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El presente manual se elaboro 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 Diveccion
Administrativa, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgéanica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacidn y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripeion de las funciones que debe realizar para aleanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados v
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el Aambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para

estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal
que integra la Direccion Adwministrativa, serd la misma la
responsable de actualizar o modificar su contenido.

[Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario
gue cualguier cambio que se presente en la organizacidon de las areas,

56 mmunique a la hmvedad a la Direccion de Organizacion vy
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacidn de
la Direccion Administrativa son los siguientes:

Leves

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

= Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de San Luis
Potosi.

»Ley de responsabilidades administrativas para el Estado y
Municipiosde San Luis Potosi.

=Ley de Entrega Recepcion de los recursos piblicos del Estado v
Municipiosde San Luis Potosi,

=Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= L.ey de Ingresos del Estado de San Luis Polosi para el Ejercicio Fiscal
vigente,

s Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potost.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del
Estado de San Luis Potosi.

»Presupuesto de Fgresos del Estado de San Luis Potosi para el

Ejercicio Fiscal vigente. i T “;53%_.? F“Er E 3
= Ley del Segurc Social. ool g ¥ : '.f._--_ﬁ &
1 50F G ¢ HIL, 2023
* Ley del Impuesto sobre la Renta. $%d SRR s “}é
» Ley Federal del Trabajo. 3 B L ' %gh :

: -1:|::r Irc-nﬂ:i:;mzncm
*Ley de Transparencia y Acceso a la Infﬂrn‘laciﬁn?];ﬁ}ﬁca del Estado

de San Luis Potosi.




SLACION O BASE LEGAL

=Codigo Fiscal de la Federacion.
= Codigo Fiscal del Estade de San Luis Potosi
»Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas.

Reglamentos

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
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Integrar todos los recursos necesarios que intervienen en la
Secretaria de Finanzas como son: Materiales, Humanos v
Financieros, Logrando asi su optimizacién, garantizando un clima
laboral que impulse el logro de los objetivas y metas propuestos
por la Dependencia y el desarrollo personal de los empleados.




GO DE CONDUCTA

Los siguientes Principios, Directrices v Valores estan suscritos en el
“Codige de Conducta para las y los Servidores Pibicos de La Secretaria
de Finanzas del Estado de Son Luis Potosi”. Publicados en el Periodico
Oficial del Estado con fecha Jueves 03 de Agosto de 2023,

Delos Principios

Loz principios constitucionales v legales que deben de regir a una
persona servidora pitblica som los siguientes:

a) Legalidad

b) Hownradez

¢} Lealtad

d) Imparcialidad

¢} Eficiencia

fI Ecomomia

g) Disciplina

h) Profesionalismo

i) Objetividad

il Trawmsparencia

k) Rendicion de cuentas
I} Competencia por mérito
wm) Eficacia

n) Integridad

o) Equidad

De las Directrices

Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los servidores pitblicos
obsevvaran las siguientes divectrices, sefaladas en el articulo 6 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado v Municipios de
San Luis Potosi:

a) Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos v demds
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision;
por lo que deben conocer v cumplir Ins disposiciones gque regulan el
ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.



DE CONDUCTA

b)

Canducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién
para obtener o pretender alglin beneficio, provecho o ventaja
personial o a faver de terceros; ni busear, o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier personau organizacion.

Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajencs al interés
general y bienestar de la poblacién,

Dar a las personas en general ¢l mismo trato, por lo que no
concederdan privilegios o preferencias a organizaciones o
personas, ni permitiran que influeneias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer
sus funciones de manera objetiva.

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempenio
de sus funciones a fin de alcanzar las metas instituciones segin
sus responsabilidades.

Administrar los recursos puablicos que estén bajo su
responsabilidad, sujetindose a los principios de eficlencia,
eficacia, economia, transparencia ¥ honrades para satisfacer los
objetivosa losque estdan destinados,

Promover, respetar, protegery garantizar los derechos humanos
en los términos establecidos por la constitucion Federal.

Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido;
tendran una vocacion absoluta del servicie a la socigdad, y
preservaran el interés superior de las necesidades tolegtivas por

general.

Evitar ¥ dar cuenta de los infarese AT aRiEr en
conflicto con el desempeno réspefisEploy e le sus
facultades y obligaciones, v Abst8firsesds far cualguier
trato o promesa privada que comprometa a los entes ptblicos.



GO DE CONDUCTA

Delos Valores

Los valores éticos que regiran la conducta de los servidores pitblicos de la
Secretaria de finanzas y que deberan anteponerse al desempeiio de su
empleo, cargo o comision en funciones son los siguientes:

a) Interés piblico

b) Respeto

¢} Respetoalos Derechos Humanos
d) Igualdad v vo discriminacion

) Eguidad de género

f) Entorno cultural y ecoldgico

g) Cooperacidim

h) Liderazgo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar y optimizar los Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios necesarios para el buen desempefio de las
actividades a cargo de la Secretaria, coordinar la organizacion y
planeacion de los recursos, a fin de lograr un funcionamiento
eficiente de la Direccion.

FUNCIONES

*Proporcionar a las diversas unidades administrativas de la
Secretaria los recursos humanos, técnicos y materiales que se
requieran para la realizacién de sus programas de trabajo.

= Participar en las reuniones a las que se le convoquen en relacién
con la funcién administrativa de la Seeretaria que cite la Oficialia
Mayor; asi mismo dar cumplimiento a las politicas y lineamientos
gue fije esta dependencia, o a quienes que por su naturaleza lo
reguieran.

= Gestionar conforme a los lineamientos emitidos por la Oficialia

Mayor, los trimites del personal de la Secretaria como son
nombramientos, movimientos de personal, incidencias,
renuncias, validaciones de funciones y liceneias entre ot 0
*Tramitar ante la Oficialia Mayor, la adguisicion ¢ e hignes y
servicios que se reguieran pa EIbuEﬁfﬂﬂﬂGﬂ# ent o)
Secretaria, % e : AR

= Mantener actualizado el inventa 3
la Secretaria

*Coordinar con la Oficialia Mayor, la asesoria gque brinda la
Direccién de Organizacién y Métodos a las Unidades
administrativas de la Secretaria, en la formulacién de sus
Manuales de Organizacion y Procedimientos de servicios al

pablico y su actualiza S o




ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

=Verificar y controlar que la recepeidn y salida de correspondencia
sea oportuna,

=Organizar la entrega-recepeidn en coordinacion con el Organo
Interno de Control, de las diferentes areas de la Secretaria.

* Promover ante la dependencia correspondiente, el mejoramiento

de los espacios y las condiciones de los inmuebles que ocupa la
Secretaria.

=Verificar y cuidar que el personal mantenga en buen estado los

bienes muebles e inmuebles de la Secretaria, asi mismo que sea
correcta la utilizacion  de los materiales v suministros
proporcionados.

*Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacién del
personal adscrito a la Secretaria. o o 0 OB
e R AR K ? by A

*Revisar y validar el Programa Operitizo |
de Finanzas.

B LR i o
* Administrar los recursos para ser marcados como fondos fijos de
caja para las dreas de la Secretaria que lo requieran.

= Gestionar ante la Direccion General de Planeacion y Presupuesto
las transferencias, Ampliaciones y recalendarizaciones para cubrir
las necesidades de las diversas dreas de esta Secretaria,

=Validar la elaboracién de los expedientes Técnicos de los
programas especiales,




ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
{Continua)

= Autorizar la asignacidn de vidticos, para cubrir las solicitudes de
comision oficial que realizan las diferentes Areas de esta
Secretaria,

= Autorizar la solicitud de orden de pago a proveedores, para que la
instancia correspondiente cubra ¢l pago de los bienes o servicios
proporcionados a esta Secrefaria.

=Circular a las Direcciones integrantes de esta Secretaria de
Finanzas, los reglamentos, normatividad y disposiciones que
emiten las diversas Areas del Poder Ejecutivo.

= Solicitar a Control Presupuestal, los recursos para cubrir los gastos
que requieren las diversas Areas de esta Secretaria, en situaciones
Especiales.

= Administrar los recursos provenientes de los estacionamientos
pablicos propiedad del Gobierno del Estado.

=Representar al Secretaria en las comisiones que le encomiende
ante otras instancias gubernamentales,

= Copordinar las actividades de la Unidad Juridico Administrativa y
Relaciones Laborales.

= Estas Funciones son enunciativasmas no limitativas,
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RIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION

OBJETIVO

Organizar la agenda del Director, asi como la recepcion y salida de
correspondencia interna v externa de la Secretaria, relacionada
con asuntosinherentesa la Direccion.

FUNCIONES

*RRegistrar diariamente la correspondencia relacionada con las
areas que conforman a la Direccion Administrativa.

= Canalizar la correspondencia recibida a cada una de las dreas de
acuerdo a las indicaciones.

= Atender al Publico, empleados y proveedores de la Secretaria de
Finanzas y al Personal externo.

= Elaborar los Oficios, Memorandums y Circulares emitidas por la
Direccion Administrativa en relacion asuntos que compete a esta
Secretaria.

sRecibir vy canalizar las llamadas telefonicas a las areas
correspondientes.

»Digitalizar y archivar la docuy :
Administrativa. e, v

» Dar seguimiento de acuerdo a las insti £ e i
porel Director Administrativo a otras SSERS S 3@
coordinadamente, reuniones y programas de trabajo.

