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INTRODUCCION
El presente manual se elabore con 2l objeto de que ks servidores

piblicos del Gobierng del Eatado cuenlen con una fuenie d@
informacion que les permita conocer [a organizacon de 8 Direscion
de Administrativa, adscrita la Sistema para of Desarrollo itegral

da fa Familia del Estads de 5an Lois Porosi, asi como las funciones

a 5 C3rgo.
Este documentc presents la estructura organica aclualzada y

AETEN
...I -

s

autorizada. 2 marco juridico en 2| gue sustentan su aclualizacidn y
funclonamienio, ks objelvos que tienen encomendadoz ¥y la

F
descripcion de las funciones que debe realizcer pars alcanzZarkos

rAdemds e manual de organizecian ladlita a los servidores publicos el

sonocimlents de gus obligacionas en el ambite de su compelangia, asi
mismo Ayuda enire olras cosas, a indegrar y orientar al nuevo personal
¢ &5 un Instromento valioso de datos para estudios de productividad,

A e

T

reorganizecion y de recursos humanos

La aplicacion del presente manual es unicameante para las. personas
_ée.'iré 1a mmmal 1
ﬁ |E' Ll

que integran la Direcclién oe Administr
respansable do achualizar o modificar 51 contan qu|:|-1

‘Cada la naturaleza dindmica de GCobrrmo dE*l,i%‘s
aradas,

que suakquier cambio qua s presents an lz mgahﬂ%lgl?ligg ﬁ'
s& Comunigues & la bravedad, a la Dlireccion de Organizackin v Mélodas

d= Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantenar aciualizada
la Estructura Orgénisa de la Administracion Pdklica Estatal.




'\-r .:"'-L.g_-f'l-n-a-r .':5':

DI‘E‘E CTGEIO

."‘- I.'\."""..

e DIRECGION GENERAL
FES e L Spdmes. - Cecllia de los Angeles Gonzalez Gordoa

TETLT A DIRECCION ADMINISTRATIVA
e U Gustavoe Soni Banchez
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i An Matia de la Luz Cordero Ontiveros
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g AT Marla Delia Moyola Flores
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Alicka del Consuelo Rodrigwez Casirg
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Mamelno Escobedo Mart(nez

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINA
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LEGISLACION O BASE LEGAL

: _ Los ordenamigntos ¢ nonmas juridlcas gue rigen la operacién de la
ST Direccion de Administracion de Recursoz Humanos =on los
' -' siguiantas:

Leyes Faderalss

« Consfitucién Foliica de los Eztados Unidos Meaxicanos

+ Ley Fedaral del Trabajs

«  Ley deAdquisiciones, Arrendamientos v Semvicios dal Sedtor Poabhces
» Ley de Dbras Publicas y Senviclos Relacsonados con [as Mismas

+ Ley Federal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico

« Lay de Cpordinacidn Figcal

« Ley del lmpueslo Sobre la Renta

¢ Ley del Impueslo al Valor Agregada

+  bey del Seguro Secial

n Loy del INFONAVIT

s Ley de Sistemas de Ahorro para el Ratire

a Lay Sobre &l Sistarna Nacdonal de Asistencia Sodial

Leyes Estatates
s Conslilucidn Polllica del Estado Libre y Soberano de San Lus Pofosi

+ Loy dal Presupuesto, Contabilidad y Gasto Poblico del Ealado de San
Luts PolCEi

» Ley de Enireoa a Recepelon de los Reacursos Plblicos del Estade de
San Luis Patos(

» Ley de Presupussic de Egresos del| Gobiemc del Estedo d= San Luis
Potosi

» Ley de Ingreso del Estado de San Luis Potosi oyt EREL

gn 7l miEAY

» Ley Para la Administracion de Aportaci Trdhférld‘as fﬂ E'sia]llzlr\ !
Mumcipies de San Luis Fetes ; “ i E \J:l!i' st J_,q ﬂ$ *1;”11
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Ley de Adyuisicionss del Estado de San Luis Potosi

Ley de Franeparencia vy Accaso a la Infarmaclan Pdbllea del Estado
de San Luls Potosi

Lay da Obras PObilicas dal Estade da San Luls Potoal

Ley da Rasponsabibdades de log Senndores Pubboos del Estaday
Municipias de San Luis Potesi

Ley de los Trabajadores al Semacia de 1as instituciones Pablicas del
Estado de San Luis Potosi

Ley de Asistencia Suocial para &l Estado y Munklpios de San Lula
Polost

Ley Organica de la Administraclon Piblica del Eslado de San Buis
Polosh

Ley de Coordinacion Fiscal
Ley Organica del Municipio Libre del Estada de San Luis Potosi

Ley de Procedimlentes Adnministratives Para & Extado y Municipics ds
San Luis Polos|

Reglamentos

Neormas Oficialas Maxicanas Aplicables

Reclamenio del la Ley de Presupusste, Contabilidad y Gasto Fablico
del Estado de San Luie Fotosi

Reglamento Irmtenor del Sigtema Fara el Daesarolia Intagral de la
Familia dei Estado da San Luis Potosr
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‘MiSION

La Dlreccién Adminlatrativa aplica pollicas y procesos para la
artkministracion y conservacidn de los recursos de Ia Inslilucian,
requerldozs en la pramoecion y desarrcllc de los gupos en
desveantaja a una vida autpsuficiente, prosperande juntos,
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L Dadicacién

Frocurar ab mees esfusrza y parsevarancia para aleanzar los objetlvos
institucionales en el desempefio de ks achvidades gubemamentales,
imprime pasidn vy demostrer aprecio por San Lois Potosi, sus
instituciones y por 2u trabgjo. asi como demoetrar un slte compromiso
hazia la stciadad en la solcidn de sus demandas.

A. Transparencia

Ser shiertos al derecho cludadano respecte = |3 informacion, de
acuardo = 2u lagalidad y oporiunidad, offscenda al cludadano |a
posibilidad de ser un wzuanio sn la adminisiracion y entendida |a
rEMYpLTEckE COmo Jn verdadend servicio poblico,

i Randicidsn da Cuernlas

Cumplkt cori & rasponsabibdad del adecuado cumplimento de sus
funcicnesz, objetives v mefas, fomentando la participacién ciudadana an
el disafio, implementackin |, seguimienls v evaluacidn  de politicas
publicaz, respondiends da la epllcacin dal recurso puestd &
disposiaon,

N Digioga

Ser abiartos, fexibias, de trate amabls, houmilde y respetuose para
comuniearss y construir i=as, Wwmandn a8 mejores docisiones  con
olras inslifucionss gubemementales ¥ organizeclonss de la scordad
civil.

¥ Respato

Contar con sensibildad para reconocer v conslderar en taede momento
ke derachos y libertades inherentes a 'a condicion humana de otros

seervidares pablleos y de la dudadanla,
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co'me@ EE CONDUCTA

CErmss o7 Hacer sale agquell que les normes sxpresamente les confiare, v en tado
TR momenio -2omeder su achuacidén a las facultades que las leves,
reglamantog y dem:as dispogicionss undicas y admmsirativas athboyen

a su emples, cargo o camibaidn,

Vil. Honradez

Conducirse con reciitud sm OtliZar su empled, ¢amo o comisdn para
obtensr o pretender oblenar algin kensficio, provecho o veniaja
perecnal 0 a favor de terceraos. no buscan o acaptan presantes de
cualguier persoia u arganizacion, debido a que estan conscieniess ques
#llo compromets sus funciones y que & ejercicio de cUakuier cargo
poblico imphca un alle senfido de austenidad y vocacion de senici,

ViNl. Lealtad

e heies Ber fizlan en o todn momenla y compromeaterse oon Ios principios,

e Tmenttoteon ! valaros, onteres, vy objetivos institucionales, edaplérdolos  comeo
TR propica en el desempeiio de sus funciones y atribuciones.

UERni DG dmtegridad
5.0 7% Desempefiar su empleo, carge, comisidn o funciones de manera
o imparcizl ¥y proba, no en bensficio de si mismo, de su famiia o da
HLoo 0 .7 cualguier ofra persona y abstenerse de participar en sitvaciones que |
S iy vausen posible conflicte de interés. Ademés de ulllizar. el mobllians, - .ql

aquipo ¥ vehlzulo asignades en 8l desempe |:f .;shé"raﬂtwidades dﬂ n !
forma rasponsable y apegada a la lagalidad. : i

I
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Actuar confomme a una cultura de servicio bFiehihya
resultades v rendicién de cuentas, procurands
mejor desempe’o de sus funciongs a fin de alcanzar |las metas
instifucionales  segln sus responsabilidades v mediarte & s ptims,
responsalde v fransparente de log recursos pdblicos, eliminendo
cualgquier oxientanckin y discrecionalidad indebida en =u aplicacin.
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DESCRIFG.'ON DE FUNCIONES

DIRECTCION ADMINISTRATIVA

OBJETHO

Dirigir v coordinar los procesos de adminisfracion de recursos
humangs, finangiercs, materales y de obra puklica, a fin do cumpli- lag
disposiciones normativas vy conbracluales, que e sefialan conforme al
grigen dz los recursod qud & mansfsn,

FUNCIONES

- Establecer las politicas, normas, sistamas y procadimentos para |a
adminisiracion integral d2 105 recursos humanos, malenales y flnancieras
de loa que disponga 2 Ovganismao,

r Ejocuiar lag acciones de apoyo para 1a realzacidn de las funcionss del
Organdsmo, particulamente en maleria de distibucién y abaslo de
Insumos, conlralacicn de serviclos y obra pablica,

» Conducir en caordinacion con & Director de Asuntos Juridicos, las
relaciones [aborales del Organisms con sus trabajadoras de eorformidad
con los bneamentos legelas apheablzs, las condickenes gencrales de
trabajo y Ins lineamisntos que &l sfecte 3 detaminsen.

v FElaborar las Condiciones Generales de Trabajo v enviaras para su
revizion y aprobaciin 2 la Direcaidn de Asunlos Juridicos, aei como
supervizar su difusidn y cumglimiento.

;.,-.r"i"h" r‘ﬁ_ﬂ
+ Oowgar a los rabajadon2e al servicio d@cmﬁnjsm-ﬁ

estimulos laborales, LIRS SPREEARTI \
R @n\.,,
+ Proponer al Direclor Gereral dol O H -la l:dt‘-EIEl’lgl !

Promocion, en su caso, de los representan : Deganiﬁmﬁ a‘mq1

amsknes o comikés an matena lahoral, Iflg'h o K I,- e y e
k '| 1. |. .h'. .- S

«  Definir y condugir la politica en materie de du‘armlln de pafsmnr-:l asi

como el mejoramiente do eus ¢ondiciones culiurales, de segurded e

higiene en & rabajo para el mejor desempaio de sus actividades.

Directora Ganeral del Sistema
Hiﬂp-ﬂl'l“hlﬂ para o} Dasarrolls Integral da la
/1 Familia del Eatado

WStave m sancmf Cecilia de 1§ Angeles Gonzale:z
ordca




N ERCE

DEscmPcfou DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
[Continie...)

Conrdinar vy apoyar la efacucion de los programas de capadifacion
téenico = admimsirative del Crganisma, Coordinar la formulacidn v
cjecucién de programas anusles de obra  pablica, adquisiciones,
conzervacion y mamenimientc y ef conlrol de inventanos de bwenss
imusables & inmuables del Crganismo, asl como la regulacion juridica de
los dllnos.

sFungir como Secretario Fieofive en al Comite de Adquisictones,
Arrandamientos, Servicios y Obras Publicas del Qrganismo.

“Fropuner las politicas y criterios que se conslderen convenlentes para
racionalizar ¥ optinizar el desamolly dg programas de obra pablica,
adquisiciones, conservaciin y mantenimiento de bienes muebles e
inmusbles dal Crganisma.

sEsiablecer v coordinar el procedimienlo de recepcién, anirega, envie y
conirgl de documentos ¥ archivos del Onganisma.

Eslablecer, coordinar y vgilar la operacidn del programa mierno de
proteccitn cvil para 2 persanal, nstalaciones y bienes def Organiesme.

»Expadir congtanciaz laborales, autorizar la raubicacidn, hquldaciones y
pago da cualquier remunerzcion del personal al sarvicio del Organisma.

eAdminisirar los recursos financleres del Organismo y proponer acciones
comechivas y preventlvas nara su comecta aplicacion. previa autorizacion

de la Junta Birectiva del Organesme,

sDifundir v oforgar las prestaciones commctuales y econdmicas que
comespondan al personal del Organizmo.

dntervenir en Ips eshudios de organizacion que, mplqu& Ia mn&'ﬂé\aﬁp?n
ylo cambies a lg estructura organica del Urgaﬂlsmu[ o

L s A
S H?\,{?l - it 017 l\f\l".lu

e |
MviEie ey
;

:! 111 .;- : 'l| II:- . ._ . ., 1 -u.,\_,u'l
[Hrﬂuium Ganeral dal Elstﬂma
Regsponszhle para &l Degarrollo Integral da

. la Familia dal Estado

/ };“m ’,7/’( 7

r—.}'-"_._'_ o
Glistave Soni Sanchez S Cadilia oo rijelas Gonzdles
Sardoa




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
fContinua...)
. Adminlstrar &l vse y askmackén del parque wvehicular del
Organizme, asl como definir poliicas para st mantenimienta.
rEparaciin y aseguramisnto

- Contzbilizar las operaciones finoncigras asi como ejarcer lps
recursoa financieres del Omganismo, previo acueerdo de la Junta
Crirectiva,

- Azignar al personal ks bienas muebles, infmuebles y yahiculcz dal
Croanizma, de acuerdo & las necesidades detectadas, asi como la
formulacicn del control de Inventanos.

TR LN . Reallzar &n cordibaclan ¢an & Diregcidn e Asuntos Juridicos, al

EE AN procsess de seleccdn vy contratecion de provesdores para a3
adgusiclon y amandamiante ¢ materfales vy servichos requendas
par el Omanismo de acuerda 3 o5 monins  adoizadns
semestralments par &l Congrass del Eatada

. Pagar las liguidaciones dal personal zutarizadas par la Direccion
General, asi como 39 remuneracionss ¥y prestacionse

' confrzclusles del parsonal al sendeio del Organismo, previa
' reyigion de |a Direccidn de Asuntos Juridicos.

»  Establecer los  procedimi=ntos numﬁllﬁﬁFJalu l:ﬁr"mﬁl'i- El#
i 11'1

1.__ . . . ||'|1.r.ar|‘|a“|:|.c$ dﬂlﬂ]ma{‘:éﬂ EE"T'T.HI II I'-...I .:-.I .!-l. :I'-I 5
* Elsborar y mamener actualizados Ins 'i-il]m Efl:g_amzamr}
procedimientos correapondlentss & la O 1 #t L:Tr“l EiE : Vi ‘.} |

I - |_ ‘ '. .' . ..T.' {_nﬂ

1
. Cesampenat 1as comisionss que la R L| a‘m:ia -!Jﬁﬂ-! Ia“ dunta
g o : Directiva o la Direccion General ko delegue o encomlende, asi
A L e como mantenadas infarmadas saobre of desarrollo de las mismas.

Diraciora Sanaral dal Sistema
Responaable para ol Dewarralle Intagral de 1a
Fam lia del Estado

-

I
A

el

Gustave Soni Sanchez Cecila de los fingekes Gonzdlez

Qordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

"\----\.'.' P
L ENL

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJENIVD

Fealizar las actividades secratarlalea v de apoya en oficinag que

rrquisre 2l Director de area para & cumplimiente de bos
obyjelivos vy procesos a cargo.

FUNCIONES

Aterdedr a personal intemo v exdemo que tiznen relackn con
los servicios que s8 prestian en |3 Direccion.

Hacer y recibir llamadas que se requisran en la Direcsion,
canalizar la astencion 3l personal corrgapondienta yo tomar
recado.

Llavar o seguimisnte, control v registro de comespondencia
turnada por 2l Deactfor{a; Genarzl, asi como elaborsr la
ralacion de documertos quo 32 & emiten para sy firma,

Regiztrar y conbiolar la corespondencia de entrada, asi como
el seguimienlo de la distnbusion cue desighne el Director{a) de
area.

Archivar documenlos y flevar el contral del archivo aclivo y de
concentracion comespondiants & & DiraGoion.

Gestionar mensualmente los recursos materfales becasanos
para las achvidades de la Direccidn.

Registrar ¥ dar seguimients a la &genda dgL .Lhramqrﬁ&] *“:_:“nar§£
area, it H i

ybﬂ A ' (\\
Elzborar o transcrihir documentos, asi h;u lF'rn el m:nn 1| !
s=guimiento solicitados por el Director(g)! |l Lt 7 ﬁ I_____'I_ﬂl't
Atender el contral de Inventarios, ha& QE [y c:arnblus’ dﬁf

resguardos en cuamio a ks bienas hdn,t.ﬂ‘tres,guardn de
Drireceidn Adminiatrativa, e AE

Mantener parmanentemente irdormado al Dirsctor{a) ds Area
amarca dal desamollo de Iss actividades y de los resulfados
chiatdos.

Eslas funcicnes son anunciativas mas no limnalivas.

Responsable Dim:tﬂ{f’ Adminiatrativo

ewie ol
Ma. Guad%ﬂﬁtm Doming uez




BESCRIPCIOH DE FUNCIONES

g APOYO SECRETARIAL
i OBJETIVO

Realizar las achividades de apoyo an proce=cs secratarlales que
&u fequiaran para e cumplmients de las abjetivas,

FUNCIONES

v Awiliar on ¢l apoyo que regulers fa alencidn a personas intemas
y extermas que requieran informaclén v orientacion de los
servicios que se presian en el draa de adsenpoidn.

et LS Recibir lamadas, canalizara o tomar recade.
: Sl . Apoyar an el contral y registio de correspondencia de enfrada, asi
SLEL T como realizar la enirega al drea msignada y apoyar en el
AR seguimlenta

= L. Archivar s docurmentos en o expediente que aplique y apoyar
L B en &l trémite da archivos al Archiva de Concentracidn cuando se

FEUErE.

. Clorgar y dar seguimiento B los nameros de folo para oficios,
memorandume ¥ notas informatves que se generan er 3
Direccddn Administrativa,

* Elabarar la relacidn de dorumentos que ingresan 2 la Direcgidn

Administrativa para rubrica y dares seguimiento.

. Cuando s& reguiera dar sequimlanto a2 la agenda dal Director{a)
Administrativa.

1]

- £ eias funciones son enunciativas mas no nTﬂa\ '

<.I|h§11

Responzable Director Adminigtrativo /!

P o j\bjﬁ’f

Sykvia Marla Aceveda Do Ande Gustavn Soni Sanchez’

S
wardd
[3




2 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

sl oot Tl

ANALISIS FINANGIERO ¥ ADMINISTRATIVO EN CASAS DE
ASISTENCIA

OEJETIVO

Verificar ¥y dar segumiento 2 lea agunlos adminietratvos, financieros y
presupuestales reierentes a las Casas de Asistencia soctorizedas a la
Enslitucicn, con 8l prepdsitlo de verificar la aplicacion de lus recuisos,

FU.'!.I'L':IDHES
Anaktizar el [nforme  financiers  mensual Sabre &) dasamdllo
presupuestal aplicade a las Casas de Asistencig, para verflicar la
disponibAdad y aplicacion de kg recureos.

Analizar monsuakmenla a8 pominas generadas en las Casas de
Asislencia, a fin de vencar la aphcacidn de sueldos, prestacionss y
nancrarlas e acusrdo 2 12 relacion centractual o nivel sekanal.

= Anzalizar mansualmenta las reposiclonas de cajs chica, d= cada una
de las ¢asas de asistencia, asi como Ins gastos generados durante un
periodn mensual,

+  Gangiar por escritd a la Direccdn Admineirathva las sbsansacionas
refarentes & la operagion de las nominas aphcadas v ajacucion de las
reposiciones de ceja chica Je a5 casas de Aslsiencia seclorizadas a
A Institucidn.

«  Analizar lvs contratos de prastaciones de sérvicics an general, en
cianda & vigencia, avallarion de proveedores, cumplmbents de
entregg, cabdad del producto o servclos recibida, entre otres, da s
Cazas de Asistencia.

-  Realizar los framies y movimlentos da personal ante la CHicialis
Mayer de Gobkerno del Estado, correspondientes a las Gasas de
Asistancia y rmantanar actualizada la base de datos oficial.

tasi B L b ' (g4
- Analear {a necesidad, utlikiad v apllﬂacﬁﬁﬁﬂ
requermmienios de las dreas, sn :uanln s \r énu} B

d= suelentar la arogacian. ' 1L i E2 L

'.*"“ ,' el 'z.lll li s
[H '
= Mantener permanentemente infcrmad:- rad iata &E:er 5! IEH L:
desamcllo de |as actividades y de los resul ﬂ&.[ll-htEﬂld-DE SRR
-\.J.lll | ~I| | . ___:.;:l.':"'

= Esias Unciones son enunclathas mas no rn'l'r'tatﬁ.ras.ﬂ..

Responaable Glrector Adminlstrativo

L

-"-. "-_.--"'"-r-

Cirefia Moreno Noyola Gustavo Sonl Sanshaz




DESCRFPG:‘ON DE FUNCIDNES

SERVICIOS DE ADIMINISTRACION DE
TEATRO

QEJETIVO

Ctorga: asesoria y senvicos en la admendstracion, sistemas de

coordinadén v kgistica para el funciomamento de espacis
dastinados para el dasamolio da avantos

SERVICIOS

Fromocianar y realizar framites para 3 ooupacion del Teatrs Caros
Amador con personas fisicas o morales que realicen evenlos
ingtitugienales, culurales, recteativos ¢ formalivos.

Moatrar a {os interesados las ingtalaciones de Teatro Cardos
Amador, demostrando su funcienalidad vy fecnalogiz  de audm,
Feninacion y remoya, para definir los elementos complementarios,
agsi como &l ¢osto da uso, reskicciones, fechas y harardos

dizponibies.

Salicilar informacidn al poasible contratantes respe<to o 1os aspecios
legales,  permizos, cortenide y fin del ewvento. asi como
imgpaccionar el sepacio en cuanto a dias y horamos disponibles en
& agancia,

Realear Ing ramites referentes a ta celabracion del conlrate ¥ pago

por € uso del Teatro Carlos Amador. asi mismo entrega una copia
dal plano del inmueble, para ks tamies ante aworidades

municipales.

Atender conpntament: con el arrendatano la utilizacion de loz
alemenlos necasarios para el gesamalky dal events conlratado.

Dar seguimients con 1o extablecido en el previg, duranfe:y al crarré
de cada evenic reslizade, para fque se culipla: Iq ,estlpulad-n e, .

L

b
S i

cada contrata, referere a condicionas ﬁé“ﬁu‘sé E. it Irmgtaié'll

saguridad del lugar, .Ii] I%L1

- o EA

Prever los recursus malsriales para el fu %1 N
Carlos Amador, T

\\ =
ST Eaae

“-lﬁ &El'hﬂﬁ'ﬂ

L
il ','1 'll*

I
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DESCRIPCION DE FUNCIGNES

SERWCIOS DE ADENNISTRACION DE
TEATRO

.w"" . .: | cﬂﬂﬁn&ﬂ.“
s  Llevar tramites y procesos adm:ntrativos conlralados,

» Asmsorar y dar seguimieno al programa de proteccion civil para
las ihatalaciones ¢a Teatre,

+ Elaborar informes acerca del desarrolio de s semvicios comratados
y de ke resullados oblanidos,

Gl Edee: 12U b

I-I'-a-i’l'] T
E‘I:BE"I.,

Elirentgr Administrativo

I A

Gustavo Soni Sanchez)




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNICOS DE OPERACIONES DEL TEATRO CARLOS AMADOR
O8JETIVG

Realizar el mantanimlento de las insfalaciones y labores téenicas de

audio, lluminackn, ascenagrafia y tramoya, para los eventos que se
progremen y realicen en & Teatro Carlos Amador.

FUNCIONES
* Probar diadamsnie el sslado y funcignamiento de los equipos.
instatacicnes y moinliano del =2atra, incluyando |a cahina de condrol.

» Reportar defectos, descomposturas, desparfectos. necesidades de
mantenimisntc  prevontive,  cofreciivo o resmplate,  segun
corresponda da rmatenal, equipe o mobilano.

= Elaborar, previa autotizacion, las relagiones de requerimentos de
materiales da audio, vides, uminackan, tramoya y marmenimienla
gancral dol equipo v mobiliario del Teatro.

= Dar soporte tecnico &n los eventos, donde $& requiera de la ejecucion
de paqueles audiovisuales, proyecciones o instalacion de equipo
audiovisual

»  Efecutar en coordinacidn con bos coordinadores de cada evento /o
con bagse g ks libretgs, Ios programas de awdi, lllninacion, video,
proyacciones, montajes, tramoya, escenografia, ansayos ¥ operar [as
consolas de duminaclan v aidio,

- |nspeccionar &l Inlco de cada evento, gue &l conlralante reciba las
instalacicnes con base a lo estlpulado en el confrale respectivo

=  |nspeccionar &l clerre de cada events, & fin 2 rﬂﬁﬁ"ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬂ
dafios a las instalacionss, aguipa & m uqi %{1 155 ", 1 Y
reporta al Jefa Inmedilo i

n 1!
-

»  Apoyar en las labores de mentaje y d g‘}
mobiliario, equips ¥ elemenlos  adicd ﬁl&&q

[l B

desarrolla de los avenios, y *:]'111“..- i iy
RTINS St
=  Estas furciones son e%s mas no limitativas.
Responsable L D[[E:ﬂnéaﬂmhﬂﬂtaﬂmﬂ_.

: —
Guetavo Soni Sanches




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURS0E MATERIALES

QaJETHO

Realizar les funciones de confianza del cargoe encomendado, al
adminisirar v proveer los blenss y servicios que demandan las
dlversas &reas que integran kb Instilucian, para gamantizar la operacion
de [ag mismas.

FUNCIONES

v Ejecutar. coordinar, proponer v verificar af cumplimento de las
politicas, nomags, sistemaz y procedimlentas para la adminisiraciin
de bos recuraos materlales con bos que supone el Organisme.

» Llevar a cabo gl process do adquizicion, amendamients, servicioy y
ohra pillica de acuerdo a los requisitos recibldos por las areas,

» Lontrolar el sbastecimienlo de insumos a travas del Almacen
Central para la reakizacion de [as funcionss del Organismoe, enviando
mensualmente & la Direccidn Adminisirativa los  informes  del
funcionamients del Almacen y que comenga eplrada y cakida da
insumos asl come o que existe en Inventarlos.

» Gorerar las hemamientas estedisticas pa@ la evaluacion de
provesdores a fin de brindar informacion de apoye pana la toma de
decizonas da la Direccidn Administratiea,

muehles inmuebles o vehiculoa, realizar |
coomdinacion ¢on A Direccitn de Azunios
Interna, previa autenzacidn de la Junta DJ

v Aplicar la normativided vigente que determ
para &l control dé blenes muablas, inmueblasd
asignacidn de Ia Direccion Adminesliabva,

=0 1-I'l '| ] - - !: I"‘w"l
dp\{n Drganlsmn i
= pulﬁs F2gun la

Responsable I:ilra::tqifﬁdmlniutraﬂvu 5
b I
/ H __‘:}._.—_-:'““"J
Ana paria de I iz Gustave Sont Sdnchez

rdaro Ontiveros




DESCRIFGION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE REGURS0S MATERIALES
Continda...

Coordinar y controlar la recepoion, resguardo ¥ distribucidn de 0s
bienes maleriales adguindos ¢ provenientss de donaciones &
Organtamo, de acusrdo 2 les insinuccionas de la Dineccion
Administrativa, previa auterizacién de la Junte Diractiva para S0 usg

o deshng final,

Genatal mensualmente los reportes de inventarios del Amacan
Central y frimeshzimants los relativos al de Contral Palrimonial para
asagurar ol contmol ¢de los benes materiales del Organizmo e

informeadas a la Cirentcidn Adminisbrabiva,

Enviar a |z Diraccion Admimstrativa las actuallzaciness al manual de
organizacion y procedimientos covespondientas & la Subdinecelon
de Recurzos ateriaks,

Alender y coadydvar en los procesos de audioris y revisibn por
partg de enfidadas exlermnas o &l Organo de Control Intarno,

Dessmpeaiiar [as comisionas gus la Presidencia de la Junta Diractiva,
Dirscoidn General v el Director Administrativa, le delegue o
encaomiends, asl como mantenero informade sobre sl desandlle da
l&s mismas.

[ L1 .

i == 4 F."i:-"t? il

Responsable Diractai Adminlatrativo

L
L_—,—'i*"
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Glstavo Soni Sanchaz
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_.'BESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE SUBDVRECCION

CEJETIVO

Realtrar las acfividades secrefarialas y de apoyo an pficina gque
requiere &l Subdirector de dree pam &l cumplimsnto de los objetivos
¥ IOC850S5 A Cango.

FUNCIONES

Atender a personal nlerng y externo gque tiensn ralacion con los
SAIVICIOs que S8 prasfan én la Subdireccion.

Hacer y racibir lamadas que =& requisran en la Subdireccion, canalizar
la atencidn =l pamanal coreaponcdents  ye tomar racado, peara
posteriomnente hiificans @ 1gs Integrantes de ta Subdirecclon.

Etabarar ¢ ranscibe documentas solicitados por 8l Subdirscion 2).

Llevar el seguimiento v contrel del reqisito de correspondencia tumado
por el Directorfz) Adminisrativo.

Retnstrar  y  controlar  corespondencia oy ontrada, asi comg
docurmentos elecironicos, a fin da darles seguimientn, da acuwardio ala
instruccion dal Subdirector{al,

Recibir ¥ reqpistrar os Requanmienlos de Compra v Yales de Almaceén
de las dferentes [Direcctones de arga, recabandn 135 rubhcas
coreepondanias, para al lramils que sploue.

Archiver docwmeHos y Gevar el cupnkiol del archive aclive vy de
concantracion Ccorrespondaniez a B Subdmeccion da Recursos

Materiaks. mEEEETY LN ':'._.;:I.-_-J ::_;-;'_.-jﬂ

.....

.—Ell.r'\. i )
Dar sequmients a la agemndda  del Suhdg':jin-rta] ;Ie; F!EEUI"HF#

Materlelas, | ;Il S btk -"‘I i

i
Prever los recursos maleniales necesarnas pa %llah l:]l'.rldﬁ!s el Ia|
Subdireceion y [kevar el contral pammaenial del lﬂnﬁ tine es ﬁslgnauqa
R I. U -
Marntener pemmanentemente momade al Jefe |I'II‘I‘IEH:IIEM amma |:|E|f
daezarollo da laz actividadaes v d= o= resultedos ohtenidos, v

Estas luncionas son enunclialivasz mas ng Imilathas.

Diret:tf_;r Adminietrativg

S ]
Gustava Som S&nch
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COORDINACION DE LICITACIONES PUBLICAS E
INVITACIONES RESTRINGIDAS
QOBJETIVO

Coordinar los procesos de adqulsiclones, avendamisntos y senicks
gue reuieran Las distinkas areas de la institucidn, 3 ravés de Licitacion
publiza & |rvitacion Restongide asi como los dervades ds oz
procedimientos  autorizados poar el Comitd  de  Adguisicionss,
Arrendamiantas y servicios del Sistema [HF Estaral.

FUNCIONES

» Acesorar vy fundamentar las autorizaciones y acuerdos generados
del Comité de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios de esle
Sistermna DIF Estatal, de acuerdo a [0 dispuesio en la nomatividad
aplicable, asi como en o5 procedimientos de Acilacidin pdblica &
Invitacion Restringida.

* Funcer y motvar & acla genssada en cade evenle de los
procedimienios de adquisiciones, arrendamientos y servicios &
mshruir 2 guien corresponda la elaboracion del acta respectiva.

« feasarar de manera dresa al Direclor Adminietirafivc en su carachar
de Sooretano Eppcutivo del Comite sobra |os asunios gue la sean
solicilados.

v Intarvenr £n la révislon v autonzacion de fechas para el desahagon
re licitaciongs plblicas & Invitaciones Restingidas ya sean ssialales
o federales segin proceda.

« Verficar l2 legalidad de ks documentos preaéntadua an - Ius e
procedimenta: da licitacian piablica & invitag| malrjngh:ls asn o) 1o} {nL
en log presenlados ante al Comité de Adqui ﬁ? : '..ﬁ:rendarmenms

|
¥ Sernvicics de eate sistema DIF Eststa:. I&_ || L |,]:r .| ! H
1::-\.| Ll='. |I'||

#nluswcara-nler s Kl b

]'}Bf;l,? H'liﬁ"tgs.i{: e

= Suplr en su ausencia al Direcler Adminiatie
Secrataria Ejecutivo dei Comite de Adouisicie
Barvicios del Slsterma DIF Eatatal,

= Asgnar al proveedor o proveedorss adjudicados dentro de los
procadimientas en @ Sistema ge Gestlon de Adquislciones de ests
Sietema [HF Esiaeal

Dlredj’f;rhdminiatrativp"“‘
£ o
P Ny

Guslavo Soni Eémc:hezl




COORDINACION DE LICITACIONES PUBLICAS
E INVITACIONES RESTRINGIDAS
Confinma .
« Tomar decisionss de austs de reguermmiente o cancelacidn del
mistnoe de acuerdo a lo establecido 2n 1as instrusciones da  {rabajo
ta cada procedimisnto.

» Dafinir fos dalos de las bazss del procedmmiento de invikacion
restingida y llctaciones FPoblicas, caplurar la  informaciin gue
requier? gl Sistemz elecirénico asionede, para k8 generacion de ias
bases.

» Verificar por si & 2 través de |a persona que designe, que las
Grdenes de Compra coincldan con los fallos de los procadimientos y
con las autorizaciones del Comite de Adquisiciones, Amendamientos
¥ Serviclos de este sistema DIF Estatal, caso contranio devolverd y
sobcitara las medificaciones perttmantas.

+ Revisar v analizar gue todos ios requenmientos y paticlones que
deban turnarse al comité cumptan con o establecido en las Byes de
la materia sequn nasuften aplicables y 22 encuentren debidaments
fundackys y mativados.

- Revisar y autonizar l0s contratos que se elaboreon con motiva de kos
procedimienios de licilacion pablica e invilacion restringida gsi cunks
ios emanados por acuerdo del Comie  de  Adqusiconss,
Arrendamientos y Servicios de esie sistema DIF Esialai.

- Revisar y auorigar la informacion ¥ soporte documental que se
presente o propuicione g entidades de fiscahizacion y auditorlas, ya
saan infernas o exiernas sobrg [0 procascs que desahoga,

v Pealizar todas 28 actividsdes mencionadas 2 slas: lnstrm:mhr'ras dg .-\._
rabaje de los procedimientos de licita ’l.'all'.fl:rﬁca gnwtacmn
reslringida v Sesiones de Comité de ﬁu:lqlilﬁ E* I'ﬁ“ﬂ_‘!‘ﬁrﬂamlaﬁ 1
y Servicios de aste sistema DIF Estatal. i{; - RV 1;| .J J

e

+ Revisar y altorizar la informacién y dnmnlalﬁaLL ' t1L|a* ke'lmﬁrasﬂip
actualice del padrén de provesdorss. Tt i i E,E;;m;' AT

RET InlR=E

Estas funciones son anunciativas mas nd limitapvas.

Diregfor Administrativo -
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EﬁcR:PcréN DE FUNCIONES

SUPERVISION A LICITACIONES PUBLICAS E INWTACIONES
RESTRINGIDAS

DEJETIVO

Supervizar que toda la docurnentacion e informacon relatwva a las
adquisiciones, arrendamentos ¥ SENVICos quea ragueran 13s Jdiskntas
areas de 1y inshtucidon, a travis de los procedimentos de Licladidn
Pidblica = Invilacién Restingida, s2 encuentren debidaments integrados
an g1 expedisnte comaspond ienbe

FUNGIONES

= Contraler toda la informacidn v documentacion generada en los
privedimientos de lictackn poblica & mwtacon restangda asi camo
en los acuerdos emanados por el Comile de Adquisiciones,
Arrendamientas y Sarvlcios de este sisterma DIF Estatal.

= CGaslionar la informackdn necesans para la eiaboracidn de informes
denvedos de los procedmienios de [kiacion pidblica & invitacion
regtringida asl como en 085 acuerdos emanados por e Comité da
Adaquisiciones, Armendamientos ¥ Servicios de este sistema DIF
Estatal.

»  FElaborar vy conlrolar las  devolucionss o cancelaciones  de
requermienios que hayan sido turnadog a la Coeordinacion de
Lichaciones Poblica @ inyiaciones Reaslingrdas

»  Cimnerar los indicadores que se requieran en el Sistema de Gesbion
d= Calidad y gue correspondan a la Cooidinacion de Licltaciores
Publica & invitaciones Restingudas,

v

+«  {Colaborar con el jgis Inmediate en el 88 wmem;:r W, ap]lz:at:i::m ,\"'
normas, politices v lineamientos apli ﬂnderE'nnm '.

Licitaciones Fublica & innlaclonss Resting ?E; E:_ 'I' P 4§ ] :l i [k
Lt
i

: -': 11+
-._;I"::' = .
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Regponsabla Birector Administrativg -
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SUPERVISION A UCITACIONES PURLICAS E INWITACIONES

RESTRINGIDAS
Santinga...

Realizar aclividades de znélisis. fscalzacidn y evaluacién de ios
procedimientos de lickacion pablica 2 invitacion restringida asi como
en los acusrdos emanados por = Comité de Adgquisicion®s,
Arrendamientos y Servickys de este sigterma DIF Estatal.

Revisar y analizar 1as instrucciones de trabajo de los procsdimientos
cperalivos de licitackin poblica, invitacion restringida y Sesicnes de
Comite para datamminar 23 posibles meporas a 1os mismnos

Mantener pemaneniamente informado al Jefe inmediato acerca del
dezamcllo de las actvidades y de los resultados obienidos.

Eslas funciones son enunciativag mas no imitstivas.
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nss:ch;éﬁrou DE FUNCIONES

LOGISTICA EN ADQLUISICIONES

O8JETIVC

intervenir en el proceso de adquisiciones  por Licitacion Plolica,
Invitacion Reatringida © autorzacion del Comie de Adquisicionss,
Amandamisntos o Sarvicios requerkdos por Bas dreas  de la Instlucwn,
medlame procescs kegakes comespondientes, pravia instruccion  del
coordinador de Licitzcion Pdblica e Invitacion Restangilda,

FUHI‘.'-'.'CIHES
Fandicipar 2n |a plan2acidn, programacion y £laboracicn de las Bases
de procesos de adguizion meadiants os  procedimentos  de
Liciacin Pablica, Invilaciin Resbringida y ecuerdos del Comilté de
Adquisiciones de acuerdo a la nomatividad vigente, previa validacion
2 instruccion del Coordinaddr.

= Elaporar y remitr convosatorias, bases y ansxos de procescs de
adgulsicién a la Contraloria Genaral del Eslado para su validacion vy
autonzacldn de publkcacion.

=  {Capturar en 2l Progrema electronico COMPRAKET |a informzacion de
lcs procescs de adquisicion para complir con b nomalividad vigente

y consuta del pOblico en genaral.

+  Elaborar y remitir convocafonas de los procedimienfos de adgquisicion
que se requlera publicar en el Diana Oficial y Diarios Locales. fg
ar 1 GHAYE

nl -\.-|.|'| o
»  Gastlonar con los provesdores a3 nfor, % L a&ﬁ'iah‘p-aﬁ

elaboracion da contrates, recepoiin de qs hmpes y ) senrl iﬂl
de s provesos de adguisicion, !‘Fjﬁ‘ i "«di'- o oA ]!Il ;
- H !_\
 GCanerar Y ravisar al roaportc rpengoal r:I L u'lsm;mnﬂss pcara 1

remlitida al Conselo Grudadano da Tranapaml}p!a dé San Luls Polds i
previa vaidacion del Coortinador v Directna)*Rdfinistcativora; v
autarizacién del Directorfa) General,

Refipansable Elirul:i;dﬁdministraﬁwn A
- ] E r‘-

..-. .
- B:__—:ﬂf” J:‘r
~Gustato Soni Sanchez
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bEscﬁ}PcmN DE FUNCIONES

LOGISTICA EN ADQIUISICIONES
Continga...

Atender a bos proveedores que deseen fomar parte del Padron, asi
como racibir y revisar los requikitos solleitados para remitlos a la
Direceidn de Asunics Jurldicos. para & proceso comazpondiants.

Ingresar y actualizar los datos del Padrén de proveedores, de
aclerdo a las constancias emiidas por la Direccidn de Asuntos
Juridicos.

Coordnar k& logistlea de a3 relrmiones piograrmadas del Comite de
Adouisiciones, Arrandamientos vy Servicios asl como | slaborackn y
levantamlents da Actas an las sasiones.

Recabar y organizar & soporte documental que s= solicite por parfe
de entidades de fiscalizacor v audibonas, yva saan ni2mas o

axlemas, sobra los procesos,

Martensr pecmanentemenite informandn al Jefe inmedato acerss
del desarrolle de las actividades y de los rezultados obtenidos.

Desampadar s funciones ssigblecidas en las Instrucciones de
Tezbap de 1o Procedimientos.

Eztaz fupncionns 2on cnunciativas mas no limitativas.

CLERE

—gf.-__- -\.: ; . ._--\..;. I.-

J-l o RA L
LT .. -

_Besponsable Diractor Adminlatrative,
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BESCRIPCIOH DE FUNCIONES

RESPALDC EN ADQUISICIONES

OBJETIVO

+Apoyar en |3k actividades adminisirativar asignadas, que se darivan de
loe pracoacs de Lictacion Poblics o [nvitaciin Restringida o por
autonizacion del Comite de Adguiziciones.

FUNCIONES

«+  Apoyar en la logistica de las reuniones programadas para los
procedimientos ge adguisicionses,

*+ Eskablecer contacte con bos proveedores para recabar informacion
que se encuentren relacionados con Licltaciones, concursos
compras directas, en la atapa de seguamlents de contralo, asl como
de ‘a sctualizacidn de los datos del Padron da provesdores .

= Capturar en 2l programa del Sielema de Gestidn d= Adguisicinnes, la
informacion de los procesos, para generar ordenes da compra, Asi
como ramitida a proveadores adjudicados v confirmarlas.

+  Dat sequimeento a fa entrega de garanilas, asi como de los ramitas
ante la Direccion de Asuntgs Juridicos, a fin de verificar la conclusidn
del proceso de adguisicidn,

«  Dar seguimiento al cumplimierto de fechas de Jgnirega.de ERNVIIDF O _
benes adguirldos, ce acusrde a o eslahbmdnw =R Ia order de
compra yh contrato ¥ 38 asagura n:IF!' $u IHQFEE-EI' y resg_ ard#l
correapandiznte. |§§ B 'iu]'lli

jaﬂ iva 707
t:-"":""'lll"_":' "ili
« Concentrar y capiurar mensualmente 13 ) hnzrmﬂm:lea |DE pmc

the adguskciones resllzadas y autm:au ’Fﬂﬁlﬂ lq; L G
Direceian de Asuntos Juridicos y dar c-.umpilrﬂ'% AR

= Drgamzar y mantsner la documesntackin que <& genera de los
proceses de compra por contrato an @l archive en tramile y cuando
explre su vigsroia, ramitar su traslado al archiva de concentracion.

Responsalife DirectoFAdministratiyo

¢E a‘ -~ .p—l";'._-—il—"
Gustavo Soni Sanbbhez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

o RESPALDO EN ADGINSICIONES
Cantinga...

=  Recabar, organizar y presantar el soporte documental que se solicite
por parte da enfidades da fiscalzacon y auditonas, ya sesn Intarmas

& externas, sobre (o2 progascs da adguiswionas.

= Mani=nar sermananbernenta informado al Jafe inmadiate acarca cel
desirrollo de las acividades v de los resultados obtenidos.

r  Estas funciones san enundd2tivas mas no limitatias,




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADQUISICIONES DIRECTAS
OBJETVOD

Realizar y supervisar ¢l proceso de compras directas en todas las
etapas que o integran, de acuerdo a la normatividad aplicable, &
las demandas de la Institucdn, previa autorizagion y disponibiidad

presupLesial,
. s . FUNCIONES
»  Coordinar v dar sequimienio a las compras drectas para cumphr
: con ks requerirmentos autofizados en tiempe raguardeo.
ERAETT T L Realizar la captura de requerimisntos do diferentes dreas, ung vez
o R aulorizada la adquisicion.

- - ._ »  Supervizar los registros gue implican las ordenes de compra, para
' a : conheliar loa pagos generados a proveedares, contra los productos

o articuios adouridos,
v Organizar y registrar en el sistema 3AACG. NET (Sistema

Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubemamental)
para comprobar los gastos que se realizan con fonda resolvente,

+  Enwviar ordenes de compra con la documentacton soporte 4 8
Subdireccin de Rasursos Fihanceros para sU pago y registro
contable,

+  Mantensr coordinacidn pamanents con ks almacenss para dar
saguimlants a te recepcién de los producios y registrar las entradas
de los sguipos v matanales redbados.

