (05-21 )

Baldomero Alvarado Saldaia
Auxiliar Administrativo (05-21)
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Vigilancia

Informética

Mariene Martinez
Escaname y Pinales

*Moisés Hernandez Gaspar
Técnico no Especializado

Tec. No Especializado (05-14)

(05-14)
*Roman Rodriguez Quistian
Chofer de Primera
05-02)

Velador

+José Miguel Pérez Miranda
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* Luis Miguel Pérez Gallardo
Peon (02-09)

_! Raymundo Sanchez Flores
L

José Migusl sremst Lumbreras, Director Administrativo de la
unta Estatal Camin certifica que el presente
organigrama reﬂeja el personal, asi como los pueslos y

nombramientos que integran Iy estructura vigente al mes de
Noviembre
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Instrumentar, proponer y desarrollar la

politica administrativa de los

recursos humanos, materiales y financieros, con fundamento en las

disposiciones legales vigentes en bu
eficiencia y clima laboral adecuado.

FUNCIONES

Integrar, ejercer, gestionar y controla

sca de lograr una eficacia,

r el Presupuesto Anual de

Egresos de la Entidad, en coordinacién con la Direccién de
Construccién y Conservacién, de conformidad con la normatividad
aplicable y con aprobacion de la Direccién General.

Dirigir, supervisar y coordinar las operaciones de las subdirecciones

de Recursos Humanos, Financieros yM

ateriales.

Autorizar y vigilar el pago oportuno de sueldos, prestaciones y

deducciones al personal.

Informar al titular de la Entidad sobre el ejercicio del presupuesto,
asi como de las necesidades de ampliaciones, modificaciones o
reducciones, tramitandolo ante las instancias correspondientes.

Proporcionar los permisos a los
de la Entidad.

Coordinar y aprobar el programa df "’Iﬁé‘hi h\

correctivo del mobiliario y equipo de la

Supervisar la actualizacién de los inve
de la Entidad.
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Coordinar la realizacién de los Manuales de Organizacion y de

Procedimientos de la Direccién Administr

ativa.




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continda)

* Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable al uso de
vehiculos, mobiliario y equipo.

* Gestionar ante la Tesoreria de la Federacion, el reembolso de
recursos originados por concepto de pago de bases de licitacion.

* Participar en los Fideicomisos o Comités que instruya el titular de la
Entidad.

* Verificar que se publique la informacion del area para dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ORGANIZACION ARCHIVISTICA Y NORMAS DE CONTROL

OBJETIVO

Colaborar con la Direccién Administrativa en las funciones
concernientes a la Coordinacion de Archivos de la Entidad e
implementacion de las Normas de Control Interno.

FUNCIONES

* Brindar asesoria legal en materia de archivo de Ia Junta Estatal de
Caminos.

* Coadyuvar en la elaboracién y funcionamiento del sistema de
organizacioén archivistica de la Entidad.

* Apoyar en la implementacion y seguimiento de las Normas de Control
Interno.

* Participar en el comité para Ia implementacién del programa de
Cultura Institucional y Gestién Publica con Perspectiva de Género de
la Junta Estatal de Caminos y colaborar en las actividades del mismo.

« Asesorar en el disefio, elaboracidn e implementaciéon de los
instrumentos de control archivistico y dar seguimiento a su aplicacién
y actualizacion.

* Asesorar, colaborar y dar seguimiento en la elaboracién de la
normativa y criterios internos en materia de archivo.
OF S\whg‘,i‘i’ ;3‘*:?:.’.% 11

*Seguimiento y apoyo en |Ia elab?ﬁﬁ‘ ¢ qﬁ
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Procedimientos de la Entidad.

*Acordar con los responsables de las & L
depuracion del archivo. Rl
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AUXILIAR EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Llevar el control administrativo de la correspondencia, asi como de
los vehiculos y combustible.

FUNCIONES

* Recibir la correspondencia de la Direccién Administrativa, asi como

el control de gestion de Ia misma, a través del sistema
CONVOLGEN.

* Actualizar y verificar los resguardos de los vehiculos oficiales, asi

como, los pagos de derechos e impuestos de los mismos que estén
al corriente.

* Verificar que el parque vehicular esté asegurado, asi como llevar el
control de las pélizas de seguro.

Registrar y llevar un control de los servicios mayores y menores del
parque vehicular de la Entidad.

Llevar el control contable del gasto de combustible.
Registrar y controlar la emisién de vales para el combustible.

Verificar los estados de cuenta con las gasolineras que abastecen el
combustible en las oficinas centrales y foraneas de la Entidad.

Elaborar oficios, memorandos y circulares que le indique el titular de
la Direccion Administrativa.

de la Entidad, para su revisién y L{tqr cion, | d
Construccién y Conservacion. ‘_f\ “ )
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continda)

* Capturar y llevar el control de las facturas de gasolina, asi como
tramitarlas a la Subdireccién de Recursos Financieros para su pago.
* Recibir y realizar llamadas telefénicas.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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