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UCCION

El presente Manual se elaboré con el objeto de que los Servidores
Plblicos de Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la Organizacién de la Direccion
Administrativa de la Junta Estatal de Caminos, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que se sustenta su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tiene encomendados y la descripcién

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizacién 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, es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente Manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccién Administrativa, siendo la misma la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado de San Luis
Potosi, es necesario que cualquier cambio que se presente en la
organizacion de las areas, se reporte y se presente a la brevedad, a Ia
Direccion de Organizacion y Métodos de Oflc@laaﬂw&:ﬁﬁoﬁé? f.
de revisarlos y mantener actualizada la [E_,é‘ﬁ' t] ka aﬁaﬁ%
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Los ordenamientos o normas Juridicas que rigen la operacion
de la Direccién Administrativa de la Junta Estatal de Caminos
son los siguientes:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

* Ley de Obras Publicas y Adquisiciones Federal.

* Ley de Adquisiciones del Estado.

* Ley de Ingresos de la Federacion.

* Ley del Presupuesto de Egresos Federal.

* Ley de Ingresos del Estado.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas.

* Ley de las Aportaciones Transferidas del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de San Luis Potosi.

* Ley de Archivos del Estado.
* Ley del Procedimiento Administrativo de San Luis Potosi.
* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado.

* Decreto de Creacion de la Junta Estatal de Caminos el 05 de Abril
de 1991.

* Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos.

* Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidgq v.G
Federal. GFiGiA
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Contribuir al desarrollo sustentable de San Luis Potosi, mediante la

ampliaciéon y modernizaciéon de la infraestructura carretera y de

caminos, bajo los criterios estratégicos y de eficiencia.
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Ser una entidad gubernamental eficiente y estratégica, que garantice al

Estado un sistema carretero moderno, seguro y suficiente que

fortalezca el intercambio econoémico, social y cultural.
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Optimizar la construccién, conservacion y modernizacién de caminos,
carreteras y puentes, para mejorar la infraestructura de conectividad y
satisfacer las necesidades de movilidad de Ia Ciudadania, impulsando

el crecimiento econémico y el desarrollo social.
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo

que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones Yy que el ejercicio de

cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado 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 personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder 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) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y Ia

asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto

publico administraran los bienes, recursos y mmﬁ'&”m&%}
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ETICA

9) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su
empleo, cargo o comisiéon, de manera ordenada, metodica y

perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las

demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
Su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de méaxima publicidad de Ia informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que

genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicién de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen

plenamente ante la sociedad y sus autoridades la_responsabilidat que

deriva del ejercicio de su empleo, cargo o c%&ﬁ?ﬁ 0 )

explican y justifican sus decisiones y acciEﬂ 1Y s
¥

de sanciones, asi como a la evaluacién flﬁ fol4
funciones por parte de la ciudadania. 3
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profesional, capacidad y experiencia, garantizan a igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos

mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

I) Competencia por mérito: Las person &
ser seleccionados para sus puestos A8 \laeyah




m) Eficacia: Las personas servidoras publicas 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
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas 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 vinculen u observen
su actuar.

o) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda

persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de

la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus comparieros y companeras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon armoénica de instrumentos

que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

¢) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) lgualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién
politica, el estado civil, la situacidn familiar, las responsabilidades

familiares, el idioma, los antecedentes penales o@Tcuajguies %W}?
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e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el &mbito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas vy

beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecologico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de Ia cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad |a proteccién y conservacion de

la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacioén: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una

plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la

Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.
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1.0 Direccion General de la Junta Estatal de Caminos
1.1 Direccién Administrativa
1.1.1 Subdireccion de Recursos Financieros
1.1.1.1 Control Presupuestal de Programas

1.1.1.2 Control Presupuestal de Gasto Corriente

1.1.1.3 Contabilidad

1.1.2 Subdireccién de Recursos Materiales

1.1.2.1 Almacén

1.1.3 Subdireccién de Recursos Humanos




Organizacion Archivistica y
Normas de Control

Gerardina Ortiz Macias

Direcciéon Administrativa

José Miguel Brenist Lumbreras
Director de Area (15-05)

Jefe de Oficina (12-05)

Ayudante en la Direccién
Administrativa

Augxiliar en la Direccién Admva.

Eloisa Castro Delgadillo
Operadora de Fotocopiadora (02-02)

Elis Mariana Bermudez Gonzalez

Subdireccién de
Recursos Financieros

01 Puestos de Confianza
02 Puestos de Base

01 Nombramiento J.E.C.
Total: 04

Subdireccién de
Recursos Materiales

(]
I
: Subdireccion de
]
1

Recursos Humanos

: ORGANIZACION
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unta Estatal d aminos, certifica gue el

nombramientos que ctu

José Miguel Brenist Lumbreras, Director Administrative de la

organigrama refleja el personal, asi como los puestos ¥
I igapte al mes de




Subdireccion de
: _R_‘acuts?s Fi_nfncie_ros N

]

N Emmanuel Salas Silva
Il Subdirector (14-05)

Control Presupuestal de
Programas Especiales y Registro
S del Presupuesto de Egresos
Ayudante en Recursos Ma. Del Socorro Garcia Leija
Financieros “A”

Jefe de Seccién (10-04)

Luis Alberto Castro Ponce

Departamento de Control
Presupuestal de Programas

Departamento de Control

Departamento de Contabilidad Presupuestal Gasto Corriente

Carlos Sergio Pérez Candia
Jefe de Departamento (13-07)

Jose Cruz Gamez Flores

Martha Luz Puente Pérez
Jefe de Departamento (1 3-07)

Jefe de Departamento (1 3-07)

Auxiliar Contable

Josefina Reyna Hernandez Auxili i
i i6n (10-04) uxiliar Administrativo

Rosalba Ramos Frias
Jefe de Grupo (08-11)

Auxiliar de Servicios y Pagos

Yolanda Ibarra Salinas
Auxiliar en Administracién (07-02)

oo ——— e s — ——

i Ayudante en Recursos
i-— Financieros “B"”

)

01 Puestos de Confianza = ----____ José Miguel Brenist Lumbreras, Director Administrativo de la

07 Puestos de Base dunta Estalal de Caminos, certifica que el presente

03 Nombramiento J.E.C organigrama refleja el personal, f4 como los puestos y
Total: 11 Sl e ' : rmegte al mes de




KANMA

Secretaria

Maria Alicia Rocha Cruz
Auxiliar en Administracién

Ayudante en la
Subdireccion de Recursos
Materiales “B"

Katia Ruiz Moreno

Subdirector (14-05)

Subdireccién de Recursos Materiales

Direccion Administrativa

: Subdireccion de
! Recursos Materiales

| Eva Trevifio Rodriguez
1
)

[

Almacén

Santiago Nieto Sanchez
Jefe de Departamento (13-07)

Auxiliar de Almacén

Juana Herrera Castillo
Auxiliar en Administracion
(07-02

Ayudante en la Subdireccién;
De Recursos Materiales

Paola Carolina Rodriguez
Chessani Mosqueda

Archivo

José Andrés Rojas Silva
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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01 Puestos de Confianza

12 Puestos de Base

05 Nombramiento J.E.C.
Total: 18

———)

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

A en Vigilanci
Velador (03-12) PEY0 e N igbancle

* 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
Firma:
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; Subdireccién de

[ Recursos Humanos _ __

Esteban Acosta Ramirez
Subdirector (14-05)

Asistente

aria de los Angeles Barajas Martinez
Jefe de Oficina (12-05)

Sistema de Nomina Némina Personal J.E.C.

Esperanza Ramos Frias

Elizabeth Castillo Garrigos
Encargada de Programa (12-09)

Jefe de Oficina (12-05)

Archivo y
Seguro Social
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Norma Patricia Lépez Mendoza
" ‘ J s Auxiliar en Administracion (07-02)
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Auxiliar de Asistencia

01 Puestos de Confianza - -=-===w-- José Miguel Brenist Lumbreras, Director Administrativo de la

05 Puestos de Base Nt E Junta Estatal de Caminos, certifica que el presente
Total : 06 organigrama refleja el personal, asi como los puestos y

nombramientos vigente al mes de
Noviembre dgf” afio 20, o
Firma;
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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
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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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N DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Supervisar, controlar y conciliar el Presupuesto de Egresos aprobado
contra el ejercido, ademas de la planeacién y elaboracién del mismo:
controlar y registrar el presupuesto y aplicacion contable de los
programas de obra federales, estatales y municipales, asi como
convenios con particulares.

