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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
pUblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion

que les permita conocer la organizacién de la Direccién de

Administraciéon v Finanzas, adscrita a la Secretaria de Desarrollo

Urbano, Vivienda y Obras Pblicas, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones

gue se deben realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y servidores
publicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que

integra la Direccion de Administracién y Finanzas, sera la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizaciéon y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada
Estructura Organica de la Administraciéon Publiga Esta@.SI.P

PROSPEREMDS RUNTDS

Lot e G| i e e

- JuL zuz1_l

R e . e el

EGISTRAD

OrcAlA
AAAYOR

DIRECCION DE ORGANIZACION Y METOD

os|

=




SECRETAREA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Salvador Lépez Aguilar

SUBDIRECCION DE ADMIN]S:I'RACI()N Y CONTROL DE
OBRAS POR ADMINISTRACION DIREGFA

Hilda Maricela Castafieda Rodriguez SSLP '2&‘.“”“
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACI E F«ANZA&. 2021

Jhoana Carolina Ramirez Llanas
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\CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Direccién de Administracion y Finanzas son las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

=Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.

= | ey de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

= ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

= ey de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

= | ey Federal de Procedimiento Administrativo.

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

= | ey de Planeacion del Estado de San Luis Potosi y su Reglamento.

= | ey de Procedimientos Administrativos del Estado de San Luis Potosi.
= | ey Federal del Trabajo.

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.
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: ON O BASE LEGAL

(Continda)

=Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi y su Reglamento.

= Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Entrega Recepcion de los Rrecursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

= ey de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.

= Ley para la Administracién de las Aportaciones Transferidas al Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversion para el Desarrollo.

= Marco Integrado de Control Interno.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Degarr g
Obras Publicas. Oricmm
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Coordinar y administrar de manera eficiente los recursos humanos,
financieros y materiales de la Dependencia, buscando que en el manejo
de las finanzas de la institucibn se observe en todo momento la
normatividad en materia de programacion y ejercicio de presupuesto, asi
mismo, que la administracion del personal y de los bienes muebles e
inmuebles sea de manera eficaz, aplicando la normatividad emitida por

Oficialia Mayor.
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CODIGO DE ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen s6lo 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 comision para obtener o pretender obtener
algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios 0
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales ¢ ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacion 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 actdan en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
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 serwcms publicos con

legalidad, austeridad y disciplina, satisfacien 108
que estén destinados, siendo éstos de interés socialg’ SLP \3‘;‘;&”
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CODIGO DE ETICA

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 ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compafieros y compareras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
gue propician el didlogo cortés y la aplicacién armonica 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 evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacion: 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 situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.
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CODIGO DE ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios pulblicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

@) Cooperacién: 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 vocacién 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 prlncsplos que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquell
que por su importancia son intrinsecos a la fundion pub@%ip
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CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargo o comisién, de manera ordenada, metddica vy
perseverante, con el proposito 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 © 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.

j) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso Yy
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién 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 responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio pablico de sus
funciones por parte de la ciudadania. -
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CODIGO DE ETICA

I) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desemperfio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacioén 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 pubhcas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al us
bienes, servicios, recursos y oportunidades. @SLP
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1.0 Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas.
1.1 Direccion de Administracion y Finanzas.

1.1.1 Subdir. de Admén. y Control de Obras por Admén. Directa

_ o SLP
1.1.2 Subdireccién de Administracion y FinanZa§:2h
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i H
: Secretaria de Desarrolio :
! Urbano, Vivienda y Obras Piblicas E
- [ _________________ :
T Direccion de i
. Administracién y Finanzas i
: Salvador Lopez Aguilar :
{__._._Director de Area (15-05) _____ !
Secretaria
Ma. Olivia Hernandez Chéavez
Jefe de Seccién (10-04) —l
Apoyo Administrativo
Juan Alvarado Munoz
_Jefe de Seccion (10-04)
e T R eisnerETaaETE L s am s .
[ 1 Ll
i Subdireccién de Administracién y ! ' Subdireccion de :
Control de Obras por : ! Administracién y Finanzas |
Administracién Directa : : ¥ !
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Salvador Lépez ilar, Titular Administrativo de la

Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras
Publicas, Certifica que el presente organigrama refleja

el personal, asi como los puestos y nombramientos

que inte: lapestructura vigente al mes de junio del
afno 2021

01 Pussto de Confianza - ——----<-nnx 7

02 Puestos de Base

Total 02 Firma:




Subdirecciéon de Administracion y
Control de Obras por Administracién Directa

Direccion de
Administracién y Finanzas

___________________________________

Oficina de
Administracién y Control
Maria de Jesis Almendarez Prieto
Jefatura de Oficina (12-05)
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Salvador Lépez Aquilar, Titular Administrativo de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras
Pablicas,_Certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como los puestos y nombramientos

la ctura vigente al mes de junio del

‘afio 2021
01 Puesto de Confianza - ccececana-n
01 Puesto de Base g . opiE

Total 02 Firma:,




Direccion de
Administracién y Finanzas

..................................

Mantenimiento

Juventino Robledo Cruz

Recepcion

Chofer

Francisco Reyna Moreno

Auxiliar de Mantenimiento

de Trailer (08-03)

Contabilidad Gubernamental

Emilic Rodriguez Rodriguez
Jefatura de Seccién (07-10))

Auxiliar Administrativo

Alberto Gutiérrez Macias

Técnico no Especializado (05-14)

Auxiliar de Adquisiciones

Martha Maria Banda Saavedra
Auxiliar en administracion (07-02)

Claudia Hernandez Padilla

Técnico no Especializado (05-14)

Apoyo en Informética

Apoyo Secretarial

11 Puestos de Base
Total 11

Liliana Arévalo Valerio
Jefa de cuadrilla 03-A

Usi Castillo Aradillas
Recepcionista (03-07)

Zahaira Lorena Araujo Lara
Jefa de Cuadrilla 03-A

Apoyo de Archivo de Concentracién

Mireya Lopez Flores
Encargado de fotocopias (03-06

OrcIALIA
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Salvador Li Aguilar, Titular Administrativo de la
Secretaria_de Desarrolio Urbano,. Vivienda y Obras
Publicas, Certifica que el presente organigrama refleja
el personal, asi como los puestos y nombramientos
que integran 134 e ra vigente al mes de jupio del

afo 2021
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Direccién de
Administracién y Finanzas

1
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: Subdireccién de

! Administracién y Finanzas

Oficialia de Partes y Archivo

Control del Gasto Corriente Recursos Humanos

Control de Obras

Rosa Elena Martinez Martinez
Jefatura de Departamento (13-07)

Partes v Archivo de Tramite
Elisa Zarate Espinoza
Jefatura de Seccién (10-04)

Partes y Archivo

Alma Cristina Gonzalez Orta
Mozo de Oficina (02-08)

Ay “Ofici
de Partes y Archivo

Ma de Lourdes Padrén Moncada
Ayudante General (01-02)

Ma. Juana Elias
Jefatura de Departamento (13-07)

Patricia Guadalupe Contreras Portales
Jefatura de Departamento (13-07)

Margarito Rivera Candia
Jefatura de Departamento (13-07)

Auxiliar del Gasto Corriente

Angélica Ramirez Gomez
Jefatura de Departamento (13-07)

Apoyo del Gasto Corriente

Alicia Macias Martinez
Jefatura de Departamento (13-07)

Elvia Hernandez Chavez
Jefatura de Departamento (13-07)

Ly

Ofelia Barbosa Perez Augxiliar de Recursos Humanos

Secretaria de Direccion (10-04)

17 Puestos de Base
Total 17

Rosalia Guadalupe Carrera Martell
Auxiliar Administrativo (05-02)

Operador de Recursos Humanos

Guillermo Oviedo Alejandre
Jefe de Cuadrilla (03-A)

Intendencia

Isabel Quiroz Villanueva
Encargada de Fotocopiado(03-06)

Apoyo de Recursos Humanos

Miguel Angel Oyarvide Guerrero

Mozo de Oficina (02-0

Intendencia

Rosalba Sanchez Tov
- Pedn SEDUVOP (02-A)

Intendencia

Irene Rocha Cerino
. Mozo de Oficina (02-08)
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Direccion de
Administracion y Finanzas

‘Subdireccion de
Administracién y Finanzas

e ——

Control Patrimonial

Martha 1. Grimalde T.