»Registrar al personal externo que solicite audiencia con la
direecion administrativa,

= ¥




*RIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION

FUNCIONES

=Coneentrar el archive correspondiente al drea, verificando gue
cumpla con los lineamientos eorrespondientes,

s Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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RIPCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO RELACIONES EXTERIORES.

OBJETIVO

Fungir como enlace administrativo ante la Oficina Estatal de
Enlace y la Delegacion de Relaciones Exteriores.

FUNCIONES

- Tramitar ante la Direccion General de Planeacion y Presupuesto
los ingreso propios por la expedicion de pasaportes de la Oficina de
Enlace Estatal de Relaciones Exteriores,

« Tramitar ante la Direccion de Control Presupuestal el pago de los
servicios, mantenimiento y proveedores requeridos por la Oficina
de Enlace Estatal y Delegacion de Relaciones Exteriores.

- Atender a la Oficina de Enlace Estatal y la Delegacion de Relaciones
Exterioresen la gestion del suministro de combustible.

» Tramitar la nomina del personal de honorarios de la Oficina de
Enlace Estatal y la Delegacion de Relaciones Exteriores.

=Verificacion de facturas ante el SATyd : -::,._
proveedores, arrendamientos y manterqigenfe s = o

» Atender solicitudes de Transparencia y Obligaciones mensuales de
la informacion generada por la Direccidn Administrativa.
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ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO RELACIONES EXTERIORES.
(Continua)

= Atender Auditorias relacionadas a la Oficina de Enlace Estatal v la
Delegacion de Relaciones Exteriores.

= Actualizar base de datos de personal de la Secretaria de Finanzas en
el sistema Declaranet.

=Concentrar el archivo correspondiente al drea, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes,

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

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Coordinar y asesorar a los responsables de las unidades
administrativas de la Secretaria de Finanzas en la elaboracién y/o
actualizacion de los Manuales de Organizacidn vy Procedimientos
de acuerde a la normatividad vigente establecida por Oficialia
Mayor del Poder Ejecutivo.

FUNCIONES:

= Proporcionar a las Direcciones Generales y Direcciones de Area, la
“Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos” v Modelos de los Manuales en formato digital
emitidos por la Oficialia Mayor,

* Coordinar la formulaciém y someter a revision de las Direcciones
Generales vy Direcciones de Area, Manuales de Organizacion que
establezean la  estructura organica, precisen y delimiten
actividades, responsabilidades v funcicnes encomendadas a cada
unidad administrativa adscrita ala Secretaria de Finanzas,

*Coordinar la fﬂrmulacmn ¥ someter a revision de la5 mmmlnnes

*Instruir y asesorar a las Direccione3 Gengriles |
Area, sobre la formulacion de MangSes e Wve:
Procedimientos. ;
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ION DE FUNCIONES

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
(Comtinia)

FUNCIONES:

* Mantener actualizados en forma permanente, los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Finanzas, reflejando cualguier cambio
que se pregente y/o se requiera en la organizacion, politicas de
operacion, normas internas v marco juridico, que complementen
v/o modifiguen la estructura organica, funciones y procedimientos.

= Participar en las reuniones de revision, actualizacidon y evaluacion
de Manuales de Organizacion y de Procedimientos, que convogquen
la Direcciom de Organizacion y Métodos de la Oficialia Mayor del
poder Ejecutivo y lus Direcciones de Area de esta Seeretaria de
Finanzas.

»Concentrar el archivo correspondiente al drea, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes.

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

OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO

Proporcionar el servicio de entrega de correspondencia y
puquetena a las unidades administrativas que integran Ia
Secretaria de Finanzas y/o de otrasdependencias v Estados.

FUNCIONES

= Recibir, registrar, concentrar y remitir los documentos recibidos
por Dependencias, Juzgados y Particulares a las diferentes
Direcciones de esta Secretaria,

*Recibir, registrar, concentrar y remitir la paqueteria ¥y
correspondencia diaria emitida por todas las dreas de esta
secretaria a las diferentes Direcciones dentro de la zona urbana,
en el interior y fuera del Estado ,

= Verificary registrarel control del Servicio Postal.

*Gestionar la compra mensual de guias de pagqueteria v remitir las
guias a las divergas drveas de la Dependencia,

*Realizar el trdmite de las facturas emitidas por los proveedores de
paqueteria al Departamento de Recursos Financieros para
gestionar el pago.

*Proporcionar informacion correspondiente al servicio de
paqueteria alosusuarios que lo requieran.

* Elaborar oficios, informesy r&qumcmnes de pg,pg;arlg. o ﬁﬁ

-'H.1I

*Controlar el archivo que genera i)
recibida y entregada en este Modulby, 55

Respunsahle “'~., Direeci
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APOYOD OFICIALIA DEPARTES

OBJETIVO

Auxiliar proporcionande el servicio de entrega de
correspondencia y paqueteria a las unidades administrativas que
integran la Secretaria de Finanzas y/o de otras dependencias y
Estados.

FUNCIONES

= Auxiliar en la recepcicn, registro, concentracion y remision de los
documentos recibidos por Dependencias, Juzgados y Particulares
a lasdiferentes Direcciones de esta Secretaria.

= Auxiliar en la recepcion, registro, concentracion y remisién de la
paqueteria y correspondencia diaria emitida por todas las dreas de
esta Secretaria a las diferentes Direceiones dentro de la zona
urbana, en el interior y fuera del Estado .

= Auxiliar en la verificacion y registro del Servieio Postal.

= Auxiliar en la gestion de la compra mensual de guias de pagueteria
¥ su remision a las diversas dreasde la Dependencia.

= Auxiliar en la realizacién del tramite de las facturas emitidas por
los proveedores de pagueteria al Departamento de Reeursos
Financieros para gestionar el pago. i

& T_’jl_'."-.l:., Y
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= Auxiliar proporcionando informacio ondiente al
o e

* Auxiliarelaborando oficios, informes y teghis) '? de'papeleria.
R 5 E

= Auxiliar en el control del archivo a thlicion de la
correspondencia recibida v entregada en este Modulo.

» Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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RIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE OFICIALIADE PARTES

OBJETIVO

Auxiliar al responsable de Oficialia de partes en el servicio de
entrega de correspondencia ¥ paqueteria a las unidades
administrativas que se encuentran ubicadas fisicamente en el
edificio central de la Secretaria.

FUNCIONES
s Verificar el contenido v distribuir diariamente la correspondencia
y pagueteria de la Secretaria de Finanzas a las diferentes areas

dentro del edificio central.

s Verificar el archivo que genera la relacion de la correspondencia
recibida y entregada en este Module.

= Auxiliaren Ia recepeién de la correspondencia y/o pagueteria.

= Estas Funciones soh enunciativas masno limitativas.

Responsable i iva
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PCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO

Auxiliar al responsable de Oficialia de partes en el servicio de
entrega de correspondencia ¥y pagueteria a las unidades
administrativas que se encuentran ubicadas fisicamente en el
edificio central de la Secretaria.

FUNCIONES

= Verificar el contenido y distribuir diariamente la correspondencia
v pagueteria de la Secretaria de Finanzas a las diferentes dreas
dentro del edificio central.

= Verificar el archivo gque genera la relacion de la correspondencia
recibida y entregada en este Modulo.

» Auxiliaren la recepcion de la correspondencia y/o paqueteria.

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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AUXILIAR DE OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO

Realizar el servicio de entrega de correspondencia y pagueteria a
las oficinas foraneas de la Secretaria y/o de otras dependencias y
Estados.

FUNCIONES

= Entregar los oficios recibidos por la Oficialia de partes a los
diversos organos jurisdiecionales y administrativos, domicilios
particulares y de Empresas.

= Llevar la correspondencia a diversas empresas de paqueteria para
envio, segun solicitud de las diferentes Direcciones de la Secretaria
de Finanzas.

*Entregar de manera diaria los acuses correspondientes al
responsable de Oficialia de Partes.

» Estas Funcionesson enunciativas mas no limitativas.

ﬁ Responsable
.
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RIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
OBJETIVQ

Proporcionar a todas las dreas de la Secretaria de Finanzas los
materiales e insumos, asi como el servicio v mantenimiento
necesario para el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES

=Verificar y Controlar la actualizacion del inventario del mobiliario
¥y equipo de la Secretaria.

* Coordinar con la Oficina de Control de Inventarios, asi como en
algunos casos con la Direccion de Control Patrimonial las altas,
bajas de bienes muebles de esta Secretaria.

*Revisar el gasto presupuestal asignado a cada una de las
Direcciones a efecto de que procedan las requisiciones ante la
Dirececion de Adquisiciones.

= Gestionar y verificar ante la Direccion General de Adquisiciones la
compra de mobiliario y equipo de oficinas que se requieran, de
acuerdo a las necesidades y disponibilidad de presupuesto con gue
cuente.

= Elaborar los requerimientos de materiales, equipos v servicios que
solicitan las diferentes areas de la Secretaria de Finanzas.

mismos. B :

y i
*Controlar el concentrado de los expediet
las oficinas dependientes de esta Sec ]

s Supervisar que se tramiten ante la Direccri':ﬁn de Servicios Generales
de Oficialia Mayor Iuﬁs de recibos de arrendamiento,
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
(Continua)

* Elaborar requerimientos de material de oficina, eléctrico, limpieza,
toner, asi como los correspondientes a los expedientes téenicos,

» Elaborar actas de Entrega-Recepeitn de adquisiciones de mobiliario
¥y eguipo e insumos v servicios,

= Analizar la disponibilidad de presupuesto de las Direcciones de la
Secretaria con el fin de cubrir las solicitudes de materiales y
EEWI{Z‘]_GS E]HE ]‘.'EtIl]lE‘tﬂn

* Elaborar cartas de liberacion de recursos a solicitud de la Secretaria
de Finanzas.