+  Manterver coardinazién con el #rea da Condrol Patrimoniat para dar
saguimiento & la entrega de moebles y productos adquiridu-s, queg
raquersn sar imvarmanados.

mlui uru 1-I1-r "-’ p u l'—?l'igl

“"_"'E"““ :
"’f
¢~ Responsable Dlrectér;hdminiatmmu ra

Marla Dalia Noyola Flores GU®i Sdnchez '5




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

T ADMMNSICIONES DIRECTAS
RO e Coritinda, .

maimm

e T »  Dentio del Sistema SAACGNET (Sistema Automahizado de

B A Administracién y Contabliidad Gubermamenial) en el Modolo de

PR comprs, revisar cetélogo do pravecdores, ingreso de catiloge de
productos v tarifa de mipLestos.

A »  Supervisar y dar seguimionia a las actividades del personal 2 su
e s cargo, #n las actiones y lareas de adquisiciones directas

+  Mantsner permanentement2 informado al Subdirector(a) de
Reacursos Matzriales acerca del dasarolla de |3 actividades y de
bos resultadas aobtenidos.

«  E=tas funciones son enunciativas mas no limilatvas.

':fx, .
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"DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUNILIAR DE COMPRAS DNRECTAS
OBJETIVO

Ejecutar &f praoceso técnico, ramites adminisiralivos vy seduimisnio
sn las adquisichones ¥ contratacidn de  servicic o bienes
autorizades, durania ol proceso de compra direeta, de acusrds a lo
estableckdo en la normathvdad.

LR FUNCIOMES

_ _; +  Soliciter cotizaciones a o proveadotes y  elaborar cuadro
fd comparaiive e el Skstema de Adquizicionas de los requerimentos
que son asignadaes y previaments aularizados.

«  Capfurar datos necesarios en el sistemsa de adguisicionss para
gonerar ordenss de compra a log proveadorss de acusrda a lo que
se detemming en el cuadio comparalive para que sean revisados
por & jefe inmediate.

+  FElgbarar y Wramitar de ks ordenss de compra autr:-nzadaa B |
proreedores.

« Dar segulmiento a las compras directas hasta que el bien o servicio
=& antrague de confarmidad an la Inshtucon.

+  Enviar ordenes de compra a ke provesdaorss registrados para el
tramie de sus pago.

+  FElabarar documentos que se requisrs &n & procesa técnico de
compras direclas.

+ Proporcionar atancidn  al  personad  gue  soliciia  informes
relacignados con el proceso de compra.

«  Mantener pammanertemente informado al Jefe Inmediato FCErca
del desarrolln de las aclividades y de Ioa resuﬁéﬁﬁﬁh’ﬁfﬂ?ﬂé@m Kl

m ”‘x
-« Estas funciones son enunciativas mas no ILE] ﬁff % L , fl \
1'] r

u
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.- 'DESGRIPCFON DE FUNCIONES

COMPRADOR

OBJETIVO

Reakrar las compras en los lugares indicados y el tramiie gue
implica, da acterds a las ordanes previaments avtorizadas v a los

procésos satableciclo,

FUNCIONES

Realizar las compras diarias menores ndicadas y autornzadas que
s& hacen a traves del fondo fijo da capa chica,

Realzar lag compras direclas de l2s proveedores que no cuantan
con & servicio de enfrega a domicilio.

Solicltar compras urgenles qua s& silicitan y autorizan,

Entragar o0 & almacén 108 suministros adquindos pare gue ssan
ingresados & sistema y 1os reporta al Jaka inmediato,

Fealizar la entraga de documentos de l3s  adguisiKiones

debidamanta requialtadoa. asi como la  corespocdencla a
provesdoras qix se gra por parie de 13 Subdireccitn da Recursos

Matenales,

Acudr con kg provesdorss indicados a fin de recoger cofizaciones
y factures de cormnpras reallzadas, uanﬂc.andg q"ﬁﬁfﬁ iﬂ!ﬁﬂ?mh .
informacion camespondlent2 y completa. \ ‘ [{,

fondo revohvents. ; H A EW E"{'I \

Apoyar en la recepcidn, enirega, aﬂqmgd -_H:II 'dlsmta-ul::nn d ‘ J
documentas wo insumos a las diferentes ﬁr[éhalﬂ Iugarea wuin:adns :

Fhll’-

-l

Acudir al Banco que se le ndique pard |

Mantanar permanentamenie informado al Jefe nma-:hab;- de acerca
del desamolk de [as aclividades ¥ dejos resulbados oblen|dos,

Eslas funcion=s 300 anunciativas mas ne himitativas.

Responsable Diractor Adminlstraflvo

Jorge Alejandro Angedes Rocha
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| DEéCR.’PCfOH DE FUNCIONES

ALXILIAR ADMIMIS TRATIVA

COEJETIVD
Apovar en 2l sequimisnto de adquisiciones asi como presiar apoyo
er actividades secretariales que requieda &l area de compras
dircekas.

FUNCIONES

«  Apoyar en kA caplura ds drienes de compra SAALG NET [Sistama
Automatizado de Administracidn ¥y Condabiidad Gubmamental}
para la raalizacion de momenta conlable (compromatido).

«  Capturar compras de equpas, materales, serAcios e insumos
alimenlarios para @ reslizacikbn de momenios condabis
{devargada)

»  Archivar, contrelar y mantenst dizriarmente |as drdenes de compra y
la docurmantadsn soporte da sarvicios, amondamientos e insumos
alimenlarios.

 Apoyar en la solicitud de cotizaciones d diversos proveedoes,

+  Elaborar documentos: oficics, memorandums, (aneias informativas
& fifanmes gue =e requisran.

«  Proparcionzr  atencidn  al  parganal  que  solicita  informes
relacionados con el proceso de compra,

+  Entregar an el Akmacsn Central copia d Hqtg@g_m“ﬁfﬂﬂrﬁ?ﬂe
Campra, requarimientos y Fachuras, pa Qﬂﬂtffﬁiﬂ?'ﬁﬂf’ﬂﬁ D, { 1

*|L|J g

,..--\_.._ ot

+  Racibir |lamadas, canalizaclas yo tmsrir B - :t..ﬁ.u

del dezarmolio de las actividades y de lnira‘ﬂ-ulthdhs nl:rtemdnﬁ

HOME R ik i

+  Estas funclomas son enunciativas més no Ilmliatwas

Haspmsahl& Directdr-Administrativo :’f

77

Graciela, ,_lf Gelimes Tomes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS LOGISTICOS
ENALMACENES

OBJETIVO

Supersdsar &l resguardo y sistemas de contrel implementadas en
las hianes, mabiliane y equipo gue ingresan al Almacén de Control
Patrmamial v 2n &l Almacén Central de la Institucidn, aszi como
suparvisar e estade fisico que guarden.

FUNCIONES
Mantener & contrid de enlvadas y salidas de matedales, a8 coma

2l invertarie y concilacidn de blenes que se resguarden en las
bodegas y almacensa.

= Entregar enes muebles zolicitados por las areas y coordinar 105
traslado cuando sea requenida.

o _._-_:,_;_3 s« Programar ¥ realizar revisiones periddicas para varificar el estado
Ty - fisico de las axistencias e mmplamentar medidas necesarias para s
' - adecuada conservacion.

+  Supervizar las entradas y salidas de las donacionas, asl como el
inventaro de existenoias y realizar [os ramites administrativos v

legalas correspondientas.

r  Supervizar y coordinar la progremacion ¥ glecudion de Ios
. inventarios d2 bienes resguardados en los almacenss de la
' '_:;. Institezion.

Tecw Llzvar a cabo revisiones periddicas para verificar el estado fisico oa
los bwenaz muebles y caducldades de insumos  alimenticios
almacanados,

»  Congiliar perodicamante [as compras con la recepsidn, almacenaje
y entrega da productos en el Almacén Cendral

i .-q,"'-" +  Mantener informade al Subdirsclor(a) acerca |%?$an-¢.|h da |l:l$__ . i
; i sefvicios olorgada y de los resultados obtenidof, - |I G
5 rII.i L "a.
l[lH —
faisl b
L"iFE %EEJ“P&EPH uq!arzr.mr'm
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.'_?DESCRIPCIOH DE FUNCIONES

ALMACEN CENTRAL

OBJETIVO
Operar gontrgles ¥ siatemas er @ recepoidén, almacenape y entraga da
orediclos, gue ingresan al almacan ceniral de |a Instiuclon, con e fin da
mantanarlas y conservarios hasia su sahda o elreca final

FUNCIONES

+ Realizar |2 verfficacion de los docomentos somprobatonos de los
productos adquiridos durante 20 recepeidn, a fin da gua cumplan con las
agpacifiicacicrnes adnmnisiralivas y fiscales apheables.

v Achoal@er y raghdtrar log desumertos semprobatorias de las compras que
ingrasan ol almacén en el Sistema de Gestion de Adquisicionses con L
finglidad de wmantener nformeado 8 la Subdireccldn de Regursos
Materisles y al arez de Adquisiciones el eglaius da 13s compras.

v Mantaner actualizado &l drograma de control nterno ded almeacén el cusl
peimite elaborar a Uempe entradas, salklas, Karex ¢ cargos 4 las araas.

+  Realizar las revisiones pariddicas Jel axtado Bzee de loo beeres o
ingumos alimenticios bajo meguards dal almacdn eentral, pars preservar
U ZonSarvacid.

+ Revisin |las instalpciope: del Almacan Ceniral 2 fin de que se otorgue
manilenimiente  preventivoe ¥ comeEctivo  requerido,  reportanda al
Subdrestar(a) de Hecursos Matenales dezpeifectas, ackos o condicicnas
insMyaras.

v Pregramar y realizar ks invemarios fisicos mensuales ¥ cada que el Jefe
inmsadiato o requisra.

= Infoerazr al Arza co Conlrel Patrimonal 1a recapeldn ga bienss muakdes,
arg &l proceso comespondiante
prmae PRITIALL TARTGY

«  Mantener penmanentamsents infgrmado al Jefa infie
geeamoo de sue aclividadas, a& coma ds los raaurthP

+  Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. H
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-:‘;-BES'CRIPGIOH DE FUUNCIONES

AUNXILIAR DE ALMACEM
OBJETHD
Rephzar 13 racepoaén, rmoisirg, amacena@ y eniraga o8 productas qae
ingresan al slmacen central, para su sdecuado mameje ¥ BN 4uU caso,
CONBATVACKIN.

FLINCIONES

«  Ragibir y venficar los bienes o isumnos, a in de vaidar Aslcamenta qus
cumplan ¢on lag agpecificacipnes y cantidad establecida =n |13 orden de
CoMmpra aLtorTeda

+  Efiquatar [0z bianes recibidos om O0mens dé requerlmignto y Aea para ser
colocados an |la estantarla o antraga, azl como documantsr la antrada de

Panes an 2 sshema aledtréneeo auldkzada.

»  Venificar [a exlstencia de insumos solicitados por [as dAreas, requeridas a
ravés del formalo comespondienle, anles de reallzar & ramta por
[{=la[T{1-Talal /R

v Avisar diariamenta a [as divarsax drea de la Inslitucidn. la recapcidn da
benes o produstos solicitados y adquindos, para cus e recopn en el
almzcan central, con bazs sl cocumenic auterizaco

Endregar mensualmante =n el akracén central, bos artizulos de papeleda
solchada ¢ autorizada, peavia varlficacidn Fislea por parts cel sollcliants, asi
misma gpeyar Bn su9 treslado y distrfbecEdn.

+  Participar sn las ravisiones fisicas & invenianos programados, de los bignes
gque estin bajn resguarde del almacen ¥ agi agegurar una -::qn;.m;upn
adecLada. TR LT s A

.__ L % ,I'“1l
lo |§ ]

|£I-LL | : : .

«  Apoyar mlando o aoliots el Jefe fnmedoatn F-n '{*!ﬂﬁﬁ g mﬁm’huﬂﬂd eﬂ

bianea entregados en donacion & B |nettucidn H .\, . ¥ !.
I LR :f

e

|
Apayar en [a revision def esiado y condiclones ' 1 kldﬁi Mnab-en ﬁanh‘;a! 3.-" }
.-"

S BQuipo, @ finde mantensr a rasguardo [os I:anq -

.-1|I ..' L esrd

HELY 'l'-u- S ra
+  Mantener pemanentemanig  informago al jefe mrnadlatu EIUEI"-’.‘-E'I de|
gasarmdlo Je sue actividades, asi corrg Ja los resuliacdss ohtenidos,

«  Estas funciones aon enurciathvas mas o himitabvas
Rezponsable Director Administrativo

Josd de Jesiie Adrtan Marfl Oters Jn};, :
José Carlos Tomas Flores Leredo é
| -
Cavid Bravo Castiik G Ao Enehe

Josa Sliveslre Castiilo Jermeio

5o NDLITich @ 105 trabojadores ¥ s negaron a Tirmar.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

------

ALMACEN DE CONTROL PATRIMOMNIAL

QBJETIVD

Wantenar al control y administrasidn sobre el resguardo de (oS
Henes muebkes gue ingresan al Almacén ¢e Control Patrirmanlal, a
fin de tener conocimiento sobre a3 ublcacon, cantdad vy astado

fiskeo do l0a miamos,

FUNCIONES

Mantener el control de 105 bienes que 58 resguzrden &n 13 bodega
de Cantrol Patnimonal por l2a areas aalicitantes,

Entregar bienes musbles solicltados por las areas y traslado de os
miEmoa cuando sea recuerido.

Resguardar loe bienes de mobiliario y equipo del almacen oe
Conirol Patrimonlal,

Frogramar y reslizar revisiones periddicas para verificar el estado
fisino de las axlstencias e mplemantar medwdas necesanas para su
adecuada conaamreagitn.

Fropaner sistemas de control de inventarios para 12 ubicacion de
bienes reeguardacdos &n & araa a su cango,

Verificar los blenas recihidos en |a bodega para =u alta an al
invanfaric.

Controlar &l acceso y salida del personal ajene a la bodega,

Eleborar enfradey y salldas, de bienes y mateniales, asl como e
inventaro y conciliaciones anvales cuando s& raqulera.

Mantenar informade al Jefe Inmediato ACSIEE, -gel-desarolio de |EIE
actividades y de [os resultados cbfenidogy, 1= = 5 -

ik of by i'.ll. '.fr::; i

+  Estas funciones son enunciativas mas nclﬁrlr AbE e ]
.._’r "'!.]Hu |-'1
i| 1 Ly e .‘T".'- - =i .. | I,I ;
Eﬁ| . --\.II:"'Jii ?Ir{ : . i '-!-I . i .j.,‘.h.fl
P o i
LJI'!.:I -1:::‘:5 ‘:'_.-'_: -=_._F ',:'_ N s otreard
Responsable Ehra-c&-r Adminish'ativnf"
Al rermendn de presoniar 2 f
Aocornenls Qdra risocy af
Jasé Luis Rodriguez Celesti Gﬁstauu Soni Sanchez
trotbenopedos S e 7o B ks
1M i,—|+. AP =BT rd [ e ] o




-f*'DEsc:RrPcrou DE FUNCIONES

LR

Ry G I CONTROL PATRIMONIAL
S DS OBJETIVO

Crrganizar v oparar log mecanizmos vy procedimientos para al
control v organizacion de ks bienez: muebles e inmusbles, v
maniener actuzllzade 2| inventaric qua mefieja el palrimaonk: de |3
instiucidn,

FUNCIONES

=  Programar angalmente las revisiones de blenes muebles &
inmuebles, a fin de achuglizar bs resguardos genarakes.

=«  Rewiaar las faciuras o carta de entrega recepoion d2 108 benes de
nueva adquisicion ¢ donaconas, a fin de validar que |9 datos |
especificacionas flsicas y tacnicas somespondan.

«  Atender solicitud de las diferentes asreas de la nstilocidn con
ratacion a mobilizrio y eguipo qus octa resquardada an &l almacén
de conliol patrimental para su reubicacion o baja.

Singss T« Revisar ¥ emitir infarmacion de ine bisnes muebkes & inmuebles, a
' ' fin da cotejar con lae existencias fisicas de cada area, de acusrdo a
las revisiones prograrmacdas anbalments.

= {enerar y dar seguimiento a kos tramies de cambios da rasguardo,
alas, resyuardos generales y lransferencias, previa autu‘lzatlﬁn

del Birector Administrativo. mrpntel iR Bl Fi‘ L |L|.-
i ) ) T .-"l\.'|'r"‘v."_f
+  Cornciliar 2l Inventarla de Activo Fi]n:-E p-m:ﬁ-dlcameme {:{_:nrr 1I‘a

Subdieositn de Recursos Financieros. o i tygbl = ot ~r;if H

Ij :
» Mantener sctualizado 2| inventaric del péf ﬂhiﬂular adsmtq §I
la Institucion y genarar I0s resguardos quel'a Inﬁa- LA ) 'l\

+  Mantener actualizado el padrén de bienes nliebles-adscHos @ Ia
Instibucidn,

«  Mantener inffomado zl Jefe inmediato dal desarrclic d& &3
aclividades, asi como de los resultados obienidos.

= Estas funcianes ton enunclativas més no limilalivas.

Reapongzable Director Administrativo

: i S
LT . -
.., A N
o élé@umz@éllun Gué{iwu'sgni Sanchez




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECMICA EN CONTRO PATRIMONIAL
OBJETIVO

Fealizar actividadas de captura y comral en el sistema establecido,
pare realizer bos tamites comaspondientss al procesc de
verificacion flzica y téenica da un kien de la Instiucién, asl como su

regisire.

SHEEST T FUNCIONES
+  Atendar a peorsonal intemo y extema gue tieng relagién con los
SEMVIGIDS JUE 3¢ presian,

« Elabotar los resguardos individuales de los vehiculos y blenes de
P IELE recienta adquisicion.

«  Verficar que la docurmentacicn {factura, arden de compra, garantla,
&lc) gue enlrega e Almackn Central, coincikda con ef bien en

samee 0 procesode registio.

IERE + Emitir formatos moltiples e individusfes, asi como reportes de
inventarios requendoa para las verficaclanes fisicas de los bienee
' 1 bajo resguardo la Institucién.

«  Capturar lo infodmacion que resulie d2 [as revisiones fisicas
regliracdas al invantario de bignes de la Institucidn.

- Ctar “.. _ - Ganerar los formatos y dar segulmiento a los rdmitas refsrentss a
R i los cambics de respuardos, altas, hajas, resguardos generales y
A transferencias de mobiliario y equipo, prévia autorizacidn.

«  Clagificar y enviar al sncargada J:IEI Area la documentagidn qua se
genere de los diferentes movimienioy [gh: laa bases de “datos
esiablecidas, asi como del sl?.tem'a E}{tr,anet ;para’ &l control

[ .'.'\-I|

| e g
patrimonial gue apkue. E-‘] [1 — - Mk *'117' ”. -||E|
. -\. l
i

{
_-.—-ﬁﬂii_. ST I
1 Il.lf_.'ﬁ'!. :

W
: ]

I . 11 |':I."_r'.
L

-

pib I: J! "1_-*.lii.-r5-"‘- " L'__;I..':.' o ,.li'-:l'.’-'.'.*
BT Y T TRk T
L PERH SR
Responsabls Dlreci;r Administrativoe”
A memente me praealolr 3 : .
et peara brens, &) W
Gilda Ruiz de Chdvez Guerrers Guistavo-Som Sanche

Tl lore f:,f:, Eﬁc‘wrf}"ﬁ‘
wrE Incama i
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES
| C TECNICA PE CONTRO PATRHMONIAL

g Continua...

+  Resguardar y mantener el archivo en tramife y remitir al archive de
concentracion la docornentackdn qoe ky amerite.

»  [dantener permanentements Informade al responsable del area
acerca del desarolo de ks actividades y de los resulados
obfenidos .

+  Catgs funcionas son cnunciativas mas no limitativas,

A e Lo MU RN
Ly IRTAC TR T Fﬁll:
el
ERL R gl Il]' ! {i*
!l |J|I I.'I.l'.'-\I a "'I : I: 5: i
EREE ]
I'I: : . __.‘r ".)f
T e
Raspengable Diractor Administrative
P . :
Al Mo rmends e pressedor of ’
Aocvmnenhn pora Firana s e rd e
Gilda Ruiz de Chavez Guerrero Gustave Soni Sarnch
kralngpandop Se @reurdTe
i Rt B e L [ Foi e Bt |




DESCHJPCION DE FUNCIONES
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AUNMILIAR DE CONTROL FATRIMONIAL

QBJETIVD

Raalizar revizionas fisk=as 8 [0z bienes muebles & inmoebles bajo el
resguardo de la Instilucidn. que pemmita tener el conocimiento del
eatada Fsico, cantidad, usuano ¥ ubicacion.

FUNCIONES

Auxiliar en €l proceso de registro de mobdllapn ¥ edupo, al
momento de asignarle nimerc de resguardo, megistrar las
caracieriglicas principales del bien, y recabar nembes y firmae del
usuanc del bien,

Lievar a cabb revisiones fisicaz de Ios achivas fijoe, para la
achualizacidn da mventarios ya zea denbre o fuera da la institucion,
asi coma recabar las firnas de los resguardantas actuakes

Redbir 2l formalo de modificacion de resguarde de los usUanos
cuando aplique. debidamarte requisitedo v signada,  dando
eegumiento hasts la medificacion en &l Invantata.

Apovar en & seguimisnto de invantario de oz bignas que e dan de
zlta mediante fichas da alte de la Oficialla Mayor de Gotwemn ded
Estado.

Dar seguimiento a las transferencey de bisnes que & ragguardan
en & akmacen, por motve de I:Iaja en los inventarics de la
Instducién.

Apoyo en & movimiento ¥ traslado de biznes muebles, con metivo
a procesos dgl area de adscrpoion.

actvidades y do loa resuliados nhtanidn’ﬁ? rfr'- 8
I]n1|!|lai|waﬁ

Mardener informado al Jefe Inmadiato aderca’dal dasarmib d Ias.._
PRI |_! o

Estas funcionss acn efunciallvas mas oty Syl
i u,J TR R R
ILH_ L
E.lli : it .
s
Responsable Directar Administrativo
.
Martha El#na Judrez Pérez e
sabardo Cazares Aguilar GGEHUD Sonl sancheJ




DESCRIFCION DE FUNCIONES

'S

. ALMAGENISTA DE CONTROL PATRIMONAL
: .;ﬁ,;ﬁ DRJETIVD

Verficar y revigar la recepcibn v almacepamignty de bienes
aniregados al arez de control patimonial para su resguardo,
reubicacion o baja.