José Rafaei Mérquez Gomez
Jefatura de Seccnﬁn (10-04)

Apoyo de Control Patrimonial

Jefatura de Departamento (13-07)

Servicios Generales
Fabiola Esmeralda Escobedo Sanchez

Control Vehicular

Jefatura de Oficina (12-05)

Agustin Narvéez Avila
Jefatura de Seccién (12-05)

Seccion Financiera

Patricia Méndez Ponce
Jefatura de Seccion (10-04)

Fermnando Narvaez Avila
Técmco Espec:ahzado (07-10)

Augxiliar Financiero

Maria de la Luz Corpus Loza

o de Control Vehicular
. ' H Chofer de Primera (05-02)

José Reyes Castro Ipina
Chofer de segunda (03-B)

Apoyo Financiero

Maria del Rocio Rivera Reyna
4 Mozo de Oficina (02-08)
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Salvador Lépez ifar, Titular Administrativo de la
Secretaria de Desarrollo_U) Vivienda y Ol

Publicas,_Certifica que el presente organigrama reﬂeja
el personal, asi los puestos y nombramientos
que | : ctura vigente al mes de junio del

09 Puestos de Base
Total 09



DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Verificar que se observe la normatividad en materia de programacion y
ejercicio de presupuesto, en relacion a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros.

FUNCIONES:

= Aplicar las normas y politicas generales que emita la Oficialia Mayor
para la prestacion de servicios generales que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria para su adecuado funcionamiento.

= Administrar y controlar el suministro de los servicios administrativos
generales que se requieran para el funcionamiento de las unidades
administrativas de la Secretaria

= Intervenir en todas las adquisiciones que se realicen con cargo al
presupuesto de egresos de la Secretaria, sujetdndose a lo que al
respecto establezca la legislacion correspondiente.

= Administrar y controlar los servicios de reparacion y mantenimiento de
mobiliario, vehiculos oficiales y equipo de oficina, para las unidades
administrativas de la Secretaria, conforme a los lineamientos
establecidos por la Oficialia Mayor.

= Controlar, administrar y distribuir el combustible para las actividades
administrativas y desarrollo y supervision de Obras Publicas y

Proyectos.
OFICIALIA
=Hacerse cargo del seguimiento financierojde las.{Hiies, jgas y
Proyectos. R
E 0 -y

=Dar a conocer a las unidades administrajia ecretaria :las |

normas, politicas y lineamientos generalés & tﬁg@ de |
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esponsable Secretario
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Salvador Lopez Aguilar Leopoldo Stevens Amaro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continua)

= Hacer cumplir las normas y politicas emitidas por la Oficialia Mayor
sobre la asignacién y uso de los bienes muebles de las unidades
administrativas de la Secretaria.

= Efectuar los movimientos de alta, baja y transferencia de bienes
muebles e inmuebles, asi como integrar los inventarios respectivos.

= Tramitar ante la dependencia correspondiente la adquisicion de bienes y
servicios que requiera la Secretaria

= Asistir puntualmente a las reuniones que citen las diferentes
dependencias normativas y organismos descentralizados, asi como dar
cumplimiento a las politicas y lineamientos que fijen estas dependencias.

= Organizar y controlar la recepcion y salida de correspondencia.

= Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal de
la Secretaria, en coordinacion con la Oficialia Mayor.

« Promover la participacion de los trabajadores adscritos a la Secretaria,
en los programas de recreacion, cultura y deporte, asi como propiciar su
integracion.

= Gestionar ante la Oficialia Mayor los recursos humanos que se
requieran para llevar a cabo los programas de trabajo, organizando al
personal en las diversas unidades administrativas de la Secretaria,
segun las necesidades de estas.

= De conformidad con los lineamientos emitidos ptﬁﬁ,@&w@nmycr
administrar el personal adscrito a las unigiages admlnlsfrah\mq_r;{e”[a\m,

Secretaria. t - JUL 201

= Tramitar ante la Oficialia Mayor los n¢g ¥
renuncias y licencias de los funcionarios y e
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

=Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en la
formulacién de sus Manuales de Organizacién, Procedimientos,
promoviendo la actualizacién de los mismos.

= Administrar y controlar el servicio de intendencia y vigilancia de la
Secretaria.

= Formar parte del Comité de Obras Publicas de la Secretaria, conforme a
las disposiciones establecidas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
para el Estado y Municipios.

* Formar parte del Comité de Adquisiciones de la Secretaria, asi como
representar a la Secretaria en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo, conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones del Estado.

=Enviar la documentacion comprobatoria correspondiente a los
programas autorizados, a la Direccion de Planeacién, Control y
Seguimiento, a fin de integrar los expedientes unitarios.

= Integrar, controlar y comprobar expedientes financieros de obra ante las
dependencias correspondientes, asi como solventar las incidencias que
estas Ultimas sefalen.

= Expedir cuando se requiera, los estados de cuenta mensuales de
avance financiero, ya sea de manera individual, por grupo o por
proyecto.

= Mantener actualizados los resguardos de los bienes a cargo de la
Secretaria de acuerdo a los lineamientos que marque la Oficialia Mayor.

la Secretaria, asi como dar una utilizacion correg MA Ytonrlales
suministros proporcionados.

= Cuidar y mantener en buen estado los biTTES m 5&? "i?ﬁﬂéﬂles de

—
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/ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

= Formar parte del Comité de Archivos de esta Secretaria.
= Fungir como Coordinador del Comité de Informacion, de conformidad
con el acuerdo publicado en el Periddico Oficial del Estado con fecha 11

de Diciembre de 2014.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFKCIALIA
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*JON DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO:

Atender todas las actividades que contribuyan a la agilizacion del area de
administracién y finanzas, asi como mantener un control sistematico de
todas las actividades.

FUNCIONES:

= Recibir y registrar diariamente correspondencia para la Direccion de
Administracion y Finanzas.

= Elaborar memorandums, oficias, tarjetas informativas y demés escritos
gue se requieran en la Direccion.

= Revisar los documentos recibidos y los asigna a quien corresponda,
previo visto bueno del Director de Administracion y Finanzas para su
seguimiento correspondiente.

= Atender las necesidades e instrucciones del Director de Administracion y
Finanzas, y brindando apoyo administrativo a las diversas areas de la
Direccion, previa autorizacion.

= Recibir documentacién para firma de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

= Controlar el acceso del personal que solicita audiencia con la Direccién
de Administracién y Finanzas.
Y ésu, OFKIAUA
% #05 JUNTDS _M'AYOR_,
. para™ia "Direccion =0

- JUL 2021

= Recibir y acceso de llamadas telefon
Administracion y Finanzas.

= Organizar e integrar expedientes de »»"

organichhiv’istica vigente. - kR e
L e W S
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>ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Integrar, controlar y resguardar el archivo de la Direccién, asi mismo
realizando el control y resguardo de archivos de la Direccién de
Administraciéon y Finanzas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

QF:cmLiA
Mavor
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CION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
Atender todas las actividades que contribuyan a la agilizacién del érea de

administracion y finanzas, asi como mantener un control sistematico de
todas las actividades.

FUNCIONES:
= Recibir documentos para firma de la Direccion.

= Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Direccién para su visto
bueno y/o autorizacién.

=Turnar correspondencia para su seguimiento a las areas
correspondientes.

= Registro de oficios y memorandums.
= Integrar, controlar y resguardar el archivo de la Direccion.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OriciaLia
MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE OBRAS
REALIZADAS POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DIRECTA

OBJETIVO:

Registrar, controlar y formular el cierre administrativo de las obras que por
administracion directa asigne la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Obras Publicas a la Direccién de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES:

= Solicitar a la Direccion de Obras y Supervision, los proyectos y
presupuestos especificos de cada obra asignada, requiriendo a la
Direccién de Obras y Supervisién, adicionar al proyecto, los detalles de
los materiales, cantidades y montos a consumir o invertir en cada obra.

= Definir y acumular los materiales y montos por adquirir, a fin de que, de
acuerdo a la Ley de Obras y Servicios Publicos, ejecute los concursos
de adquisicion de los materiales a que haya lugar, formulando las
licitaciones, adjudicaciones o invitaciones para la ejecucién de cada una
de las compras y su contratacion.

= Formular y revisar en coordinacion con el area juridica, la adquisicion de
los materiales que son parte integrante de la obra por ejecutar.

= Registrar y acumular todas las compras y costos efectuados en la obra

a fin de que al final de la misma formule el reporte de inversidén de la
obra en cuestion.

PSP I l

= Comparar los costos realizados contral los prdﬁﬁms ast como Ia

inversion final representada en los voli |

deberan reflejar el monto erogado.