»Contestar la correspondencia autorizada e inherente 2 Recursos
Materiales y Servicios,

"Proporcionar a4 la Contraloria Interna, Contraloria General del
Estado y a los organos correspondientes, informacidn solicitada con
respecto a las revisiones del area de Recursos Materiales y Servicios,

=Supervisar los inventarios de los materiales existentes en el
almaceén.

=Supervisar la actualizacion del inventario v el mantenimiento del
parque vehicularde la Secretaria,
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=*Concentrar el archive correspondiente al 5’ rea, vertficahi®o que
cumpla con los lineamientos correspondientes,

= Estas Funciones son Wciaﬁv&s mas no limitativas
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RIPCION DE FUNCIONES

TRAMITADOR DE CONTRATOS Y ARCHIVO

OBJETIVO

Auxiliar en las funciones operativas, administrativas v de servicios
del drea de Recursos Materiales y Servicios.

FUNCIONES
*Verificar la gestion de los Contratos de arrendamiento de los
diferentes inmuebles, ocupados por esta Secretaris, ante la

Oficialia Mayor, asi como la reanudacién de los mismos,

= Elaborar el concentrado de los expedientes de arrendamientos de
las oficinas dependientes de esta Secretaria.

= Verificar que se tramiten ante la Direccidn de Servicios Generales
de Oficialia Mayor los pagos de recibosde arrendamiento.

= Auxiliar en el control del archive de los documentos del drea de
Recursos Materiales.

»Auxiliar en las actividades que se le encomiendan en el
departamento de recursos materiales.

*Apoyar en log servicios y mantenmw“ms ;} T
requiriendo, g

= Apoyar en la solicitud de serviciosg 3
de oficialia mayor, respecto de log Qe
mismos,
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TRAMITADOR DE CONTRATOS Y ARCHIVO
(Continua)

* Tramitar ante la Direccion de Servicios Generales de la Oficialia
Mayor,

las facturas en forma mensual de los diferentes
arrendamientos, asi como la documentacion relacionada con los
MISIMOS,

=Gestionar y dar seguimiento al tramite e ingreso del recurso
proveniente de la destruccién de placas llevada a cabo por el
archivo de concentracién v el érgano interno de eontrol,

» Auxiliar al control y asignacién de los vehiculos ¥ el combustible
del parque vehiculara las dreas de la Secretaria.

= Atender y apoyar solicitudes de los directivos

*Concentrar el archivo correspondiente al drea, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes

= Estas actividades son enunciativas masno limitativas
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ION DE FUNCIONES

CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEELES

OBJETIVO

Controlar vy mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles de la Secretaria y vigilar el complimiento y aplicacion de
la normatividad correspondiente.

FUNCIONES

*Controlar y coordinar los procedimientos para el registro de
maovimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles de
la Secretaria de Finanzas,

»Elaborar el registro de altas, bajas, ecambios de resguardos,
transferencias de los bienes muebles asignados al servidor ptblico
responsable en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA).

=Cotejar las caracteristicas de los hienes muebles adquiridos para la
dependencia con la documentacion que ampara Sus
caracteristicas.

sCoordinar la verificacion fisica periddica de los bienes muebles

asignados para mantener actualizado el inventario, asi como
cambios no notificados, faltantes y equipo en mal estado fisico,

esta secretaria.

»Elaborar v reportar a Recursosid ".
transferencias de bienes inservihle "‘
para su traslado, asi comosu reg'ula

=Verificar con la direccion de informatica v sistemas la asignacion
de equipos a los servidores pablicos para mantener actualizado el

inventario.
Reséun ab Direcci mini
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CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEELES
(Contivua)

*Coordinar la entrega y recoleccion de mohbiliario a las diferentes
dreas de esta Secretaria.

»Contestar y Controlar la recepcidn y salida de correspondencia
generada y relacionada con los Bienes Mueblesde 1a Seeretaria.

* Proporcionar al area de transparencia los datos actualizados de los
hienes muebles de la Secretaria de Finanzas,

»Conecentrar el archivo correspondiente al drea verificando que
cumpla con loslineamientos correspondientes.

= Elaborar y controlar la entrada y salida del almacén de los bienes
‘muebles de la Secretaria.

» Estasactividades son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

APOYO CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVD

Apoyar en las actividades de control de inventarios de los bienes
muebles de la secretaria.

FUNCIONES

*Apoyar en el control de los procedimientos para el registro de
maovimientos de altas, bajas y transferencias de bienes muebles de
la Secretaria de Finanzas.

= Apoyar en la elaboracion del registro de altas, bajas, cambios de
resguardos, transferencias de los bienes muebles asignados al
servidor puablico responsable en el Sistema de Gestion
Administrativa (SIGA).

*Apoyar en €l cotejo de las caracteristicas de los bienes muebles
adquiridos para la dependencia con la documentacién que ampara
sus caracteristicas.

= Apoyar en la verificacién fisica periddica de los bienes muebles
asignados para mantener actualizado el inventario, asi como
cambios no notificados, faltantes y equipo en mal EEtHdl} figico.

Servicios las transferencias de
Dficialia Mayor, para su traslado, asi €d

» Apoyar en la verificacion con la direccion de informatica y sistemas
de la asignacion de equipos a los servidores pablicos para mantener
actualizado el in tarl
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RIPCION DE FUNCIONES

APOYOCONTROL DEINVENTARIO DE BIENES MUEBLES
(Comtinua)

= Apoyar la entrega y recoleccion de mobiliario a las diferentes areas
de esta Secretaria.

» Apoyar en la contestacion y control de la recepeion y salida de
correspondencia generada y relacionada con los Bienes Muebles de
la Secretaria.

» Apoyar en la contestacion de informacion proporcionada al area de
transparencia los datos actualizados de los bienes muebles de la
Secretaria de Finanzas,

* Apoyar en la concentracién del archivo correspondiente al drea
verificando que cumpla con los lineamientos correspondientes.

= Estas actividades son enunciativas masno limitativas,
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IPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Auxiliaren las actividades de control de inventarios de los bienes
muebles de la seeretaria,

FUNCIONES

» Auxiliar en el control de los procedimientos para el registiro de
movimientos de altas, bajas v transferencias de bienes muebles de
la Secretaria de Finanzas,

= Auxiliar en la elaboracién del registro de altas, bajas, cambios de
resguardos, transferencias de los bienes muebles asignados al
servidor puablico responsable en el Sistema de Gestidon
Administrativa (SIGA).

= Auxiliar en el cotejo de las caracteristicas de los bienes muebles
adquiridos para la dependencia con la documentacién que ampara
sus caracteristicas.

» Auxiliar en la verificacion fsica periodica de los bienes muebles
asignados para mantener actualizado el inventario, asi como

cambios no notificados, faltantes y equipo en mal E*atadﬂ 1C0,
.-* s
L.-’
= Auxiliar en la conciliacion de los hienes amgnadﬂs E.li Ei mﬁt

inventarios de la Oficialia Mayor {SIGA} mnt;:a, Icm b:erkg ﬁ.@ 05 de
esta secretaria. i e i ,,.\; 2t
”'"_-'. k .: F l';":hlll"" 1 ﬁ -
 Auxiliar en la elaboracion de repBrfash teridles y

B -:-:'-Z ; gg;ﬁcalmacén de

Oficialia Mayor, para su traslado, asi '?:,__:5 ; mfﬂﬁnzacmn

= Auxiliar en la verificacion con la direccién de informitica y
sistemas de la asignacion de equipos a los servidores publicos para

manteneractualizado el inventario.
f ot
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IPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
(Continua)

= Auxiliar la entrega v recoleccidon de mobiliario a las diferentes dreas
de esta Secretaria.

* Auxiliar en la contestacion y control de la recepcion y salida de
correspondencia generada v relacionada con los Bienes Muebles de
la Secretaria,

* Auxiliar en la contestacion de informacion proporcionada al drea
de transparencia los datos actualizados de los bienes muebles de la
Secretariade Finanzas,

*Concentrar el archivo eorrespondiente al drea, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Supervisar y proporcionar a todas las unidades administrativas de
la Secretaria mantenimiento y servicios que reguieran para el
mejor desempeno de sus actividades.

FUNCIONES

»Atender v supervisar las solicitudes de servicios de plomeria,
electricidad y limpieza de todas las dreas gue dependen de la
Secretaria de Finanzas.

»Verificar y supervisar que se proporcionen en tiempo vy forma los
servicios de plomeria, electricidad y limpieza a todas las areas que

dependen de la Secretariade Finanzas,

= Auxiliar en la entrega de mobiliarioc a todas las areas de la
Secretaria.

» Auxiliar en el traslado al almacén de mobiliario que sea dado de
baja.

» Entregar el mobiliario obsoleto en la bodega de Oficialia Mayor.

» Auxiliar en los diversos eventos de esta Secretaria con los traslados
de mobiliario.

= Apoyar en el mantenimiento de vehiculos de esta dependencia.

goat

» Apovar a la Direccién Rdmimstn%ﬁmhl at:fwl’:
cuando se requiera. g, 57 LW R
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SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
(Continua)

FUNCIONES

» Apoyar en el traslado del personal de esta dependencia cuando sea
reguerido,

= Supervisar ¢l correcto trabajo del personal de intendencia,
» Supervisar el correcto trabajo del personal de vigilancia.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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RIPCION DE FUNCIONES

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLESE
INMUEBLES

OBJETIVO

Proporcienar mantenimiento y servicios generales a los bienes

muebles e inmuebles que ocupan las dreas adscritas a la Secretaria

tanto locales como foraneas.

FUNCIONES

» Llevar a cabo la reparacion de mobiliario de oficina requerido por las
distintas dreas de la Secretaria.

* Proporcionar servicios de instalacion y mantenimiento eléctrico a
lasdreasadscritas a la Secretaria.

 Proporcionar servicios de plomeria ¥y mantenimiento a las
instalaciones de la Secretaria.

» Revisar periodicamente la caducidad y estado de los extinguidores
instalados en las distintas dreas de la Secretaria.

* Proporcionar los servicios de pintura ¥ remozamiento de oficinas
adseritasa la Secretaria.

» Proporcionar servicios de cambios de chapas y herrajes que ayuden a
conservar la seguridad de lasinstalaciones de la Secretaria.

* Reparacidon y mantenimiento a las u;ﬁ__ _
necesidades de la Secretaria. £

. -_*:r-"_'-‘l

- Proporeionar apoyo de servicios daiog
participe la Secretaria, B

- Apoyar en el traslado de mobiliario
Secretaria.
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CRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias las instalaciones de las diferentes dreas de la
Secretaria, asi como el mobiliario v equipo que en ellas sze
encuentran.

FUNCIONES

= Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios v
equipo, asi como de la oficina que se les haya asignado

» Limpiar las puertas, ventanas y barandales,
=Realizar lavado ¥ pulido de pisos periddicamente.

*Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
mismos.

s Asear diariamente los sanitariosy pasillos comunes.

= Cuidar y conservar en buen estado los implementos de trabajo que
les sean asignados.

*Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas vy de mantenimiento, para que se proceda a su

reparacion.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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ION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO
Mantener limpias las instalaciones de las diferentes areas de la
Secretaria, asi como el mobiliario y eguipo que en ellas se
encuentran.

FUNCIONES

=Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios y
equipo, asi como de la oficina que se les haya asignado

= Limpiar las puertas, ventanas y barandales.
» Realizar lavado y pulido de pisos periddicamente.

» Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
Mismos.

= Azear diariamente los sanitarios y pasillos comunes.

=Cuidar v conservar en buen estado losimplementos de trabajo que
les sean asignados.

*Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas y de mantenimiento, para que se proceda a su
reparacion.
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PCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO
Mantener limpias las instalaciones de las diferentes areas de la
Secretaria, asi como el mobiliario vy equipo que en ellas sze
encuentran.

FUNCIONES

= Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios y
equipo, asi como de la oficina que se les haya asignado

» Limpiar las puertas, ventanas y barandales.
» Realizarlavado y pulido de pisos periddicamente.

s Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
MISmMos.

» Ageardiariamentelos sanitarios y pasillos comunes.

= Cuidar y conservar en buen estado los implementos de trabajo que
les sean asignados.

=Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas y de mantenimiento, para que se proceda a su
reparacion.

» Estas funcionesson enunciativas mas no limitativas.
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APOYOINTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias las instalaciones de las diferentes dreas de la
Secretaria, asi como el mobiliario ¥ equipe que en ellas se
encuentran.
FUNCIONES

=Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios y
equipo, asi como de la oficina que se les haya asignado

=Limpiarlas puertas, ventanas y barandales.
= Realizarlavado y pulido de pisos peridédicamente,

»Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
MISIMos,

* Aseardiariamente los sanitarios y pasillos comunes,

= Cuidar v conservar en buen estadoe losimplementos de trabajo que
les sean asignados.

*Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas y de mantenimiento, para que se proceda a su
‘Teparacion.

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

GRUPO DE VIGILANCIA

OBJETIVO

Proporcionar a la Secretaria de Finanzas la vigilancia que requiere,
asi como supervisar el orden en sus instalaciones.

FUNCIONES

*Elaborar quincenalmente el rol de turnos de trabajo de los
vigilantes.

* Cubrir o buscar quien reemplace el puesto cuando alguno de ellos
se incapacite para no dejar desprotegida la Vigilaneia.

= Tratar directamente con el inmediato superior situaciones
eventuales relacionadas con la vigilanecia, v seguridad.

» Llevar v supervisar una bitdcora diaria conteniendo las firmas de
quien recibe y entrega el turno y registrando los incidentes diarios
que en cada turno acontecen, salidas y entradas de personal de esta
Secretaria.

= Supervisar salidas y entradas de los contribuyentes f,rperscmal

Responsable

Sergio Maﬁinez Herndndez
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ION DE FUNCIONES

VIGILANCIA

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el grupo de
vigilanecia.

FUNCIONES

*Llevar el control de entradas y salidas de trabajadores y
contribuyentes.

»Canalizar lasllamadas a cada area,
«Controlar pasesde salida de personal de la Secretaria.

»Vigilar que se guarde el orden y seguridad de los contribuyentes y
personal dentro del edificio de la Secretaria.

»Controlar las entradas y salidas del personal, del equipo de
computo y de los bienes del inmueble de la Secretaria.

» Registrarlas visitas fuera del horario de trabajo en la bitacora.

= Vigilar gue no haya empleados realizadg %mvida@mﬂs aJa%s

asignadas y fuera de su lugar de trabajo. Ea ¢

P T B
i 4B % b

b
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s Egtas Funcionesson enunciativas mas no imitativas.
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ION DE FUNCIONES

APOYO VIGILANCIA

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el grupe de
vigilancia.

FUNCIONES

= Auxiliar en el control de entradas vy salidas de trabajadores v
contribuyentes.

» Canalizar las llamadas a eada drea.

»Auxiliar en el contrel de pases de salida de personal de la
Secretaria.

= Auxiliar vigilando que se guarde el orden y seguridad de los
contribuyentesy personal dentro del edificio de la Secretaria.

=Auxiliar en el control de las entradas y salidas del personal, del
equipo de computo v de los bienes del inmuehle de la Secretaria,

= Auxiliar en el registro de las visitas fuera del horario de trabajo en
la bitacora.

= Auxiliar vigilando que no haya empleados: 1
ajenas a las asignadas y fuera de su lugazde trabaijg

= Auxiliar en el control de el acceso de persBnag

:-'..' 5.4 daﬂF
salidas de personal y acontecimientos evihtuales de cualgquier
naturaleza.

= Auxiliar registrando en la bitdcora de turn BT Ly L El’ﬁﬁ

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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RIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN Y CONTROL VEHICULAR
(Comtinua)

FUNCIONES

=Conocer y aplicar las politicas, normas, procedimientos y formatos
necesarios para el control y preservacion del parque vehicular de
esta Secretaria,

»Implementar el Programa Anual de Mantenimiento y Conservacion
del parque vehicularde Secretaria

= Auxiliar en los procesos de planeacion, programacion v ejecucion de
acciones relativas al aseguramiento de vehiculos gue integran el
parque vehicular de esta Secretaria

* Realizar los tramites administrativos inherentes a los vehiculos que
integranel parque vehicular de esta Secretaria

= Analizary gestionar la baja de los vehiculos.
= Realizar, registrar y controlar la dotacion mensual de gasolina a los
vehiculos de esta Secretaria, y Desarrollar las demas funciones

inherentesal area de su competencia,

»Supervisar y monitorear el correcto funcionamiento y uso del
parque vehicular de esta Secretaria.




. IPCION DE FUNCIONES

ALMACEN Y CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO

Proveer del material de oficina v limpieza a las oficinas locales v
foraneasa fin de gque se puedan realizar las funciones gue se
tienen encomendadas en tiempo y forma, asi como controlar y
preservar el pargue vehicular, para su uso y aprovechamiento con
el fin de cubrir las necesidades operativas de esta Secretaria, a
través de su mantenimiento correspondiente.

» Reeibir de Recursos Materiales los Requerimientos de necesidades
de material de oficina, impresion y limpieza de cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria.

= Hecibir de los proveedores los materiales que fueron autorizados
por parte de la Direccion de Adguisiciones.

» Llevar un inventario actualizado de los materiales existentes en el
almacén.

s Realizar envios a todas las Unidades Administrativas de esta
dependencia.

» Cotejar fisicamente la entrega de material contra lo solicitado en el
requerimiento. —
gy 8 88 08

» Informar a Recursos Materiales la Entn'ﬁa dEI rpﬁt'éﬂ._i,{‘pér pﬂéﬁ
del proveedor. Shel™ i 2005 f:- 1,4

= ﬁr~ R
«Elaborar etiquetas v gulas de mensa L%ﬂ

- = ) i
paqueteria a oficinas fordneas. s m, o 080N
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» Concentrar el archivo correspondiente al area, verificando gue
cumpla con los lineamientos correspondientes.
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CRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ALMACEN
OBJETIVO
Armar el material solicitado por las direcciones dependientes de la

Secretaria de Finangzas, asl como mantener los articulos del
almacén debidamente acomodados v clasificados.

FUNCIONES
» Acomodar el material que se recibe en el almacén.

« Armar los pedidos de material solicitado de acuerdo a vales de
salida.

» Apoyar enel levantamiento de inventarios.

» Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

ks

Responsable

Ma. Bernardita Torres Robles
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEALMACEN Y CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO
Entregar el material solicitado por las direcciones dependientes de
la Secretaria de Finanzas, asi como mantener los articulos del
almacén debidamente acomodados y clasificados.