FUNCIONES

Gestionar la solicitud y liberacién de recursos del presupuesto de
gasto corriente y de los diferentes programas con diversas instancias
gubernamentales.

Vigilar que la aplicacién del gasto corriente sea acorde con los
capitulos y partidas autorizadas y/o los lineamientos especificos,
ademas de las modificaciones, ampliaciones y/o adecuaciones que
se requieran.

Vigilar que la ejecucion del gasto por concepto de inversion se
realice de conformidad con los lineamientos especificos vy
normatividad aplicable a cada unos de los programas de obra.

Colaborar en la planeacién y elaboracion del Programa Operativo
Anual de Gasto Corriente de la Entidad.

Controlar y supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de
los programas y partidas presupuestales de la Entidad de
conformidad con la normatividad aplicable.

GFrisIALIA .Né &j ‘?_fii
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N DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
(Continda)

* Atender las solicitudes de informaciéon y documentacion que se
requiera por parte de los érganos de control interno y externo, asi
como de las diversas areas de la propia Entidad.

* Programar vy realizar los pagos conforme a disponibilidad
presupuestal y financiera a proveedores, contratistas y/o
prestadores de servicio.

* Vigilar que la documentacion comprobatoria de gastos de inversion
y de operacion, tengan los requisitos fiscales y lineamientos que
exige cada programa.

* Supervisar el control contable de los ingresos por concepto de
Derecho de Via; que cumplan con los requisitos establecidos y
normatividad aplicable.

* Supervisar que los contratos de Derecho de Via o permisos
cumplan con la normatividad y vigencia con el visto bueno del area
técnica y juridica.

* Supervisar el correcto depdsito en la cuenta correspondiente de los

cheques y/o transferencias recibidos por concepto de Derecho de
Via, permisos y otros ingresos.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL DE PROGRAMAS ESPECIALES Y
REGISTRO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

* Elaborar formatos y correspondencia generados por la Subdireccion
de Recursos Financieros.

* Recibir y turnar la documentacion asi como, la correspondencia
recibida.

* Clasificar la correspondencia para su archivo respectivo.

* Apoyar en la actualizacion los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Financieros.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

AYUDANTE EN RECURSOS FINANCIEROS “A”

OBJETIVO

Realizar actividades de auxiliar en la Subdireccion de Recursos
Financieros.

FUNCIONES

[

Revisar que las estimaciones de obra cumplan con los requisitos
administrativos segln la Ley de Obras Publicas Estatal y Federal.

Auxiliar en la integracion de expedientes para las diferentes
instancias normativas.

Llevar el registro, control y revisién de las pélizas de egreso y diario
para contratistas.

Capturar en la plataforma de transparencia, la informacion de los
viaticos ejercidos en el mes.

Apoyar en el Sistema SIAF para la consulta de modificaciones al
presupuesto y asimismo en la solicitud de los recursos.

Ordenar y llevar el control del archivo de la Subdireccién de
Recursos Financieros.

Apoyar en el control, registro y seguimiento de los contra recibos de

pago.
LI BABYOR
lalhi 5}5;5?*?/\
| '{"%l)iézwa L
therhel, .,'i";;_-.».%.ﬁ_u:,..-.-'_i-'o.:sf.-: | |

Auxiliar en la elaboracién de facturas c
personales y de Derecho de Via. TD

U
Estas funciones son enunciativas mas no lim t?fj
usvmvnneil
Ll JUL—'@ L\
 H

DIRECCION

i

Responsable/ irectivo |
Luis Albw Ponce Josg Miguel treit Lum)a/reras ‘
=

7



N DE FUNCIONES

AYUDANTE ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Registrar el Presupuesto aprobado por las Dependencias
normativas y sus modificaciones; llevar el registro y control
presupuestal de los programas autorizados por instituciones
diferentes a la Secretaria de Finanzas y los procesos de registro de
facturas de obra.

FUNCIONES

* Dar de alta en el catalogo del Médulo de Contabilidad del Programa
ITIPIA, los nuevos programas y/o proyectos autorizados

* Registrar el presupuesto de egresos por tipo de gasto y/o de
ingreso, en el programa ITIPIA, de las diferentes fuentes de
financiamiento e instancias que liberan recursos, asi como los de la
propia Entidad.

* Registrar en el programa SIAF, las modificaciones al presupuesto de
egresos e ingresos, autorizadas por las diferentes dependencias
normativas y la propia Entidad.

- Registrar y crear los procesos de requisicion, orden de compra y
orden de pago de las facturas de obra de programas especiales, en
el programa ITIPIA.

* Registrar y crear los procesos de reg 'ﬁ'gi&ij en decomp
orden de pago de las facturas de %i(@ \ ® Y;J
ITIPIA. ?_f\‘{ “LAR ‘\ AL VLA .-a“?i"‘_. @,
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* Archivar los contratos de cuent \@ "'- ik

proporcionar al Departamento de iday ;
del contrato nuevo para su regist \&oniab S 0t ‘ag%celarge la
utBh correspondiente

cuenta, archivar el acuse de recibo de IaR&H

y proporcionar copia también al Departamento de Contabilidad para
la cancelacion, correspondiente.
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N DE FUNCIONES

AYUDANTE ADMINISTRATIVA

* Elaborar Formato Mensual de: Programas y Proyectos de Inversion,
que forman parte del Estado Financiero.

* Elaborar Formato Trimestral de: Disciplina Financiera, Programas vy
Proyectos de Inversién y Cuentas Bancarias, que forman parte del
Estado Financiero.

* Archivar los Reintegros de economias y/o rendimientos de
programas y elaborar oficio informativo a la Coordinacion Hacendaria
de la Secretaria de Finanzas, respecto a los programas federales.

* Actualizar formatos de transparencia en la plataforma Estatal en

forma mensual y de forma trimestral en la plataforma Nacional de
Transparencia.

* Elaborar de forma quincenal el memorandum del personal que se
encuentre realizando servicio social y/o practicas profesionales en la
Subdireccién para su tramite de apoyo correspondiente, ante la
Subdireccién de Recursos Humanos.

* Elaborar los Recibos de Servicio Social y Practicas Profesionales al

recibir el Oficio de la Subdireccién de Recursos Humanos, el cual
remiten quincenalmente.

* Enviar los reportes de Avance Finangieté
Subdireccién, al Departamento de gacia
de manera semanal y por medio de' Mei
ultimo viernes de cada mes. E“J

—

1A

* Colaborar en la integracién de || i'YX
Subdireccién de Recursos Financierd$,\ 0T ol
y fiscalizadoras correspondientes de lo8 progra%]especiales.

* Revisar los volantes turnados en el programa CONVOLGEN para el
seguimiento y/o atencién correspondiente.
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N DE FUNCIONES

AYUDANTE ADMINISTRATIVA
* Elaborar formatos y correspondencia generados por la Subdireccién

de Recursos Financieros.

* Recibir y turnar la documentacién asi como, la correspondencia
recibida.

* Clasificar la correspondencia para su archivo respectivo.

* Apoyar en la actualizacién los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Financieros.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
PROGRAMAS

OBJETIVO

Controlar el ejercicio de los recursos asignados a la Entidad, con el
proposito de que el gasto se ajuste al presupuesto de inversion de
obras publicas y control presupuestal, de las obras autorizadas por
la Secretaria de Finanzas.

FUNCIONES

Aplicar cargos presupuestales de cada uno de los proveedores de
las oficinas centrales, como de cada una de las residencias en los
Municipios de Rioverde, Ciudad Valles, Matehuala y Tamazunchale.

Elaborar el control de gastos de cada una de las obras de los
diferentes programas que se lleven en esta Entidad, autorizados por
la Secretaria de Finanzas.

Calcular el monto de gastos indirectos de cada una de las obras.