= Comprobar los registros semanales de | b as
pagada, en cuanto a la asistencia del p rsmb Eamst@a hafpy BECS:
semanal y su acumulacién mensual, que frepresenia el segundo
concepto de inversién de la obra que se trate. f

| =
Reéggm#)le —  Direccién

Hilda Maricellgﬁ%eda Rodriguez Salvador Lépez Aguilar
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CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE OBRAS
REALIZADAS POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DIRECTA
(Continua)

= Informar a la Direccién de Administracion y Finanzas los movimientos y
registros realizados cada fin de mes, a fin de que esta reporte a la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publica tanto los
avances, fisicos financieros y de tiempo invertido.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA
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CION DE FUNCIONES

‘OFICINA DE ADMINISTRACION Y CONTROL

OBJETIVO:

Mantener actualizado el monto de la obra ejecutada por administracion,
tanto de mano de obra, como de material utilizado en la obra.
FUNCIONES:

= Recepcién de ordenes de compra, factura del departamento de
contabilidad.

= Verificacion de facturas en el Sistema de Administraciéon Tributaria SAT ,
elaboracion de contra recibo.

= [ntegracion de facturas para turnar al personal de gasto corriente y
control de obra.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA
MAYOR
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~ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Verificar que se apliguen los lineamientos, mecanismos y politicas
establecidas por la normatividad, respecto a los recursos humanos,
materiales y financieros.

FUNCIONES:

= Proponer estrategias en la planeacién de tareas y controlar las
actividades del personal operativo.

= Colaborar con la Direccién en el control del presupuesto anual de
conformidad con la normatividad aplicable.

=Revisar y turnar la correspondencia de acuerdo a los asuntos y
procedimientos establecidos.

= Revisar y autorizar la documentacién para la firma del superior ante las
diferentes instancias.

=Revisar y pre autorizar los pagos directos a proveedores, cuando
procedan conforme a los lineamientos.

= Revisar y cotejar los oficios y documentos que se enviaran para
comprobar los gastos de los fondos. 1

@SLP lmacmu J
s Coordinar la Elaboracién de los Manualesmw“@ Sanz
Procedimientos de la Direccion.

ganlzaCIo |

--JuL 2@‘21

= Dar seguimiento, a los asuntos en proces

\ Responsable —  Direccién
Jhoana\?\arolina Ramirez Llanas Salvador Lopez Aguilar
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

=Elaborar los proyectos de oficios y tarjetas informativas requeridas.

=Establecer prioridades para la atencién de los asuntos del area.

= Fungir como enlace ante la Contraloria General del Estado, para dar
seguimiento a la implementacion, aplicacién y vigilancia de las medidas
e informes referentes al Marco Integral de Control Interno de esta
Dependencia.

= Fungir como Coordinador de Archivos en el Comité de informacion de
esta Secretaria, de conformidad con el acuerdo publicado en el
Periédico Oficial del Estado con fecha 11 de Diciembre de 2014.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Futetgh el bt ity it
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>IGN DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mantener en funcionamiento el equipo de bombeo, oficinas, barios y
alumbrado de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras
Publicas; programando y aplicando el servicio correspondiente para cada
caso .

FUNCIONES:

= Revisar y mantener en funcionamiento de los equipos de bombeo de
agua, instalados en las areas dependientes de la Secretaria.

= Proporcionar servicio de mantenimiento a tanques alimentadores de
agua.

= Revisar y mantener en funcionamiento el sistema de plomeria instalado.

= Revisar y mantener en funcionamiento el sistema de alumbrado con que
cuenta la dependencia.

= Mantener en funcionamiento el sistema elécirico con que cuenta la
Secretaria.

s Cambiar chapas en puertas oficinas, bafios, asi como lubricacién de las
mismas.

= Cambiar vidrios o cristales; asi como pintar puertas, muebles y oficinas.
= Solicitar a la Direccion de Administracion y Fj

material necesario para proporcionar el
general.

--JUL 2821
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= Apoyar en el armado de muebles y estanterial@

= Estas funciones son enunciativas, mas no lim
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

OBJETIVO:

Administrar los recursos presupuestales a fin de que los mismos se
apliquen conforme a la normatividad y disposiciones vigentes.

FUNCIONES

»Recabar, analizar y preparar informacion para la elaboracion de los
proyectos de Presupuesto de Ingresos y Egresos del siguiente afio fiscal;

= Elaborar el proyecto Anual de Ingresos con base en las tendencias de
recaudacion y proyecciones de las areas comerciales;

= Elaborar el proyecto Anual de Egresos con base en las politicas de gasto
y calendarios establecidos por la Secretaria de Finanzas;

=Realizar el seguimiento del presupuesto anual autorizado, por cada
fuente de financiamiento para controlar sus montos y variaciones
mediante el sistema de control contable-presupuestal;

=Realizar las ampliaciones y reducciones correspondientes a los
programas de obra autorizados segln los anexos de ejecucion y/o
convenios modificatorios debidamente autorizados;

=Validar y autorizar las transferencias y modificaciones presupuestales
conforme al presupuesto de ingresos y egresos autorizados, asi como de
cada uno de los programas federalizados y/o convenidos;

= Elaborar los reportes presupuestales pa =
Financieros mensuales de acuerdo a Ia Le Gene & +p{f@b,l dad

=Revisar los reportes presupuestales reqy
Transparencia y Acceso a la Informacion Publiea
Potosi, para su publicacion en las Plataformasiss
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JON DE FUNCIONES

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(Continuaa)

= Realizar conciliacién contable-presupuestal de las partidas de egresos
mensualmente;

= Revisar los tramites para gestionar el recurso estatal para la radicacion
de los recursos presupuestales aprobados, en apego a la normatividad
de cada Programa;

= Coadyuvar en el control de las aportaciones municipales documentando
sus incidencias de acuerdo a su estructura presupuestal;

= Integrar informacién para atencion de auditorias por parte de los distintos
Organos Fiscalizadores;

= Coadyuvar con la Jefatura de Contabilidad y Tesoreria para mantener
actualizado el catalogo de cuentas;

» Supervisar las funciones de implementacion de la contabilidad
armonizada y su interfaz con otros sistemas administrativos;

= Disefiar e implementar sistemas de control, que permitan el seguimiento
del desarrollo financiero de las obras publicas que ejecute la Secretaria;

» Custodiar la documentacién comprobatoria de los presupuestos
autorizados, ejercidos, modificados y otras operaciones financieras de la
Direccidn;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

osip
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JON DE FUNCIONES

RECEPCION

OBJETIVO:

Atender todas las actividades que contribuyan a la agilizacion del area
adscrita, asi como mantener un control sistematico de todas las
actividades realizadas.

FUNCIONES:

= Auxiliar a su superior en las actividades administrativas que le sean
asignadas para la agilizacion de las labores.

» Actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia las
reuniones y agendas necesarias.

= Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como de
proporcionar la informacién basica si es necesaria.

= Administrar la correspondencia y los documentos del area, actualizar las
bases de datos, organizar los emails, asi como realizar un seguimiento y
una actualizacién constante de la agenda de citas y reuniones.

=E| fotocopiar y cotejar documentos, el fax, el archivarlos de forma
precisa, el mantenimiento del equipo y el informe de cualquier funcion
mal ejecutada en la area correspondiente.

= Elaborar oficios y memorandums de los 3
Departamento.

OrictALlA
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= Estas funciones son enunciativas, mas no li




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Auxiliar en el mantenimiento de los servicios que se requieran en el
inmueble que alberga la Secretaria.

FUNCIONES:

= Auxiliar en los levantamientos de inventario de mobiliario y equipo de las
diversas areas que conforman esta Dependencia, asi como en entrega
de mobiliario.

= Auxiliar en el area de papeleria con el fin de acomodar el material que va
llegando al almacén e integrar a su vez paquetes de bolsas, hojas, etc.

= Auxiliar en los servicios de mantenimiento en general que requiera el
edificio.

= Realizar cambio de ldmparas, balastras, gabinetes eléctricos en las
diferentes oficinas cuando se requiera.

= Realizar revision diario de los niveles de agua en los tanques para que
no falte en el transcurso del dia, de igual manera brindar apoyo en los
trabajos de plomeria.

= Verificar en forma permanente que los servici

estén en funcionamiento. @SLP OFficIAUA

FWSPEEMS iUDﬂDS MAYO R

e el bsandes iy

= Estas funciones son enunciativas, mas no limit
== JUL 2021
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Brindar apoyo, asesoria y asistencia operativa y/o administrativa para el
buen funcionamiento de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES:

= Brindar asesoria y apoyo a las diferentes areas de la Direccion de
Administracion y Finanzas, de los tramites a realizar.

=Dar atencién, tramite y/o seguimiento, segin sea el caso, a la
correspondencia que sea turnada por la Direccion y Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

= Subir la informacién correspondiente a la plataforma nacional y estatal
de transparencia.

= Realizacién de oficios y memorandums correspondientes a la
subdireccion de administracién y finanzas y dar respuesta de los
mismos.

= Apoyo en la solventacion de auditorias realizadas por los diferentes
Organos de Control, a la Direccién de Administracion y Finanzas.

= Actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia las

reuniones y agendas necesarias.
féSI.P OriCIALA
= Responder, registrar y devolver las llamadas ge teléfero-asgk C de

proporcionar la informacion basica si es necesqiigi® :

una actualizacion constante de la agenda de CitaS:Y ERINYONRSNIZACION ¥ METODOS

= Estas funciones sczynunciaﬁvas, mas no Iimitii%ﬁ/
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~/ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:
Llevar a cabo el proceso de adquisiciones para las necesidades de
bienes, materiales, servicios generales y miscelaneos que presentan cada

una de las Unidades Administrativas de la Secretaria para su optimo
funcionamiento.

FUNCIONES:

= Recibir requisiciones de cada una de las areas que presentan
necesidades.

= Solicitar cotizaciones a los proveedores del padrén, segin sea el tipo de
material.

= Elaborar cuadro comparativo y turnar para su aprobacion.

= Negociar con el proveedor seleccionado con respecto a forma de pago,
plazo y entrega de material.

= Elaborar la orden de compra al proveedor seleccionado.

= Escaneo de ordenes de compra para enviarla al proveedor seleccionado.

= Recepcién de materiales y a su vez entrega :
validacion de la m ncia.

.
§ IREQTION bE onANIZACIéN Y METODOS
i /@f =
Responsable Direccion
Claudia Hernandez Padilla. Salvador Lopez Aguilar




\[ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ADQUISICIONES
(continda)

=Realizar el proceso de adquisiciones de materiales, refacciones,
herramienta, equipo de seguridad y misceléneos para los proyectos de
Mantenimiento Urbano, asi como el control financiero de los mismos.

=L levar un control financiero del presupuesto para la partida conservacion
y mantenimiento de vialidades y camellones en los accesos a la ciudad

= Solicitar los servicios de mantenimiento de equipo de computo, cerrajeria,
aires acondicionados, y demas mantenimiento para las diferentes areas
de la oficina.

=Elaborar las solicitudes de reembolso tramitados a la Secretaria de
Finanzas con cargo a la cuenta conservacién y mantenimiento de
vialidades y camellones en los accesos a la ciudad (solicitado por el area
de contabilidad). '

sElaborar los reportes mensuales para la Plataforma Estatal de
Transparencia correspondiente al area de compras (informacion detallada
del padrén de proveedores).

= Preparar las carpetas de mantenimiento de acceso a la ciudad.

=Control del minutario de las ordenes de compra y de las requisiciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Orncialla
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ION DE FUNCIONES

APOYO EN INFORMATICA

OBJETIVO:

Brindar apoyo y soporte técnico para que el equipo de computo y
tecnolégico funcione de manera optima en la Dependencia, realizando
ademas el disefio y desarrollo de sistemas administrativos.

FUNCIONES:

= Apoyar y dar soporte técnico a los equipos de computo de los empleados
gue lo soliciten.

= Configuracion, instalacion y mantenimiento de hardware y software.

= Monitoreo de la red (seguimiento al eficaz funcionamiento del internet).
= Realizar diagnoésticos de los equipos de computo.

= Configurar e instalar cableado estructurado.

= Configurar dispositivos externos.

= Analizar y disefiar sistemas administrativos.

= Implementar sistemas administrativos. OFCIALIA

MAYOR

AP

= Elaborar reportes de control de actividades realizad

= Correcciones y actualizaciones de sistemas opi#

= Soporte y mantenimiento CCTV

i maeccuﬁN DE onc.mmcuou Y METODOS

= Dar mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de computo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitatniva'ﬁ.
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~/ON DE FUNCIONES

APOYO SECRETARIAL

OBJETIVO:

Apoyar en actividades operativas.

FUNCIONES:

s Actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia las
reuniones y agendas.

= Apoyar en atender y canalizar llamadas telefénicas y proporcionar
informacioén basica si es necesario.

= Administrar la correspondencia y los documentos del area, actualizar las
bases de datos, organizar los emails, asi como realizar un seguimiento y
una actualizacion constante de la agenda de citas y reuniones.

= Fotocopiar y cotejar documentos.

= Apoyar en la elaboracion de documentos oficiales de acuerdo a
instrucciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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~ION DE FUNCIONES

APOYO DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION

OBJETIVO:

Apoyar en la organizacion del archivo de concentracion

FUNCIONES:

= Expurgo de expedientes (Proceso menor de expedientes eliminacion de
agentes contaminantes.

= Foliado de expedientes.

= Actualizacion de inventarios documentales del archivo de concentracién
= Agrupacion bajo el cuadro general de clasificacién archivistica vigente

= Elaboracién de inventarios documentales del archivo de concentracion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

OBJETIVO:

Aplicar la normatividad a la correspondencia de entrada y salida para r la
entrega oportuna, y liberar a las areas de los documentos obsoletos, para
mejorar el funcionamiento de sus sistemas documentales y de acceso a
la informacidn.

FUNCIONES:

= Registrar y enviar la correspondencia con la normatividad emitida por la
Secretaria de todas las areas respectivamente, a las Dependencias de
niveles Federal, Estatal, Municipal; asi como empresas paraestatales,
personas fisicas y organizaciones sociales.

= Clasificar, desglosar la correspondencia de salida y entregarla a el area
quien la genera dejando antecedente para el expediente de archivos de
tramite codificado.

= Control y seguimiento de la correspondencia de entrada y turnada por el
titular.

=Registrar la correspondencia recibida por mensajerias y registros de
correspondencia enviada por mensajerias con guias pre pagadas.
=Controlar y dar seguimiento de correspondencia para Direcciones

Generales y de Area. ——
FiCi
@SLP MAYOR

= Mantener actualizado el archivo de tramte cias‘?f‘ré"ﬁ@'o y codlﬁc do |
revisiones periddicamente. ' J
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO
(Continda)

= Registrar y controlar de documentacién vinculada a juicios de amparo,
estados de cuenta bancarias.

= Realizar transferencias primarias a archivo de concentraciéon bajo los
lineamientos generales para la gestion de archivos (POE 14-Febrero-
2013).

= Revisar los formatos utilizados en transferencias primarias al archivo de
concentracion y firma.

=Trabajo en equipo de inventarios de archivo de tramite y firma de los
mismo del area de Oficialia de Partes y Archivo.

=Trabajo en equipo para la localizacién y busquedas exhaustivas en
archivo de concentracion.

= Proporcionar prestamo de documentos de archivo de concentracion
mediante el formato DAF-OPA-02.

=Realizar reintegros de prestamos de documentos de archivo de
concentracion mediante formato DAF-OPA-02.

= Elaborar solicitudes de bajas documentales a la Comision Estatal de
Garantia de Acceso a la Informacién Publica del Estado CEGAIP vy al
Sistema Estatal de Archivos (SEDA).

=Trabajo en equipo para el informe de actividades trimestral para el
comité de transparencia de la Dependenciaj @ggmp ORCIAUA %
\MAYOR %

PROSMEREMOS JUNTOS

= Realizar un control y seguimiento sobre reguisicicties”émitidas pot

area de Oficialia de Partes y Archivos.
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=Revision de inventarios y avances de
presentados mensualmente a al CEGAIP

= Revisién de inventarios de atghj i, de tramite de IT[SEDUVOP
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cION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO
(Continda)

= Trabajo en equipo para la elaboracién de la FER-10 y FER-33

= Revisar las publicaciones del érea en la Plataforma Estatal y Nacional de
Transparencia articulo 84 fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

» Gestionar para infraestructura del archivo de concentracion de
SEDUVOP.

= Revisar los instrumentos de control archivistico (actualizaciones).
= Atender al publico, recepcién de documentacién y orientacion.

= Participar en congresos, conferencias, talleres y jornadas de archivos
publicos impartidos por gobierno del estado , INAI, CEGAIP, UASLP,
COLSAN

= Aplicar los articulos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (POE, 09 de Mayo de 2016) Ley de Archivos del
Estado decreto 1157, (POE 20 oct. 2012) Lineamientos Generales para
la Gestion de Archivos de la CEGAIP (POE 14 de febrero de 2012) Ley
General de Archivos, Poder Ejecutivo Secretaria de Gobernacion (15 de
junio de 2018).

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ASISTENTE OFICIALIA DE
PARTES Y ARCHIVO DE TRAMITE

OBJETIVO:

Registrar, organizar y entregar correspondencia a las diversas areas de la
Secretaria, mantener vigente el archivo en tramite codificado.
FUNCIONES:

= Entregar la correspondencia turnada por el Secretario a las Direcciones
y Areas, dejando registro en los minutarios mensuales

= Archivar y controlar los minutarios mensuales de entrada y salida
= Entregar oficios de acuse de recibo a las areas correspondientes
= Elaborar inventarios de archivo en tramite

= Aperturar y asignar los codigos en expedientes para el archivo en
tramite vigente.