FUNCIONES

* Acomodar el material que se recibe en el almacén.

sArmar los pedidos de material solicitado de acuerdo a vales de
salida.

= Capturar requisiciones de material en el sistema.

*Guardar y armar los pedidos de material para su entrega a las
oficinas,

*Trasladar las cajas de material para su envio al servicio de
paqueteria,

» Entrega de material solicitado a las Unidades Administrativas de
la Secretariade Finanzas.

* Apoyaren el levantamiento de inventarios.

»Apoyar en la supervision y monitoreo del correcto

funcionamiento y uso del parque vehicular de esta sec%mn%
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ION DE FUNCIONES

APOYO DE ALMACEN Y CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO

Auxiliar en la entrega del material solicitado por las direcciones

dependientes de la Secretaria de Finanzas, asi como mantener los

articulos del almacén debidamente acomodados y clasificados.
FUNCIONES

= Auxiliaren el acomaodo del material que se recibe en el almacén.

» Auxiliar en el armado de los pedidos de material solicitado de
acuerdo a vales de salida.

= Auxiliar en la capturar requisiciones de material en el sistema.

» Auxiliar en el guardado y armado de los pedidos de material para
su entrega a las oficinas,

» Auxiliar en el traslado de las cajas de material para su envio al
serviciode pagueteria,

»Auxiliar la entrega de material solicitado a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Finanzas.

s Auxiliaren el levantamientode inventarios,

=Auxiliar en la supervision v monitoreo del correcto
funcionamiento y uso del parque vehicular de esta Secretaria.
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INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias las instalaciones de las diferentes areas de la
Secretaria, asi como el mobiliaric ¥ equipo que en ellas se
encuentran.

FUNCIONES

=Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios v
equipo, asi como de la oficina que se les haya asignado

=Limpiarlas puertas, ventanas y barandales.
» Realizar lavado v pulido de pisos periodicamente.

= Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
mismos.

= Azear diariamente los sanitarios v pasillos comunes.

* Cuidar y conservar en buen estado los implementos de trabajo que
les sean asignados.

*Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas y de mantenimiento, para que se proceda a su
reparacion,
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'IPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar al personal adscrito a las unidades administrativas de
la secretaria, asi como vigilar el cumplimiento v la aplicacion de la
normatividad y politicas establecidas.

FUNCIONES

=Verificar el tramite de altas, bajas, permisos, incapacidades,
licencias e incidencias del personal de las diversas dreas de la
Secretaria de acuerdo a la normativa establecida.

* Gestionar el tramite de movimientos de personal, nombramientos,
remociones, renuncias yv/o licencias de los funcionarios y empleados
de la Secretaria.

« Controlar la recepeidn y salida de la correspondencia relacionada
con el area de Recursos Humanos.

*Coordinar y dar seguimiento al programa de achw&g jeg para el
SJEreicin UIEEH te. ..-1-;"{':5?—.1 g_;“;! 3 ""=~_:
a . - 5 I."'-'\-.--...l. 'll':!"ll'ﬁrls. IJ:.-l::l
*Supervisar la correcta aphc&cl_ progtacioges al
personal. W o BT s R
- .'j.rh‘ - :'_-_I -
= Supervisar los tramites de contratagion % pa ﬂﬂ*&%ﬂ!ﬂfﬁrms del

personal de la Secretaria de Finanza :-' :

» Verificar el control de los prestadores de Servicio social y practicas
profesionales,

» Verificar y controlar Ia actualizacion de los expedientes personales

de los trabajadoresd ecretapia.
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DIRECCION DE SERVICIO MEDICD
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RECURSOS HUMANOS
(Continua)

mayor,

mensualmente al portal de transparencia.

Presupuesto.

= Revisar que las incidencias y reportes mensuales de estimulos por
puntualidad de personal de la Secretaria sean capturados en el
sistema de Oficialia Mayor (SIGA), asi como su entrega a la
Subdireccion de Remuneraciones de la oficialia Mayor,

» Verificar que se realicen las afiliaciones al Instituto Mexicano Del
Seguro Social de los empleados de nuevo ingreso ante la Oficialia

» Actualizar én el sistema de Recursos Humanos de Oficialia Mayor y
en coordinacion con la Direcciém General de Recursos Humanos las
plantillas de acuerdo a los movimientos de personal.

» Asesorar al personal sobre los tramites a seguir cuando se soliciten
permisos pre jubilatorios o permisos con y sin goce de sueldo, etc.

»Elaborar los formatos con la informacion que se carga

» Elaborar el proyecto de presupuesto (POA) cada ano de acuerdo a
las especificaciones que sefiale la Direcciom General de Planeacion v

» Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

CONTROL DEINCIDENCIAS FORANEAS
OBJETIVOD

Controlar y actualizar las asistencias e incidencias de personal de las
Oficinas Foraneas. Recibir, controlar v entregar la correspondencia
diaria del personal que labora en la Secretaria de Finanzas, Controlar
los expedientes del personal de la secretaria a fin de tener una
informacion oportuna y comprobable de cada uno de ellos.

FUNCIONES

= Recibir, registrar, distribuir, clasificar v archivar la correspondencia
diaria que se turna y se genera en el Area de Recursos Humanos.

*Controlar el registro consecutivo en los diarios de Circulares,
Memorandums y Oficios que se generan en el drea.

s Elaborar y Distribuir Cireulares, Memorandums y Oficios que ge
requieran en el area,

* Elaborar Constancias de trabajo para el personal gque labora en la
Secretaria v tramitar la validacidn de las mismas ante la Oficialia
Mayor.

» Actualizar diariamente el concentrado de incidencias del personal de
oficinas foraneas segin los justificantes presentados y llevar registro
actualizado por cada uno de ellos.

A .-"."'-I ": :":'-.

* Elaborar requisicion para proveer.e matﬁna’l deﬂﬁmnq el 3

Recursos Humanos. 5,; A e o '\ E ¥

: i L.

»Elaborar y entregar semanal ¥ G { : _';ﬁﬂ_.t}_:}t?:,- ﬁ i
incidencias y estimulos por puj ~Wr_ ; _'"r.g"-"i Eisi'ﬂ .
incapacidades o reintegros generadas gy

de las oficinas foraneas de la Seceretaria.
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CRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE INCIDENCIAS FORANEAS

= Analizar la correspondencia diaria de acuerdo a su trimite y
realizar su captura en el Sistema de Gestién Administrativa,

* Recibir y clagificar las incidencias diarias para su vaciado en forma
manual en control y la captura para el SIGA, del personal de las
oficinas foraneas.

= Archivar la correspondencia relativa a incidencias de acuerdo a
fecha y asunto correspondiente al personal de las diferentes
Oficinas Foraneas para su posterior consulta,

*Capturar y llevar un control por empleado de los periodos
vacacionales que se han gozado y/o pendientes por gozar, en el
SIGA de laOficialia Mayor del personal de las oficinas foridneas.

» Realizar el poleo diario de las terminales LINX de los registros del
personal de las Oficinas Foraneas.

= Elaborar y proveer las listas de asistencia en caso de ser necesario,
a las diferentes oficinas para su registro de asistencia.

= Controlar archivo de expedientes del personal activo, asi como de
baja.
i) "'_l... :

=Revisar y depurar los archivos _gdel: p‘ﬁl; 1131‘
Secretaria. B L
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IPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE INCIDENCIAS FORANEAS

- Tramitar ante la Ofieialia Mayor la afiliacion al IMSS y servicios
meédicodel personal de nuevo ingresoa esta Secretaria.

=Elaborar los formatos con la informacidon que se carga
mensualmente al portal de transparencia,

- Controlar y gestionar ante Oficialia Mayor las comisiones internas
y externas que se generen en la Secretaria.

» Estas funciones son enunciativas masno limitativas,




RIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE INCIDENCIAS DE OFICINAS CENTRALES, GESTION
DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y HONORARIOS

OBJETIVO

Controlar las asistencias e incidencias de los empleados adscritos a
esta Secretaria y del personal de las oficinas centrales, asi como la
gestion de movimientos de personal y servicio social.

FUNCIONES

» Actualizar diariamente el concentrado de incidencias del personal
de esta Secretaria y de las oficinas centrales segin los justificantes
correspondientes y llevar un registro actualizado para cada uno de
ellos.

= Elaborar v entregar semanalmente v mensualmente reporte de

incidencias y estimulos por puntualidad, asi como de las
incapacidades o reintegros generados en el mes anterior por el
personal de las oficinas centrales .,

» Archivar la correspondencia relativa a incidencias de acuerdo a la
fecha v asunto correspondiente al personal de las oficinas centrales
para su posterior consulta.

= Recibir y clasificar las incidencias diarias para su vacia
manual en el Sistema de Gestidn Admlmstratfmﬁhq
oficinas centrales. A

*Capturar y llevar un control por ample
vacacionales que se han gozado y/o plndientésmfr
Sistema Gestién Administrativa de la Ofigtalia Maydidel personal
de las oficinas centrales de la Secretaria. % Lo

» Realizar el poleo diario de las terminales LINX de los registros del
personal de la Secretaria y de las oficinas centrales.
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RIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE INCIDENCIAS DE OFICINAS CENTRALES,
GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y HONORARIOS

=Elaborar y distribuir circulares, memorandums y oficios que se
requieran en el drea.

- Solicitar los pagos proporcionales de ley del movimiento de baja de

personal segun las causas que la originaron.

« Tramitar ante oficialia Mayor, los contratos y pagos del personal
bajo el rubro de honorarios asimilables.