Aplicar y llevar un control y seguimiento del presupuesto de las
obras v sus gastos indirectos.

Realizar auxiliares de cada una de las obras que contengan las
fechas de liberacion del recurso, asi como su aplicacion.

Verificar que cada una de las obras cuenten con recursos para su
liberacién y aplicacion.

! ol (“ I
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N DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
PROGRAMAS
(Continua)

Revisar los presupuestos de Servicios Generales, para su aplicacion
y posterior registro de facturas.

Verificar cada mes los Ingresos del Programa Recursos

Propios para integrarlos a los presupuestos para aplicacion y
registro de facturas.

Conciliar los gastos de obra de los diferentes recursos ejercidos

contra los registros contables de conformidad con el presupuesto
autorizado para cada programa.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO

Llevar el registro contable de los programas de la Junta Estatal de
Caminos mediante el registro de las operaciones de gasto corriente
y de inversion.

FUNCIONES

* Capturar pélizas de cheque y transferencias bancarias (egresos).
* Elaborar pélizas de diario requeridas.

* Conciliar estados presupuestales contra los contables.

* Revisar e integrar cada una de las cuentas de balance.

* Revisar cada una de las aplicaciones contables de todas las polizas
elaboradas ingreso, egreso y diario.

* Realizar el pago oportuno de los impuestos correspondientes.

* Manejary controlar el sistema de contabilidad ITIPIA.

* Elaborary contabilizar la dispersién de néminas de la Entidad.

* Elaborar e integrar cada uno de los estados financieros, contables y

presupuestales que pide la CONAC para su envio a la Secretaria de
Finanzas.

* Entregar informes, reportes y documentos a las auditorias
correspondientes. A AILYOR

: an
T STER T W
ﬁ&'ﬂ-n‘?a’rﬁ;i-uwh &Y

N — :— X {
* Capturar en la plataforma de la Secna@ﬁafp \ '! Mkﬁ J ;lrlt;amg;}bn
de los estados financieros de la Enti g?% L “D‘;" ' ‘;ﬁ““%-?i i :E 1 |
_ { - - DIC. 202 lf{h
* Elaborar el origen y aplicacion de recdﬁ : ﬂii“i i ""av T;QJ

mita /e Eﬂrlzncmu

et 1

b for i mc

* Estas funciones son enunciativas ma

i e L
%@M Jos?/Miguel ?ren@t Lumbreras |
= S |

B




N DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO

Registrar, depurar e informar los movimientos en las cuentas

contables para la elaboracién de los estados financieros de la
Entidad.

FUNCIONES

Realizar movimientos en cuentas de balance y de resultados,
verificando que los saldos en dichas cuentas sean reales.

Elaborar las conciliaciones bancarias de cada mes de todas las
cuentas que integran la cuenta de bancos.

Elaborar y registrar las pélizas de diario, en relacion a los
rendimientos, comisiones y movimientos faltantes o erréneos que
resulten de dichas conciliaciones.

Elaborar los depositos bancarios y el recibo correspondiente por
concepto de devoluciones de viaticos y gastos por comprobar a las
diferentes cuentas bancarias de la JEC.

Revisar las relaciones de documentos del fondo revolvente.

Revisar y depurar los fondos revolventes de las residencias y
oficinas centrales de la Entidad, asi como, elaborar las poélizas para
su registro contable.

Elaborar pélizas de ingresos, egresos y de
comprobar.

diatia, de los gastos por
N A8l

Actualizar el reporte de deductivas para s{g

Registrar las incidencias en ingresos
personales .
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE

(Continua)

* Preparar e imprimir la presentacion de los estados financieros asi
como sus reportes auxiliares.

Depurar cuentas de retenciones a corto plazo

Depurar cuentas por cobrar.

Actualizar el catalogo de activos fijos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Verificar que las facturas, comprobaciones y fondos revolventes
cumplan con los requisitos fiscales, administrativos y de politica
interna establecidos y hacer el tramite correspondiente para su
pago.

FUNCIONES

* Llevar el registro y control de las facturas recibidas en el
departamento de contabilidad.

* Revisar que la documentacién comprobatoria y/o facturas de las
comprobaciones de viaticos, se encuentre completa y cumplan con
los requisitos fiscales y demas normatividad del gasto aplicable.

* Tramitar las facturas y/o documentacién soporte para su pago.

* Elaborar polizas de egresos de las comprobaciones de viaticos y
capturar su contabilidad en el programa “Itipia”.

* Informar al superior inmediato, las inconsistencias encontradas en la
comprobacion de viaticos para que se proceda a su aclaracién 6 a
los descuentos via némina.

* Analizar, verificar y dar seguimiento a los saldos de algunas cuentas
de balance y resultados, para elaborar las pélizas correspondientes.

* Generar y analizar reportes contables solicitados por el titular del
area.

* Conciliar con el personal de la Subdir
impuestos generados para su pago
contables correspondientes.
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conciliar con la Secretaria de Finanzas los ingresos recibidos contra
los registros contables (en periodos trimestrales o semestrales).

Depurar las cuentas contables de deudores diversos, proveedores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS Y PAGOS

OBJETIVO

Atender a los usuarios del Derecho de Via y pago con cheque a
contratistas, proveedores y por concepto de nomina.

FUNCIONES

Elaborar cheques y efectuar pago a proveedores, y servicios basicos
de la Entidad.

Llevar el control de las carpetas de pdlizas de diario y cheques
pagados.

Capturar ingresos de la Entidad y archivo de los mismos.

Elaborar oficios para el pago de IMSS, Servicio de Gastos Médicos
del personal de confianza y a la Direccion Pensiones del Estado.

Atender al personal de los entes auditores, cuando solicitan
informacién y revisién de documentos.

Apoyar en general al departamento de contabilidad cuando se
requiere.

Programar fecha de pago de las cuentas por pagar, para
posteriormente se puedan contabilizar.

Elaborar y programar pagos de deductivas féciﬂ)ﬁlﬁ Wiflay 2
Gobierno del Estado, asi como el 0.0
Mexicana de la Industria de la Construccion ¢

Captura y registro de viaticos de personal ﬂ

Conciliar Ingresos trimestrales con la Secrets _
v memnn

Auxiliar en la elaboracién del informe trimestral de Estado de
situacion financiera para el Estado Financiero.
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N DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS Y PAGOS

* Depuracion de la cuenta de Deudores Diversos.

* Recibir facturas de la Subdireccién de Recursos Materiales para
tramite de revision y pago.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

|2

e

AYUDANTE EN RECURSOS FINANCIEROS “B”

OBJETIVO

Verificar que las facturas, comprobaciones y fondos resolventes
cumplan con los requisitos fiscales, administrativos y de politica
interna establecidos y hacer el tramite correspondiente para su
pago.

FUNCIONES

Analizar, verificar y dar seguimiento a los saldos de las cuentas de
balance y resultados, para elaborar las pdlizas correspondientes.

Conciliar con el personal de la Subdireccién de Recursos Humanos,
las diferencias en la retencién generada por la elaboracion de
nomina por el personal de la JEC.

Auxiliar en registros de los movimientos contables.

Registro, autorizacion de pagos a proveedores y/o contratistas.
Integracion de cuentas contables.

Realizacién de ajustes contables.

Captura de la aplicacion en los pagos de las deductivas, 2% DIF, 2%
camara, 1% camara, 5% finanzas, generadas en las retenciones de
los contratistas. 1] f. MALIA M ¥ OR
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Auxiliar en la integracion de bed’ entaq" ,‘?05 'ﬁap
correspondientes. &
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Apoyo en direccién administrativa &' ? c
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Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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N DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE

OBJETIVO

Llevar el control del ejercicio de los recursos financieros de Gasto
Corriente de la Junta Estatal de Caminos.

FUNCIONES

* Elaborar facturas para la solicitud de recursos de los capitulos 1000,
2000, 3000 y de los diferentes programas de inversion, asi como lo
correspondiente al Derecho de Via.

* Llevar un control de las solicitudes de recursos a la Secretaria de
Finanzas

* Registrar y dar seguimiento a los diferentes ingresos recibidos.

* Elaborary resguardar las facturas emitidas.

* Elaborar el Programa Operativo Anual, en los rubros de los capitulos
2000 y 3000, asi como los anexos requeridos.

* Consultar diariamente en el programa SIAF los movimientos de
ampliacion o reduccién al presupuesto de los diferentes Capitulos.

Elaborar el comparativo de ingresos y gastos del presupuesto
liberado, contra el ejercido de Gasto Corriente.

Enviar los diversos reportes de ejecucion del presupuesto para el
modulo de transparencia, tanto estatal como nacional s s AYOR
53R MAYOR
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Llevar un control del presupuesto autri Ec_{d‘ Ne t;% gqé@éq’ihq _
programa de Recursos Propios. 0 DAL LL g W
U= oic. 2020 R

: ¥ \

\¢I !""“‘I'"I( Rt

Elaborar Registro de Control Interno ﬁk e,p{jé‘i S

Cog

Personales Gasto Corriente. \ UL S
niz G
=i (30 BE ‘.]“Gns
|ﬂfcbi v Mf“ oo

Estas funciones son en q_?ciativas mas no limitativas.

|
Res?eﬂpsabl% / % g
Martha L%@m@%ﬁé&z Jos(é Miguel Bfenis} Lumbre7€ |




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Programar, controlar y evaluar la adquisicion de los recursos
materiales y servicios generales necesarios para el funcionamiento
de la Junta Estatal de Caminos, procurando los mayores beneficios
en calidad y precio con apego a la normatividad aplicable;

FUNCIONES

* Ejecutar la adquisicién de los bienes y servicios, asi como de
arrendamientos requeridos por la Entidad vigilando su estricto apego
a la normatividad aplicable.

* Supervisar que se realicen las cotizaciones de material solicitado por
las oficinas centrales y las Residencias de la Entidad.

* Verificar los cuadros comparativos de las cotizaciones de material.

* Autorizar las facturas de los proveedores y gestionar el pago
respectivo.

* Vigilar que el padrén de proveedores se mantenga actualizado.

* Vigilar y controlar la recepcién de los bienes adquiridos para su
ingreso, salida y existencia en el almacén.

* Autorizar los vales de salida de los biel-reﬂy]
General de la Entidad. B' -

* Ejecutar la adquisicién y distribucion| gél 1
para las Oficinas Centrales y Residenciag ¢

* Aprobar el resguardo y destino final de los HIEHasy MeT0D0S

* Supervisar la prestacion del servicio de limpieza y mantenimiento en
las instalaciones de Igs Oficinas Centrales en la Entidad.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(Continda)

Supervisar la elaboracién de contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Supervisar el manejo del archivo de concentracion de la Entidad.

Establecer medidas para Ia preservacion de documentos de archivo
de concentracion.

Supervisar la vigilancia, el servicio de mensajeria y Servicios
Generales de Oficinas Centrales en la Entidad.

Supervisar que se mantengan actualizados los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles de la Junta Estatal de Caminos.

Controlar los vales autorizados para la solicitud de copias, asi como
vigilar el mantenimiento de las fotocopiadoras.

Autorizar los vales de requisicién interna de material solicitado.
Ejecutar las adquisiciones con apego a la normatividad aplicable.

Tramitar la publicacién de las bases de los Procedimiento de
Invitacién Restringida o de Licitacién Publica segun corresponda.

Aprobar los cuadros comparativos, actas administrativas de
propuestas econdmicas, actas administrativas de Junta de
Aclaraciones, actas administrativas de fallo contratos de los
procedimientos de Invitacion Restringida o tﬁfh%bﬁ' fiea, <

Supervisar la Integracién del expediente; ¢
o de Licitacién Publica.

Tramitar la devolucién de los cheques
proveedores que participan en los PnJ
Restringida o de Licitacion Publica.

. e % i
Estas funciones son ciativas mas no limitativas.
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SECRETARIA
(Continda)
Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores.

Apoyar en actualizar el Manual de Organizacion de la Subdireccién
de Recursos Materiales

Apoyar en actualizar el Manual de Procedimientos de Ia
Subdireccion de Recursos Materiales

Elaborar registro diario de las adquisiciones realizadas por Ila
Subdireccién.

Apoyar en la elaboracién de Contratos de Adquisiciones, Servicios y
Arrendamientos.

Tramitar la correspondencia turnada a la Subdireccion mediante
sistema CONVOLGEN

Elaborar formatos de Entrega-Recepcién que corresponden a la
Subdireccién

Apoyar en la integracién de la informacién  solicitada por las
auditorias internas y externas, asi como por la Unidad de
Informacién Publica.

Estas funciones son en unciativas mas no limitativas.

Fasonaiiie
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ON DE FUNCIONES

S

AYUDANTE OPERATIVO EN LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO
Apoyar en las diversas actividades para la adquisicion de los
récursos materiales y servicios generales para el funcionamiento de

la Junta Estatal de Caminos.

FUNCIONES

* Solicitar a los proveedores las cotizaciones de materiales y
refacciones en general.

* Elaborar y presentar a la Subdireccién de Recursos Materiales,
cuadros comparativos para su autorizacion

* Elaborar ordenes de compra para los proveedores.

* Apoyar en el tramité en el sistema contable ITIPIA las facturas de los
proveedores para el pago correspondiente.

Elaborar oficios y memorandums que se indiquen, asi como realizar
su tramite respectivo.

Apoyar en el registro de |Ia correspondencia turnada a la
Subdireccion.

Apoyar en la clasificacién de la documentacién de la Subdireccion
para envid a archivo de concentracion.

Auxiliar en almacenar Ia documentacién de Ia Subdireccion
propuesta para archivo de concentracién en cajas de archivo

CRICIBIIO REn v R
: . ElBLIB AeRYaR
Elaborar y colocar las cedulas y etiquetas enfas-egjas ﬁ’pﬁ%ﬂﬁi? ‘d’?ﬁ N A

finiln

concentracion de la Subdireccion para su ideht_ififr:?acid?;
BRI SRIESRNANININ]
> P— 2 -—as NI W: EIRIE,
Estas funciones son enunciativas mas no hrr“amg BIC. 2020 il
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE COMPRAS

OBJETIVO

Proporcionar apoyo para llevar a cabo las cotizaciones, las compras
requeridas en la Junta Estatal de Caminos y auxiliar en los servicios
de mensajeria destinada a otras dependencias u organismos
publicos o privados.

FUNCIONES

* Solicitar a los proveedores las cotizaciones de materiales y
refacciones en general.

* Presentar las diversas Propuestas de cotizaciones de material al
superior inmediato.

* Elaborar ordenes de compra para los proveedores.

* Recopilar diversas cotizaciones de materiales y servicios para
presentar cuadro comparativo para su autorizacion

* Tramitar en sistema contable ITIPIA las facturas de los proveedores
para el pago correspondiente.

* Tramitar compras menores a solicitud de las diversas areas de .
Entidad. cas
OFICIALIA PR

. . . i . ,“:'rn‘_,d'\ E.-,r
* Tramitar solicitudes de crédito para Iamh'tlﬁiétﬂﬂ !lﬁ e,
ot LRI TTED AL

proveedores.

E! Folld e B ;

(I

* Apoyar en proporcionar el servicio de ega~derc
de la Entidad recabando los acuses de ' _ _
DIRECCION DE ORGANIZACION

* Apoyar en realizar los depdsitos y los tramites ban&dAb5°qUe le sean

encomendados.

e ——————— = ___________|
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AUXILIAR DE COMPRAS
(continua)

Apoyar en trasladar al personal de la Entidad a las reuniones, a los
eventos oficiales y a la supervision de trabajos.

Reportar informe de actividades, kilometraje y odémetro para la
elaboracion de bitacora del vehiculo asignado a la Subdireccién.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ALMACEN
OBJETIVO

Controlar la recepcion de los bienes adquiridos, asi como atender los

requerimientos de bienes y materiales en el Almacén General de la
Entidad.

FUNCIONES

Inspeccionar e ingresar al almacén los materiales y bienes
adquiridos por la Entidad.

* Elaborar los movimientos de entradas y salidas de los bienes vy
materiales disponibles en el Almacén General de la Entidad.

Elaborar los vales de salida respectivos para su autorizacion.

* Reportar al superior inmediato las necesidades del material y de los
bienes para evitar el desabasto.

* Mantener un control actualizado de movimientos de alta,
transferencia y baja de bienes muebles propiedad de la Entidad.

Auxiliar en concentrar la informacién de los bienes muebles que
hayan causado baja del sistema de inventarios para iniciar el tramite
ante Oficialia Mayor previo visto bueno del titular de la Subdireccién

de Recursos Materiales, asi como la autorizaciéon del titular de |a
Direccion Administrativa.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




AUXILIAR DE ALMACEN

OBJETIVO

Auxiliar y colaborar en las actividades administrativas propias del
almaceén.

FUNCIONES

Elaborar vales de salida de bienes o materiales del Almacén General
de la Entidad.

Elaborar oficios y memorandos que se le indiquen, asi como realizar
su tramite respectivo.

Apoyar en el control de existencias del almacén.

Apoyar en realizar el acomodo fisico del material en las estanterias
del Aimacén General de la Entidad.

Auxiliar en suministrar el material solicitado por las diferentes areas
de esta Entidad.

Atender las llamadas telefénicas y realizar las solicitadas.

Apoyar en la recepcion y registro de la correspondencia turnada al
Area de Almacén.

Apoyar en Archivar la documentacion correspondiente al Area del
almacén.

Responsable

Juana Herrera Castillo osé Miguel qlst Lumpreras
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ARCHIVO

OBJETIVO

Organizar los archivos de tramite y concentracion de las diferentes

F

Areas de la Junta Estatal de Caminos estableciendo mecanismos
idéneos que garanticen su conservacion, clasificacion y manejo eficaz.

FUNCIONES

* Auxiliar en recibir y clasificar la documentaciéon para archivo de
acuerdo a los formatos de inventario de transferencia y cédula de
identificacion vigente.

* Apoyar en identificar las cajas de archivo de concentracion mediante
cédulas de identificacion, etiquetas o leyendas de contenido.

* Auxiliar en guardar en cajas de archivo Ia documentacién de
acuerdo a su cédula de identificacion.

Aucxiliar en organizar por areas y segun periodos, la documentacion
propuesta para archivo de concentracion.

Auxiliar en controlar las entradas y salidas de la documentacion del
archivo de concentracion.

Auxiliar en clasificar y remitir con la autorizacién respectiva la
documentacién propuesta para archivo de concentracién al Archivo
General del Estado.
YOR
1.0

[ 1

< ~
Auxiliar en recibir y validar las trasferenci 1primiari r
TAFITHHRE feve

de los archivos de tramite. i ALBR!
U= nic. 20

Elaborar inventarios de las cajas con do
concentracion. E
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ON DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continda)

* Auxiliar en ordenar y analizar los documentos para determinar los

tiempos de conservacién y caducidad de los expedientes conforme a
su contenido.

* Auxiliar en organizar la baja de documentos con el visto bueno de Ia
Subdireccion de Recursos Materiales y Direccién Administrativa.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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AUXILIAR DEL AREA DE ARCHIVO

OBJETIVO

Auxiliar en organizar los archiv
diferentes Areas de la Junta
mecanismos idéneos que garant
manejo eficaz.

0s de tramite y concentracién de las
Estatal de Caminos estableciendo
icen su conservacion, clasificacion y

FUNCIONES

Auxiliar en recibir y clasificar Ia documentacién para archivo de
concentracion, de acuerdo a los formatos de inventario de
transferencia y cédula de identificacion vigente.

Apoyar en identificar las cajas de archivo de concentracién mediante
cedulas de identificacion, etiquetas o leyendas de contenido.

Auxiliar en guardar en cajas de arc

hivo la documentacién de
acuerdo a su cédula de identificacion.

Auxiliar en asesorias al personal de la JEC, en cuanto a los criterios

a considerar para la transferencia de documentos al archivo de
concentracion.

Aucxiliar en realizar la bus

queda de expedientes que sean solicitados
por diferentes areas.

Apoyar en la clasificacion y traslado de la documentacion propuesta
para archivo de concentracion al Archivo General del Estado.

‘3?5“5 Efe
Auxiliar en Mantener organizadas y clasificadﬁﬁ L4 ié?
b ) e A e 1
para facilitar su identificacién y manejo.
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APOYO DEL AREA DE ARCHIVO

OBJETIVO

Aucxiliar en organizar los archivos de tramite y concentracién de las
diferentes Areas de la Junta Estatal de Caminos estableciendo
mecanismos idoneos que garanticen su conservacion, clasificacion y
manejo eficaz.

FUNCIONES

* Auxiliar en la recepcion y clasificacion de la documentacién para
archivo.

* Apoyar en almacenar la documentacion en cajas de archivo.

* Elaborar y colocar las cédulas y etiquetas en las cajas de archivo
para su identificacion.

* Apoyar en la asesoria al personal de la JEC, en cuanto a los criterios
a considerar para la transferencia de documentos al archivo.

Apoyar en la busqueda de expedientes que sean solicitados por
diferentes areas.

Apoyar en la clasificacién y traslado de la documentacion de
transferencia al Archivo General del Estado.

Apoyar en mantener organizadas y clasificadas las cajas de archivo
para facilitar su identificacion y manejo.

y
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AYUDANTE EN LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Apoyar en las diversas actividades para la adquisicion de los

recursos materiales y servicios generales para el funcionamiento de
la Junta Estatal de Caminos.

FUNCIONES

* Solicitar a los proveedores las cotizaciones de materiales y
refacciones en general.

Recopilar diversas cotizaciones de materiales y servicios para
presentar cuadro comparativo para su autorizacién

Elaborar ordenes de compra para los proveedores

* Tramitar en sistema contable ITIPIA las fact

uras de los proveedores
para el pago correspondiente.

* Elaborar oficios y memorandos que se le indiquen, asi como realizar
su tramite respectivo

Apoyar en el llenado del formato de bitacora de combustible de los
vehiculos asignados a la Subdireccion de Recursos Materiales.

Reportar mensualmente las actividades del personal externo

contratado para prestacion del servicio dg lim *ieza de Oficinas
los:. CriLIALIR R
Centrales FAINAOAC =

Dé AU AL Y
. IntSialilall ir ifa
* Apoyar en el registo de la corre pon fﬂﬁﬁﬁ-’fbaaaw |

Subdireccion.

* Apoyar en la clasificacion de la docum
para envio a archivo de concentracion.

el s a8 . B
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AYUDANTE EN LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES
(continua)

FUNCIONES
* Auxiliar en almacenar la documentacion de la Subdireccion
Propuesta para archivo de concentracién en cajas de archivo.

* Auxiliar en elaborar y colocar las cédulas, etiquetas en las cajas de
archivo de concentracion de la Subdireccion para su identificacion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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MENSAJERO

OBJETIVO
Realizar las funciones de mensajeria de la Junta Estatal de Caminos

a otras dependencias u organismos publicos o privados, asi como la
realizacion de diversos tramites.

FUNCIONES

* Auxiliar en realizar el servicio de entrega de correspondencia de Ia
Entidad a distintas instituciones o dependencias, recabando los
acuses de recibo correspondiente.

* Apoyo en realizar los depésitos y los tramites bancarios que le sean
encomendados.

* Apoyo en realizar el pago de los servicios basicos de la Entidad.

* Auxiliar en recoger los recibos de pago del personal comisionado por
la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

* Auxiliar en recoger contra recibos de pago en la Secretaria de
Finanzas de Gobierno del Estado.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

= T el N ______r__ Y MEvan
Responsably.
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FOTOCOPIADO

OBJETIVO

Proporcionar y controlar el servicio de fotocopiado y engargolado de
documentos de las diferentes areas de |a Junta Estatal de Caminos.

FUNCIONES

|
B

Proporcionar el servicio de fotocopiado a las diferentes Areas de Ia
Entidad.

Proporcionar el servicio de engargolado a las diferentes Areas de la
Entidad.

Elaborar un reporte mensual de copias.
Auxiliar en vigilar el buen funcionamiento de las fotocopiadoras.

Auxiliar en solicitar los distintos consumibles de las maquinas de
fotocopiado.

Auxiliar en mantener el area de trabajo en adecuadas condiciones
de orden y seguridad.

Auxiliar en el mantenimiento menor en las oficinas centrales de Ia
Entidad.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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INFORMATICA

OBJETIVO

Efectuar la operacién eficiente de los recursos informaticos propios
de la Entidad, a través de acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo, ademas de la instalacién y mantenimiento del software.

FUNCIONES

* Apoyar en mantener en las condiciones adecuadas el servidor de la
Entidad.

* Gestionar altas, bajas o cambios en las cuentas de correo
electrénico de la Entidad.

* Apoyar en realizar los respaldos de informacién con base en las
necesidades de los sistemas informaticos.

* Instalar y configurar el software y el hardware que se requiera en los
equipos de computo de la Entidad.

Apoyar a los usuarios del equipo de computo en resolver problemas
en el manejo del software y hardware.

Inspeccionar que los equipos de coémputo cumplan con las
necesidades del personal para el cumplimiento de sus labores.

Reportar al jefe inmediato, las necesidades de adquisicion de
hardware y software que se requiera en los equipos de computo.

Implantar las medidas necesarias de Wi&ggﬁpﬁ?@gmgpara la
ix ,._.z._ ...-,\

proteccion de informacién (antiviru !—! 2
“ o

Auxiliar en la solucién de proble
sistema contable ITIPIA.
|
U
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ON DE FUNCIONES

INFORMATICA
(Continua)

* Auxiliar en el proyecto, disefio y administracion del stand de la J.E.C.
en la FENAPO

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable % |
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ON DE FUNCIONES

VIGILANCIA

OBJETIVO

Ejercer la vigilancia para proteccion y seguridad de los bienes y de las
instalaciones de las oficinas centrales de la Junta Estatal de Caminos,
ademas de contribuir con otras actividades relacionadas con el
mantenimiento de las mismas.

FUNCIONES

Apoyar en verificar que en las instalaciones de la Entidad las luces
S€ encuentren apagadas y los cables de corriente eléctrica
desconectados.

Apoyar en verificar que las oficinas se encuentren cerradas al
término del horario laboral.

Auxiliar en vigilar las puertas de acceso de las instalaciones de la
Entidad.

Reportar el ingreso y salida del personal interno y externo a la
Entidad.

Auxiliar en controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales y
externos a la Entidad.

Auxiliar en revisar diariamente el buzén de correspondencia vy
entregarla a la Direccién General. piR¥OR

DO

Apoyar en Recibir diariamente los ;
Direccién General. m

v\l

Revisar y verificar el buen funcionamik Bl airer liGiong
Oficinas Centrales, reportando cualqui A Lj\.j A .3 ,.;znc‘ A
oo o . 0N D 0s

Auxiliar en vigilar el correcto funcionam@fte®de Y4'Bdmba de agua,
dar mantenimiento a los aljibes y tinacos y reportar cualquier
desperfecto en el sistema de agua dentro del edificio.

Responsable Directivo

Moisés Hernandez Gaspar

. José Miguel

Roffén Rodiguez Quistian




ON DE FUNCIONES

VIGILANCIA
(Continua)

* Apoyar en dar mantenimiento a las areas verdes y regar tanto los
patios como las macetas que pertenecen a esta Entidad.

* Apoyar en mantener limpios el area de estacionamiento y patios de
la Junta Estatal de Caminos.

* Auxiliar en abastecer los despachadores de agua embotellada a
todas las areas de la Junta Estatal de Caminos.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CFICIALIA MiavoR .
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ON DE FUNCIONES

APOYO EN VIGILANCIA

OBJETIVO

Ejercer la vigilancia para proteccion y seguridad de los bienes y de las
instalaciones de las oficinas centrales de la Junta Estatal de Caminos,
ademas de contribuir con otras actividades relacionadas con el
mantenimiento de las mismas.

FUNCIONES

* Apoyar en verificar que en las instalaciones de la Entidad las luces

se encuentren apagadas y los cables de corriente eléctrica
desconectados.

* Apoyar en verificar que las oficinas se encuentren cerradas al
término del horario laboral.

* Auxiliar en vigilar las puertas de acceso de las instalaciones de la
Entidad.

* Reportar el ingreso y salida del personal interno y externo a la
Entidad.

* Auxiliar en controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales y
externos a la Entidad.

iR
* Auxiliar en revisar diariamente el @.B‘hggﬁ ﬁ?—{& a y
entregarla a la Direccion General. ""\r*
* Reuvisar y verificar el buen funcion H1 de
Oficinas Centrales, reportando cua ctel
* Auxiliar en vigilar el correcto funciéfidmie 2 de agua,

dar mantenimiento a los aljibes vy fihacos” V‘ reportar cualquier
desperfecto en el sistema de agua dentro del edificio.

* Apoyar en dar mantenimiento a las areas verdes y regar tanto los
patios como las macetas que pertenecen a esta Entidad.
jis Miguel Pérez Gallardo {Gsé Migue;Br nist Lurﬂreras _‘
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ON DE FUNCIONES

APOYO EN VIGILANCIA
(Continda)

Apoyar en mantener limpios el area de estacionamiento y patios de
la Junta Estatal de Caminos.

Auxiliar en abastecer los despachadores de agua embotellada a
todas las areas de la Junta Estatal de Caminos.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CFiciaLia MAYOR
B

INON RIRY
L] i

DiRECCI1ON BE ORGANIZACION

Y METODOS
r . ]
Responsable ivo
uis Miguel Pérez Gallard José Migu#l Br%ﬂist Lumbfteras ‘
A8 mcrer? Loz

WA e




ON DE FUNCIONES

APOYO DEL AREA DE VIGILANCIA

OBJETIVO

Ejercer la vigilancia para proteccién y seguridad de los bienes y de las
instalaciones de las oficinas centrales de la Junta Estatal de Caminos,
ademas de contribuir con otras actividades relacionadas con el
mantenimiento de las mismas.

FUNCIONES

Apoyar en verificar que en las instalaciones de la Entidad las luces
seé encuentren apagadas y los cables de corriente eléctrica
desconectados.

Apoyar en verificar que las oficinas se encuentren cerradas al
término del horario laboral.

Auxiliar en vigilar las puertas de acceso de las instalaciones de la
Entidad.

Reportar el ingreso y salida del personal interno y externo a la
Entidad.

Auxiliar en controlar el ingreso y salida de los vehiculos oficiales y
externos a la Entidad.

Auxiliar en revisar diariamente el buzén de corres%:a&g?ncia y
| R ™~

entregarla a la Direccién General. PRTARL) Egg‘i ﬁr"ﬁ =N A
:

Apoyar en Recibir diariamente Ic‘ﬁ“,\féﬁi“r
Direccién General. n

)
Revisar y verificar el buen funciona
Oficinas Centrales, reportando cualg
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Auxiliar en vigilar el correcto funcionariénto d& 14 bomba de agua,
dar mantenimiento a los aljibes y tinacos y reportar cualquier
desperfecto en el sistema de agua dentro del edificio.
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ON DE FUNCIONES

APOYO DEL AREA DE VIGILANCIA
(Continda)

* Apoyar en dar mantenimiento a las areas verdes y regar tanto los
patios como las macetas que pertenecen a esta Entidad.

* Apoyar en mantener limpios el 4rea de estacionamiento y patios de
la Junta Estatal de Caminos.

* Auxiliar en abastecer los despachadores de agua embotellada a
todas las areas de la Junta Estatal de Caminos.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Supervisar, organizar y controlar todas las actividades necesarias
relacionadas con la administracién del personal.

FUNCIONES

* Supervisar la elaboracion de las néminas quincenales del personal
de la Junta Estatal de Caminos, asi como la aplicacion
correspondiente de la dispersion de pago, al personal que cobra
mediante el sistema Suma-Némina BANORTE.

* Reuvisar los calculos de finiquitos de conformidad con la terminacion
de los contratos laborales del personal de la Entidad.

* Supervisar y controlar el registro de altas y bajas del personal ante Ia
Direccion de Administracién de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado, el Instituto Mexicano del Seguro
Social y la Direccion de Pensiones del Estado.

* Verificar la elaboraciébn de los nombramientos del Personal

designado por el Consejo de Administracién de la Junta Estatal de
Caminos y de Interinato.

* Controlar las incidencias del personal y reportar estimulos por
puntualidad y asistencia, ante la Direccién de Administracién de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

* Reportar a la Direccion General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor los permisos sin goce de sueldo e interinatos.

] K RERWS
* Coadyuvar con el superior inmedirk‘?;ﬁ; ”lé? %pﬁién y
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

* Informar a la Direccién General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor, los movimientos de personal del programa Gasto
Corriente, mediante el Sistema EXTRANET y llevar a cabo el tramite
respectivo.

* Revisar conciliaciones presupuestales del capitulo 1000 (Servicios
Personales), con la Secretaria de Finanzas y la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.

* Verificar la realizacion del presupuesto del capitulo 1000 y gestionar
el presupuesto de estimulos por antigliedad, becas por estudio y
quinquenios ante la Oficialia Mayor, no contemplados en el
presupuesto vigente.

* Supervisar la elaboracién de las constancias de trabajo vy
antigliedad del personal de la Entidad.

* Coadyuvar en la organizacién de eventos de motivacién e
integracién o de otro tipo que se realicen en beneficio del personal
de la Entidad.

* Verificar que se realicen los diversos descuentos de las compras
efectuadas por el personal de base, a través del sis f
y PROMOBIEN via némina, asi como solfgitai-afia 'S
Recursos Financieros que realice el C
'Tﬂ :

U

Instituciones.

* Verificar que las altas y bajas ante el |
de acuerdo al convenio existente entre
IMSS, asi como el pago de las contribuci M. B¢

piRELt

* Verificar que las altas y bajas ante el IMSS e INFONAVIT del
personal con nombramiento por designacion del Consejo de
Administracién de la JEC, se realicen de acuerdo a la Ley aplicable,
asi como el pago de las contribuciones con cargo al patron.
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

* Revisar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de su area

y coadyuvar en los que le asigne el titular de la Direccion
Administrativa.

* Elaborary llevar el control del Programa Anua de Capacitacion.

* Realizar el analisis de escalafén del personal con base en las
funciones, el tabulador de Gobierno Estatal y a la normatividad
aplicable para tal efecto, en coordinacién con el titular de la
Direccién Administrativa.

* Elaborar los informes de gestién del area, para su desplegado en
la pagina de transparencia de la Junta Estatal de Caminos.

* Supervisar el procedimiento y dispersién del monedero electrénico
de la prestacion denominada Despensa y Despensa Q2.

* Revisar las altas, bajas y cambios de sueldo del personal con
nombramiento JEC, mediante el sistema IDSE del IMSS.

* Revisar las incidencias en el sistema del SUA del personal con
nombramiento JEC, asi como el calculo de cuotas obrero-patronales
del IMSS e INFONAVIT para solicitar su pago.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Llevar el control de los prestamos de los trabajadores, asi como la
elaboracién del célculo del Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA)
y llevar el control de los asuntos pendientes de la Subdireccién.

FUNCIONES

+ Coadyuvar en el procedimiento para la elaboracién de némina del
personal de Gasto Corriente de la Entidad.

* Realizar bimestralmente el calculo del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA) en hoja electrénica de Excel, aplicando
todas las incidencias del personal de Gasto Corriente, asi como
generar el respaldo de los calculos para enviarse, previa validacién
de la informacién con Oficialia Mayor.

* Llevar el control de saldos de prestamos de pensiones , sindicatos,
FONACOT, PROMOBIEN y otros para aplicarse cada quincena.

+ Coadyuvar en el procedimiento para la dispersién en el monedero
electronico de la prestacion denominada Despensay Despensa Q2.

* Llevar un registro del subsidio acreditado del personal de la Junta
Estatal de Caminos, para realizar su declaracién anual.

* Llevar el control del personal del Servicio Social y Practicas
Profesionales, lista de asistencia, reportes de actlwdades 'y de su
expediente.

s i Y jfoi‘c-.
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* Atender a los trabajadores y al pu qﬁ eh %é{h? ﬁégﬂe ﬂg\}ﬁg\ “ su
jefe inmediato.
U\b ?_El&ﬁ '
* Elaborar oficios, memorandos vy T&\r
Subdireccion de Recursos Humano \ )
gcc.lﬂ“ 910&‘
* Elaborar los Manuales de Organlzac%n y Procedlmrentos que le
asigne el jefe inmediato.
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ON DE FUNCIONES

SISTEMA DE NOMINA

OBJETIVO

Elaborar quincenalmente la némina del personal de Gasto Corriente
en el sistema de CONTPAQI y realizar la Declaracion Anual del ISR.

FUNCIONES

Recabar y aplicar quincenalmente en el sistema CONTPAQI los
descuentos al personal por concepto de faltas, préstamos,
FONACOT y otro tipo de incidencias.

Recabar y aplicar quincenalmente en el sistema CONTPAQI los
pagos al personal por concepto de becas y premio por antigledad.

Analizar y determinar la base gravada de los ingresos de los
trabajadores para el célculo del ISR.

Calcular y revisar el ISR de los trabajadores de la Junta Estatal de
Caminos, tomando como referencia las tablas autorizadas vy
actualizadas en el sistema CONTPAQi.

Realizar el calculo de pension alimenticia a los trabajadores que
corresponda.

Concentrar y analizar quincenalmente la némina, revisando las
percepciones y deducciones del personal de la Junta Estatal de
Caminos Gasto Corriente.

Elaborar e imprimir las listas de nomlna ﬁi@"& gd‘a asi
mismo elaborar los recibos de Pensi§ht t»aﬁ@a gel
personal vigente. D | ; IR\

i i pla _ - ipRiecs ""l y
i cootdbi efdttronico  al

departamento de informatica de la Dlrecmon de Pensiones.
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ON DE FUNCIONES

SISTEMA DE NOMINA
(Continua)
Realizar célculo de finiquitos, pago de marcha, retroactivos,

recategorizaciones, aguinaldo y prima vacacional del personal de la
Entidad.

Revisar y conciliar, previo a la Declaracion Anual ISR, los
acumulados de ingresos y deducciones del Capitulo 1000 para el
personal de la Entidad.

Revisar y conciliar, previo a la Declaracion Anual del ISR, el calculo
de la prevision gravada por trabajador y aplicar los ajustes derivados
del analisis.

Revisar y conciliar, previo a la Declaracion Anual, el célculo del
importe anual del ISR de cada trabajador.

Realizar y generar constancias de ingresos del personal de la
Entidad.

Realizar la Declaracion Anual del ISR ante el SAT, a través de la
importacién de la informacién contenida en el CONTPAQI al Sistema
DIM.

Realizar la validacién y generar la inscripcién de la informacién del
DIM para enviarla via Internet a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Realizar bimestraimente, el calculo del SUA enihd
Excel, aplicando las incidencias del perdanal-de;

como generar el respaldo de los cél@ €
su pago. \

Elaborar reportes y graficas por catdgafias
personal de Gasto Corriente y del pers Zioly= (e 01T

umﬁccli}:‘&goﬂu
Realizar y emitir el timbrado de los recibos de némina Comprobante
Fiscal Digital por Internet al SAT, del personal de esta Entidad.
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ON DE FUNCIONES

SISTEMA DE NOMINA
(Continua)

* Enviar recibos de némina con el sello digital CFDI a los correos
electrénicos del personal de esta Entidad.

* Respaldar y exportar del Administrador de Documentos Digitales
XML de los periodos de pago para generar respaldo en CD.

* Apoyar en las altas, bajas y cambios de sueldo del personal con
nombramiento JEC, mediante el sistema IDSE del IMSS.

* Apoyar en la captura de incidencias en el sistema del SUA del
personal con nombramiento JEC y realizar el calculo de cuotas
obrero-patronales del IMSS e INFONAVIT para su pago.

CONTROL PRESUPUESTAL Y ANALISIS DE RETENCIONES

OBJETIVO

Integrar 'y analizar la retencién de impuestos, el presupuesto de
servicios personales, asi como llevar el control de altas y bajas de
afiliacion de Suma-némina para la dispersion de pago de némina

FUNCIONES

* Realizar por muestreo la revision de los ingresos y deducciones
aplicados a los trabajadores, asi como los célculos fiscales para su
gravamen y retencion de impuestos conforme a la Ley de ISR, su
reglamento, resolucién miscelanea y demas que apliquen.

* Llevar el control del presupuesto de servicios p
Corriente, con base en el presupuesto autcrm%

personal para determinar modificaciones ﬁ £ar

* Elaborar incidencias del programa de Gasto jr’j
utl
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ON DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL Y ANALISIS DE RETENCIONES
(Continua)

Elaborar el resumen de retenciones del ISR para el pago provisional
mensual y tramitarlas ante la Subdireccién de Recursos Financieros
para el pago correspondiente.

Elaborar el calculo del impuesto del 2.5% Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajador y sea tramitado para
su pago por la Subdireccién de Recursos Financieros

Revisar por muestreo la elaboracion de las declaraciones
informativas anuales de retencion de impuestos y los pagos de
salarios, asimilables y subsidio al empleo pagado a los trabajadores
y colaborar para la elaboracién y presentacion de las mismas.

Elaborar Proyectos de Presupuestos del capitulo de servicios
Personales del programa de Gasto Corriente.

Elaborar y conciliar el concentrado mensual y anual de las
retenciones a prestadores de servicios independientes vy
arrendamientos.

Elaborar las afiliaciones y reposicién de tarietas del personal de la
Junta Estatal de Caminos, para su pago mediante Suma-Némina de
BANORTE.

Realizar tramites relacionados con la Subdireccién de Recursos
Humanos, con autorizacién del jefe inmediato ante las diferentes
instancias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

Elaborar y conciliar el acumulado de la reten

subsidio al empleo al person .- ta''EStata
@{ ados| _'}‘-niiables a

prestadores de servicios p are TR
salarios. ﬁ * “ \
U or —a

Coadyuvar en el analisis S
personal cuando se lo indiqu feu

. on
AMIZRCH
iEcc10N BE SRTGS

|'
|
.

Responsable \ | irecti
Esperanza Ramos Friasrt N José'Miguel Brinis Lum?/reras
At -

EN

l -



ON DE FUNCIONES

CONTROL PRESUPUESTAL Y ANALISIS DE RETENCIONES

(Continua)

* Coadyuvar en el proceso de altas, bajas, modificaciones del salario y
pago de cuotas obrero-patronales ante el IMSS y la Oficialia Mayor
de los trabajadores de la Entidad, asi como la elaboracién de la
declaracion anual de grado de riesgo, de acuerdo a la Ley del IMSS,
su Reglamento y demas disposiciones que apliquen.

* Elaborar y revisar célculos de retroactivos de sueldos y prestaciones
para su pago, a los trabajadores del Programa de Gasto Corriente.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

NOMINAS PERSONAL JEC

OBJETIVO

Elaborar quincenalmente la némina del personal con nombramiento
JEC designado por el Consejo de Administracion, en el sistema
CONTPAQI que labora en esta Entidad.

FUNCIONES

* Elaborar la némina para el pago del personal que labora bajo la
modalidad “Nombramiento JEC” en este Organismo, revisando que

se realicen las percepciones y descuentos que correspondan a cada
trabajador.

* Recabar y aplicar quincenalmente en el sistema CONTPAQi los
pagos al personal con nombramiento JEC por concepto de sueldos.

* Calcular los impuestos aplicables en némina del personal con
nombramiento JEC.

* Calcular la cuota del IMSS e INFONAVIT del personal con
nombramiento JEC.

* Registrar los ingresos y descuentos acumulados por cada uno de los
trabajadores con nombramiento JEC.

* Verificar en forma impresa y en archivo la elaboracién de los
contratos de trabajo del personal que labora en esta Entidad.

LR MAYCR
* Llevar el control y seguimiento de ﬁéﬁ LA
personal con nombramiento JEC | g -N
iyl 1
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* Elaborar y conciliar los acumulados

iones
del personal con nombramiento JE\| pdrTEINGE Ry
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ON DE FUNCIONES

NOMINA PERSONAL JEC
(Continua)

* Realizar las altas, bajas y cambios de sueldo del personal con
nombramiento JEC, mediante el sistema IDSE del IMSS.

* Generar cedula del IMSS por medio del sistema IDSE y revisar que
se encuentre registrado el personal con nombramiento JEC.

+ Capturar incidencias en el sistema del SUA del personal con
nombramiento JEC vy realizar el calculo de cuotas obrero-patronales
del IMSS e INFONAVIT para su pago.

* Elaborar el informe de datos para la determinacion del pago del
Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajador.

» Publicar mensualmente en el tablero informativo, los cursos de
capacitacion para el personal y proporcionar a los interesados la
informaciéon necesaria para su inscripcion, y llevar el registro
estadistico que recibieron los trabajadores.

* Llevar el control y publicar en el tablero informativo las fechas de
cumpleafos del personal de la Entidad.

* Elaborar Proyectos de Presupuesto del Capitulo de Servicios
Personales del personal de Base JEC y Honorarios Asimilables.

» Encargada del Programa de Capacitacion Interno.

« Participar en el comité para la implementacion del programa de
Cultura Institucional y Gestion Publica con Regs:

la Junta Estatal de Caminos y colab -
mismo

» Estas funciones son enunciativas mas
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ON DE FUNCIONES

ARCHIVO Y SEGURO SOCIAL

OBJETIVO

Tramitar, recopilar y actualizar los registros de altas y bajas del
personal afiliado al Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como
clasificar y organizar la correspondencia de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

FUNCIONES

* Realizar y revisar altas y bajas del personal de Gasto Corriente de
la Junta Estatal de Caminos, ante la Oficialia Mayor de Gobierno del
Estado y el Instituto Mexicano del Seguro Social.

* Elaborar oficios, memorandos y demas documentacion de la
Subdireccién de Recursos Humanos, asi como clasificar y organizar
la correspondencia.

* Elaborar constancias de ingreso y de trabajo.

* Tramitar la documentacién generada externa via fax 6 mensajeria,
asi como obtener y archivar el comprobante de envio.

* Organizar, controlar, actualizar y archivar los expedientes del
personal de la Junta Estatal de Caminos.

* Elaborar los contratos e incidencias del personah%“Junta Estatal

de Caminos. onﬁlﬂ‘-‘“ W & r-\\(‘.
* Llevar el control yseguimieng\ 408 J ientes del
personal de la Entidad. U
\
* Realizar oficios para el pag & _ n\.el banco
correspondiente y ante la Subdin asFirdhCieros

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Auxiliar en revisar el registro electrénico de las asistencias del
personal de la Entidad y realizar las justificaciones requeridas.

FUNCIONES

* Revisar en el sistema EXTRANET las incapacidades, permisos
econdmicos y permisos sin goce de sueldo.

* Solicitar a los trabajadores las justificaciones y capturarlas en
sistema Extranet.

* Elaborar mensual y semestralmente, las listas del personal acreedor
a recibir el estimulo por puntualidad de las oficinas centrales y
foraneas de la Entidad.

* Capturar en el sistema EXTRANET las vacaciones del personal de
oficinas centrales y foraneas.

* Capturar en el sistema EXTRANET las incapacidades del personal y
enviar a Oficialia Mayor, mediante oficio.

* Recibir la correspondencia de Ia Subdireccién de Recursos
Humanos. GFICIALIA RARAYOR
1N CINMT
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* Revisar en el sistema electrénico los trabajadores acreedores a
primas dominicales, para que se realicen las incidencias
correspondientes.

* Archivar la correspondencia remitida por)
control de asistencia.

* Elaborar semanalmente el oficio dﬁ"
incidencias del personal y enviarlo a Ofic
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ASISTENCIA
(Continda)

*Revisar las faltas, retardos e inasistencias para identificar a los
trabajadores que acreditan descuentos de sueldos.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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SPONSABLE DE LA FORMULACION DEL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

ECCION ADMINISTRATIVA DE LA JUNTA
ESTATAL DE CAMINOS
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José Miguelr/Breni Lumbreras

Direccion Administrativa

REVISO
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Direccion de Organizacion y Metodos
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