= Folio y sellado de oficios de salida.
= Registrar los juicios de amparo para entrega a la unidad juridica.

Orciatia
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= Registrar la mensajeria foranea de entrada y -e;ahdﬁ‘!'P
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= Apoyar en el informe trimestral de actlvuda
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= Expurga menor, foliado de expedientes.
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= Realizar transferencias primarias a archivo.de

= Apoyar en la elaboracion de los formatos FER-10 y FER-33 cuando se
requiera. ; /(Q/
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*ION DE FUNCIONES

ASISTENTE OFICIALIA DE
PARTES Y ARCHIVO DE TRAMITE
(Continua)
= Realizar buisqueda de documentos en archivo en tramite y concentracion

= Asistir a cursos, capacitaciones y congresos impartidos por Gobierno del
Estado, CEGAIP, UASLP, COLSAN.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

OBJETIVO:
Organizar el archivo de Tramite y Concentracion de la Secretaria,
conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, la Ley de Archivos y los Lineamientos Generales para
la Gestion de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES:
= Responsable del proceso archivistico de la Dependencia

= Capacitar al personal responsable de archivos de tramite en la
organizacion y procesos de transferencias.

= Qperar los servicios para la administraciéon y control de los documentos
de archivo en su etapa semiactiva, y coordinar la organizacion, y control
de los procesos de transferencias primarias, ordenacién y ubicacion
topogréfica de los acervos semiactivos.

= Prestamos de expedientes transferidos al Archivo de concentracion.

» Formular instrumentos, procesos, métodos de control archivistico.

= Actualizar los inventarios de archivo en tramife y conggfﬁ' Berciatia
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= Elaborar los reportes mensuales de los avage

g obtenidos en mat
archivistica. :
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= En coordinacién con la Oficialia de partes |

trimestral de las actividades realizadas y
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relacion a la organizacién documental de la D
Direccion

Alma Salvador Lopez Aguilar




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO
(Continua)

= Actualizar los instrumentos de control archivistico como la Guida Simple
de Archivo, el Catalogo de Disposicién Documental, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

= Actualizar semestralmente los inventarios documentales vigentes y
existentes en los archivos de tramite de cada area administrativa adscrita
a la Dependencia

= Apoyo al Departamento de Oficialia de Partes y Archivo en periodos
vacacionales, en actividades referentes al despacho de correspondencia
diario de archivo en tramite.

= Apoyo en la elaboracién de los formatos FER-10

= Asistencia y participacion en jornadas, congresos y reuniones en materia
de archivos, organizados por Gobierno del Estado.

=|ngreso mensual en la Plataforma Estatal de Transparencia los Formatos
concernientes al articulo 84 fracciéon | de las Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, referentes a los instrumentos de control
archivistico.

= Elaborar anualmente el Programa de Desarrollo Archivistico

s|ngresar trimestral en la Plataforma Nacional de Transparencia los
Formatos concernientes al articulo 84 fraccion | de las Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, referentes a los
instrumentos de control archivistico

= Estas funciones son enunciativas, mas no Iin%itativa@%i? | OFICIALIA
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CION DE FUNCIONES

AYUDANTE OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

OBJETIVO:
Coadyuvar a conservar el acervo archivistico de la Secretaria, identificarlo,
clasificando y describiendo los fondos documentales con base en el

Cuadro General Archivistico, con el fin de organizar sistematicamente los
documentos y permitir un manejo eficiente de los mismos.

FUNCIONES:

= Expurgo de expedientes.

= Foliado de Expedientes.

= Agrupacion bajo el cuadro general de clasificacion archivistica vigente.
-Actualizacién de inventarios documentales del archivo de concentracion.

=Elaboracién de inventarios de trasferencias documentales para el archivo
de concentracion.

= Busqueda de expedientes en etapa semiactiva.
= Apoyo en Oficialia de Partes en periodos vacacionales.
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DEL GASTO CORRIENTE

OBJETIVO:

Elaborar y controlar el presupuesto de egresos, fondo revolvente y caja
chica, efectuar modificaciones presupuestales en gasto corriente teniendo
como apoyo el Sistema Integral de Administracién Financiera,

FUNCIONES:

= [levar un registro actualizado de saldos ejercidos y comprometidos para
asi ajustar cada uno de los requerimientos y en su caso informar al
Director y de proceder efectuar los movimientos presupuestales para
cada una de las naturalezas del gasto en que se requiera.

= Integrar y elaborar el Presupuesto de Egresos, en coordinacion con las

Unidades Administrativas de la Secretaria, el cual es presentado a
consideracion del Titular, posteriormente capturar en el Programa
Operativo Anual Integral y tramitar el mismo ante la Secretaria de
Finanzas.

= Vigilar y controlar el presupuesto asignada a cada una de las areas de
la Secretaria teniendo como base el Sistema Integral de Administracion
Financiera de la Secretaria de Finanzas.

= Realizar las adecuaciones presupuestales por medio de transferencias
y/o ampliaciones, previa autorizacion del Titular de la Dependencia.

. s i . OFicialA | ]
= Tramitar la asignacion del Fondo Rotativo evolverg kvqarevio ;
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analisis de las pariidas autorizadas de G
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= Recibir y revisar las facturas que cumplan
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DEL GASTO CORRIENTE
(Continda)

»Canalizar las facturas para su pago correspondiente y/o segun
corresponda enviarlas para su trdmite a través de Fondo Revolvente
ante la Secretaria de Finanzas, Oficialia Mayor y/o Indirectos de Obra.

= Integrar y enviar a la Secretaria de Finanzas cada uno de los fondos
revolventes de gastos menores y viaticos con cargo al presupuesto de
Gasto Corriente asi como su comprobacion final al término del ejercicio
fiscal para su cancelacion.

= Controlar y tramitar los reembolsos de la caja chica.

= Llevar el control de cada uno de los fondos recuperados y efectuar
transferencias entre cuentas bancarias segun corresponda.

= Llevar control de gastos a comprobar diferentes a viaticos.

= Coordinar y tramitar pliegos de comisién de trabajo de acuerdo con las
diversas obras y programas a cargo de esta Secretaria cuando se
requiera.

= Coordinar y revisar comprobaciones de viaticos que cumplan con todos
los requisitos fiscales, asi mismo que cumplan lo indicado en la
normatividad vigente para el ejercicio del gasto publico en el concepto
de viaticos cuando se requiera.

= Elaborar requisiciones de compra de materiales y suministros, con base
al Presupuesto de Gasto Corriente asignado por la Secretaria de

Finanzas. @Sip OFiciaLIA
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= Elaborar 6rdenes de pago para el tramite jg ctlifas"ante la Ofic
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= Archivar y ordenar todos los documeﬁ.
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ON DE FUNCIONES

CONTROL DEL GASTO CORRIENTE
(Continda)

= Elaborar oficios y memorandums de los asuntos relacionados con el
Departamento de Gasto Corriente.

= Coordinar todos los procedimientos de transferencias documentales de
Archivo de Concentracion y de Tramite de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Archivos del Estado asi como lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Atencion de Auditorias por la Auditoria Superior del Estado de San Luis
Potosi y de la Contraloria General del Estado.

=Elaboracion de reportes mensuales para la Plataforma Estatal de
Transparencia correspondientes al area de Gasto Corriente.

= Coordinacion de los tramites relacionados con materiales y suministros y
servicios generales de la Direccion de Administracién y Finanzas.

= Colaboracion en los diversos procedimientos de la Entrega Recepcion
por cambios administrativos que se presenten en la Direccion de
Administracion y Finanzas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL GASTO CORRIENTE

OBJETIVO:

Auxiliar en tramitacidén y comprobacion de viaticos de las areas adscritas
a la Secretaria.

FUNCIONES:

= Tramitar los pliegos de comisiéon de acuerdo con los procesos
administrativos vigentes, asi como verificar que cumplan con las tarifas
establecidas de acuerdo con la normatividad vigente para el ejercicio del
Gasto Publico.

= Revisar la comprobacion de los pliegos de comision que cumplan con la
normatividad para el ejercicio del Gasto Publico, asi mismo que
cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de
la Federacién, su reglamento y las Leyes respectivas.

= Elaborar recibos de orden de pago para reintegro de diferencias de
gastos.

= Integrar la comprobacién de vidticos, verificando que contenga pliego de
comisién, solicitud de gastos, informe de actividades, relacion de
comprobacién de gastos, péliza de cheque, recibo de reintegro, copia
de ficha de depoésito y los documentos conforme a los procesos
administrativos de comprobacion.

§s OriciALA
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AUXILIAR DEL GASTO CORRIENTE
(Continua)

= Elaborar reportes mensuales correspondientes a la Plataforma Estatal
de Transparencia con informacion vinculada al érea de Gasto Corriente.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

APOYO DEL GASTO CORRIENTE

OBJETIVO:

Augxiliar en las transferencias de documentos de Archivo de Concentracion
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Estado, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi, verificar las facturas de comprobaciones de viaticos, asi como las
facturas que se tramitan con cargo al Presupuesto de Gasto Corriente,
Ingresos propios e Indirectos de obra.

FUNCIONES:

= Elaborar los siguientes formatos relacionadas con el Archivo.

a)lnventario de Archivo de Tramite

b)Inventario de Transferencias Documentales.

c¢)Inventario General.

d)Archivos para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica
Estatal.

e)Etiquetas para archivo de todos los documentos correspondientes al
Departamento.

= Archivar los documentos correspondientes al Departamento.

= Verificar en el Sistema de Administraciéry Tribut
comprobaciéon de viaticos y facturas que sg enviant & m‘
Corriente a través de fondo revolvente y meg o)
través de la Oficialia Mayor. | -« JUL 2021
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cION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Administrar y proporcionar internamente a la Secretaria, previo tramite

ante las instancias correspondientes, los recursos humanos que se
requieren para el cumplimiento de sus programas de frabajo.

FUNCIONES:

=De conformidad con la normatividad, administrar al personal adscrito a
las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria de Desarrolio
Urbano, Vivienda y Obras Publicas.

= Mantener actualizada la Plantilla de Personal de la Secretaria.

= Mantener actualizado el Organigrama de la Secretaria.

= Aplicar las normas, politicas y procedimientos aprobados, por la Oficialia
Mayor de los Recursos Humanos de la Administracién Publica.

=Aplicar las sanciones administrativas a que se haya hecho acreedor el
personal, observando lo dispuesto en los ordenamientos legales
aplicables.

=Realizar diversos tramites, previa autoriz

Estado, de los movimientos de alta, baja, incieSGeias L idiones,
interinatos, cambios de adscripcion, justifi ane%& ’ﬁ‘e sonal de ;
Secretaria. B :

=Revisién diaria del control de asistencia del i
como mantener informado al Director de AdHigis
al personal de las incidencias diariamente sobRSCdERF aeswgmmnamﬁs
de asistencia para realizar la justificacion correspondiente. (tramite
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continda)

= Coordinar los pagos de némina, aguinaldos y bonos, a que tenga
derecho el personal de la Secretaria.

= Coordinacion constante con la Direccién de Administracién y Finanzas y
la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas para dar respuesta a toda
solicitud de informacion.

=Dar de alta al personal al Sistema de Control de la Secretaria de
Finanzas, de facturas digitales de pago, verificar que todo el personal
reciba su factura digital, e imprimir los recibos quincenales.

=Elaborar y controlar los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales de Honorarios Asimilables a Sueldos .

=Elaborar Néminas, Recibos de Pago del personal contratado bajo el

régimen de Prestacion de Servicios Profesionales de Honorarios
Asimilables a Sueldos. (El procedimiento de servicios profesionales de
honorarios se realiza de manera mensual y el procedimiento de
asimilables se realiza de manera quincenal).

=Elaboracién y control de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo
Determinado y pago al personal de mantenimiento.

= Difundir al personal Cursos de Capacitacion que ofrece Oficialia Mayor,
de la Camara de Construccion y de particulares.

= Mantener actualizados los archivos de expedientes de personal de la
Secretaria de acuerdo a la normatividad @S&@ — i
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= Llevar control de la correspondencia de diversbs
asuntos del personal de la Secretaria. | Rl y \

= Coordinar, informar y tramitar ante (
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

=Dar respuesta a diversas Secretarias de Gobierno de informacion y
trAdmites de diversos asuntos del personal.

= Elaboracién de Oficios, Memorandums, Constancias, avisos y todo
escrito relacionado con diversos tramites de asuntos de personal de esta
Secretaria.

= Elaboracién de diversos informes que sean solicitados de diferentes
Secretarias de asuntos relacionados con la informacién del personal de
la Secretaria.

= Actualizaciéon de Base de Datos de la Informacion del Personal de la
Secretaria.

= Mantener el control diario de pases de salida del personal.

»Envio a diversas Secretarias de Oficios relacionados con asuntos de
personal de la Secretaria.

= Tramite de aceptacién de jovenes prestadores de Servicio Social, control
de reportes de actividades mensuales, control de horas de prestacion de
Servicio Social, elaboracién y tramite de Cartas de Liberacion de
Servicio Social.

=Proporcionar la documentacion e informacion solicitada a los distintos
Organos Fiscalizadores, asi como apoyo en la solventacion de
observaciones. I
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= Entregar cheque quincenal al personal de es RS :
cheque e imprimirles su recibo al personal de [EzEnies

Responsable f /ﬁj@‘/ /Eiifeccién

Salvador Lépez Aguilar

\§
N

Patricia Guadalupe Contreras{




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continaa)

=Elaborar y tramitar los contratos trimestrales del personal de honorarios
profesionales.

=Elaborar y tramitar los contratos trimestrales de personal de honorarios
asimilables.

=Elaborar y tramitar el control al personal contratado con cargo a los
indirectos de obra.

= Elaborar y tramitar las nominas para el pago del personal contratado con
cargo a indirectos de obra.

=Elaborar y tramitar mensualmente la lista de pago de honorarios
profesionales. ‘

=Elaborar y tramitar en forma quincenal la lista de pago de honorarios
asimilables.

=Dar contestacion a auditorias del Organo Interno de Control, de la ASE y
de la Contraloria General del Estado.

= Actualizar reporte de inventarios de los archivos de Recursos Humanos.

=Elaborar y enviar a la Direccién de Legalidad e Integridad Publica de la
Contraloria General del Estado, listado mensual de servidores publicos
de esta Secretaria.

= Elaborar y actualizar la plantilla del personal de la Secretaria.

~ roalizar
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= Actualizar mensualmente la informacién a subi se a Ia Platary apEDstatal _
de Transparencia correspondiente a la area. ‘

= [nstruir al personal a mi cargo de las actividade
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continda)

= Actualizar el reporte de inventarios de los archivos de Recursos Humanos.

= Elaborar el presupuesto POA 2019 del Rubro de Recursos Humanos.

= Actualizar mensualmente la informacion de los formatos de transparencia
que deberan a su vez ser publicados en la Plataforma Estatal de
Transparencia de la CEGAIP, correspondientes al departamento de
Recursos Humanos.

= Elaborar los formatos FER de entrega recepcion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Atender todas las actividades que contribuyan a la agilizacién del area

adscrita, asi como mantener un control sistematico de todas las
actividades realizadas.

FUNCIONES:

= Elaborar memorandums, oficios y circulares que sean requeridos en el
area adscrita.

= Actualizar Inventario de Transferencias documentales para su entrega
del area de Recursos Humanos.

= Elaborar cuadro informativo: Altas 2018, reporte de actividades del
personal por contrato de tiempo determinado (quincenal y mensual).

= Archivar la documentacion que se genera en el area de Recursos
Humanos, incluyendo la apertura de nuevos expedientes relacionados
con el personal.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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OPERADOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Atender las actividades operativas que se requieran en Recursos
Humanos.

FUNCIONES:

= Elaborar memorandums, oficios y circulares que sean requeridos en el
area adscrita.

=Apoyar en la actualizacion del Inventario de Transferencias
documentales para su entrega del area de Recursos Humanos.

= Archivar la documentacion que se genera en el area de Recursos
Humanos, incluyendo la apertura de nuevos expedientes relacionados
con el personal.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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APOYO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Atender todas las actividades que contribuyan a la agilizacién del area

adscrita, asi como mantener un control sistematico de todas las
actividades realizadas.

FUNCIONES:

=Colaborar en la entrega de tramites relacionados con el personal ante
las diferentes instancias de Gobierno.

= Auxiliar en las emergencias que se presenten dentro de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

=Apoyo a la Oficialia de Partes y la Unidad Juridica en la entrega de
documentacién a diferentes instancias de gobierno.

*Entrega de estimaciones de la Direccién de Control y Seguifniento ala
Secretaria de finanzas

= Trasladar a personal a las diferentes estancias de gobierno.

= Entregar ordenes de pago ante la Secretaria de Finanzas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
OFciaLia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE OBRAS

OBJETIVO:

Llevar el control de diversas obras por administracion y de los recursos
de Indirectos de obras ejecutadas por contrato emprendidas por la
Secretaria, con relacion a la documentacion generada por el desarrollo de
las mismas, asi como comprobar ante las dependencias normativas en la
autorizacion y liberacion de recursos.

FUNCIONES:

= Revisar facturas y documentacion que se generan por adquisicion de
bienes y servicios y que se envia para su comprobacion, reembolso o
liberacion a la Secretaria de Finanzas.

= Capturar e imprimir la solicitud de orden de pago de obra publica en el
Sistema Integral Administrativo Financiero (SIAF), para su liberacion a
proveedores o de rembolso a la Secretaria, asi como el envio de la
documentacion original correspondiente a la Secretaria de Finanzas.

= Llevar el control e integracion de expedientes con la documentacion
relativa a los gastos directos y/o indirectos de las obras de los diferentes
programas que lleva a cabo la Secretaria.

= Congiliar los controles de avances financieros con el Area Financiera,
para la integracion de expedientes comprobatorios ante las
Dependencias normativas.

= Verificar la aprobacién de los recursos de mwrtﬁéétb@ ylo !
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CION DE FUNCIONES

CONTROL DE OBRAS
(Continda)

= Proporcionar los expedientes de gastos directos y/o indirectos de obra
para su revision a la Contraloria Interna y a las personas encargadas de
efectuar auditorias a esta Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y
Obras Publicas, asi como la solventacién de las observaciones
generadas.

= Solventar incidencias en su caso, realizadas por las Dependencias
normativas en la aprobacion y liberacién de recursos.

= Elaborar las tarjetas informativas, recibos, memorandum y oficios internos
y externos para dar continuidad a los requerimientos de los indirectos de
Obra segln sea necesario.

= Gestionar los enteros por concepto del 5 y 5 al Millar generados en
estimaciones de Obras Publicas, cuyos recursos hayan sido radicados a
esta Secretaria de conformidad con las Leyes aplicables.

= Conciliar la cuenta de deudores diversos en contabilidad gubernamental e
integracion de saldos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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>ION DE FUNCIONES

CONTROL DE OBRAS

OBJETIVO:

Llevar el control de diversas obras por administracion y de los recursos
de Indirectos de obras ejecutadas por contrato emprendidas por la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, con relacién
a toda la documentacion original generada por el desarrollo de las
mismas, asi como comprobar ante las dependencias normativas en la
autorizacion y liberacion de recursos.

FUNCIONES:

= Revisar facturas y documentacién que se generan por adquisicion de
bienes y servicios y que se envia para su comprobacién, reembolso o
liberacion a la Secretaria de Finanzas.

= Capturar e imprimir la solicitud de orden de pago de obra publica en el
Sistema Integral Administrativo Financiero (SIAF), para su liberacion a
proveedores o de rembolso a la Secretaria, asi como el envio de la
documentacién original correspondiente a la Secretaria de Finanzas.

= levar el control e integracion de expedientes con la documentacion
relativa a los gastos directos y/o indirectos de las obras de los diferentes
programas, incluyendo el de accesos a la ciudad en gastos de
combustible, que lleva a cabo la Secretaria.

OrciaLia
= Conciliar los controles de avances financigros Cok reaVAipaNciera,

para la integracion de expedientes
Dependencias normativas.
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2ION DE FUNCIONES

CONTROL DE OBRAS
(Conftinda)

= Elaborar los reportes de avance financiero de los indirectos de las Obras
que ejecuta esta Secretaria.

= Proporcionar los expedientes de gastos directos y/o indirectos de obra
para su revision a la Contraloria Interna y a las personas encargadas de
efectuar auditorias a esta Secretaria, asi como la solventacién de las
observaciones generadas.

= Solventar incidencias en su caso, realizadas por las Dependencias
normativas en la aprobacién y liberacién de recursos.

= Elaborar tarjetas informativas, recibos, memorandum y oficios internos y
externos para dar continuidad a los requerimientos de los indirectos de
Obra segun sea necesario.

= Gestionar los enteros por concepto del 5 y 5 al Millar generados en
estimaciones de Obras Publicas, cuyos recursos hayan sido radicados a
esta Secretaria de conformidad con las Leyes aplicables.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE OBRAS

OBJETIVO:

Llevar el control de diversas obras por administracion y de los recursos
de Indirectos de obras ejecutadas por contrato emprendidas por la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, con relacion
a toda la documentacion original generada por el desarrollo de las
mismas, asi como comprobar ante las dependencias normativas en la
autorizacion y liberacion de recursos.

FUNCIONES:

= Revisar facturas y documentacion gque se generan por adquisicion de
bienes y servicios y que se envia para su comprobacion, reembolso o
liberacion a la Secretaria de Finanzas.

= Capturar e imprimir la solicitud de orden de pago de obra publica en el
Sistema Integral Administrativo Financiero (SIAF), para su liberacion a
proveedores o de rembolso a la Secretaria, asi como el envio de la
documentacién original correspondiente a la Secretaria de Finanzas.

= Llevar el control e integracion de expedientes con la documentacion
relativa a los gastos directos y/o indirectos de las obras de los diferentes
programas, incluyendo el de accesos a la ciudad en gastos de
combustible, que lleva a cabo la Secretaria.

i OFficiaLia
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CONTROL DE OBRAS
(Continda)

= Elaborar los reportes de avance financiero de los indirectos de las Obras
que ejecuta esta Secretaria.

= Proporcionar los expedientes de gastos directos y/o indirectos de obra
para su revisién a la Contraloria Interna y a las personas encargadas de
efectuar auditorias a esta Secretaria, asi como la solventacion de las
observaciones generadas.

= Solventar incidencias en su caso, realizadas por las Dependencias
normativas en la aprobacion y liberacion de recursos.

= Elaborar tarjetas informativas, recibos, memorandum y oficios internos y
externos para dar continuidad a los requerimientos de los indirectos de
Obra segun sea necesario.

= Gestionar los enteros por concepto del 5 y 5 al Millar generados en
estimaciones de Obras Publicas, cuyos recursos hayan sido radicados a
esta Secretaria de conformidad con las Leyes aplicables.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Establecer y mantener actualizado, la base de datos, para el Sistema de
Control de los Inventarios y resguardos (Oficiales e internos) de los bienes
muebles, propiedad de Gobiemo del Estado asignados a esta Secretaria,
asi como el control del almacén de la Secretaria.

FUNCIONES:

= I[ntegrar y mantener actualizados Inventarios de bienes muebles, equipo
de oficina, asignados a cada uno de los integrantes del personal de la
Secretaria de Desarrollo Urbano Vivienda y Obras Publicas.

= levar a cabo revisiones periddicas de todos los bienes integrados al
Inventario en cada una de las areas.

= Actualizar los resguardos personalizados de acuerdo a los movimientos
que se hayan hecho en las diferentes areas.

= Conciliar periédicamente en la base de datos del Sistema de Gestion
Administrativa de la Oficialia Mayor, respecto a las relaciones de
inventarios existentes, a fin de mantenerlos actualizados.

= [ntegrar sistemas de control para la existencia de inventarios en
Almacenes, entrada de bienes a los mismos y las salidas eventuales
para reactivar su utilizacion en otras areas de esta Secretaria o de otras
Instituciones Publicas @ :
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>ION DE FUNCIONES

CONTROL PATRIMONIAL
(Continda)

= Elaborar los reportes mensuales respecto a la informacion que se sube a
la Plataforma Estatal de Transparencia (son siete formatos relacionados
al érea de control patrimonial).

=Elaborar reportes de Archivo de Tramite correspondientes a los
expedientes del area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO:
Auxiliar en la integracién y actualizacion de los Inventarios asi como la

proteccién y resguardo de Bienes Muebles, Equipo de Oficina, archivos,
material y herramientas resguardados en la bodega de esta Secretaria.

FUNCIONES:

= Controlar el almacenamiento de los archivos que se resguardan dentro
de la bodega.

= Coordinar entradas y salidas de material y herramientas en coordinacion
con la Direccién de Obras y Supervision, asi como la Direccion de
Mantenimiento.

= Dar seguimiento con el &rea correspondiente de Oficialia Mayor las bajas
de los inventarios puestos a disposicion.

= Mantener bajo resguardo las areas de Almacenes de Equipo y Material
para su seguridad y proteccién patrimonial.

= Realizar la limpieza de las instalaciones del almacen.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

APOYO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Auxiliar en la Integracion y actualizacion de los Inventarios de Bienes
Muebles y Equipo de Oficina asignados a cada uno de los integrantes del
personal de la Secretaria de Desarrollo Urbano Vivienda y Obras
Publicas.

FUNCIONES:

=l levar a cabo revisiones periddicas de todos los bienes integrados al
inventario en cada una de las areas.

=Elaborar el resguardo interno, recabar firma del responsable del bien en
el caso de accesorios y/o bienes que no rebasen los 35 salarios minimos
de acuerdo a la normatividad vigente.

=Verificar con el personal de la Direccién de Control Patrimonial las
caracteristicas del bien para asignacion del numero de inventario oficial.