» Elaborar el llenado de los formatos turnados por Oficialia Mayor
para la justificacion de promociones para su seguimiento y término
de tramite.

* Verificar el control de los prestadores de Servicio social y practicas
profesionales,

»Gestionar cartas de aceptacion y liberacién a los prestadores de
Servicio Social y Pricticas Profesionales, asi como elaborar los

reportes en los tiempo asignados por la Oficialia Mayor.

»Realizar la captura e impresion de contratos trimestral y

monitorearel seguimiento de las firmas correspondiente.,

sVerificar con la Direccion General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor log diversos movimientos de personal que generan,

= Concentrar el archivo correspondiente al area, verificando que
cumpla con los lineamientoscorrespondientes. :
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CRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CONTROL DE INCIDENCIAS

OBJETIVO

Apoyar en el control de las asistencias e incidencias de los
empleados adscritos a esta Secretaria,

FUNCIONES

= Auxiliar en la actualizacidén del concentrado de incidencias del
personal segiun los justificantes presentados y levar registro
actualizado porecada uno de ellos.

»Auxiliar en la entrega semanal y mensualmente el reporte de

incidencias y estimules por puntualidad, asi comeo de las
incapacidades o reintegros generadas en el mes anterior del
personal de la Secretaria.

» Auxiliar en el archivo de la correspondencia relativa a incidencias
de acuerdo a fecha y asunto correspondiente al personal para su
posterior consulta.

= Auxiliar en la entrega semanal v mensualmente el reporte de
incidencias y estimulos por puntualidad, asi como de las
incapacidades o reintegros generadas en el mes anterior del
personal de la Secretaria. :

para su captura o vaciado en forma man® TPAG
para el SIGA, del personal de la Secretar

s
Direcci ativa
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CONTROL DE INCIDENCIAS

= Auxiliar en la captura y control por empleado de los periodos
vacacionales que se han gozado y/o pendientes por gozar, en el
SIGA de la Oficialia Mayor del personal de la Secretaria.

= Auxiliar en el peleo diario de las terminales LINX de los registros
del personal de la Secretaria.

=Gestionar ante Oficialia Mayor o las instancias correspondientes
las capacitaciones para el personal de la Secretaria.

=Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICO ADMINISTRATIVA Y RELACIONES
LABORALES

OBJETIVO

KRepresentar Juridicamente y llevar a cabo la adecuada defensa de
los intereses de Ia Secretaria de Finanzas como fuente de trabajoy
como ejecutora del pago de las prestaciones econdmicas a los
trabajadores de Gobierno del Estado.

FUNCIONES

*Representar legalmente a la Secretaria de Finanzas en todos los
actos juridicos de mnaturaleza laboral w/o contencioso
administrativo, que se interpongan contra los intereses de alguna
otra indole, atendiendo y dando seguimiento hasta la total
conclusion de laudos, sentenciaso convenios.

= Promover juicios de amparo en los que la Secretaria de Finanza
tengan el cardcter de Queir;zsﬂ o tercero perjudicado, asi como
suscribir los informes previos y justificados en que sea requerids

Secretaria de Finanzas. Dicha atribucion en lo que spond

asuntos derivados de relaciones laborales con Ii::$ &ﬂ&ag [

Estado, y las relaciones administrativa§con iﬂE i ﬂ&&g

Cuerposde Seguridad Piiblica del Estydo, g Wk "-1 .'
& ';Iﬂ Lo .,7“‘-'.: b} "rl'. ?;

*Elaborar y suscribir todos aquellgs,ido
solicitados wia informe por autogigat
administrativa ya sea en vias de procedg

algin juicio laboral o de alguna otra indole en los que la Secretaria
sea reguerida,
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AIPCION DE FUNCIONES

LNIDAD ]uRfDIﬂﬂ ADMINISTRATIVAY RELACIONES
LABORALES
(Continua)

* Representar a la Seeretaria de Finanzas en los actos internos y
externos que se encuentren relacionados con la materia laboral.

» Coadyuvar con los servidores Plblicos de la Secretaria de Finanzas
a fin de que cumplan con las resoluciones gue dicte la autoridad
competente que inciden en las relaciones laborales, o relaciones
administrativas con los trabajadores.

* Atender y dar seguimiento a cualquier acto juridico de naturaleza
laboral o contencioso-administrativo, que sea interpuesto por
cualguier actor en contra de la Secretaria de Finanzas hasta la
conclusion del mismo.

» Acordar con las areas juridicas de las dependencias, unificar
criterios inherentes a contrataciones, bajas, atencion de juicios
laborales, apegindose a la legislacion aplicable.

» Gestionar, ante el area correspondiente de la Secretaria de
Finanzas, la liberacion de los recursos financieros para el pago de
los laudos condenatorios, v en general, de los compromisos
derivados de los actos juridicos en materia laboral y contenciosa-
administrativa; ademas de efectuar la comprobacién de los
recursos, conforme a los lineamientos que sobre el particular se
establece en los manuales v reglamentos de la dependencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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APOYO JURIDICO

OBJETIVO

Apoyara la Unidad Juridico Administrativa v Relaciones Laborales
en los procesos Juridico-Administrativos que se realizan de las
unidades administrativas que econforman la Secretaria de
Finanzas.

FUNCIONES

»Representar a la Secretaria de Finanzas en diversos juicios que se
llevan ante las autoridades jurisdiccionales.

= Proyectar e intervenir en os procedimientos vy resoluciones que
emite la Direccion Administrativa en materia laboral v
administrativa,

*Revisar los contratos en les que interviene la Secretaria de
Finanzas.

= Coadyuvar con los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas
a fin de que cumplan con las resoluciones emitidas por las
autoridades competentes.

*Dar tramite s los oficies, ordenamientos vy notificaciones
expedidos por losdiferentes tribunales y poderes judiciales.

* Elaborar solicitudes, informes y estatus en que se encuentran las
peticiones realizadas por las diversas autoridades.-ir

- 3 § peEs e L
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CION DE FUNCIONES

APOYO JURIDICO
(Continua)

= Dar seguimiento a las notificaciones y/o solicitudes presentadas
por las diferentes Secretarias, Sindicatos y Trabajadores de
Gobiernodel Estado.

*Checar listas y notificaciones, asi como presentar oficios v
promociones en los diferentes tribunales de justicia y Seeretarias
de Gobiernodel Estado.

= Estas funciones son enuneciativas mas no limitativas.
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RIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO
Apoyar en las laborales administrativasde la unidad.
FUNCIONES

*Dar seguimiento a los oficios recibidos por los Tribunales de
Justicia del Estado en los que se requiere diversa informacion a
esta Secretariade Finanzas,

*Elaborar solicitudes de informacion remitidas por diversas
autoridades mediante memorandum 2 las dreas correspondientes
de eta Secretaria de Finanzas,

= Presentar oficios en las diferentes dependencias del Gobierno del
estado.

*Integrar los expedientes generados por las demandas laborales,
juicio de nulidad y juicies de amparo en materia laboral
interpuesto en contra de la Secretaria de Finanzas y turnados a la
unidad,

» Elahorar v remitir el trdmite de baja de archivo que se genera de la

conclusion de los procedimientos de la unidad. y f'ik:.\
== "1 "‘L i

= Gestionar materiales, papeleria e lfﬁumf i ﬁ;‘&ém‘ﬂﬂs

materialesde la Secretaria. 2] 31 iR ].'IJL :.-J-E':-‘ i'w_,, g .-J

1 i h !
':g B '*-1.'1
v Archivar y controlar logexpedientes n‘I.'
;..H.T-‘.h"-""“#

» Registrar, elaborar v dar seguimiento rﬂ"!‘é"ﬁaﬂ!&ﬁﬂndencia de la
Unidad Juridico Laboral.

»Concentrar el archivo correspondiente al drea, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes,

» Estas funciones son enunciativa E__'_,_-f*"”‘lt_a}?jvas.
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PCION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros, optimizando vy
racionalizando el gasto por Direccion.

FUNCIONES
s(Controlarel Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

=Elaborar y registrar las solicitudes de Transferencias
Presupuestales, Modificaciones a Calendario y Suficiencias
Presupuestales a través de la Direccion General de Planeacion y
Presupuesto.

= Recibir y revisar documentacion (facturas). Aplicando lineamientos
v normatividades estableeidos, asi como elaboracion de contra
recibosy programar fecha de pago en base al flujo de efectivo.

*Generar cheques para pago a proveedores, con el fin de cubrir los
gastos efectuados a través del Fondo Revolvente asignade a la
Secretariade Finanzas.

» Recibir y validar las solicitudes de viaticos de personal de base que
envian a esta Direccion Administrativa las diferentes dreas de ésta
Secretaria, y posteriormente realizar el calculo de_la tarifa de
viaticos de acuerdo alos lineamientos establecidesy™

B
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deador de los mismos. R e

» Administrar el Fondo b
Finanzas. ' :

Responsable
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ION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

* Manejar la caja chiea, para cubrir los gastos menores y necesidades
urgentes, realizados y solicitados por las diferentes Direcciones de
la Secretaria de Finanzas,

= Aperturar, Manejar y controlar la cuenta de cheques bancaria
aperturada especialmente para el Fondo Revolvente,

»Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas aperturadas
para manejo de fondo revolvente.

*Elaborar tramite de solicitudes de orden de pago de facturasante
la Oficialia Mayordel poder ejecutivo.

= Capturar los Expedientes Técnicos en Intranet.
« Manejar los Programas de Inversion,

=Elaborar los oficios v formatos para la solicitud de Gastos a
comprobar;

*Realizar la comprobacion de los Gastos a Comprobar ante la
Direccion de Control Presupuestal.

R G
3 cer i

«Verificar que la Direccion de Caja Gener.ﬂ ﬁﬁce el pago mediante
SPE], a proveedores foraneos que asi lo soliciten.
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RIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
{Continua)

» Atender incidencias que son emitidas por la Direccion de control
presupuestal.

+ Integrar el Corte Semanal de la Situacion Financiera del Fondo
Revolvente de esta Secretaria.

= Estas Funciones son enunciativas masno limitativas.
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ION DE FUNCIONES

PAGOSY CONTROL DEL GASTO

OBJETIVO

Recepcion, registro ¥ control del presupuesto de egresos asignado
para la Secretaria de Fimanzas, asi como realizar el caleulo de
recursos para viaticos de personal de base y gastos a comprobar de
esta Secretaria para cubrir las necesidades para el buen
funcionamiento de la misma,

FUNCIONES

»Recibir y revisar facturas, verificando que cumplan con los
requisitos fiscales. Asi como elaborar v programar fechas de pago
en base al flujo de efeetivo.

= Recibir para revisidon las solicitudes de viaticos que envian a esta
Direcciom Administrativa las areas de eésta Secretaria vy
posteriormente realizar el caleulo de la tarifa de vidticos.

s Elaborar cheques de vidticos a favor del personal de base de esta
secretaria,

» Recibir v revisar la Comprobacion de viaticos gue se le otorga a
personal de base de esta Secretaria.

» Manejar el Saldo Deudor de los waugﬁfﬁﬂg;nﬁdm 2 e ,_
Secretaria,

«Elaborar Solicitudes de Orden de Pa
reposiciones de gastos por concepto
de la Secretaria la cual se presenta
Presupuestal,

» Elaborar Conciliaciones Bancarias y manejo de depositos y
transferencias de la cuenta aperturada para el manejo del Fondo
Revolvente de esta Secretaria

s e
T R =y ; i
! it OMW“HHE Direcmg:}%jﬁ’ﬁ;yﬁgfﬁmg

‘ﬁ}ﬁﬁﬁﬁ serrat Gonzalez

| o
TuciaMargarita Guel Banda e ; Figiiez




RIPCION DE FUNCIONES

PAGOSY CONTROL DEL GASTO
(Continua)

»Analizar las partidas presupuestales de vidticos de todas las
Direcciones a fin de que cuenten con Disponibilidad para llevar a
cabo la Solicitud de Orden de Pago.

» Asesorar en materia de viaticos a las dreas de esta Secretaria que
asi lo requieran,

» Elaborar reporte de las ordenes de pago presentadas a la Direccion
de Control Presupuestal para reposicion de gastos.

= Elaborar las ordenes de pago que se presentan ante la Oficialia
Mayor de Gobierno del Estado, correspondiente a los servicios
contratados.

= Atender las incidencias generadas en los diversos tramites de
Solicitudes de Orden de Pago que marca la Direccion de Control
Presupuestal de viaticos y Sclicitudes de Pago.

=Elaborar cheques de pago a proveedores de acuerdo al flujo de
efectivo.

sElaborar los formatos con la informacion que se carga
mensualmente al portal de transparencia.

= Realizar impresion de Reporte Global de Presupuesto a nivel
Secretaria cada fin de mes.

gi;ﬂ}f)pnmhm Dhuﬂ%ﬂﬁﬁ%ﬁ Y.
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IPCION DE FUNCIONES

FONDOREVOLVENTE
Y CONTROL DE PRESUPUESTO

OBJETIVO
Administrar, registrar y wverificar el presupuesto de egresos
asignado a Ia Secretaria para ¢l manejo del Fondo Revolvente, a fin
de proveer recursos para cubrir las necesidades de las Direcciones.

FUNCIONES

» Manejar el Fondo Revolvente de la Secretaria de Finanzas.

*Elaborar Memorandum, compromiso ¥ devengado en el Sistema
Integral de Administracién Financiera de la solicitud de Apertura
del Fondo Revolvente para esta Secretaria.

* Elaborar reporte de las reposiciones de Solicitudes de Orden de
Pago de los Fondos Revolventes presentados ante la Direccidn de
Control Presupuestal,

= Revisar y codificar los documentos enviados por la Direcciones.

*Recibir ¥ revisar las facturas, wverificando que r:umplﬂn los
reqguisitos fiscales. e W

I ."'-

«Programar el pago a proveedores - }ﬂbﬂﬂlﬁgn E‘E
acuerdo al flujo de efectivo. it :_,’

» Elaborar los oficios, realizar el compeoing
Sistema Integral de Administracion Fi :
los Gastos a Comprobar v a su veb Fealizar 15 comprobacién
correspondiente ante a Direccidn de Cﬂntrﬂi Presupuestal.

»Verificar que la Direccion de Caja General realice el pago mediante
transferencia de las Selicitudes de Orden de Pago.
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FONDO REVOLVENTE

Y CONTROL DE PRESUPUESTO
(comtinua)

* Capturar los Expedientes Téenicos en Intranet.

= Elaboracion de solicitudes de orden de pago de los programas de
inversgion de la secretaria.

*Revisar que se cuente con disponibilidad en las partidas
presupuestales con objeto del gasto que se afectan en las Solicitudes
de Orden de Pago del Fondo Revolvente.

*Solventar Incidencias marcadas por la Direccidn de Control
Presupuestal, correspondientes al Fondo Revolvente y Programas
de Inversion.

= Asesorar en el manejo de los Fondos Fijos asignados a algunas
Direcciones de esta Secretaria.

= Elaborar registro semanal de la situacién financiera del Fondo
Revolvente de esta Secretaria.

*Concentrar el archivo de recursos financieros verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas,
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ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS

ORBJETIVO

Coordinar con la Direceion Administrativa la operatividad de los
estacionamientos propiedad del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

*RRevisar la documentaecitn soporte de los ingresos reciudados
diariamente en cada estacionamiento.

= Elaborarrecibo por el total depositado.

* Preparar las fichas de deposito para entregar a Direccion General
de Ingresos para elaboracién de recibo oficial.

* Recibir de la Direccién General de Ingresos el recibo donde consta
sU recepcion.

=Anexar y archivar la doeumentacién  de la recepecidn de los
Ingresos.

= Revisar tickets de cobro a usuarios de los estacionamientos.

= Clasificar y registrar los ingresos por cada estacionamiento,

= Distribuir los ingresos para su aplicacidén presupuestal Qg acady
los requerimientos del area. o d-‘ﬁ TR
AL e ::w_.:é_;u.wiu :ﬁ
i e 5y 170
= Elaborar oficios y memordndums. G B WL yillie ML
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» Manejar el sistema de Estacionamientos. ) i Bt
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RIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS
{Continua)

= Mantener actualizado el reporte de usuarios exclusivos dentro del
sistema de estacionamientos.

=Concentrar el archivo correspondiente al area, verificando que
cumpla con los lineamientos correspondientes,

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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R IPCION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE ESTACIONAMIENTO

OBJETIVO
Coordinar al personal adscrito al Estacionamiento, de acuerdo a
sus funciones y solicitar los recursos humanos y materiales parael
correcto funcionamiento del servicio,

FUNCIONES

= Verificar diariamente la asistencia del personal e informar a la
Administracion de Estacionamientos.

» Verificar diariamente las instalaciones del estacionamiento v en
caso  de desperfectos informar a la Administracion de
Estacionamientos para su pronta atencion.

*Revisar las actividades del personal asignado en el
estacionamiento.

» Recibir en tiempo y forma el pago mensual a usuarios de cajones
exclusivos.

» Realizar el caleulo y aplicar las multas generadas por los pagos
extemporaneosde los usuarios de cajones exclusivos.

* Recibir y depositar los ingresos generados de cada turno.

« Elaborar y entregar el reporte diario de login g@%@a\j
R 1A%
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RESPONSABLE DEESTACIONAMIENTO
(Continua)

*Verificar diariamente que las instalaciones estén limpias.

*Comunicar de inmediato a la Administracién de Estacionamientos
de cualquier contingencia.

*Realizar las actividades necesarias para cumplir con las normas de
control y resguardo del patrimonio archivistico del drea,

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

CAJERO

OBJETIVO

Recibir el pago por el uso del servicio en su modalidad por horas y
registrarel pago de exclusivos mensuales.

FUNCIONES
» Verificar que en caja exista el fondo asignado establecido,

»Verificar al inieio de su turno si se encuentran vehiculos pendientes
de cobro del turno anterior.

= Verificar que el sistema funcione correctamente, en caso de no ser
asi informar de inmediato al responsable de estacinnamientn.
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*Entregar al turno siguiente el fondo de caja v el estado del
estacichamiento conforme al horario establecido.

* Recibir el pago a los usuarios por el tiempo m-rr
EBtH]‘lEl& o ﬁ;i' £ uﬁg

= Realizar al fin de turnao corte de caja.

= Elaborar el reporte del turno que le corres E._, _-

= Solicitar al responsable de estacionamiento el material necesario
parasus labores,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsables Direccion Administrativa
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IPCION DE FUNCIONES

CAJERO
OBJETIVO

Recibir el pago por el uso del servicio en su modalidad por horas y
registrarel pago de exclusivos mensuales.

FUNCIONES
= Verificar que en caja exista el fondo asignado establecido.