FLUNCIONES
: "f » Rachbir los bienas rfue son entregados par les areas, con el
L propdaits do solicitar 2u haja ¢ cambio, hacar uha verificacidn fisica

y readizar ol seporte documental cormespondients,

radEdnt «  Tener el inventanic de bienes gug @ daran de baja o que estan

' resguardados en gl espacio designade para Control Patrimorial,
hasta su ransferencia o bala ante Iz Oficialla Mayor de Gobiemo
dal Estado,

»  Contar con 13 documeshtaciin sopotte de los bienes ransferidas v
dados de bajz.

= Apoyar en l2s revisiones fisicas de acthvas fijos, para a
aclualizacion de los inventarios adscritos a la |astituckon.

+  Apoyar racgbando firmas de los mespuandos Intemmos de los

vehiculos para tramile de actualizacidn 3 ja base de datos y de los
; : corespondentes a Oficialia Mayor, scbre los cambios gque 5o
i puedan generar.

«  Auiliar en la verficacidn fislca de los bienes al momento da su
SR recepeidn pot pare de Almacén Central, comprobando que el
T : soporie documental coincida,

1. .;\-'r

-

R actividades y de los resultzdos obtenidos .. A !|'i i
et e
..+ Estas funciones son enunciativas mas no ﬂrql'n'ratwas. R ¢ !
*~ bo-i Ty ::3 --jlx 4
; B T -~ E'H
F LR L. "

Diracir Adminigtrative -

A

Gustavo E-Drn Sancheg




_DESCRIPCfON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

QBJETIO

Garantizar el reglstro de todas las operacionas contables para la
generackdn y presentacion de la Informacion Financiera. ademas
de mantensr la auslodia v control de los recursos findncenss de 1a

Institucian.

FUNCIONES

+  Acordar con 2l Director Administrativo el despacho y resobuckdn de
los asuntos cuyo tramite comssponda a la Subdireccion de
Racursos Financisros,

+ Ejecutar, coordinar, proponer y werificar al cemplimienio de las
paliticas, narmas, sislemeas vy procedknientos para la elaboracion y
contred de b administracion de los recursos financieros con los que
dispone gl Organismo,

+ Ejecutar y controlar los movimientos bancanos, asi como verificar
movimientos da las cusntas de este Organismo.

+  Lkevar al sistema de conlzbllidad dahﬂgmmma altneado al""'
Sigterna  Automatizads  de Aumnisiramn o ipontablidad i |

Sub=mamentai_ :' SR .
—...I'“ "'J?J'Illl

b I

-  Contabilizar y contralar leg ngresos di ru;.b'ﬂ'. El'ﬂq'gﬂ'mar‘nc: '_,fllu

LL." -|"-(_ RN __- .a.;z
= Regalizar ks pagos de los cumprurrﬁauﬂ"‘aﬂmundﬁs:aapﬂr o
Crganismo. previo tramita admimstralivo correspondients,

+  Conlrolar la aplicaciin contable de las diversas polizas que integran
al estade Anancierg, & fin de generar informacion acerca de las
aparaciones financieras del Organismg,

= Elaberar y emviar menzualménts Ins estades financieros y reportes

n ju ligLran
Responsable Director Administrativo
.-,--a-'_-.':="‘/'__":“3'/4> g /f‘
Alicia Consuelo Rodriguez Castro Gustavo Soni Senchez!




DESCRIPCION DE FUNCIONES

.

.........

&+

SUADIRECCION DE RECURSOS SINANCIEROS
Confinua...

Revlsar y vahdar gue kes documentos comprabatorios cumplan con
low renuisitos fiscalas v politicas intenas de aphcackn del gasta

Atender y coadyuvar en los protasos de awdioria y revision por
parte de enlidades gxtemas o el Organc de Contro Intermno,

Envlar a la Direcciin Administratva |as actuabizaciones al manual
de organizacion y procedimientos  comespondiantes A la
Subdiraccion de Recurzos Financieras,

Degempanar [as cHmisiones que fa Presidencia de la Juniz
Dirmctiva, Lireccién General, y el Director Administrativa |2 delague
o encamiends, asi camo manfenardn informado sobre al desarrollo

de laz mismas.

Las demas que senzklen oires disposiciones legalss o e
encomierde ¢ Director Adminiatrative.

T IR R
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Alicra Constela Rodriguez Lastro Gustawo Soni Sanche




“DESCRIPCION DE FUNCIONES
T = AUXILIAR
QBJETIVD

Reahzar las acividades secretanales y de apoye adminishralivo que
requiers  la  3ubdireccidn de Recursos Financieros para ef
cumplimisnts de los abpetivos v procesos A cango,

FUNCIONES

' Atender al persanal de [as arsas gque benen relackin con |os
tramitza qus 82 reallzan, asi como recibir lamadas, canalizaras o
tomar recada

. Registral, dar segulmeenle y conirol 8 la correspondencia turmads

par [a Dirgecidn Administrativa, asi como relacionar los documentes
enviados para  lramites, respeesla o fimma  del  Ciragdor
Adrministrativo.

. Registrar y conbrolar [2 correspondencia de entrada diarlamente, ast
Camao |3 documeniacion sopore ¥ dar seglimisito & & distrbuckon.

. Archivar documentos y llevar ef conbrol del archivo active y de
concanlraclon comespondiontes a la Subdirecodn.

* Elaborar ficnas documentsles para el contred dal archive de
conzentracian,

. FPraver los recursos materlales necosanoes pakd Bt
Subdireccian vy llevar el control patl'lrl.'lc:‘rrlﬁll'":!q‘l‘

aslgnados.
H.u’i‘s 2E " A
r Apayar en |la entrega, recuperacidn y .Ffelﬂmﬁ-nemgg_ l I
sportados en los progesos de audﬂc-r:aa a"de’a snaiuzaﬂmas :"Z.‘.’f

-...I-!- "ﬂ'

- Manlener permatentaments infomado al ..Ie’r& wnatluatu aterca del
desarrllo dé |as acivdades v de los resuliados oblenidos v,

. Estas funcianes son enunciatneas mas no imitakpras.
.
P ._
Rexzponsahle : y S X Directnr#&minismﬂun o~
T ;- T
T £ e
agaly Rosas Flores Gustavo Soni Sanchez |




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CRGANIZACION DE FINANCIERCS

"
[
.-

QBIETIVD
Supenvisar ¥ coordinar la recepcidn, resguardo, suministre de
efertive v docurmentos cobrablea, pago a8 provesdores y vigtcos,
a fin ¢g garantizar la cperacién y contar con la documentacion
sopora sorrespondenta

FUNCIONES

. Coordingr vy supervigar enlre 135 dwversas areas de la
Bubdircccion, la entrega y organizacion de informacion 3 f@s
unldades fiscallzadoras qua aplquen, para B ejecucidn de
Auchitortas.

v Coording y supenasar qua la informacdn otargada a las undades
fiszalizadoras g reintegrer: a los sxpedianies de la Subdireceion.

r Dar seguimiento a las poslbles observaciones generadas en las
diversas auditoriaa, nasta sclventartes, preves  indicacion  del

Subdirecton{ad de Recursos Financieres,

- Revisar que s= |leve & cabn ja aplicacion y clasificacidn ds
documeEnlos, por naluraleza de gasto, de acuendo a &
normatividad aplicable.

. Coordinar @ recapcion y enlraga de ndmina de personal que ss
saga en efective, vigilando que se realicen log trAmiles contables
y administratives aplicables.

. venhcar que las pdlizas contables que 38 Q?-;FIE-HH AnTa

Subdireccion, sean revisadas y urgamzad&fh v‘i | T r-:"‘
r|| -!' '|' '--. : -l.lllill

. Rewisar y aphcar o5 fondos filos del ]?E -:Ig*erenta&”érga?? dui-:“.” I
Instilucion. 1 il _“i TR bl i

. Manilzner pemanentements mfnrrnadn'-'éli]efel lnmed-ﬁt.n Eﬂérﬁsllﬁ

del desamallo de las actvdades v de has resh]tadus nl:ntanldns W

. Estas funciongs son enunciativas mas 1w linitativas.,

Hnsp-nnsahla Director Administrabive

7 L ™ - !
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Sea
H

INGRESOS FINANCIEROS
OBJETIVC

Varificar., clasificar, capturar v regstrar lag polizas de ingresos que
intagren sl aslado finenciera. para que la toma de decisiones clienta
con una base informativa en la aplicacion & recuraos,

FUNCIONES

r Contabilizar ¥ capturar ingresos captados por [as diferantes fuentes
de aportacion de acuerdo 2 103 calendarios de pago ¥ conforme a la
Ley de Contabiidad y Gasto Piblica, al Consej Macional de
Ampnizacidn Contable v al Siztema Automatizade de Adminkatracidn
y Coniablidad Gubernarmantal,

« Veyificar las conciiaciones bancanas, con el fin de comprobyar qua
los movamientos por ngresos gueden debidamente aplicados

»  Elaborar imensualmente =l anallsis de saldos bancanos, para eyaiuar
la aplicacion de log recurzos.

v Concilisr menseglmente con &l gren de Bacursos Humanos =l
registro del ISPT para elaborar et pago.

» Claborar y manlenears actualizads el pago dﬁ_i
anuales aplicables a la Institlucion. de ;
linsamientss dol SAT, previa autorizagid
Recursos Financieros. ; H}

MpLIestos mensuales y
ul';g; la._ﬂﬂ!]ﬂa’r'!‘iri,qa'tl ¥
ol | uboirmctorte) ) g
— - B 7E7 5] U
R s e T i'"='-'1| i L

* Elaborar y coneiliar con ofras areas mpb#&afq_ ‘infegran el as
firanglers, & fin de comprobar quen iod: raburses: . dplicadd

b T,
BTy ey
=

correspondan 3 los registos. LihE BT

w

+ Elaborar pdizas de ajusle dg acuerdo al anaflsis de cuentas, cuando
ae presentan y éste 323 autenizado por ef Subdirector(ay de

Racursos Financisros,

Rasponsable Director Administrative
:"h!l
- I||"'|
(’J}L"’J _ Ir-',
L. _FI__.-' .

Maria Teraaa Mariinez Nifez Guslave Soni Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INGRESOS FINANCIERDS
Continua,..

Infarrmar a insiancias normativas los ingresos captados. ast como
datallar por consaculivo todos los recibos de ingreses que emite la
Institucidn por conceplo de Recursos Federalss, Eslatales y proplos,

Anallzar log saldos de cuenlas que integran =1 estado financiero, que
la comraspand an.

 Reporar dificultades que se presenten con € funcionamients del

Sistema  Automatizade de  Admibistracion ¥y Contabildad
Gubernamental y dar seguimiento con &l departamento de
informahtica.

» Manlkener permananisments informado al Jefe inmadialg acerca dal
desarrolit de les actividades y de los resuitadas obtenidos v,

Estas lunciones =on snunciativas mas no limitativas .

el The e
Har- ) [

RHesponeable

Biractar Ad ministrativo

s YE‘L\'L a}; !
&

Marla Terasa Martinez Nufez
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Gusta¥o Soni Sanchaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAJA GENERAL

CBJETIVO
S Cantralar la recepcion, resguardo ¥ surminisino fisico de efsctivo yo
T documenices cobrzbles, aszi como |a ontrega de pagos 2

proveadores v vidticos, garantizando el registro de las operaciones
Hue Invalucran [os movimienos,

, FUNCIONES

+  Recibir ingresos y emiir recinos comespondentes en el sislema
ADMINPAQ para su aplicaclén conlable, asi como el detalle por
consaalfive de los recursos Federales, Estalales y propios.

+ Enviar depdsitos a Instiuclenes Bancarias de scuarde a oo
ngresos aplicables,

= Manejar el fondo fijo Institucienal.

e + Efecluar Ibs pagos procedenles, mediante los  documentos
comprabatoros debidamente avtonizados.

= Recbir documentas por pagar, sellar de recibido yo emitir contra-
recibos,

+ Relacionar y turnar para revisison docimentos: para pagd pagn iy

_a.l-l .l = |I

1

| chaguas an garantia. JI ! 'J o |-1~-'i a0 ﬁ- 1:'.1 '|I. ﬁ 1
et e Aplicar tos procedimicntos del Elsl:&mal I’dﬂ._ ﬂunrcle C;Imad }]l N
I comaspondiantes &l elemento del area de gﬂhnrjpcmn N et

P R P

« Resguardar efective ¥ documentos da }'ﬁ. Ef-:le- prnuead:urgs w%i
4 '|_I

.r_—'—'_

*  Manlener pamanentamants ivlormado al Jefe mmediatn scerca del
desarrolls de las actividades y de bes iesuliados cbienidos v,

v  Estaz unciones son &nunciativas mas no imitativas.

ﬁegpgngah|e Director Administrativo

..... r-" .
hana Il?.nsalln adel Garmen - _—f,-'};
Sarcia Mots Gustave Soni Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

e | EGRESOS FINANCIEROS

QBJETIVID
vVerficar, casflcar, capturar v reqistrar polizas de egresos que

integren el estado  financero  y  procasos  contables
comespondientes a la normina J9e trabajadoras

FUNCIONES

+  Inspeccionar qué los documentos comespondientes para pago as
enuueriien conpramelidos, prevantenle auloizados,

« |nspeccionar que los documenios cumplan con s requisiles
finceles establecidos,

|nspaccingr ¥y ejercer 105 Tecursos comprometdos por aaturaleza
d=| gasto, de acuerde a la Ley da Contablldad v Sasto Publico, y al
Consely Nacional d= Asmonizacién Conteble vy en el Bistema
Autormatzada de Adminisirackon y Contahidad Gubarmnarmental,

r  Yeriicar en el Sistema de administracion Trkutana 03 dogumentos

para pago.
P = Efaborar mensuakmente polizas de a]usta de-acuindd al nnéllsu'}

Subdirectorfa) de Recursos Finanmms .. ’I[ i ' 'f" :

Ii.—"\-

. r|1 .

cusntas, cuando se presenisn y dsg a’ adn‘qq:ﬂdq '|'el
I I

I

oo .
+ Elabgrar ¢l andlisis de Ios resursns ?gmlglt:-s mﬂﬂnnar a ! Ij
_ presupuestada, autorzado y ajercddo an [Jn‘ﬁennd-:: deten‘nlnadnr __,I )
C&T - Analizar kos saldos de cuentas que mtegrénji i Estadn Fnanclam.
fue le correspondan,

Sl
u

Hespmsabla Directar Adminisirativo

o w

/

e _ '
Guadalupe Rivera Gonzélez Gustavo Soni Sanched




DESCRIPCION DE FUNCIONES

e
-

EGRESOS FINANCIEROS
Corlinua,..

Realizar la aplicacién contable de la noming, para qus s reflape: en

el estade flnanclers.

Atender dificultades que s presentan con el funcionamiante del

Sistama Auviomatizado

Adminislracion ¥y Conlabilidad

Gubemarmental vy dar seguimienis con &l departtamentd  de

inforrndtica.

hMantener permanentemente informade & Jefe thmedials acerca dal
desarrollo de las actividades y de los rasultados obienidos y,

Estas funciones son anunciativas méEs na imtatvas.

P
151: e ,
HINMARE /|
1 .!‘ — e ' [ i
el
li 2t TR K
._‘” "I;_"". : __."
EEE'E:‘"'“.': e L
Responsable Dirgcior Administrativo

@,\

CGuadalupe Rivara Gonzalaz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUNILIAR CONTABLE DE EGRESOS
Finsn . QBJETIVO

Varificar, clasficar, capturar y regisirar Iz pdlizas de egresos que
integren el satado finongiare, ¢olaborendo con la presentacion def
mismo a las instancies gubemamentales comespondwenles
FUNCIONES

Imzpoccionar que los documenlos  sorrespondientes al pago
realizada cumplan con los requisitos fizcales establecidos

Inspeccicnar gue 08 mecurses comprometkos s&  ancusniTen
debidamenta attonzados.

Vaiificar en gl Sistema de administraclan Tributariz kos decumentos
para pago.

-,

. . [l
oo

e

b

Inspeccionar y epercer s racUrsas comprametidos por naturaleza
del gasto, de acuerde a o Lay de Contabilidad v Gasto Plblico, y al
Consejo Naclonal de Armonizaciin Conlable y en el Sistema

Automatizado de Administraclon y Contabilkdad Gubemaments|

Elsbarar 2l andlizis de los recursos asinados conforms a o
prasupuestade, autonzade y eferclda en un penode determinado
L]

Elshorar los sstados financleros para las areas nonnalivas de
Goblema del Estado y Contraloria Interna

cuando s& presentan y Asle soa auinqlzaﬂ'q por &l Euhdarec
Recursgs Financienos.

tas,
tur{%de
|.'II.:-|.'- 'I T
'.Z::'i:.. Gk
il . }' H,
! 1-5
T 3.“: . .
L[ B
]

Elgborar pdlizas de spusta da scusido “af anélusls de che

} ]
X l Hy
' _ 1
-i: I' El" T |. l‘;’
Responsable Director Administrative
7
¢ g
C? | e . ,,{’
Claudia Leficia Gamez Gamez Guatave Sani Sanchez




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE DE EGRES0S
fCeninde,.,)

+  Recopilar mfornacion para remilr a (3 Comisidn Eslatal e
Garantia da agsesn a la Infarmacian Poblica, previa rovisidn y visto

buenc del Subdirector(a) de Recursos Financeros y Olrector{a)
Admmistranivo,

«  Atender dificuftades que z& prezentan con &l funcionamiento del
Sigterna  Automatizade de Administracidn y  Contabilidad
Gubernamental y dar seguliments con ol deparlamenlo  de
informatica,

»  Mantenar permanentsrmente informado al Jafe inmediato scerca ol
desarrolln de las actividades y de los resultados obtenidaos vy,

»  Estas funciones son enunciatiyas mas no Imhatives.

e o

3-'-,.f'f,-" . :1

F;::L..:.!%u- o '

failelf = AURERT

I ]

v e MR v
Responsalids Plrector Administrativo

Claudia tektia Gamez Gamez Gubtawd soni anmez_I




DESCRIPC

N DE FUNCIONES

| OBJETIVO
Raallzar acciones admnistrativas y contahles, referente a los

EGRESOS Y BANCOS

procesos programedos pard s generacion Je pagos a hayes de
tramites bancanios ¥ apoye de oficing,

FUNCIONES

Reoalizar las  achividades de apoyo adminiglralve vy de aliting
para la elaboracién de documenios, para el ssguimiento de
actividades de la Subdireccién.

Car de slia las cuentas ¥ dafos en el sisfema electronico de
bances, para efectuar f{ransferenclas, de acuerda a las
instrucciones giradas por la Dreccion Adminisirativa,

HReviar perisdicament= movimientios de las cuertas hancaras
an el Sigtema de Banare an su Empresa.

Elaborar ¢heques y transferencias bancanss para cubnr los
pagos por diferertes conceptos, previa aulonzacion ce la
Dirgecion  Adiminlstrativa, de acusrdo a |95 <ampromisos
conlraidas por la lnstitueidn

FRegistrar en = Sistermna Automatizado de Admimistracion y
Contabilidad Gubemamenta| Ios pagos a realizar.

Fevisar docurnentoz por pagar a fin de gue cumplan con [os
requisites fgcales, y relacionar para autgnzar:mn da- pagﬂ X

Revisar documentos por pagar d i {dn al TeCUrss amqr‘l T y
autonzadopara gu paga. el L. ' aF
Aplicar los procedinbeantos dal FF acde Geshdn ﬂE ﬂ%l&
corregpondientas al glemeanto dai r|iaa s ads::r’qmiﬁ-n ._: o

4 =L .

Elrarlzais .
Mantener pesinanmentameanla mfﬂnna!-hzlu al Jefe' mmed!atu HOEE
e desamello de las actividades v da |og resuitados ohtenidos v,

Esatas funciones son enunciaivas mas no imilabivas.

Reguonagble umﬁammmw{_
(e f

fied o S e

Dora Marla Rodriqguez Garcla austavo Soni Sanchez ;




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMPROBACION DE WATICOS

L

I - ::._: {}EJE”W

Capturar 2 informacion rdativa a comprobacionss de gastos de
traslados y wvidticos, a fin de ealaborar un concentrado de
irfformacion para la toma de decialones .

FUNCIONES

! r  Rerbir las solicitudes de viaticos del personal ¥ verlfiear [os monbos
h collcltados de acwerde o ias polliicas establecikdas para la
asignacion de viaticos, de acuerdo a le adtonzada.

+ Qastionar la aufarizacion del Director Adrinlstratvo,

= Tramitar fa soliciud pare entrega de recursos al traba)acor
comisionado, uwna vaz aululi;ada la soliciiud.

«  Recibir ¥ revlear I3s comprobaciones de  viaticos de  Ws
trabajadores que fusron comislonados, werificandoe gue los
documenlos comprobatorios cumplan con oz requisitos fiscakes,
ademaz de la Ley del Presuplesto, Contabilidad y Gasta Publico
del Estade de San Luis Patosl,

+  Capiurar en &l Sistama Aufomatizade de Admindstracion y
Contabillded Gubernamantal laz solicitudes y comprobasionss de
viaticos,

+ Elaborar o reghstro de anbighedad de saldos ds widlicos no

e comprobados.

w5520« Elatberar y anglizar [a cuenta de deudores diversos con el drea de

comprobacion de vidticos y dar seqguimiento 2 los saldos, oo la

finalidad de depurar las cuentas,

»  Realizar [ag actividades generadss del Gurweqmmn I Hm’feﬂﬂ
de Tianspotes Grupo SENDA, refarent = :
concasiones y revisiin de facturacld At
mensuel y por cuenta.

v Mantener permanentzments informado n TR T
desamollo de laz actividades y de los respillado u:: il s ﬂ

+  Estas fu nqaﬁi\s 50N enunciativas mas no Inﬂﬁﬁﬂ&'ﬁEPﬁ%“'““'"

'
Responsalle Director Administrativa
(’ I ;
b b "}"—\5 e
;Ft{ad L’:ruai Muiz Glstavs Soni 3anch




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERWVICIOS DE APDYD CONTABLE

OBJETIVO

Capturar la mformacién relativa a comprobaciones de gastos de
traslados y vidficos, a fin de elaborar un concentrado de

Infonmaciin.

- SERWVICIOS

+  Recibir y foliar las sobchudes de viaticos del personal para que s

micie gl procesa de valldacidn y autonzacisn.

Apoyar en 2l framite de awonzacidn y entrégs de soboitudes
vialicos, pars la enirega del recurso,

r Rechir y revisar las comprobacionss  de visthoos de los
trabajadores que fuaron comislonados, verificando que os
documentds comprobatonos cumplan con 08 requisitos fiscakes,
gdemas de la Ley del Presupuesto, Confabildad v Gaslo Publica
de| Estado de San Luis Potosi.

