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INTRODUCCION
S

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer la organizacion de la Unidad Administrativa
adscrita al Instituto de Vivienda del Estado, asi como su
funcionamiento.

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

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia; asi mismo ayuda, entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal gue
integra la Unidad Administrativa; serd la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal.
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DIRECTORIO
M
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO

DE SAN LUIS POTOSI.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Victor Israel Quintana Torres

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Unidad Administrativa del Instituto de Vivienda del Estado de
San Luis Potosi, son las siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley Organica de la Administracidn Publica Estatal.

Ley de Fomento a la Vivienda.

Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley del Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico

Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacién Publica
del Estado.

Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al
Servicio del Estado de San Luis Potosi.

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

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

Ley de Trabajadores al Servicio de Instituciones Publicas en el t3gdor
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MISION

Llevar a cabo la correcta administracién de los recursos financieros,

humanos y materiales para el adecuado funcionamiento del Instituto en
el ambito de sus atribuciones.
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VISION

Administrar con total apego a la normatividad interna y externa

aplicable logrando el maximo de eficiencia en materia de

administracion publica gubernamental.
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CODIGO DE CONDUCTA

1. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubemamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
Ser un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

/ll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimienta de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando Ia participacién ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes =Transparencia
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CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comisién.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes
que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier
cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
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'RUCTURA ORGANICA

1.1 Direccién General
1.1.1. Unidad Administrativa

1.1.1.1. Subdireccién Administrativa
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ORGANIGRAMA

Unidad Administrativa

Direccidon General

1 Unidad Administrativa E

: Victor Israel Quintana Torres
i Director de Area (15)
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ESiaran e

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la correcta
aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales, para el
adecuado funcionamiento del Instituto en el &ambito de sus
atribuciones.

FUNCIONES

= Ejecutar las funciones financieras vinculadas a las atribuciones del
INVIES.

= Elaborar los presupuestos de gastos de operacion del Instituto.

= Tramitar la liberacion de recursos ante las Instancias y Dependencias
correspondientes.

= Convenir y acordar con el Director General asi como con los Titulares
de las Areas del INVIES, los programas de obtencién de recursos
financieros y materiales; asi como su aplicacion en los diversos
frentes de desarrollo.

= Operar de manera eficiente los presupuestos autorizados y ejecutar el
gasto con base en su naturaleza.

= Controlar que la aplicacion del gasto se dé conforme a cada uno de
los presupuestos autorizados.

* Coordinar y supervisar las acciones y procedimientos administrativos
de las oficinas Centrales y las demas que le ewmