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San Luis Potosi

Poder Ejecutivo
del Estado

FERNANDO SILVANIETO, GOBERNADOR CONSTITU-

GIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN

LUIS POTOSI, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES

i QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 80 FRACCION

I, 1Y 1il, 83 Y 84 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO; 11, 12 DE LA LEY ORGANICA DE LA

¢ ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO, EXPIDOEL

SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERIOR DEL
INSTITUTO ESTATAL DE
EDUCACION PARA
ADULTOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
De la Competencia y Organizacién del IEEA

Articulo 1°.- Las disposiciones contenidas en este regla-
mento tienen por objeto establecer la estructura y organi-
zacion interna del Instituto Estatal de Educacion Para
Adultos del Estado de San Luis Potosi (IEEA), asi como
las actividades, funciones y relaciones que a sus unida-
des administrativas corresponden.

Articulo 2°.- EI IEEA, tiene a su cargo la prestacion del
servicio de educacion de acuerdo a 1o dispuesto en el
Decreto de su creacion, en la Ley de Educacion para el -
Estado de San Luis Potosi, reglamentos, decretos, acuer-
dos y demés disposiciones legales aplicables.

Articulo 3°.- Para el estudio, planeacidn y despacho de
los asuntos de su competencia, el IEEA contara en su
estructura interior, con las siguientes unidades adminis-

o trativas:

ki Junta Directiva

" 1.®  Direccién General

W.  Coordinacion Regional
IV. Departamento de Planeacién y Evaluacion
Institucional

: V. Departamento de Servicios Educativos

VI.  Departamenio de Administracion y Finanzas

VIl. Departamento de Acreditacién

VIll. Departamento de Informética

X.  Departamento de Auditoria Administrativa y Financiera
X Departamento Juridico
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CAPITULO QUINTO
Departamento de Administracion y Finanzas

7~

DEPTO. DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
.
)

OFICINADE OFICINA DE fég{;’ggf
RECURSOS RECURSOS MATERIALES
HUMANOS ) FINANCIEROS Y SERVICIOS

Articulo 27 .- El Departamento de Administraciéon ¥ Finanzas tiene por objeto la vigilan‘cia,. control y correcta «
aplicacion de los recursos materiales y financieros de! IEEA.

Articufo 28 .. Quedan adscritas al Departamento de Administracion y Finanzas:

Oficina de Recursos Humanes
Oficina de Recursos Financieros
Oficina de Recursos Materiales

Articulo 29 .- Corresponde al Departamento de Administracion y Finanzas:

l. Planear, organizar, ejecutar, controtar y coordinar la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del IEEA, conforme a los lineamientos y normas establecidas;

il Implantar, difundir las dispo$iciones técnicas y administrativas vigentes en materia de recursos
humanos, financieros y materiales y vigilar su cumplimiento;

111 Coadyuvar con el Director General del IEEA en la vigilancia del cumplimiento de las condiciones
generales de trabajo, del reglamento de escalafon y del reglamento de seguridad e higiene;
V. Planear, ejecutar y contralar las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion y

remuneraciones del personal del IEEA, apegandose a los niveles establecidos en los tabuladores
de sueldos, cuotas, tarifas y demas disposiciones legales aplicables;

V. Fungir como secretarioc del Comité de Compras, asi como administrar, controlar y vigilar ia
adguisicién y uso adecuado de los bienes y recursos necesarios para el funcionamiento del
{EEA; ;

Vi, Participar en coordinacidn con el Departamento del Planeacion y Evaluacion Institucional en la

) elaboracién del proyecto anual de presupuesto por programas del [EEA;

VI Llevar la contabilidad y el control presupuestal, asi como, analizar y consolidar los estados
financieros del |IEEA y preparar los *informes correspondientes para la Direccion General del

: IEEA;

Vil Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar 1a contratacion de los servicios

que se requieran de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
X Proporcionar los servicios generales de apoyo;
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Xl.

Xil.

XHI.

XIV.

XV.

3 San Luis Potosi

Implantar, supervisar y evaluar la distribucion de los materiales didacticos, complementarios, de
apoyo y en general, los que se requieran para ia operacion de los programas a cargo det IEEA;
Proporcionar a los departamentos del IEEA, coordinaciones regionales y de zona, recursos
financieros, materiales, humanos y los servicios administrativos generales para desarrollar |
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con lo autorizado en los -programas y
presupuestos del IEEA;

Aplicar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal del |IEEA, previo
acuerdo 0 dictamen juridico;

Coadyuvar en el seguimiento y tramite de los Asuntos Juridicos y de las observaciones
emanadas de las auditorias practicadas al IEEA;

Vigilar que los departamentos y coordinaciones regional y de zona, cumplan con las normas y
disposiciones en materia de sistema de registro y contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacion de servicios, adquisiciones, * arrendamientos, conservacién, usc, destino,
enajenacion y baja de bienes muebles e irimuebles, almacenes y demas activos y recursos
materiales necesarios, y

Las demas que de manera expresa, le asigne el Director General del IEEA.
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TITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO

De las Facultades de las Unidades Administrativas adscritas a los Departamentos

Articulo 40 .- Al frente de las Unidades Administrativas adscritas a los departamentos, habra un responsable
que podra auxiliarse del personal que requieran las necesidades del servicio y permita el presupuesto.

Articujo 41 .- Corresponde a los responsables de las unidades administrativas adscritas a los departamentos,
el estudio, la tramitacian y resolucion de los asuntos que se sefalan en este reglamento.
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Articuio 49 .- Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos:

L
i
.
v,
V.

VI
Vil

Vil
1X.
X
Xt
Xit,

XHt.

Planear y organizar las actividades de reclutamiento y seleccion de personal;

Efaborar las plantillas de personal institucional del IEEA y manteneria actualizads;

Elaborar las néminas de paga, tomando en consideracion las incidencias tanto de percepciones,
como de deducciones de acuerdo a las normas establecidas; .
Registrar y evaluar las asistencias y los retardos del personal y aplicar las sanciones y estimulos
correspondientes;

Elaborar el pago anual de ISPT, asi como el pago a terceros institucionales por las aportaciones
y retenciones correspondientes, en coordinacion con la Oficina de Recursos Financieros;
Elabarar los nombramientos de base y de confianza del personal def IEEA;

Registrar y supervisar: vacaciones, incapacidades, licencias, dias ecdnémicos y demas
prestaciones relacionadas en la materia;

integrar y mantener actualizados los expedientes del personal del IEEA

Elaborar las conciliaciones del ISSSTE y del FOVISSSTE;

Gestionar en el ISSSTE las prestaciones que correspondan al personal del IEEA;

Programar cursos de formacion, desarrollo y adiestramiento para los trabajadores del IEEA de
conformidad con la normatividad establecida;

Tramitar y registrar {0s movimienios del personal: altas, bajas y cambios de adscripcidon que se
generan en el [EEA; y

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Articulo 50 .- Corresponde a la Oficina de Recursos Financieros:

"-

Hil.

Apoyar al Departamento de Planeacion y Evaluacidon Institucional en la elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto Anuai; _
Elaborar el Estado del ejercicio y disponibilidad del presupuesto de! IEEA vy practicar. la
conciliacion correspondiente con el area de programacion y presupuesto del Departamento de ‘
Planeacion y Evaluacion Institucional; - . .

Procesar y elaborar, los estades financieros de acuerda a la normatividad vigente;

San Luis Potosi

iv. Mantener actualizados los registros contables establecidos en las disposiciones fiscales
aplicables y en las politicas internas, . ‘ : , '
V. Elaborar, oporfunamente los estados financieros y formular los informes correspondientes;
16 JUEVES 17 DE MAYO DE 2001 Periodico Oficial
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VI Proporcionar a los departamentos, coordinaciones regional y de zona los recursos financieros
para reaiizar sus funciones, de acuerdo al presupuesto autorizado y normatividad en la materia; -
VL. Efectuar la aplicacion presupuestal de las erogaciones que realice el IEEA,;
VIll. - Participar en las actividades del Comité de Compras;
IX. Llevar el controf de los viaticos del personal del [EEA:
X. Preparar las declaraciones de impuestos de acuerdo con las disposiciones fiscales en vigor;
Xl. Elaborar y registrar las polizas de ingresos, egresos, de diario y demas documentos contables
que requiere el sistema de contabilidad establecido;
Xil. Proporcionar fa informacion financiera y presupuestal que requieran auditores externos ©
internos;
Xl Conservar vy custodiar fa documentacion original de las transacciones financieras y
presupuestales que realice el IEEA, de conformidad con la normatividad vigente;
XIV.  Elaborar periodicamente las conciliaciones bancarias; %
XV.  Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas.
Articulo 51 .- Corresponde a la Oficina de Recursos Materiales:
. Elaborar el programa anual de adquisiciones del IEEA y coordinar su aplicacion;
. Preparar y realizar concursos de adquisicion de bienes, de conformidad con la normatividag
existente;
. Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar la contratacion de los servicios
que se requieren en el dmbito de su competencia;
. Proporcionar los servicios generales de apoyo;
V. Distribuir los materiales didécticos y de apoyo que se requieran para la operacion de los servicios
educativos;
VL Supervisar los servicios contratados por el IEEA, asi como la distribucién y control del activo fijo,
en los departamentos y coordinaciones de zona;
Vil.  Llevar el control del parque vehicular del IEEA;
VI, Mantener actualizados los inventarios de las existencias en el almacén general;
IX. Llevar a cabo las adquisiciones, atendiendo las decisiones del Comité de Adquisiciones v
respetando los lineamientos y disposiciones aplicables a la materia;
X. Programar y efectuar el mantenimiento del equipo de oficina, vehiculos e instalaciones;
Xl Coordinar los servicios de intendencia, mensajerias, vigilancia, correspondencia, archivo vy
transporte;
Xil.  Elaborar informes y reportes requeridos por las unidades administrativas del IEEA;
Xill.  Almacenar, registrar y controlar los bienes adquiridos;
XIV.  Realizar inventarios fisicos de las oficinas, almacenes y bodegas del IEEA; y
XV.

Las demas funciones que le asigne ¢l Jefe del Departamento de Admiinistracion.