-+ Sellar y revisar fos dosumenios que infegran uha comprobasitn de

vigticos, ¥ en su caso, devoler los documentos incompletos o con
insidencias,

+  Gestionar la autorizacion de comprobacionss venficadas.

.+ Apoyar en el anilisis de la cusnla de deudores diversos con el ares

AR

s Apoyar en el registra de vidtcos en el SiEEME

de comprobacionas v pagos ¥ dar seguimento & les saldos. con (a
finzlidad ds depurar les cusntas.

+  Mantener acluslizads el Regisiro Gereral de Notas y Facluras por
conceple de viaticos, a fin de comprobar y valdar Iusuﬁatus
prasentados por los trabajadores. b,

el Sistema Aulcrmatizade de  Adwd
Gubernameantal, previamenta valldacdog s ,“

1,"'.'.1

Responsable

José Antonio S2nchez Saldivar Gustavo Soni Sanchez




DESGRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS DE APOYO CONTABLE
Contitua...

»  Apcyar en laz actidades generndss del Convenio con la
Empresa de Transpores Gmpo SENDA, referente a la emision
de bolatos, concesionas y ravision de faciuracion genarada de

manara menzual ¥ Dor cuenta.

*  Mantener pemanentemente nformade al Jele inmediale aoec
del desarrollo da tas actividades v de los resuttados obtenidos y,

T «  Estas fundones son enunclativas mas no Kmitatiqas.

o Llly

HAEOGH oHNd [}
#‘.HE unng‘“ Ciow

Responsabls Director Adminiatrative

v ﬁ | If"“’
o /.l" ___._-_.__._r_'_'_'_,—" J

José Antonio 3&ncher Saldivar Soslave Soni Sanchaz




APOYO EN COMPRGBACIONES ¥ PAGOS
OBJETIVD

Fartibipar en el proceso de integracion del informe financiero,
venficands y capfurando las pdlizas, referente a la comprobaclon de
gasios infernos autorizades.

FUNCIONES

+ Epegar guincenalmente < pago en sfectivc a febajadores vy &
prestadores de sarvicios,

= Inspasdonar ¢l efective solicitade quincenalmente a la instituciin
bancaria, &l cual es entregado por la empress de valores contratada,
cuadre con (o recibylo.

= Inspeccionar que ke documenios comprobatorios cumplan con los
requisitos fiscafes establecidos.

* Inspeccionar ¥ contabiizar documenios por naturalaza del gasto da
acllerdo a |2 Ley de Conlabiided y Gaste Plslkco., al Consejo
Nacional de Amonizacién Contable y al Sistema Automatizado da
Adminisiracidn ¢ Contabllidad Cubernamental.

+ Varificar en el Sigtarma de agmmistracion Tributaria g documantos
Fara pago.,

* Elaborar y analizar la cuenta de deudores dlv
comprobacidn de vlacos y dar Eegurrnien’g:hi
finatidad de depurar 135 cuentas. =

2

EIJRELGD Iﬂ'ﬂ IE '_ll-ll LT ] !I!.E!l 1 i

Razpansable Director Administrativo

7
Berenice d como Noyola // g ==

Rodriguiaz Sustavo Soni Eant:haz




APOYD EN COMPROBACIONES ¥ PAGOS
{Continda...)

Elaburar conciliaciones bancar@as, a §in de verificar log saldos
correcios en gl Estade Financiers.,

Bapurar conecliaciones bancaras y efectuar log gjustes que
conrssgendan conforme al eslado financieno,

Mariener permanentements [nfosmado ai Jafe inmediats acerca
del desamollo de las actividades v de los resultados abienidas v,

Estas funciones son anunciabivas mas ne imitativas

e

nusﬁnm- uE i u-l.tl-cmn

Respansablke Diractor Administrativo

2 /g;: | /

Berenice dekSacarre Noyvola >
Rodriguez Guslavo Soni 3dnch




_DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN AUDITORIAS

OBJETIVO

Apayar en el proceso de entrega de informacién financkera, para
revigidn y werificacion por parts de las entidades fiscalizaderas, ya
sean internas o extarnas a la Institucion.

FUNCIONES

R A .

Apoyar la enlrega de informacion requerida por la unidad
fisealizadora, previa indicacion del Subdireclorz) de Recursos
Finanaierss, para dar cumplimienia a los requerimientos solicitades
&1 un procese de revision o audiloniz,

Apoyar en k solveriacion dé pbservaclonss que se puadan genarar
duranta 2l procesa de auditoria

Apoyar an & proceso de verficacidbn y  contabilizacion  de
documenios por naluraleze del gasts, de acuanrdo a la Ley de
Conlabilidad vy Gasto Piablico, al Gonssjo Nacional de Annonizacion
Cordahle. y al Sisterna Automalizado de  Administracion v
Contabilidad Gubernamental.

en cuardo & la wgencla.

Conclliar activos fijps de a
ol area de Contrsl Patrimonis)

Concliar con 2l drea de Geali
Elaborar pdlizas de ajuste de acuerdo al analisis de cugntas, cuando

se presenlen y 8ste ses sulorizedo por & Subdirecton(al de
Recursos Financlers.

Respanaable Birector Administrativo

' -

. /e
P T
Gstavo Soni Sdnchez

Maria Alicis barcta Martinez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APQYOD EN AULNTORIAS
Cileies e ) {Contindia...)

= Apoyar eventualmente en oira area de la Subdireccicn, cuando se
requiera.

» Mantaner parmanantament= Informado al Jefe inmediata acerca
del desarrolln da las artividades y de los resultados obtenidos v,

+ Estas funciones son enuncialivas mas no imilalivas

I

~ = KATD 20i7

:.. :-, . . nYnE Eniu'uagluuu.ﬂ:glxln|nn

Responsable Diractor Administrative
{ 7
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Maria Alicia Garefa Martinaz Gustave Soni Sanchez




DESC”RIPC:‘GN DE FUNCIONES

wir:

e,

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CBJETIVC

Garantizar la adminisbracién de los recursos humanos requeddos
as| come mantener la capacitackin para la operacon y gacuclon
de las funciones y aclividades da las diversas areaa que conforman
la institugion.

FUNCIONES

L

Acordar con el Dwrector Administrative el despachn y resclucion de
Ios asunlos cuyo framite comesponda a la Subdweccion de

Recursas Humanaos.

Ejecutar, coordmar, participar, proponer y verlficar e cumplimienta
de ks politicas, nommas, sislemas y procedimentos para fa
administracién de los recurses humanos Con ks que dispone e
Crganlsma.

Participar con la Subdireccidn de Programaclén y Presupuesto en
la elaborackon del presupuesto enual de servicios personakes y
mantener comunicacidn constante con asta para el seguimiento del
gasto en el mizmo nJbro,

Previa conocimmeanta del Director Administrative tumar a la
Direcciin de Asurtes Juridlzos ks casos de conflictos lzborales de
orden juridico, demandas laborales, para su alencon procedentsa,

'Y ﬂl‘u
Revizar y elaborar confuntamenta con lq;ﬂﬂb ey
Jurldieoe la propuesta de madificac f‘if‘ 0\
Gondiciones Genarales de Trabaja, r{l .
Asesorar en materia de Recurzos H 0 it -. 1‘1“¢

Asistencia sectorizadas al Organisme. .,.,\ju JUE

UL-I' Gn,ﬁﬂﬁirﬁu ]
Calcular y solicitar e pago de aeuerdo a la n"E:'rmah vigente de
gy corlrlbudomes fiscales y de segurdad soclal para que g2

prazentzn an hempo ante |ag instancias comrespondientes.

Responsabila- Diregtor Administratifo

e }_E.—ff

Marcealing Esgobedo Mariinez G‘ﬂﬁlam Son Sanc




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE RECURS0S5 HUMANOS
Conimug. ..

o - Tramitar el pago de remungradanes, prastaciones contractuales y
BCcoNDmMICAS e Coraspandan.

s = Coordinar el desarrclla del Servicio Social, Practicas Profesionakss,

Cao. T Servicin Comuniiark, an el Organismo ¥ mariener (o5 convenios
de colobormacidn con Institucdanes Eduzalivas autorizados por la
Direccldn Genedal y la DHreccion de Asuntos Jusidicos

=  Dentro dal proceso de elahoracion y manienimiente del manual de
arganizacidn de cada Area, Veidficar los organigramas conforme a
la esfmichira autorizada.

St
S

v Caloular v gjecutar el procass da namina a fn de efectuar &l pago
de sueldos, salarios y honorarles en los perfodas marcados para el
afacic, prevismente sutorizada por el Direclor Administralivo,

+ Elaboracldn de constancias labarales, caloulos de liquidacioness del
personal al serviclo del Organisme.

L
R

' = Elaborar y mantener aciualizados los manuales de arganizachdn vy
' pracedimientos comespondientas 2 la Subdirecciin de Fecursos
Humanos.

«  Aterler v coadyuvar en los procssos de auditoria y revision por
S parte de entidades extamas o el Organo de Control Internc.

¥

v  [Desampedar las comislones gue
Directiva, Direccion Genaral y Dirsct
ancamiende, asi coma manbanerds inf
=% mismas.

Rasponsabls DIrentq'F Administrative

Marceling Escobedn Mardinez Ghstauécm—iﬂ/élrmhlz




DESCRIPGION DE FUNCIONES

AFOYQ DE OFICINA

OBJETIVO
Raglizar sclividades euxdigres de [a Subdirecciin de Recurzos

Furmanes, que implican &l funsfonamisnts de diversos procesos ¥
tramites del Subditector(a) de Recursos Humanos,

L. FUNCIONES
cuRE e Atender al personal de lag dreas v exlernos que lisnen relacién con
B les servicios que s prestan, para orentaros y canallzarkos an el

tremite requendo, asi como recldn llamadas, canalizerss o lomar
recado,

et

=  Hagislrar, dar seguimdento v control & kB correspondencia turnada
por la Direccldn Administrativa v Direccin General, asi como
L relacionar los decurmentas enviados para trdmile, respuessta o fiima
ey dal Director Administrativo,
o
cegpe SRR e Repistrar ¥ controlar la correspondencia de entrada y salida de la
R Subdireccitn de Recursos Humenos dieramente, gsi como la
e documentacion soporte y dar seguimiente 2 la disiibuedn.

= Dar sequenlento & (3 agenda de wabajc del Sebdingciona) de
Recurscs Humanes, da asusrda a la programacion de achividades,
a fin de apayare en & cumplimeEnto de comprom|sas.

T .. 0 = Elaborar oficics, memorandums y circulares que requieran el
o0 Lo R Subdirecton(a) de Racursds Humanos.

cyarmto a Iz consults de docume
concantracidn.

«  Apoyar en al archive active en cuanto
de personal, ssunios sindicalss, asi con
raalizar ante el archivo de concantracion.

nmpnﬂﬂb'* n|.-e=1€muministratwo,..
i | *“*—;< LLII:-ELI'l/: zhlau.drrﬂ Gustavg Son Bancheﬁr



DESCRIPCION DE FUNCIONES

L T APOYO DE OFICINA

; = Geslionar mensualmende os recursos matensles necesarios para
laz aclividades ds la Subdireccion y elaborar loe requenmientos de
acuerdo al sishema elecironico.

«  Apoyar en 2l poocssa de caplcra v aclualizazion de 12 carlara activa
g de reclutamiento y selsocidn, asi como la clasificacidn d2 los
T expadientas que & genaran de asité procaso.
L = Marierar pemmanentamenis informade &l Jefe lhmediato acerca
k2 del desarrolla de las actividades y de log resuliados aenidas.
L ST =i . Estes funciones son enunclativas mas no limitativas.

UF}FM LIR MrEYaR

i I(’H ~ = WY 2017 ’
SEC LL] /

IR Eﬂﬂlﬂrﬂaﬁlrhlu]nimmzl Crw

Responsghle Dlrector Administrativo

Zh .
Lu afmez Navarro Guatavo Sond Bén:hcﬂ




“DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS PERSONALES

QB JETIVO

Elaborrar {a propussts presupuastal refarante al capihils 1000 de
servicios persanales, dar seguimients a su aplicacion y ajecueidn
para garantizar el pago de suekdos y salanos.

FUNCIONES

Froporcionar al Subdirecion(a) de Recursos Humanes, durantes sl
tercer trimestre del afig, [a informacion necesang pare elaborar <l
proyecto de presupussto del Capitulo 1000.

Elabora =uands & reguiera, Bs madlicaciones presupiestalas
con base a bos lineamientos 8 insmuceiones de 1a CHicializ blayar,

denvadas de las negoclaciones  sindicales awtorzadas i
natificadas.

FElaorar y amilir las polzas dal gasto eompromedica v del gasis
devengads, previa avtorizaclon, referente a los pagos que s
generzsn da la relacn laporal el gl SkEma Auomanoo da
Administracion  de  Conlabilidad Gubemamenial sobre los
procaans de la Subdirecckn de Escursos Homanos, s fm de
llzvar el control de tos recursos disporubles y asutonzados.

Elabora mensualmente concilizciones de capibuo 1000 con los
ragistros conlables y amilr &l avanca prasupliastal del capHofe
1000, para la toma de decisicnes en referencia a loz movimienlos

del parsonal.

Elaborar perladicamenie al proceso de indicadorss de ndmina de
acuerdo al SAACGNET para medir el desempenc y eficacla
sabre la aplicacidn presupuestal.

Werificar 2 dsslnuml:-lhdad prestpuastal de Un provecto an cuanlu 8
contratacion ce serumlus persmales preseniando urla

.,,..-.nsnm;,lH’

Rezponsabla Director Adminigtrativo
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"DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS PERSONALES
Continua._.

+  Realzar en el 0limd trimestre del afo wma cierre presupuestal
previc, g fin de validar ia disponibilidad en Capituly 1000 y realizar
las gestiones cormespundientes & pagos de susldos v salarios.

. Mantznzr permanentements informado al Jefe mmediatp acerca del
desamallks de actividades y de ks rasultados abtankios v,

- E=zta= funciones =an enuncigtvas mas no imitztieas.
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/DESCRIPCION DE FUNCIONES

e MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Cthign.  OBJETIVO

e L Eadhi
... -_-' ".E ____..._..: .. -
R

Lo ETT T Fcalizar los framites administratives correspondientes a log
P dlvarsos movimlentos de personal que forma pare de & Inslilucian,
o manterniendo |a plantilla de personal actualizada,

FUNCIONES

= Elgborar Lz planfilza de perscnal y mantenarla actualizads {altas,
S bajas, cambios, comisiones, promocionss) a fin proporcionar la
PR nformacion para los diferantes fines autonizados,

v Llavar o control ¥y sequimisnta de parsonal de DIF Estatal
comizionado @ otras dependencias, coma a diferantas dreas da la

Instituckén {comisiones internas), asi coma del personal externo
LRSS comisionade al DiF Estatal, notificando previemente Ios periodos
Tre detamminadss y avtorzados.

v Procesar y dar sequimisnta 2 Ins movimentos de personal, d=
acuerde a los lincamientos da la Oficlalla Mayor de Sobiemo del
Estado,

+ Elaharar y dar lramite a los nombramientos del personal va sea por
ingreso o cambioc de calegot(a, pera viste busno del Director{a]
Adminlstrativola) vy autorizacicn del Directofa) General,

= Nerificar ¥y revisar organikramas de las diferantes &réas de L3

= Mantener actuakizados los labuladorss de .
como mantanes actealizada el cuadro de pregfe

«  Ganerar informacidniplantila de personal}, |
en [a elaboracion anual del presupuests {Capits
parsongdas).

Responsalde Divactyr Adminlstrativey
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

i MOVIMIENTOS DE PERSONAL
WL Conlfnia

Coordingr vy organizar la informacion achualizada referente a los
Fecursos Humanas da la Instiuckdn, a fin de dar cumpliméenio a la
Ley de Transparanod y Accaso a la Informacidn Plblica

Analizar y tramitar la solicitud de pago para a fos trebajadores, acbre
lag prestacionas da Premio oo antigilndar, Kquidacion por jubilacidn
¥ pagoes de mancha.

*

Verficar g2 lleve 2l controd v seguimianto dal archive active del arsa,
asl ocomo la documentactén que a2 remilte al archive de

cancantracion.

« Mamtanar permaneniemente informado al Jefe inmediate acerca del
desarrclia da las actividages y de los rasultados oblanidos.

Estas funciones son enunciatlvas mas no [imitativas.

-
u

G FIry
ICIALLE MA Y OR

o

BrNE ﬂmﬁnﬂg lnm'anusm TACION

Responsable Dimstqﬁummlstmﬂwj

-~ e j_p;-_ﬁ
e —— —
“Pania Eizabeth Katia Gée%ﬁm:jh:(z

s Morens Gutiémer




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MSVIMIENTOS DE PERSONAL
OBJETIVD
Apovar en 2l desarrallo de los framites referentes al proceso de

movimiertos de personal que se generen ¥y guloricen en B
Inshitucion.

FUNCIONES

= Tramilar y recabrar documentos, para la aflliacion a la Direccion de
Pensiones del Estado y dar inicio 8l proceso.

« Varificar en ¢ expedisnte personal de los trabajadores, informacion
bace de colsjo, para redacter la respuesta anta tramites
autarizados y conetancias [aborales, asi como su seguimiznia

«  Elaborar vy controlar las cedulas de movimbenio del personal de
base gobemd, contrata DIF y conflanza, (akas, bajas, cambins de
adscripcian, comisiones, madificaciones de salaric) a fin de que el
Aarea de némina puada raakizar los movimlentos autorlzados.

«  Mantenar & conirof de Ios expedieonles del personal de base,
comizlonados, confianza, Contratos con DiF Esialal organismo
descentralizada, DIF Narional v bajas.

+  Archivar en o5 expedientes de personal toda la dosurmeantacidn
generada de los diversos procesos de la Subdireccidn de Recursos
Humanos, gue integran &l historlal [akoral de s trabajadores,

«  Apeyar mansyaimante an la conallacon de la
contra las nominas gonsradas y autorizadas
¥ forma |as diferencias qus e generen an ¢

+  Apoyar =n el sequimiento periodico del persgy
da slaborar log ascritos y tramites requerndos B
a su comision laboral o fniguitar &l procees.

Responsable Director Adriinistrative,~
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DESCRIPGION DE FUNCIONES

it AUXILIAR DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

.'.::'k.-:.: Tt
. . B cﬂ'ﬂﬂﬂﬂﬂ+-+

REE L
e Do

+ Apoyar an los tramites requeridos ante [a thstituclon ye la Oficialia
MMayor, referente a las bajas por jublacidn o defuncion.

1+ fantener pemanentamenie nformado al Jefa |[nmadlato acerca

. del desamollo de la= actividades y de a5 resultados obtenidos.
FERH
R
-=fft?f-i:e};;’§§;_{ .+ Estas funciones son enunciativas mas no limtativas.
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RELACIONES LABORALES

GBJETIVO

_-:;-Z.{_;-__Z' Administrar los tramites conlablas v fiscalkes del parsonal gue
SRR o mantlene vna redackin confraciual con la insthucion, asl coma el
page ¥ aplicacion de las deducclonss qua pot ley correspotde,

FUNCIDNES

= Atender al personal contratado por serviclos, que acuden a la
Subdiecciin para la firma de contratos y orientados &n &l tramite
raquendo.

= Werificar que g& cumpla bs periodos contractuakes establecdos y
que indique & Subdireciaria) del arsa.

+  Realizar los wramites de contratacion autorizadas en Iz requisicion
de personal y con base al procedimento, claborands los contratos
evanfuakes y honorarios asimilables a salarios, previa ravlsidn de ia
Direccidn do Asuntes Juridicos y valdasion prasupussial,

R - +  Procesar guincengmenie las incidencias del personal de honorarios
o - asimiables a salarive y lag incilencias que ze présenten en
S R perliodos extracrdinanios por Nquidaciones, acompaftdndolas de las
pillzas de qaslo compromedido y d& gasta davengado del SAALG.

i » Reporar al dres Presiadones Econdmicas las altas y bejas ds
acu=rdo al percdo contractual previamente autorizado, & personal
S avantual y de honorarios asimilables a salanos.

*  Elabcrar la declaraciim nfomativa de _

prasenta ante &l SAT en el pariado
aplicable.
ULl
DIKEOCIHN ﬂf—ﬂ"ﬁﬂ"’“m
Reapongabie Blrector Administrative
n
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RELACIONES LARORALES
Cantinda. ..

«  Apoyar 2] Subdirector{a) del drea a venflear la conciliacion del 15R
que elabora la Subdireccion de Recursos Finanoeros.

+  Revisar acumuiados de las diferentes ndminas para la declaraciin
nformativa de sueldos y satanos,

= Presentar proyeclo de liquidacionss, cuando sea requerido, previa
autorizacion y liberackdn de adeudos, asi come las liquidzaciones
generadas por resalucién de julcios leborales o lawdos,

+  Presentar proyecto de [@ prestacion Pemmso Fre Jublelors de los
trabajadores de base gobierno sindicalizados.

= Elaborar la plantilla de perscnal de horranass asimilablas a salarics
y cotejarlas mensualmente contra &l sistema da papa.

+  Mantaner permanentements informado al Jefe Inmediate acerca del
desamollo ds {az achvidades v de los resultados obtenidos.

»  Estas funciones gan enynclativas mas no limilabvas.

BFICIALIA MAYGR
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

......

SERVICIOS AUMILIARES

OEJETIVD

Epoyar en kos procesos labarales y adminstrabives, de la Subdireccon
de Recursos Humanos, que s& ganeren de |85 relaciones
contractiakes de la Institucibn.

FUNCIONES

Elaborar proyecios de contatos de servicns raguendos por 8
institucion, asi somo la geshdn ante la Direccidn de Asunios Juridicos
para Su revision.

Apoyet an &l andlisis do las diversas disposicionzs legales aplcables
&0 matecka de redaciones labarales y de nomina cuando 58 regulars.

Elabprar lag plantlia de personal de honorarkss asimilaldas a salanos
y coltejarlas mensualmente conlra ol sistema de paga.

Elaborar - laz planilla o personal de contratade  por  bempo
mdeterminade con ol fin da apoyar &l procese de incdonslas,

Apoyar gn la elaboracion del nforma quincenal sobre |a alias y bajas
que = reparlan ala Ohcing del Seguridad Social.

Apoyar an o process de [eclracidn [nformaliva de Sueklos v
Salariee que se presenta ante el SAT en o periads astablazido por la
Ley.

Archivar y resguardar loz conbalss y documentos generados dg 13
relacidn &n s expedienies de os prestadores de sarvicio y perscnal
evantual.

Elaboetar anualmente &l trémlbe para ramitr los documentos quse
apliquen al archlve de concantracion

fMantener permanesniemente iNfemade al &
desamoily de actividades y de kg rescltados

-~ L -
Blrecior Administrativio -
piin =

Gustaygo Soni Sanchez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

T

e
-

SERVICIOS EN GESTION DE REGURS0S HUMANOS

OBJETIVO

Lawvar a cabo el proceso de selecciin @ induccidn de parsonal da
la Instibucidén, as| come participar en la plansasién y gastidn
presypuestal de  servicios personales, y su  proceso  de
fiscalzacion.

FUNCIONES

Coordinar y administrar la cartera de trabajo, azi como establecsr
al enlace con diferentes instifuciones y empresas, a in de
sompartir infarmacion, previa avtorizacin de 196 solicitantas

Aplicar examenes psicomélricos {segin vacanies existentea) como
parte de la evaluacion dg lg seleccién y slaborar e| reporie ce
resultados para la loma de decisiones,

Registrar v recabar los documentos parscaales para ingrese a la
Institucion o conlratacion del senicio & itegrar el sxpedients
parsgnal.

Paricipar =n la alsbheoracidn anual de presupuesto de servicios
parsonales, de scusrde 2 la gastion de recursos  humsnos
proyectada.

Realizar 2l enlace administrativo-laboral entre la Inshitucion y Casa
da Asistencia secharizadas, sobre log tramifas y asuntos que e
asiqre & Subdimctor(a) de Recursos Humanos.

Concentrar |z informaglon  necesaria para B

procaso de fiscalizackn o auditeria, ya sed SiF:

caordinado esta accidn con los responsables de ek
i

Drar seguimlente a las observaciones que 2@
w1 procese de audllona ¢ fiscalizacion, hajls
aclaracidn, en coondinasion ¢on |os respansables

Maniener permaneniements informado at jefe inmediato acerce dal
desamallo de actividades y de tow resubtacdos ohicnidos v,

Estas fynciones son efuncRalivas mas ng limiativas.
Dirmta{r Adminiatrative
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

5 PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

o .
i

ot ossETIVO

Flaborar lps tramiies de zcuardo a las dispasiciones legales de
prastaciones de seguridad social para los trabajadores de la
Insttucidn,

FUNCIONES

+  Caloufar descuentns al personal con crédilo  INFONAVIT o
IMFONACOT, aplicindolos al glslema nominal y reportandolos a la
responsable de nomina, asi como recibr y ramitar avisas de
retenchon yo suspension de crédilos refenidos,

»  Caplurar los movimlentos del M35 en el programa SUA o
exportados del sistema nominal, asi come concliar liguidaciones
contra las cedulas electrdnicas emitidas por el mismo Insttuto,

+  Requsitar fomeatos v dispositives magnétlcos de altas, bajas v
modificaciones da salariog y tramitariae anfe &l IMSS via intemeat.

»  Revisar ¥ concilar loa ingresce bimestrales de trabajadores gud
coboen al Instieto Mexicano del Seguro Social, a fin de promediar y
prasentar bimestralmente las modificaciones vla intemet y realizar &
ragn ante &l mismo Insthute, previa revision y autorzackin del
Subdiractor{a) de Recursos Humanos.

»  Alender y requisitar fenmatos AFIL 07 (IM35) de accidentas de
trabajo o trayecto, krando el control y seguimiento de los rnlﬁwqaaﬂ
AL

+  Regisirar y revisar incepacidadas expeddas
el resumen quincenzl psara sntregar a la W
capturar en el sisterna electrdnico nominal.

v Elaperar kquicacien IMSS, INFONAVIT v AHGHE
el pago correspondiente, ademas de INFONALY

Respongable Director Adminlstrativg
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“DESGRIPCION DE FUNCIONES

PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
Cornbtinda...

«  Tramitar pagos de prestacones de sequaridad aocial v elabarar ta
coaciliacisn del INFONAYIT para tramitar v remitir a ta Subdiraccion
de Recursos Financieros, acompafandols de la poliza de gasto
compromeslido y la de gaste devengacdo, previo visgla bueng del
Subdireciorna) de Recursos Humanos.

»  Atender y entregar imformacidn  refarente 3 pestacknss  de
segundayg zoctal que se raguiere &n pracesos e Ayditonas.

»  Elaborar el calcuio y pago del Fondo de Inversion para el Retiro del
personal que cotiza en 2 Direcckdn de Pensiones de obiemo del
Estado y la instiucion Bancana corespondlente, solldtands la
piliza de gaste compromeatide vy devangado, pravio visto buanc del
Subdirector{a} ds Recursos Humanos

»  Asesorar al personaf de la Institucion sobra |as prestacionss de
saguridad social A las que tengan derecho.

+  Mantenar parmaneniemeante informado al jefe inmediato acerca del
desamallo de las aclividades y de los resultados olbenidos, y

»  Fatas funciones son enuncialivas mas no limiatives.

fii’:!ﬂi!ﬁ MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVIGIOE AUXILIARES
QBJETIVO

Auxlliar en los ramites que generan log procesos de sagundad
sozial de los trabajadores de la Inslitucion

SERVICIOE

- Atender al personal de las draas que tisnen relacidn con bos senvicios ce
saquridad social que se prestan, y lomar noty del frémndle reduanide, asi
como reable lamnadas, canalizaias o tomar recade,

1 Apcyar en & llenado cel formato de aphoitud de cridile de los
wabajadores Jue sa requiere para tradtitar el crédilo con INFOMACGT.

+  Auxilar en las conclacones mensusles v bimesial sobee oz cargoes que
emitan las Insfiluciones de segurldad sociat y de credilos, contra |2
narming del OF Eclatal.

+  Auuiliar en les concilisciongs mensJales ¥ imestral de las custas obraro
palronales que emite el IMSS contra & pago generado en ol SUA

+  Rewsar ¥ reglsirar dierfamante incapacidadss medicas expednlas por gl
BASS & ke rabapdores para aleclos de incidancias.

+  Apoyar an el procesc para e concarntracidn de g oinformacidn de |3
afleina e Segurdad Sacial, para |2 eecucion de sudlionas cuando g2 [

solitaka. a MR Y oR
- Enwegar a loz raba:adores v prastadores de ; gk

d=l IMS5 cuando s2 generan, resgJardandn o
sxpadiernte personal.

_ «  Llavar al cordral y mantenimizrio del archos
- : Segundad Soclal. 1
L > F.Enmﬂ;lﬁ%-

+  Elaborar oficios, memorardums y circularas que requiera.

+  Mantener parmarentaments informado acerca del desarrollc de koS
sarviciog e ks resultados atlandos,

Dir&ntér Adminlstrativg
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DEsCRIPclom DE FUNCIONES
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DESARROLL G ORGANIZACIONAL
OEJETIVC

Lievar a ¢aba 2l programa de desarplio institucional kboral en
cuanto a las actvidades de capacilzcion, dasamollp, iniegracién v
evaluacidn el persanal.

FUNCIONES

+  Manlensr acwalizadas los parfies de puestos del labulador
autorizadc de la Insthtucidn v plantilla de puestoa del peracnal que
interviene en el Sistemna da Sestldn de Calidad del DIF Estatal.

+ Elaborar y tramitar credenciales de identificacion, prewiamenie
rolficedos por el Jefe inmediatr como parle del piooeso de

induggddn,

»  Aplicar anualments la Detercion de Necesidades de Capacitacion
al Personal del DIF Estatal, para su analisk, concontrackn v
elaborazids del ProgramaAnual.

»  Coordinar gl procadimlento de capacitacion para el personal del
DIF Esialal, desde la convocatorla, hasta fa evaluanion de su
efectividad.

»  Coordingr & procedimento de medicidn para la evaluacion del

geguimianto v fuante de informacidn.

v Coordinar el procadiemiznte de medicion ds
concantrads para sequimienta y fuenta da 3

+ Elsborar indicadores para avaluar & |
labaral de [a Instlitucidn, ¥ comao |rnpa4:ta =
riesgos laharales generados por el personal

+  Supervisar &l manlenimienlo ¥ actualizacion kg regislros que
rtegran &l tnvantano de Recursos Humanos.

He:pmsahﬂl:{rﬁ Dirgctot Atiminlstrativo _
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DESGRIPGION DE FUNCIONES

DESARROLLD ORGANIZACIONAL
Contmg...

Formular v alaborar la informacitn que e publica en el boletin
irterne relacionade con el ambiente de trabaje y coordmar su
distibucidn.

Coordinar la elaboracion yie revision del manual de organizacion v
de procedimientos comrespondients a la NDireccidn Adminisicativa,

Elaborar manzualments fas listas de cumpkaanos del personal v
coordnar las acciones de motwvacidt: que esla actividad aplique.

Coocrdinar y tramitar las acciones referentes a los seguros de
gasios medicos mayerss para ol personal de confianza cuando
aplique, previo visto bueng del Jefa Inmadlato.

Mantener permanentemente informado al Jefe inmediafo acercs del
desamollo de las actividades y de los resultados abtenidos, ¥

Eslas funciones son enunciativas mas no lkmiativas,
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-;DESCR.'PCJON DE FUNCIONES

CAFPTURISTA

Realizar actividades de captura y audliares en el mangjo de
documentios del area de Desarroflc Organkzacional para el

| funcionamiento de lar actividades programadas.

25T FUNCIONES

R . Organlzar, contralar y manlensr jos archivos gue 3= genersn
g dignatments en el &rea de Desarrolly Organizacional.
c . Reclbir llarmadas, canalizaras y tomar racado.

. Regisirar y controlar  diarlamente ko formatos qua Inlerviensn
en ios procesos ok capacitacion, ewaluacion ¢ generecion de
ndlcadores.

. Atendar al personal que solicha informes sobre las diversas

LRI acciones y actindades de aplicacion genwral, coordinadas =n &
e w0 .:Z: area,

. Apoyar an la captura de fompalos de  Evaluacionss de
Degatmpafo del Personal ¥ evoluaciones referentes a los
recursns humanos de |a Inslifucion,

' . Distribuir mensualments < boletin intemo an las Diracciones,
ik para que el personal este informado.
A L
Lol e Apoyar &n e mantenimienta del Cusslionano para
P Actualizacién de Recursos Humanos apllcaﬁ%fu?ﬁ;f’ﬂhﬂﬂﬁﬂﬁ

¥ a o conlratados por un senvicio,

. Apoyar permanentsmente en e desarld)
motivacion & inteqracion del personal. |

-

1 .. -
T
. R T L
- "'T.r:.l ot L .

v Mantener pamanenicmente inforinade ak
dal deagmollo da las actividades ¥ de los

DR, Estas funciohas eon anunciativas mas no limitativas.

Rasponsable Diraﬁ;;n;ir Au:lminlstratiy’ﬁn-'
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

U R INCIDENCIAS
EE. OBJETIVO

Administrar 2l sislems elecironico de conbral de incidencias del
parsonal de la Institucién, para su procesa y aplicacidn naminal.

FUNCIONES

Sl + Registrar diafamente |a correspondencia recibida en la Subdiection
D de Recursos Humanos, referente a fwddencias de foa irebajadores,
o para gu atencion, tramite y seguimients,

+ Rewlsar y analizar las incidencias eponadas por las diferentes arcas
qua integran ta Inshicion, & fin de detemminar &i praceden, de acuerdo
a las politicas v lingamientos en matena de sontrol de agistencia,

170 = Llevar a cabo la adminkstracidn y operacion def sistema electranico
para el conirol de asistencia de os trabaadores, a fin de elaborar
' quincenalments 138 incidencias para su aplicacion en la romina.

= Verlficar 2| otorgamlenio de las prestaciones Laclancie y de Guarderfa
solicltadas por 123 trabajadoras sindicatizades, a fin dg dar framite y
saquimlento de los periodos autorizados.

= Elaborar mensualmenle =l reporfe de incidenclas que deben

presentarae ante l@ Oficalia Mayor de Gobiema del Estado,

LR eomespondients  personal comisionado en la knalitucidn, pera so
' Co anlicacidn nominal,

« Capturar las hores generadaz por concapto de tiempo exira

previamente avtorizado, de acuerde a los lineamientos administrabivos
¥ laborales vigentes.

= Flabmar anualments Ios mformes generales sobre el compertamients
de [ag Inckdencias, en cuanto = feltas, retardos, incapacidades, & fn de{m
informiar a cada &rea la tendencia del pergonal an EHHE‘: T MAY

» Mantensr penmansntamente informado al Je
desamrcho de actividades y de los resultados

» Estas funciones on anunciaiivas mas no limil

- WA 2

AN A

Rezponsahle Director Administrati¥o
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C e T e Judith Echevarria Moreno Gustava Soni Sénchez




_DESCRIFCION DE FUNCIONES

T B L]

SERWCIO SOCIAL

TinE omsenvo

Crganizar y controlar 1os documenios que se genera de (05
ramites de naidenciag del parsonal.

FUNCIONES

Realizar la dsteccin de necesidades y ramiles que implica el
servicie social, ast como realizar el preceso de  emrevisia,
induccitn y canalizacién a los alumnas, segin su parfil académlco.

Revsar ¥ mantener actuslzado el catéloge de expedientzs de
alumnos prasiadares an 2 (- Estatal.

Dar segqumlents a la programacién de los alumnos presiadores en
la Instimiciin, cofejando y realizando & conteo de 35 horas gque
realizah,

Realzar & tramlla administrative ¥y documantacion
coespondienle paia cerificar ante 12 Inshtuciin educativa la
conclusion del sarvcio, praciica O SEvicia eamunitarnio.

Werlhcer Jirectaments en las arsas qiee alumnos presladores en ol
CHF Estalal, eanchryan definitivamante sus actividades.

Apovar an o procezo  de  Incidenclas,  contabilizando
semanalments pases de ealida, verficanda que su mansps o lE
con los lineamientos establecidos, a fin de justificar ausensias o
salidas autonzadas.

Capturar dianamarta, las  Incldenclas g cradhibs ‘
Cracgionea de #@rma de kB Inst r; 'l e
soncentradod y reportes gue se raguiera ?j g
Mantensr permanentamente informada et
del dezarrolo de achvidades v de los resy ;

Resmnsﬁj:le Direcior Administrative

. I
/}\ — .u-"JI
Eva He havarria Gustavcm&




_Dssckfpbrﬂn DE FUNCIONES

T o NOMINA
SRS R OBJETIVD
e T Elaborar las ndminas de frabajadores y empleados de la Instiluclan,
C ST ggi coma del calculo parz el page de los sarvicios proafesionales v
tacnicos contralados por el DIF Exkatal

FUNEFCIHE'S
Coardinar la exportacion de nocenclas y movimientos avtorizados
al sistema glectrdnico nominal, por parte de las responsables de
#rea de la subdireccion de Recursos Humanos.

+  Elaborar concentrades de las namines operadas para 1a emisidn de
documentos de pago, pravia revision del Subdireciorla) de
Recursos Humanos y autorlzacin del Girectorfa) Administrativo y
Diractorfa) General,

Ll T «  Elaborar quincenalmente =l listado de raya de cada ndmina paia la
SRR X revigitn y visto bueno del Subdirector(a) de Recuigos Humanas,
TR autorizackn del Director Admintstrative v del Director General,

»  Tramitar quincenalments la auvtorizacidn pera las ransferencias
efeclidnicas bancaras y en caso de ser auiolzadas, generar el
- tdeposite comaspondienta, embiendo & archivo &lactronico para su
Lk tramita y aplicacidn, asi como la pblize de gasto comprometido de
Hag gasta devengado

Hacienda y Cradito Fiblico, de acue
e disposiciones legales hacendarias.

«  Gengrar el respalde de ndminas autanz
ks recibos de pago &n parkodoes quincenal

. LI TY
-
L B

S «  Enwviar guincenalmente a Iz Subgdlraccan de rucursns Financiargs

ks recibas npominakes que se pagan én efective, un juego de cada

Sl una de laz néminas operadas v log racibos de honorarios
e asimilables a salarios, para recaber firmas y su resguardo,

+  Realizar Informe mensual con & calculn del ISR, donde s& incluyen
lodos los conceptos de prestaciones gravadas v limbradas antz el
SAT, asl como & envfo a k& Secretarla de Finanzes de los XML

Renpnmahln Director Adminiatrativg-

Ty A M
. . . Gugiiémfc‘??{a”ﬂ Gusta [ 2angh




DEscmPcréN DE FUNCIONES

e Hﬂhﬂﬂﬂ

n- ;,-v Comfinea

»  Remilir electranicamente los Certificados Fiscales Digitales (CFO1) por
intemet & cada uno de ke rabajzdorss, ampleados v contrataclos por
akydn tpo de servicio requerido.

 Remilr 2 la Subdirecsion d8 Regureos Financigrps las relaciones de
cuotaz patronales y diversas descuentos acreditados por la Direccicn
de Panziones de Gobiemo del Estado, para su pago, previa nevisidn
dal Subdirectaa) de Hecursss Hurmanos v aotorzacion dal
Director{a) Adminiztralreog.

+ Geanerar bitdcoras vy XML para b Subdirecclén de Fecurses
Financleros, a fin de gque realicen los tramites de liberasikin de
presupuesto anle la Secrelarla de Fingnzas,

+ Realizar los ramites para efectuar bos depdsitos de page de bonos,
R ELC I ralroactivos de susidas v prestaclones cuande apliqus, asi como al
N S caleuly do retroachivos de cuctas de Pensiones, cuplas sindicales y
PR vivianda de |os incrementos autorizados anualmente.

« Coadyuyar con datos & informes requerideos en procesos  de
audilerfas, previa nofificacidn  del Subdirectar{a) de Recursos

Humanos.
' '.'.'.'::?3}:: » FEfaborar acomulado de! Fondo de Ahorro v solicitar 3 13 Svbdireccion
R de Recursos Financieros bg infereses obienides par la inversko dal
' mismo pars repartidos & los trabajadores an la primara quincena dal

mes de dichanbra,

« (Eenerar guincenakmenls A reladldn Jdel personal sindicahizado que
cusnlan ¢on préstames migmaos, cudas ¥y movimienmos sindicaies ‘?uﬁeﬂ
raspaidan ka emisidn de pages que racien s si‘ldit'-alﬁqm wih

+ Frewvia nobficackn por parte del Subdipecien?
Humanos, dar de alla al personal da nuev :
bancarky que administra.

+ Mantener permanentemante informads al Jet§
desarrollo de las acfividades y de los rasultadog

o _ L LoOW
+ Eslas funclwas son enunciatives mas no lenitativas,

”*‘ Ftaﬁp-unaable Dirmttar' Adminiatrativp:
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DESCRIPCN’.{)N DE FUNCIONES

L PROCESOS ADMINISTRATIVOS
S OBJETIVO
~'=.f’>-*-.-'=f-,-_,-,,;;;.f Asistic en la slaboracidn de log diversos tramites adminisirativos que
raguiere el proceso de ndmina de acuerds al procedimlento
i establecido.
FUNCIONES

+  Apovar en [a elaboracion de lgs nominas v conciliar kos movimentos
gue asiz genera cuando =e raquiera, asi como el proceso de
claboracidn de lislados de raya de cada ngmina.

= Apoyar quincenatnente en la ebboracion de lisiados sindicales e
Institucicnes crediticias y e compruabs contra transzferancia.

+«  Revisar las pre-ndminas ames de s8¢ procesadas para la
slaboracion de las concentrados de nomina.

+  Apoyar en lus procesos de cieme de las difersnies ndminas, asi
coma revizar quincenatments el ISR de gravados y exentas, para sl

Sk Clerna.
) “ : =  Revyizar bimestralmante el calcule en las ndminas del 1SR, a fin de
L que s& cumpda con a Ley de Impuesta Scbre la Renta.
»  Apoyar menslglivente &n la elaboraciin del informe que corntienen
i el ealeuln del ISR, donde se incduyen fodos los conceplos de
“,}“ prestacianes gravadas y timbradas anle el SAT.
.tﬁ._;'_.: :Il.:'l‘l';.b"_,\jl.z,. o
R Jf .+ Apogyar guincenalmenis en |3 elaboraclon de archivos vy procesos
__ ;.g-._-.-’;;.j-_:':;.:_h'-' C referentes a las cuotas de Pensiones da Goblamo del Estad%,ﬁin
ST como su dasglse por centro de coslo, para s&%ﬁﬂﬁ

NUANE

S _ .+ Apoyar quincsnalments en ka slaboraclonig r-'i
S procesas de ayditorna.

AR .= Mantener permanentemente  informado \ 2 i
et g B desamollo de las aclividades v de los result ulencios, 1ZnCHr

= Esfas funciones son enuncialivas mas no limiatives.

7
Respopsabla Diregtdr Adm Inistratlyo

R : T .
e Maresla Marfinez Rucoba é"'ﬁtﬂw 5""' Sénc
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

N T
P

SERVICIOS AUXILIARES

OB ETIVO

Apoyar en el proceso de egboragion de los divarsos tramiles
documentales y coniables que requere =l proceso de namic.

FUNCGIONES

-

Flaborar Ia nomina de honorarios askmilatdes a satarios, ast como bs
fiztados doc rayas de lae personas contraladas bap la modalidad

mancionada.

Qrganizar quinzenalmants s recioos de nomna por Difeccinn de araa
y recabar ks rubricas de los Irabajadares ¢ emplaados,

Veriicar menzualmente que todes los rectbos de pago =shén
debliaments signadas por los trabajadores ¥ empleados de corfisnze,
reporiando a responsabls de Ndmina las omisiones.

Apoyar en @l procaso de Liberackin Jde Adeudos venficando que el
trabajadar en procesa de baja cuen'e con la totalidad de recibos

signados, para la validacian del responsable de MNomina.

Fealizar el regielro de la némina en los momentos contables conforme
al Sistema.

Lievar el control ¥ seguimiento del archivo aciivo del area de nominag,
asi come kk decumentacsion que se ramite al archivo de cocoentraglon,
haciends la depuracidn dacumental aplicable.

Mamtengr permanentements infeormado al kefz inmedisto det desaralla
de |az actrdades v de ks resullades oblendos,

Ezlaz luncienes 50n enuncigtivas mas no Iinilﬂﬁéﬁ‘ﬁ LEA MI‘““

AT
ﬂ{ Ullll E'
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
o SUBDIRECCION DE CONSERVACION ¥ MANTENSWENTO

s, OBJERVO

L Planaar, coordinar, dirigic y controlar las actvidades relacionadas

con la ejecucidn ¥ mantenimlento da la infraestruciura fiskca v fa

atencwin de los servicios generales que damandan las diferentes
T areas de Ja Instifucién,
FUNCIONES
e «  Accedar con el Director Administrative &l despacha y resolucion de
s los ssunlos cuyo itrémite cormesponda a fa Subdireccion de

Conzervacion y Mantermients,

Diaier » Elecutar, coordwiar, proponsr y verficar e cumplimierdo de las
e politicas, nomas, sistemas y procedimientos pars 8 conservacian
: -_'.__.:_1 ST ¥ buen funcionamiento de los musbles & inmuskles v vehicules 2on

o wE los que dispone el Organismo,
SO .
R « Elaporar ¥ =ecutar o programa de manisrimienta prevantivo y
Lt corrective de lag mstelaciones ded edificio central y wehiculos del
T organiamo.

+ Controlar y sdministrar ef uso del parque wehicular asignado a |3
Direcsicin Adminkstrativa,

e = Proponer al Director Administralivo Ja asignacion de los vehiculos
: del organisme,

=57 W Propener al Directer Administrative la desincorporacion de Lnidades
dal paque vehicular pravio acusrdo de la Junta Dimﬂﬂgd}!
Organismo, para su tréenie ante el Gurgreanﬂﬂ (S35

= Revisar, validar y controlar el consumo deigae
del Qrganismo l:]

+ FElaborar y sjecutar & programa de limpiez
adificic central, ¥y maniener achializado
compaiiias de impeza, provia revigion de es
Asunins Juridicaa,

Directdr Administrativo

g1 : L
Luis Manug Gartla Enriquez Gustave Sonl Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIREGGION DE CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO
(Continia)

2« Propener accionas de opimizacién de loa senvicios de agua, luz, y
2 telefono de acuerde a Ja nomatividad vigente.

+  Proponar al Direcior Administative la elaborecién de proyectios de
areas fislcas exislentes, mavas y modificaciones de los bisnas
inmuebles del Omjanimo,

PR -+ Superviser 13 comeCia 2ecucion ge las obras de remodelacian y
s . mantenimiznto del Organismo y aquellas que se (& encomienden.

= Admirdetrar el cenire de copiada del adiflcia central.
»  Faciliar gl accesa 3 la civdadania al edificio

»  Adminishar la Ofcina de Archivo y Comespondencia relalva a b
recepcidn v entraga de la correspondancia.

+ Establecer la manera de acceder, almacenar, consenvar y disponer
de los registros en al archivo de concentracion, generados por las
diractiones del onganismao.

+  Atender y coadyuvar an los procescs do audiona y revisidn por
parte de entitades axtemas a = Grgane de Sontrol Interno.

+ FElahorar y mantenar actualizades el Manual de Qrganizacion y los
procedimientos que aplican a la Subdireccion de Conservacion y
Mantenimients.

aFiSIALIA MAYOR
—,

cdi?

1Ly

ugm l;-ﬂmihuﬂgtunﬂ-nlfamz nedM
{
Ftesppnsatilq Director Administraliva
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

. _,-.._,.' .

-

SECRETARIA DE SUBDIRECCION

OBJIETIVD

Reslizar laz aciividades secrelarnales vy da spoye an oficina que
requigre el Subdireclor de #rea para & cumplimienlo de los
objetivos ¥ DIOCEROS 3 Cango.

FUNCIONES

Atendar ¥ en su CAZ0 canalizar a ks usuartos vy dientess extamos
que flenen relacion con las aclividades de la Subdireccion,

Fiaborar documentos pare s diferentes tipos de  lramiles
aplicables 2 b Bubdircceion.

Regislrar vy conlralar la  correspondencia de entrada y salida,
gl COMOo SBguUIMIEento de la distribucion.

Recibir lamadas, canalizarkas ¢ tomar recado,

Controlar y mantangr la orgamzacian del archive active de Ba
Subdircecion.

Verifigar perigdicamente 03 requisiios de papekena y equiph de
impresian, a fin da realzar al raquermeEnto comespondients, asli
Ghrmg  prever loa recurste matensles recesarios para fas
artividades dal araa.

Capturar facturma de mantenmienlo de la Infrasstruciure de la
Institucion, en sl sisiema eRclronico designado.

Fecabar y canalizar 13s solicitudes ge
¢y pravartive para el rsa de manbenlsy

Eizborar los documentos vy form
incidencias del oersonzal gue conf

Conservacion ¥ Manenimanto, U‘.j,ia:':w- n ﬂﬁf‘ﬁ" IFP'EIH-

Mantenar permanentemente informado al Subdirector acerca del
desamio delas aclividades y de las resultados obtenkdos.

Estas funciones son enunaativas mas no imitativas.

__Responsable Director Administrativo

P ;
oTn -
Juzra Marl3 I}am Sanchez Gustavo Soni Sdnchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

LA L

]

PR

PROYECTOS ARQUITECTONICOS

OBJETIVO

Desamollar, adecuar y oplimizar proysctos arquiectdnices y de
mantenimienty enfocados a las areas funckinales da la Insihcién,
asi como la superision en cada etapa del proceso de obra.

FUNCIONES

*

Elaborar propusstas arguitaciénicas de pioyectos previsios, con
base al presupuesto disponibile ¥ autarzado,

Fealizar propueatas de indole estructurales o construclivas,

Llevar & cabo log [overtarnicrtos fisicos de una obra propussta,
evaluada y aulcrizade.

Realizar planos de propuesatas arquitecionicas.

Realizar las colzacionss anle los provecdores auviorizados y
designados previamerte, de los insumos yfo maleriales neceaarios
parg realizar una obra determinada,

Reallzar las cofizacionas y concertaciones ante los subcontratistas.

Realizar las gestiones anla las avondades corespondientes para
dar de alta los senicios publicos requerdos £n una ohra,

Realizer la supervision de la obra en desarrollo, cbeervande que se
pptimice ¥ aprovecha los tiempas, matertakes, asi como lae medidas
te segurdad necesarlas

Proporcionar el apoyo administrative y op
e Conservacidn y Mantenimiento cuando s&rd

Estas funclones son enungiativas mas i i

uuL“!.

DIREC mn#ﬂﬁ .'#;#,. H

Responsable Director Administrativo
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ﬂﬁSﬁﬂfECION DE FUNCIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO

OBJETHVO

Dirigir |3 acciones de mantenimenlo preventive y correctivo de tos
cenlros de trabaje previamente autorzzdo, a fin de mantener an
condiciones de operacion las instalaciones, mobilaric y squipos de
& dnstlituckn,

FUNCIONES

»  Dar seguirments al programa de mantonimicnto  prevenbivo y
correchvo del moltiaric, inmusbles y aquipo de oficina,

»  Coreborar gue no existan fallas en el sistema elkeciice 2
hidranlino.

Coroborar que no existan fallas en la rad telsionlca de fa
Institucon.

+  Efecluar trabajes y reparacion2s con apoyn del personal de
mantenimiants.

=  Revsar drdenes de trabgjo de las dilerentes areas para cohsiderar
al malerial a uftizar y superasar su desanmolld,

» Coordinar y supervizar 108 trabajos que raahzan & personal de
manlenimignto y validar & resuliado olfenido.

v Elabarar mensuaimants al repode sobre o5 rasultados obtenico del
mantenimiento correchvo v preventivo reallzado por & éraa ﬁ
shiregaric an la Subdireccidn. o WA

ok
«  Estas funciones zon enunciativas més no Im‘nﬂtv

o
Rasponsable Direcfir Administratis

/—qﬁﬁ" - \f;__:g.fi'f

Martin Jaime Solang Yenegas Gustavo Soni Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS TECNICOS Y DE MANTENIMIENTO

OB.JETIVD
Realizar mantenimients preventhvo y correctivo que se o indique a
blenes muekies a inmuchles de la Instifucion para su funcionaldad,
3] como el apoyo téenico en aventos institucionalas.

FUNCIONES
+  Reparar maguinaria y aquipo de oficina,
SR PEEE +  Paflcipar en la verificacién del comecto funcioramiento de
ot ¥ inmuebles de I3 Inshitucidn.
. «  Comregir las fallas que =e pressmten en el sistsma eléctnco,
hidraulico y de comunigacion,

» Rohulacidn y pintura de le sedaldlica en los diverses edificios del
DIF Esiaral.

«  Verificar e buen Rinclonamlanto de los despachadores de agua asi
corno sU mandenimianta.

- Apoyar a las areas que o sofciten en achvidades foraneaz de
loglstica en eventos yio manienimento con ¢l visto busno del
Jefa{a) inmediato,

«  Apoyar en gl mantenimiento ¥ remadelacon con actividades de
pintura an ks adificios de la Instituckan.

«  Otorgar apoyo téenico v de mantanimieno en lag instalaciones del
Tealro Cades Amador cuando los eventos |o raguieran.

=  Mantener permanentemante infomado al Jele {(2) de arga acerca
i Ina resubtados i
del desarrolly de las aclividades y de o u “H;;'EEE?%HT“H

«  PEutys funeionss eon enonciativas mas no [k

aimecep BE S

. "::'5-! B . -

DirectosAdminisirative /~
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Gustave Soni Sanchez 1




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APCYD A MANTENMNENTO

Q8JETIVO
Apoyar an los proccsos de mantenimienio preventivo y comectivo
que s& |2 indique & bienes muebles & inmuebles de la Insfitucidn.

FUNCIONES

+  Padicipzr y apoyar &n |3 verficacikin del comacto funéidrarmiantis de
inmuebles de la institueion,

«  Apoyar et la carreccidn de fallas que se presentan en el sistema
eléclnso.

<« Apoyar en la cormetcion de las fallas que sg presentsn &noal
aigtema hidraulleo

= Verlficar e funcionamignto de los despachadores de agua asi comao
su manlenimignto. '

=  Raparar maquinara y equipo de oficina.
»  Apoyar on la reparacién de dasperfectos enias lineas de telefonia.

»  Apoyar en al rmantenententa y remodelacidn con aclividadas de
pintura en los edificios de la Institucidn.

= Apoyar zn el mowmiente y traslado de mobiliano ¥ equips, antra las
areas de la Instilucitn, cuando se requieta,

+  Mantener petmansntemente informado al Jele (a) da aréa acerca
del desamollo de las activilades y de [os resuitados nhientdas y

» Eslag funciones son #nunciativas mé&s no lird

ﬂ%#.lnl}!lw EL Lo

Respangahle Diractor Admnistrative

: e ,)"* f';
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“DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
DEJETIVO

s Atender, courdinar v supenisar las necasidades de servicles

i‘ relstivos sl mantenimianto, limpeza, conservacidn y reaguards de

ERRTES loz inmuebles de Iz Institueidn, el como |2 conrdinacién de la zona
de iecepcidn del edificiy central para la operacidn dal misme.

FUNCIONES
«  Administrar los recursos humanos, materiakes y tcnicos asignados

al arsa de Seryicios Cenarales.

=  Programar, controlar y supervizar el frabajo que se rzaliza en las
Arsas & cargo.

L s = Revisar y validar diariamente ordenss de trabajo relativas al
ST T mantenimienta da las diferentes areas de lz Institucion pama definir
L TR las scciones a seguir, previa autorizacidn del Jefe inmediato.

= Administear y comprobar mensualmenta @ fonde revolvante para
COMmpras menores ¥y gastos de caming de las diferentes areas de ba
Institucion,

= Supervisat que e realican lozs recorrldes diadamenle para la
inspeccion visual en las instalaciones, para comprobar que se
encuentran limpias.

. w : «  Supanvisar diariamente que e ares de Recapekin brinde senaclo a
las personas gue aciden al edificin cenfral, a traves de [a
L varlficacidn del libro de regisiro de entrada e Inspeccion visual.

+ erficar que el personal de vigifancia opere debidemente en e
cuidado del adificie cantrad duranie los turnos asignados.

corrective en &l edifleio cendral, a fin da e :
las causas de incumplimlento cuando se SgFEg

T

.é}'ﬁjmn#ﬁ#nn‘!;rl: maane
Responsahle Director £dministrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Lo T

I SERVICIOS GENERALES
L Continisa

+  Suparvisar y coordinar la stencidn de los eervicios de café
aulorizadcs gue se sirven en las diferentes salas da juntas sl
edrficic canirat,

= Asistir at personal dasignado en procesos da regulacion v
clasihcacidn e2n log archivos e tramite, concentracion & Fastdrico
de Ia Inshitucion, en coordinacidn con al Comitd de Infommacian.

»  Supervisar el dezamolle de los procesos referentes a las
transfersncias primarias de s archivos de la Insttuckén, gsl comoe
U CONSRIYAMN.

= Llevar g control v seguimienic ded estado y ubicadcn Tizkea de 1oz
exhriares en diferentes aregs def DIF Estatal,

«  Mantenar parmanertemants nformado al Subdirecion(a) del &maa
acerca del desarralo de actividades y resulizdos cbtenldos.

+  Estas funclonss son enunciativas mas no limitativas.

T GIALIE MRV BE

— - MY 2017
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

-

SECRETARIA

QBJETIVO

Realizar las actividedes secretarlales y de apove adminlstrativo
que requisra el encargade daf Servicios Gengralss para el
curnplimigrty de los objetheds v prosesos & cangs.

FUNCIONES

Atendar y &an si cAsa canalizar a los usiarios ¥ personal extenn
gque btiena radactn con las ectwidadess del droa do Sardoos
Gensrales.

Recibir lamadas, canalizadas v tamar recado,

Gengrar v slaborar documentos para log diferentes tipos de
ramies que g2 llevan a cabo en 2l area de Senaclos Generales.

FEegisirar y conirolar Ia cormespondencia de enfrada y salida, asi
coma sy saguimiemo y distrbucion.

Elaborar ko docurmentns y formatos para el tramile de
inckdencas del personal qoa corforma al drea de Sernvicios
Ganaralas.

Lievar & control del archivo da tramita Jdel dres de Sericios
Generalas.

Elzhorar ¥ dar seguirnenis a los requerhientﬁa de insumas, v

31

materiales de lmpeeza, pam las acﬂﬁdade%ﬂiﬁm r A

infendencia. . I EL

Ctargar apoya secretanal an procs
Archivos.

Manlener paermanentamenie inlorma
acerca del desarrolio de lez activid
oblenidos, A

Estas funciones sof enunclativas mas na limitatvas.

Razponcable Diractor-Admintstrativo
N a
r
[
Jaselna Juarer Guhiérraer Guskavo So0i Sane 32

*Se notificd 4 Ta trabajadora v se negd a firmar.



. DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Rsrshr en lags actvidades admimistrativas y operativas requeridas
para el funcisnamiento de los servickos generalas en fas diferentes
areaz de la Insttucion, s camo apayar el contrl y oparaclin del
grchive de concantracion,

FUNCIONES

+*

Veriicar danamente la aplicackin del Fregrama de limpeza de
Inztalaciorss chd BIF Extatal @n al adificlo cantral.

Revisar flaicamente en penodos trimestrales del sstado que
guardan los exhntorss de [a Instituchkin v reportar al Jefe nmediate
cualguier anomalia o nacesidad,

Apoyar en k3 compra de maienales con fondo revolverte para las
aclividades de manlenimienic corredive er: el Cdificia Central.

Revisar dianaments que ks despachadores cuentan con agua, asi
come vericar 1z entrega de gammalonss por pare det proveedor y
que s& encuentren en cendiciones de impieza e higiens.

Fealizar la calendarizacion y organizecidn de los  senvicios
(mantaieria, inendencia. meobikanio y cafeterla) para evenos an
auditorla ¥ salas de juntas de la Institucisn.

Rewvisar la inbegracidn de expedientas. para tramite ame al archivo
de concentracién, de acusrdo al procedimisnts astablecids, asf

como su treslado. oT G'HE Lik HET OH

Apoyar en el desamollo de l::gisma
| s tilLislon.

Recabar y revisar los reclbos de luz b
atorga e senvici, para su tramite da phl

ccelgn g anan
Mantener permanenternents informado a'i'Jefa {;’ Inmediato acercs

dal desarrolle de lags actividades asknadas v de s resulados
abtanidos.

Ectas iuncianaa gon enunciafivas mas ne limativas.

Fw!mﬁ|:n:|nr@aj:nluv,E DFreefE'r Administrativo

e —
gﬁ I Duran Gusta Soni Sanchaz




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR

OBJETIVO

Realizer laz actividades auxdliares que requbere = Area s
Sarvicios Generalas, para ef cumplimienio de los cbjstvos y

proceses de rabajo,

FUNCIONEE

. Capturar datos que e requlers en ks elaboraciin de formatos
del area de serviclos ganerales.

* Apoyar en el framite de incidencias de persanal, mantanimisnta,
fotocopiado, recepokin y archivo de concantracidn,

" F.acibir lamadas, canallZanas y imar recado.

. Apoyar en sl procese do archivar los dooumendos de entrada y
cakida en al area.

. Apoyar en |a caplurar dalos parg € proceso de reposicion del
fance fijo del area de Servicios Generales.

. Realizar los frémites necasangs para el pago de savicios Je g
aqua, ielafana vigilancia y limpieza de diferentes areas del DIF
Eslatal.

. Distribuir documentos y corespondencia en as diversas arsas

de la Institucicn,

CEy . Apoyar en I3 coordinaclon logistica de los aventos que =2
- desarrollan on las diferentes dreas y auditorlo de la Ingtilugion,
LT Mentener permanentemente informado ol Jefe - a3y depdrepaf
I acerca dal desarrollo de las aclividac R =Y

N obitenidos. "

. .I:'.:".:'-.. - H . ; - .
AT Ezlas funciones son enunglatvas mas I'Iﬂbl alitras.— RANN 2047 i
TR
: : | N mﬁlgmlvﬂg-ﬁ,ﬁ#“mn"

ol
Ruzponsable Diregtor Adminlatrative,
da ;
‘ ' .-"HF '
Juan Enriquer Martinez Facundo Gustavo Soni Sanchez

®¥No firma por pasar por in periodo de incapac‘dad.



 DESCRIPCION DE FUNCIONES

VELADOR
O8JETIVO

Vigilar que los ¢entros de trabajo de la Inathuckin no sufran
ninplin dafio o robo, asi comes proparcionar informacion en horas
n habiles a usuaros y bensficiarios del DIF Extatal.

FLUNCIONES

. Realizar acividedes de seguridad y vigilancia an U centra de
trabaja.

. Coordinarse con elementos de (Saguridad Publica del Estado)

cuando se detacie alguna aiterackn en su cardin de trabajo.

. Regisirar y oriantar & las personas que acuden o salictan
informacidr en harario inkabil.

o " . Controlar k2 entrads y sslida de personas, maleriales ylo bienes
S de la Institucian an horas inhabiles.

ColEER Realizar repottes de acthidedes, incidencias y  anomalizs

"L suando se llzguen a generar,
. Vighar que fgs puertas, verntanas se encuentren cerradas y
aseguradas.
BT N . Supervisar gque las instalaclones 2lEclticas se  enguentren
aehe aspagadaa cuando sslas No &stén en servickr y supenvisar los
- instalaciones sani@nas, para ravisar que no existan fugas de
Agua.
- Mantener permanantemente inform

acerca Jdel desarrollc de s sclivilp
oblenidos, ¥

- Estas funciones san enumciativas mas
" ”Lﬂjll&ng'v*ﬂi-;?'wn i T A
Responsable Director Adminlstrativo
" ;_"
Santiago Hermandez Vanegas #_f,:_\_,-,__-:-”!r
an Jasg Lir /GG}I’IIE Custavo Soni Sanchez <
/{ﬁ%:.ﬁ =

A



DESCRIPCION DE FUNCIONES

A A

INTENDENTES

QBJETIVO

Fealizal 4 firmpleza en las instalaciones del centro de trabajn que
apligue, para & nglonamdznto de [as areas y la pevendion de
accidentes o enfermedades relacionadas ¢on la actividad laboral.

FUNCIONES

Barrer, trapear, sacudir drarigmends lag dreas comaspondiantes, de
gcuerdc a {as arsas asignadas en el il prograrmado.

Limpiar v ragar las plantas y macelas en las areas
rorrespondiznies cada tercar dia.

Limpiar  vidrios, mosquiteros y  celosiaz de  las  doeas
cormespordeEnlas una ver por 5amana,

Limptar puadas, teldfonos y  wventanas de  las  arsas
cormspendientes una ve2 por $2mana,

blaporar y reqistrar diariaments lag rutinas de impieza en el centro
de trabajo asignada de acuerdo al rol establecido.

Concantrar cada tersor dia k@ basura que se gengra en las
dilerentas Areas. en el aspacio asignado para <lko, que ez el
estaclonarmietto.

Lamiplar e3spaciaz donde s& decarolla
praviamente y una voZ que concluye, :

Apeyar en el dezamollo de eventos, con a )
acomoda de mobiliario cuande se solicile v by

Mantener pemansntemente  Infermando al
acerca del desanolly de las acthwdades y de Ins resultados

abberndos.

Estas funciones son enunciativas mas na limitativas,

Respansable Direc{or Admivistratieg
., A

g




:DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENTES
{Firmas)

SR Reoponsabla Director Administrative

- &%
targarita Llamas Lugo

&.ﬂﬁﬁﬁ?‘ﬁ'?&’ﬂ?ﬁf_

Ramona Meléndez Trajo p -
B . -'"':-F-l.ir.pl'_-l-'i -.-__L E_.:E_,.-{.'{ __-'TI.I R .II.- i r-r -
Ma. Guadalups Rivera Mendoza =
/ Flmadetr ;'-j"j;-"fﬁ i Gusta ni Sdnchez
Maria Guadalupe Zapata Mata
A (-
:'J---'F-P'ﬂ-*‘
- Sanjuana Medina
G‘ﬁﬁglupe MNige Mendoza
GFICIALIG BRAY l]:ﬂ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS DE LIMPIEZA
OBJETIVO

Reallrar actividades de asao y limplaza en las areas dentra v fuera
de las instalaciones del DIF Estatal, azl coma &l apeyo en divessoe

evenlos Institucionales.

FUNCIONES

'. + Barrer, trapear, sacudir dianamente en 2l draa asignada,

o + Limpiary regar las plantas y macalas del drea azignada.

+ Limpiar vidrios, mosquiieros y celosias de las dreas asignadas.

+ Limpiar prertas, teléfanos ¢ venlanas de las areas asignadas.

R ~ Concentrar la hasura que se genera oh las dreas azignadas de
IR Fcugrio a8 la programacion de recolecion murnicipal.
L « Limpiar sspackos donde =e desarrollan eventos institucionales
Y previamette y ura vez que concliuya.
SREL A + Apayar en el dasarralio de eventos, con actividades de cafeteria y

acomgdo de mabiliario cuando se sollcle y altarice.,

« Mantenar permanentemante  informands al  Jefe{a) inmadiato
acerca del desarrolls d2 las actividades qua & fuaron asignadas v

R de los resultados obtenides.

: Lt DFGIELIN &R ¥ OH

e + Frtas funciones son enunciafivas mds noli B

- RIN
et 017
S
SLE rﬂf.ﬂpa%n;uzn M

Director Acministrative

T
P . i
Gustayo Son Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO DE CONCENTRAGION
OEIETIVD
Recibir y controler loa decumenios de archive que e remia
madiante & proceso de wransferencia primariz, por parte de les
unidades de archiva de tramile de la Inskilucion.