= Apoyar en la revision periddica de las relaciones de inventarios obsoletos
para remitir a disposicion de la Oficialia Mayor aquellos que ya no vayan
a ser utilizados.

=Colaborar a la integracién y actualizacion [de infgSEdR
bienes asignados en los procesos de entregg
las Areas de la Secretaria. e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria, los
materiales, suministros y servicios generales que requieren para el
cumplimiento de sus programas de trabajo.

FUNCIONES:

= Administrar los Recursos Materiales y suministros de las areas que
integran la Secretaria, de conformidad con los lineamientos emitidos por
las Dependencias del ramo. (Elaborando cotizaciones, requisiciones de
materiales y suministros y ordenes de compra).

=Revisar el padron de proveedores de Oficialia Mayor y con previa
autorizacién de la Direccion de Administracién y Finanzas agilizar la
entrega de material.

= Asistir a Juntas ante el Comité de Adquisiciones, para verificar que se
cumpla con las especificaciones del material requerido para la
Dependencia

= Realizar mensualmente requisiciones ante la D1recc10n General de
Adqumdores de Ios materiales necegario

del Estado.

= Recibir y registrar el material que ingresa al al

= Efectuar aclaraciones respecto a proveedores i &g
1 DIRECCION DE ORGANIZACION Y. METODOS

= Registrar vales diarios para material que requiere cada una de las areas
de esta Secretaria, dando el debido seguimiento diario en el manejo de
vales para material de cada una de las areas. J/(]
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JON DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
(Continda)

= Revisar entradas y salidas de material y elaborar inventario del mismo.

= Tramitar las cartas de liberacién de recursos a los proveedores de las
compras que se realizan por extranet de Oficialia Mayor.

=Representar a la Secretaria en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y servicios del Poder Ejecutivo, Direccion de
Procedimientos Juridicos y Licitaciones Pablicas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO:

Mantener un control constante del parque vehicular asignado a la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, para su
aprovechamiento y conservacion en buenas condiciones de uso; asi
como establecer sistema de control para distribucién de combustible y
lubricantes a todos los vehiculos integrantes de la flotilla vehicular.

FUNCIONES:

=|ntegrar y mantener actualizados, inventarios de equipo vehicular
asignados a personal administrativo y operativo de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Puablicas.

= Verificar semanalmente el estado fisico de cada uno de los vehiculos.

= Prevenir posibles problemas en la operatividad diaria del trabajo en obras
fuera y dentro de la ciudad.

=Trasladar los vehiculos de la Secretaria, a los talleres de servicio
autorizados, para el servicio de mantenimiento correspondiente y/o
reparacion.

= Integrar y mantener actualizadas, registros de bitacoras de cada uno de
los vehiculos asignados a la Secretaria, respecto a todos los trabajos de
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2ION DE FUNCIONES

CONTROL VEHICULAR
(Continda)

=Gestionar ante la Oficialia Mayor el pago de derechos vehiculares,
tenencias, placas y seguros de dafio de las unidades de la Dependencia.

= Coordinar con el area correspondiente de la Oficialia Mayor, la entrega de
los posibles vehiculos que se deban dar de baja, verificando la descarga
de los inventarios generales controlados por dicha dependencia.

= Gestionar ante la Direccion de Servicios Generales de Oficialia Mayor,
los requerimientos internos de mantenimientos preventivos y correctivos
para los vehiculos oficiales.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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APOYO DE CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO:

Mantener un control constante del parque vehicular asignado a la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas, para su
aprovechamiento y conservacion en buenas condiciones de uso.

FUNCIONES:

= Trasladar los vehiculos dafiados durante comisiones de supervision de
obra.

=Elaborar y controlar los vales de combustible de las areas de la
dependencia.

= Controlar el archivo de expedientes con documentacién generada en
torno a la adquisicién, numero de inventario, operacion, seguros y otros
aspectos relacionados a los vehiculos.

= Coordinar los lugares de estacionamiento del edifico de la Dependencia
para el resguardo de los vehiculos oficiales.

=Revisar los de vehiculos por la Oficialia Mayor, Contraloria Interna y la
ASE.

= Apoyar en diversas actividades y eventos vinculadas a las areas de la
Dependencia relacionada con el parque vehic é SI.P OFiIALIA
MAYDR
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>ION DE FUNCIONES

SECCION FINANCIERA

OBJETIVO:
Implementar, ejercer y evaluar, el sistema de control interno, que permita

el registro y control de las operaciones financieras, depodsitos y pagos
que realiza la Direccion.

FUNCIONES:

= Realizar movimientos bancarios tales como: Apertura y cancelacion de
cuentas, registro de firmas, contratos de inversién, solicitud de
chequeras y tokens

= Resguardo de Contratos Bancarios, chequera y Tokens de seguridad.

= Manejo del Sistema de Bancos SIAF

= Registro y control de ingresos y egresos de las cuentas bancarias, para
generar saldos en libros.

= Elaboracién de conciliaciones Bancarias.

= Recepcion, registro y control de facturas para la elaboracion de
contrarrecibo.

= Recepcion, registro y control de mstruccnones de pago, para la
elaboracién de cheque y/o captura de trans
eSLP LOFICIAUA

= Recepcion de ordenes de pago enviadas a le=Seeretaria R Finanze
para su registro y control.
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2ION DE FUNCIONES

SECCION FINANCIERA
(Continda)

= Participacion en la integracion de la armonizacion contable en
coordinacién con el responsable de area.

® [ntegracién de informacién para el seguimiento de las diversas auditorias
internas y externas.

= Registrar y control de archivo de acuerdo a la nueva Ley de clasificacién
archivistica.

= Elaboracién e integracion de reportes para transparencia.

= Elaboracion e integracion de reportes para SFU

= Elaborar diversos reportes con informacién financiera de la Secretaria,
para diversas dependencias asi como para o6rganos de control y/o

fiscalizacion.

= Descargar comprobaciones enviadas a las diversas instancias, para un
control del recurso ejercido.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR FINANCIERO

OBJETIVO:

Auxiliar al area en diversas funciones administrativas y operativas.

FUNCIONES:
= Auxiliar en la recepcion de Facturas.
= Auxiliar en la elaboracién de contrarecibo.

= Coadyuvar en la elaboracion de diversos reportes con informacion
contable de la Secretaria.

= Auxiliar en el registro y control de recibos oficiales de la dependencia.
= Apoyar en el control de los archivos de ingresos

= Apoyar en el registro y control de archivo de acuerdo a los lineamientos
archivisticos vigentes

= Apovyar en la recepcion de ordenes de pago para anexar a los ingresos.

= Auxiliar en el registro de los oficios de aprobacion de recursos, emitidos
por las diversas dependencias.

= Apoyar en la recepcion y revision de las facturas cuenten con los

requisitos fiscales para programar el pago correspondiente
lOﬂcw.lA
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitatis

= Apoyar en el registro de pdlizas cheque, p
egresos, de las diversas obras que lleva a cab

Direccion

! Responsab%e ’

Maria de la Luz Corpus Loza Salvador Lopez Aguilar




APOYO FINANCIERO

OBJETIVO:

Apoyo en el area de contabilidad siendo enlace con la oficina de Pascual
M Hernandez.

FUNCIONES:
= Entrega y recepcion de documentacion de contabilidad y de la Direccion.

= Entrega y recepcion de cheques, facturas, recibos, ordenes de compra y
acuses.

= Manejo y control de la documentacién correspondiente al area de
contabilidad; para su envi6 al archivo de concentracion.

= Apoyo en la recopilacion de informacién (facturas y estimaciones) para
las auditorias.

= Armado de expedientes del areas de contabilidad.

= Envié y solicitud de requerimientos de consumibles (papeleria y articulos
varios) para la oficina de Pascual M Hernandez.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Maria del Rocié Rivera Reyna Salvador Lépez Aguilar




CION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

- OBJETIVO:

Mantener limpias las areas, mobiliario y equipo de la Dependencia, asi
mismo apoyar en el traslado de materiales y objetos que se requieran.

FUNCIONES:

= Mantener limpias todas las areas de la Secretaria.

= Mantener limpios el mobiliario y equipo con que cuente la Secretaria.
= Vaciar periédicamente los cestos de basura, ubicados en el edificio.
= Regar plantas en el interior del edificio de la Dependencia.

= Solicitar y administrar material, articulos de limpieza y articulos de
escritorio, al area de servicios generales.

= Mantener en buen estado los utensilios y materiales de limpieza.

=Reportar al Director de Administracién y Finanzas las actividades
desempefiadas diariamente.

= Apoyar en el traslado de un lugar a ofr mueb!@sl Deuknateriales
cuando asi se requiera. Mavor
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=Estas funciones son enunciativas, mas n :f
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