=Verificar al inicio de su turno si se encuentran vehiculos pendientes
de cobrodel turno anterior,

« Verificar que el sistema funcione correctamente, en caso de no ser
asiinformar de inmediato al responsable de estacionamiento.

=Recibir el pago a los usuarios por el tiempo correspondiente a su
estancia.

= Realizar al fin de turno corte de caja.
= Elaborar el reporte del turno que le corresponde .

*Entregar al furno siguiente el fondo de eaja y el estado del
estacionamiento conforme al horario establecido.

N
*Solicitar al responsable de estacionamients ¢l material’ necesario
para sus labores. ALk S P A R R

* Estas funciones son enunciativas mas ngil
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PCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

E%e strar al momento el ingreso de cada vehiculo, la hora en el
ticket que se le entrega al usuario, a fin de obtener un pardmetro
para el cobro poruso del Estacionamiento en caso de ser necesario,
asi como asignar los cajones a los vehieulos que ingresan.

FUNCIONES
= Efectuar el deposito bancario del ingreso recaudado el dia anterior.

* Entregar a la Administracién de Estacionamientos diariamente el
reporte y ficha de deposito que ampara los ingresos del dia anterior.

= Recibir el turno anterior en el horario establecido.

sVerificir el correcto funcionamiento de sus mstrumentos de
trabajo,

= Recibir al usuario, si es publico en general le indicara los espacios
que existen disponibles, asimismo entregar ticket mrfespnndiente,
verificando Ia hora de su ingreso, P e

i = 5 J~" L "' 1 :1:'-"‘ i)
= Verificar que los espacios de cajonesgex Sefs ocl % or
los usuarios correspondientes. s - il; . Lj?
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= Estas funciones son enunciativas mag no limitatzf._ras

= Solicitar al encargado el material ne
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CHECADOR Y ACOMODADOR DE VEHICULOS

OBJETIVO

Registrar al momento el ingreso de cada vehiculo, la hora en el
ticket que se le entrega al usuario, a fin de obtener un parametro
para el cobro por uso del Estacionamiento en caso de ser necesario,
asi como asignar los cajones a los vehieulos que ingresan.

FUNCIONES
* Recibir el turne anterior en el horarioestablecido.

*Verificar el correcto funcionamiento de sus instrumentos de
trabajo

* Recibir al usuario, si es puhlmﬂ en general le indicara los espacios
que existen dlspﬂmhles asimismo verifica que el ticket impreso
correspondaa la horadesuingreso.

*Verificar que los espacios de cajones exelusivos sean ocupados por
los usuarios correspondientes,

= Solicitar al responsable de Estar:mna:men;ﬂﬁ el tﬁater e
para sus labores. Gt j,,'ék“l %

=Reportar  cualquier  continge
estacionamientos.

= Estas funciones son enunciativas ma
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IPCION DE FUNCIONES

CHECADOR Y ACOMODADOR DE VEHICULOS

OBJETIVO

Registrar al momeénto el ingreso de cada vehiculo, la hora en el
ticket que se le entrega al usuario, a fin de obtener un parimetro
para el cobro por uso del Estacionamiento en caso de ser necesario,
ast como asignar los cajones a los vehiculos que ingresan,

FUNCIONES
» Recibir ¢l turno anterior en el horario establecido.

»Verificar el correcto funcionamients de sus instrumentos de
trabajo

» Recibir al usuario, si es piiblico en general le indicara los espacios
que existen disponibles, asimismo werifica que el ticket impreso
correspondaa la horade su ingreso,

= Verificar que los espacios de cajones exclusivos sean ocupados por
los usuarios correspondientes.

» Solicitar al responsable de estacionamientos el material necesario
para sus labores. 2 T, %%
|:|-1".’i
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=Reportar  cualquier ccmtmgen@ﬁ ;11 #;f;eﬁffoﬂsﬂb Eff_; e
estacionamientos. _ ﬁ : 4

= Estas funciones son enunciativas mas i
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PCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE COBROS
OBJETIVO

Recibir el pago por el uso del servicio en su modalidad por horas y
registrar el pago de exclusivos mensuales.

FUNCIONES
= Verificar que en caja exista el fondo asignado establecido.

= Verificar al inicio de su turno si se encuentran vehiculos pendientes
de cobro del turno anterior.

=Verificar que el sistema funcione correctamente, en caso de no ser
asi informardeinmediato al responsable de estacionamiento.

»Recibir el pago a les usuarios por el tiempo correspendiente a su
estancia,

= Realizar al fin de turno corte de caja.
» Elaborar el reporte del turno que le corresponde .

“Entregar al turno siguiente el fondo de caja y el estado del
estacionamiento conforme al horario establecido.

= Solicitar al responsable de estacionamiento el material necesario
para sus labores.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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AUXILIAR DE ESTACIONAMIENTOS

OBJETIVO
Registrar al momento el ingreso de cada vehiculo, la hora en el
ticket que se le entrega al usuario, a fin de obtener un parimetro

para el cobro por uso del Estacionamiento en caso de ser necesario,
asi como asignar los cajones a los vehiculos que ingresan,

FUNCIONES
* Recibir el turno anterior eén el horario establecido.

*Verificar el correcto funcionamiento de sus instrumentos de
trabajo

= Recibir al usuario, si es piiblico en general le indicari los espacios
que existen disponibles, asimismo verifica que el ticket impreso
corresponda a la hora de su ingreso.

» Verificar que los espacios de cajones exelusivos sean ocupados por
los usuarios correspondientes.

= Solicitar al responsable de estacionamientos el material necesario
para sus labores,

=Reportar  cualquier 'cﬂnt‘ingenci%
estacionamientos, Lt

= Estas funciones son enunciativas més n
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IPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos de organizacion y
conservacion de gestion documental, uniformando eriterios gue
aseguren la correcta administracion de la informacion, con la
finalidad de propercionar un servicio de calidad

FUNCIONES

= Apoyar, instalar v operar el Sistema Institucional de Archivos
para difundir y aplicar ante las unidades administrativas de la
Secretaria las disposiciones legales en materia archivistica que
como institucidn pablica, deberdn ser implementadas.

* Formular y proponer politicas de operacién que debera aplicar
cada una de las unidades administrativas de la Secretaria, de
acuerdo con las funciones y atribuciones de cada una de estas.

* Disefiar el Programa de Desarrollo Archivistico, integrando
proyectos archivisticos v calendarios de accion.

» Integrar e instalar el grupo interinstitucional de arnlm.r SFpara
establecer los mecanismos de supervision y apoyg en Iﬁs prﬁlf
archivisticos (Valoracion, tran sferenma, dep}gamun . b

documental L N
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= Programar, organizar, dirigir 11%5{3%
archivisticas en las gue se brindags g %
administrativas de la Secretaria. RV e ﬁfxg"*
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RIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRACION
(Continua)

= Disefar, operar y difundir el Sistema institucional para gestién
de archivos de la Secretaria, procurando la construccion de bases
de datos con informacion oportuna y confiable, con capacidad
para satisfacer los requerimientos de informacion.

* Diagnosticar problemas v necesidades de eapacitacion en materia
archivistica a los que se enfrentan las unidades administrativas
de la Secretariade Finanzas,

= Fijar programas y procedimientos de evaluacion de los procesos
archivisticos implementados en las unidades administrativas de
la Secretaria de Finanzas.

* Evaluar las modificaciones y actualizaciones a los instrumentos
de control y consulta archivistica.

*Capacitar y asesorar al personal de las unidades administrativas
de la Secretaria de Finanzas, respecto de los procesos
archivisticos.

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

AUXILIAR DE ARCHIVO

OBJETIVO

Coadyuvar en las funciones del archivo para brindar un servicio
con eficiencia y eficacia a las unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas.

FUNCIONES

=5er responsable de la bisqueda de expedientes y fotocopiado de
los mismos,

*Revisar los inventarios de transferencia de expedientes
correspondientes a las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas,

*Participar en el proceso de depuracién documental.

»Acudir a las diferentes oficinas de Secretaria de Finanzas para
realizar el traslado de documentos al archivo de coneentracion.

*Colaborar en el proceso de préstamo de expedientes a las
diferentes direcciones unidades administrativas de la Secretaria de

Finanzas.
*Participar en los diferentes proyectos d é{ﬂ AT il%nd“g:. -
actividades archivisticas. %&A;@:& B HT R
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*Entrega de correspondencia. GE — = JUL, 7005 érr i
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*Estas funciones son enunciativas mas no hm!tatﬂqﬂs E BRoaniia AN
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*RIPCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO
Mantener limpias las instalaciones de las diferentes dreas de la
Secretaria, asi como el mobiliario y equipo que en ellas se
encuentran.

FUNCIONES

= Efectuar diariamente la limpieza en general de mobiliarios y
equipo, asi como de la oficina gue se les haya asignado

=Limpiarlas puertas, ventanas y barandales.
= Realizar lavado y pulido de pisos periddicamente,

=Limpiar diariamente los jardines asi como el arreglo de los
mismos,

= Asear diarfamente los sanitarios v pasillos comunes.

= Cuidar y conservar en buen estado los implementos de trabajo que
les sean asignados.

*Reportar a su superior los desperfectos que detecten en
instalaciones fisicas y de mantenimiento, para que se proceda 4 su
reparacion.

» Estas funciones son enunciativasmis no limitativas. 4,
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RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Direccion Administrativa
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ONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION
FECHA
MANUAL QUE SE ACTUALIZA
ES QUE SE MODIFICA(N)
REVISO AUTORIZAN
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