FUNCIONES
»  Organizar oz fondos, secciones y serkes que constifuyan ef agervo

de {a Institucidn, de conformidad con 2l principio de procedancha,
orden ariginal ¥ la notmatividad eplicable &n la maiéna.

«  Coadyuvar con la Diregpion Administrabva en el desarrallo,

S instrumentacion ¥ acluahizacidn de k nomatividad archiiatica

PRt aplicable a escala institucional y paricularmentz, a la que
T correspande al archive de concentracidi.

s Qperar lcs seniclos para la adminisiracidn y control de los
documenios de archivo en etapa somi-activa de la Institucion.

La i win ' Reallzar la coordinacion, arganizacion y control de los procesos de
T fransfarsncias prmarias al archive de concendrazicn,

s Dar orden v ubicacion topografica & los archivos semi-actives que
ae reciben al el archivo de concentracion.

+  Establacer el calendario de caducidades de oz documentos de
archivo bajo su resguardo.

s Efectuar log procesos de disposicidn

axpediantss &n la =tapa semladt
archivos de tramite del sistema, .ﬁ.\

+  LUevar a cabo, en su caso, los]y
secumdana da los documentos de araiib

sus  valoras primarics, administrafsak
slaborando las actas edministrativas g

1+ Mantensr permanentemente informado al Jefe{a) inmediato acerca
del desamrolls de las aclividades v de los resultados obletidas, vy

+  Estas funciones san enunciativas mae no limiGtvas.

Responaable Difﬂﬁtﬂ"’ Admiristrativa .
M dﬁmwi ﬁl‘tinez 4 \\h_-::fﬁr
Lo a. del Cansue Gustave Soni Sanches
Robledo




' DESGRIPCION DE FUNCIONES

L A

REGCEPGION TURND MATUTING
DEJETIVD

B Rezlizar, recibiv ¥ csnafizar lamadas en el conmuiader, asi
" ¢om2 brindar informacion a las peraohas que asuden a adlicitar
- serviclos de ta Institucion,

FUNCIONES

. Contestar las Namades telkfdnices exiernas @ internas y
canzlizaras al area comespondiente, asi como =l reallzar
lamadas que solicien, levando registro de &llas,

. Atander a los usuarios ges acuden a (& Instducion, pars
solicitar un servicio o Informacisn, varificands previamente con
&l rea en cuestion la aulorizacion e ingreso.

j: . Orienter a las parsonas que acuden a solicitar servicios =
informaciin, gobrz la vhicecidn fskea del area en donde fa
pusden obtener

i i . Repartar cualquier anomalia o simacion fusra de lo nomal o

astablecido al Jefeda) inmeadiato.

. Recibk l cormtapendencs axternma que s& 2nirege o 1a
Institucian, cuando no haya semvicio de 1a Gficialia de= partes.

+ Reclblr v anotar horarfos de entrada y salida del p-ersnnal que
hara usn da los pases de salida, tariio parecnal y da :

mamento cualguer anomalia al &
Subdireccicn de Recursos Humanos

' Wantener permanentements kform
ararca oal de=arrcll de laz activid

kil

ML L]
abitenldos, ¥ .‘E-‘ meumﬂ'“ %ETE%E; izt
. Estas funciones son enunciativas mas na limilafivas.

Diractor Administrativa —
. T
Gustave Toni Banchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION TURNMO VESPERTING
OBJETIVO

Realizar, recibir y canahbizar lamadas en el conmutador, asi
camo bondar [nformacion & las personas que acuden a solicitar
carvicios de 13 Inslifuckn.

FUNCIOMES

- Contestar las  llamadas  telefinkeas exiemes o intemas vy
canalizarlas at area corespondients, asi como el eallzar
lamedas que sdicien, |levando ragistro de ellas,

. Atander a log usuanios que aouden a la Institucian, para aolicltar
un servicio @ informacion, varificando previamente ¢on el drea en
cueslian la autorzacion de ingreso.

. Orientar & jas personas oue acuden a solicifar sarvlons: &
Informacisn, sobra la ubicacion fisica del &raa en donda |a

pueden abienot.

' . warificar & flujo de salida de los trabajodores, & fin de que

DR cumplan con el regisiro comespondiente.
¢ . Reporlar cuaiguier anomalia o situacidn fuera da lo nomal o

eslablecido al Jafe{a) inmediata.

* Reciblt la corespondencia externa que s¢ enlrega 8 la
Institucidn, cuande no haya senicio de la Oficialia de partes.

. Mantener permanertemente  Infarmado ﬂl-*"ﬁ}iﬁl’#m

.- K r Il — ,
I acerca dol desamolic de las u:ﬂuﬂpﬂ%j}\ 0B TEEUfiEdos
abtenidas, y -

s o -
Ll Esfas funciones son snunclativas r'nélsll»g{ it
e T

i mnmﬂlﬁpﬁ‘i{;ﬂ“ﬂ“

Rasponsable Directof Administrativo

José Humberto Alongo Juarez Gustavo Soni Sancher !
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVG Y CORRESPONDENCIA
0 DBJETIVO

Registrar y conservar los documentos que iNgresan i Ge generan
et [a dependencia a fin de facililar su congulta.

FUNCIONES

+  Ordenar y ceparar la comespondencla de entrada y salida de la
Institucion,

«  Verficar que la comespondancia comple can lgs raquisitos de
TECEDCION ¥ envio.

»  Garantizar la consarvacion ordenada de los documentos tramitados
y generadas por las Sreas.

"* «  Controlar el uso y consulta de la documentacion de archive
coreapondencla.

+  Regisirar ¢l ingresn y egresa de documentacion a la nstilucion.

= |mprimir @n original y copias el nimere de folic de salide, s2lle de |a
dependencia, remitents y fechador de Ia correspondencia exlerha,

+  Proporcionar folios de documentos que signe el Dirsctor{a) General
de la Institusidn, ¥ concentrar el minutariz para antregaric
dizriamente a la Secrztaria Particular de Direcclon Geanaral.

e s
LE N I

AR «  Mantensr permansniemente informado al Jefe (a) inmediato scbre
At el desamollo de actividades y rasuliados oblspkiosey 'L! A ANy 'EH

+  Estas funciones son enunciativas mas nalli E;'I

- — KATD 2047

nutmi}'nﬂgﬁm;hm: amnm

Rexponsable Dirﬂr.:ﬁ;r Adminlatrativg-

& / >-._.-—~ ; f

Adréﬁitﬂ'ﬁéﬁuam Gustavo Som Sénmei




DESCRIPCION DE FUNCIONES
h : RECEPCIGN DE CORRESPONDENCIA

SBJETIVD

Reglstrar ks documentos gue s genaran en la Instifucion, asi
comg los que ingresen, conservandelos e implementarddo |as
medias de conirol.

FUNCIONEE

r  Apcyar en la conservacian ordenada Jde 08 docurentos tramitadcs
y gastionados,

»  Raalizar pericdicarnente un expurge a los expedientes.
»  Regiuliar el ingreso y egresc da documentacion a la Instiluckin,

«  Distribuir la comespondencia que geners sl inberor de la
Institucién, asf come la que ingreea por parte de alkaz institucones

el o parficitares.

A = Recabar fimna de recibido de la correspondencia umada a os
L Directores de area.

L +  Apoyar para que sea reckbida la informacién an forma oportuna y
T S cormplata por los interesados.

«  Mantener pemanentemante informado al Jefe (a3} Inmediato sobre
al desanollo de actividades y resultados obtenides, y

.......

«  Estas funcignas son enuncladvas mas ne imitativas.
oFELICIALIR ﬁﬁnﬂﬁf
r-\.

. VIR

llﬂlﬂﬁ“ﬁ'ﬂﬂg?ﬂﬂnﬂuhgh FZAGIOm

. Responsable Directar Adrniniatrativo
D -

T e - A .

__ o ﬁ]{,'] Leme doene Bf Jf_ f,--’ ) |
g a. Juang Ipiha Martinez Guztayo Eﬁ Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NSTRIBUCTION DE CORRESPONDENCIA

TEa DL OBJETIVO

Apoyar dlanamanta en ¢l Area de archivo y COrespandencia,
antregando y distribuyends la comespondendsia institucional.

FUNCIONES

- Distdbuk la comespondsncia que s genera en @ interior d2 la
Institucion y &5 Wamilada a través de archivo y comespondencia.

. Distrbuir la correspondencia que ingresa por parte de oiras
insfituciones o particulares.

» Recebar firna de recibide de la correspondencia Wmada a ks
Directores de area.

+  Apoyar para que sea racibida la informacldn en forma oportuna y
completa por log interesados.

+  Martzsner permanentsments informado al Jefe (a) Inmediato sobre
o] desarmolle de actividedes v resullados obtenidos, ¥

»  Estas funciohss son enunciativas mas no limitativas.

LHFISIALER IUH'I-"IHE
=y

2007

M |
i
BHEI:ch-rH'HETﬂ-nlrlnnnl’nlznn‘l M

Responsable Dﬁ'actnr.hdminlsu-ativu

[hroa MAfance e Deocedy ol

Rosa Blanca Becera Mancilas Gustave Son| Ea’muh




[;?EéCRfPCICW DE FUNCIONES

.......

SECCION DE TRANSPORTE
OBJETIVC

Organizar ¥ coordinar las necasidades de transporte gue demanda
la Institucion para el cumplimiento de las funoones en malena de
traslados.

FUNCIONES

+  Programar conductor v vehiculo 2 las dreas sollcitentas de acuerdo
2 la disponibilided.

«  Supervisar ogue los contuctores  realicen & marisnimiento
preventiwa al vehlouko asignado.

= Solicltar lax adguisiciones de llantas y acoesonos para los
yehiculos que b raguleran.

+  Programar la asignacion ¥ resguarde de wehicules a los
sonductores a sy cargo de acuardo a las funciones asignardas

»  Elaixxar drdenes de trabaja para anvio de vehiculoa a ialleres, a fin
de recibir mantenimesnto.

«  Establecar enlace con Ins talleres, a efecto de agilizar v tumar a
mgnbenintiento coreclivo 8 los vehizulos gue lo raquisran.

+ Rawvisar 1as bitacoras para verificar #1 kllometraje recormdo, parse
efectos de garantia en unidades nuevas y lurnar e mantenimiento
log vehicuns qua lo requieran.

i LA METEH

- Calular gastos de camino, vidticos y Febit ' 2y

desempeno de comisiones forensas de Iu:-:f cang

n

)
Regpaneahts Dira{:tgr Adminiaira
G} e | ;- i!{g__—__—f'"'.
" ‘.xr.a’ ) _
José Rub 474 Ramirez Gusiavo Soni Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES
: SECCION DE TRANSPORTE

{Contintia)

»  Revisar la integracidn de los expedientes de cada vehiculo,

- Coordinarse con el drea de Control Patimenial, a fin de llevar a
~ahn las revicionas fiskcas y panddicas de los vehloulos oficiales.

- Manizner permanantements informmado al Jefe {a) inmediata acercs
del desarmlln de las actividades y de los resullados obtanidos, y

Fotas funcionss £on enunciafivas mas no imilativas.

it
LTS .

MHREIELIA MAYOR

Razponsable Dlrectér Administrativo-
r".—H‘_I . .-l" ""-'_._\-.E-'-"‘ 1 . :.r'

lazar Ramiraz Géta'lm Sori Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONDUCTOR DE DIRECCION GENERAL

CRJETIVO

Raalizar las actividades de fransporie que requiers dirgctamente ta
&l & la litular de Direccidn General del DIF Estatal, &n el desamalle
de gu funclon.

FUNCIONES

Tragkadar al tilwtar de |a Direccidn General del DIF Eatatal de
scuerds a las eoliciiudes v necesdades cue se presentan o
requieran por el efercicios da =us funciones.

Enlregar oporiunamente documentacion v corraspondencia en los
lugares indicados que s& k& encomiende por pare de la Direcoion
Genaral.

Notlficar al encargado de transportes cuande  vehiculo requiera
ge sevicio y mantenimignto preventiva.

M= riener al wahicula limpio y en condiciones de funcionamento.

Apoyar 8 la secclén de transportes con soriclos emergentas
requerklos por la Inslbuciin.

informar infmediatamente cualquier descompostura en el vehlcuko
asignado.
A

Regisirar las actividades diarias en la butd{ﬁrap nLi™
By

Apnyar en la operacion de aventos y‘h
propiae de la Inglitucidn

Exias funciones son anunciativas mas no l-rmtamras.

""\-\._

|I.' ‘-.\ll. ) -J

- e José Refugio Rénteri Camacho Gustay?gl:ﬁﬂfmw '

Res ponsiible Directdr Administrativo..,

|




DESCRIPCION DE FUNCIONES

FEL RS

APOYO DE CFICINA

OBJETIVO

Apavar las actividades da campe y en oficina derivadas al servicio
de transporte que s storga en la Inshitucidgn,

FUNCIONES

Archivar lag facturas neneradae por el mantanimiento preventivo y
comectivo del parmue vetusular,

Archivar laa facturas, valkes y tickets de los proveedores del
combusible que requieran o vehiculos que olargan servicio a la
Insttucion.

Gesbionar anke [os proveedores las  colizeciones para el
manienimiento del pargue vehicular.

Atender a los proveedores que acuden 2 1a Institucidn, para realizar
Lré&rriles derivados del mantenimiento de koa vehiculos,

Realizar & rdmilz de entrega, de |3 comespondencis que ganera £l
drga de Transportes.

Apoyar en  actividades auxiliares, generadas del  trebsa
edminisiralivo e el anea,

Apoyar en aclividades de szupervisidon a conductores en el
mantenimiants preventivo de vehicHos.

Marndiener permanentemente informado al Jefe {a) del arsa acaai_fa
del desarrolle de ks actividades y de los r&p[ﬂﬁﬁsﬂﬂ
Extas funciores son enunciatives mas {TG\ i
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José de Jesis Rivera Mata Gusmnez




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

ST

MENSAJERIA Y TRAMITES

QEJETVD

Realizar las actividades de mensajeria que s redquieren n clano
a entrega de la informaclén decumentsl, tramites bancarios y ant=
la Segratar|a de Finanzas.

FUNCIONES

Realizar pariddicamente loa rimites indicados por la Subdireccion
de Reoursos Financieros anie |a Secretaria de Fingnzas, cuando se
soliche.

Cuincangmente andregar en la nstitucion bancana qua sa indgus
los cheques correspondientes al page de nomiha de la Institucisn
para su brarmile.

Enbrega quincanalmente la mensajeria en la Instituckin de valores
contratada que otorga sarvicios a esta el OIF Estatal,

Fealzar cuando s= requiera, los depdslios bancarios de efectivo
generados ¢n la Cals General de la Institucidn y cambic de
cheques cunada se raqulera,

Enfregar documentzcion y correspondsncia oficial en los lugares
indicadeos.

Informar inmedlatamenie cuakjuier descompostura en el vehiculs

asinado para & mantenimienlo correctivo, gricaLin MAYIR

Mantener &l vehlcula impio ¥ &n condiciones

Registrar las actividades diarias &n la bitaco

Mantener permanentements informado ai Jejs |

= LATas = wg N
dal desarrallo de las aciividedes y de los real cRRAZRERUAN """

Estas funciones son enunciativas mas no itativas

Responzable DiractoAdministrativa-~

José Isabe| Yazquez Rodriguez Gustavo Sonl San
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SCRIPGIOH DE FUNCIONES

APOYD SECRETARIAL
DEJETIVC

Apaoyar las actividedes secretanales del 4rea de transporte que se
atorga en la Institucian.

FUNCIONES

»  Rachir y clasificar dianamente docurnantacidn recibida, gus tene
retaclan con &l sarvicko dal drea de Trangporte.

= Llevar fa agenda de solicihedes qus se presentan en &l drea d=
trarsporte para & uso de vehiculd yio condoctor,

= Apopyar en la designacion y confirmacion del vehlculs ywo conducior
a las areas seclicitantes, pravia autonzacién,

= Recibir lamadas, canalizarlas 9 tomar recado.
= Controlar y manlaner |a orgenizacion del erchivo active dal area.

= Revisar y ordenar las fachuras, vales y tickeats da [0f provesdorss
& conbustible, venficanda bos dataos ¥ requisifos de amision,

= Tumar v dar rdmite a las lacturas de combustible de acuerdo al
pracadimiento, asi como €l seguimierto corrmspondiente.

+  Capturar en el sistema electrénico correspondiante, las {@_FQMEWEH
summistro  de  combustible, asi  come g Eid{E ey |

mantenimienta preventiva y cameciivo de qilnnhr
Institthcdn. para sa auvlorizacion y pago

en 2l drea de Trancporbe, previa revision dElI =

1]
*  Mantener permaneniemenle informado al Jefe (a) del ar=a acarca
del desarrolle de kas actividades y de [0 rasuiadas obbemoes, ¥

» Egtas funcicnez son anunciativas mas no lmitatvas.
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Maria Patr a/ Mata Martinez Gustavd Toni Sanchaz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER

SRJETIVD

Realizar las actvidades de ranzporfe que requiers la Instltucion de
acuerdo al drea asignada.

FUNCIONES

Trasladar bienss y personal del DIF Estatal al lugar dende se
indkyue pravla avtorizacion dal Jefe (a} mmediato.

Notiicar a' encargado del drea de ransporntes cuande el vehiculo
raqqulera de servicio ¥ marrenimiento preventivo,

Informar inmedistamente al ancargadn del ares de iramsporles
cualquier descomposivre an &l wehicolo asignado para el
mantenimlento comective.

Mantener &l wablcylo limpio ¥ 2n condlelones de funcionamiento.

Entregar decumentaclén ¢ corespondencia en  os  lujares
indicadcs.
Reqlatrar las actividades dianas enla bitacora.

Mpoyar la oparaciin de evenios y actividades axtraordinarias
propias de la Insttucidn

Mznianer permanentemente iormado al Jefe {a) del area acerca

del desamollo de las actividades y de los resuﬂad 4
oED “r:t RH??PR

Cden.

Responsable Direcier Administretivo

S8 anexa refacion Guata?;Eunl Sancher




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER (Firmas)

Responsahle

Director Admimistrativo
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ANALISTA DE SERVICIOS

OBEJSETIVO

Roalizar aclividadez de apoyo administraiivo, de organizacion y analiss
en cuanto al desarrollo y programacion e sgendas de habap de I3
Subdireccidn de Conservacion y Manteniments para el cumplimieno de
objtivos.

FUNCIONES

-

Integrar digriamenta las acfividades de las areas da la Subdireccion, &
fln de programar las agendas de frabaje. para la valdacion dal
Subdirectorfa).

Dar segumlentd mensuaimente a {ag agendas de trabsjo y programas
de mantenimiento de la SubdiraiGion, asi como a |0s pagos realizados
por cONcapto deé Saryviciof & insumos.

Elabgrar menzuaimente < informe resultados sobre actvidedes,
pagos & INSuUMos, pard la validacion ded Subdirecior(a) v conocimento
del Cirectoria) Administrative(a).

Integrar anualmente las necesidades de setvioes de fumgacihn,
lavado finacos y cistetnas de os diversos centros de trabajo de la
Institucion, elaborando el programa angal ¥ darde seguimento
mensualments y bamilar 2l pago conespondiants.

Llevar un contrel y seguimiente de las licencias de mansjc det
parsonal de las diferantes dreas del DIF Estatal que estdn autonzedos
para conducir vehiculos cliciakes,

Gaptura en =l slstama akectronizo design -t
(vigilancia, telefonia. etc), para generar| 3o pg

validacion del Subdirector(2) del drea. 1 1k

Elaborar mensuamente las graficas del |
apsardn a Ilas  achvidades desarroll

Responsable I:Iiral;l:ur Administraiiwe

i
Matla del Carmen Bodrguez Brave G( Ent Sanchez
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES
L ANALISTA DE SERVICIOS
SR Continga...

« Conlralar ¥ mantener al archivo en tramite referente & 108 serviclos y
mantenimizntos que se generan en la Subdirecckin de Canservacion
¥ Mantenimisnto.

« Mantengr permanentemente informado al Subdirector(a) del area
acerca del degamello de actividades y resultados obtenidos. y

= Estas funciones son enunciativas mas no imitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
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g FOTOCOPIADO

OBJETIVO

Mantener & inventario de [os haumasz ¢ matediaies necesarios para
gue se olormuen os servicios de duplicacion y engargolade de
docomentos,

FUNCIONES

= Elaborar ragisiro del nomers de fotecopias, duplicackoses
engargolados.,

=  Reportar al proveedor [@s descomposturas,  de laa maguinas de
reproduccion

r  Elaborar fotocopiado, duplicacken y engargoladode  documenios.

«  Solkitar al proveedor el manteniminto penddico, programado y
aorizado d2 las maquinas de reproduccion, para manteneras en
buen estado.

»  Verhcar mensualmenie que se mantenga & nivel de recursos
fmatenales necesancs para le operackin del areg y reportar al pefe
fa} inmeadiatn 1a falta para =u compra o adgquisicion.

- Reportar quincenaimente el inventario de materiales exislentes.

«  Controlar 2l ndmero de copias por Direccion e tnformar  al
responsable del procesa, los resultados mensualmenla.

Rasponsable DircctérAdministrative.

m%% N

Tomasa Hodrigu onres| Guslave Soni Sanchez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADORA

OBJMETIVO

Proporcionar €l servicio de fatocopiade, engargelado y duplicado a
lodas las pereonas de la Institucion gue o soliclten.

FUNCIONES

»  Elaborar el fotocapiada y la duplicecion de documentos,

Elatorar engargolades de docurmenios.

+ Apoyar en gl registo de trabajos realizades en el area de
fotocoplado.

v Solicitar malerial cuando =8 raguiera.
+  Gonlralar el ragislro de la maguma fetatopladora bajo su canga.
»  Brindar apoyo operative cuando el Subgirector lo reguisra.

«  Apoyar er la distribucidn dael gasto genersda de la duplicacion de
documentos por Dirsccitn o area,

v BMantensr pamanentemente informado 21 Jefe (2) inmediata acérca
del desarrolly de laa aclividades y de los resukados obtenidas, v

:  Estas furiciones 50n enunmatnﬁwﬁfﬂfﬁnﬁtﬁ‘%ﬁ

a

Rasponsable Directar Ad miniatrativo .~

H\-\"\. _kl.-
= itvia Touvars HETS L A=
o e : Silvia Tavara Mota Gustavo Soni Sanchez




‘A ufdﬂm CION

RESPONSABLE DE
LA Fuﬂmum CION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Gustayo Sani S:lm:hbz
Director Adminmstratlve
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Director de Organizacion y Métodoa
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES
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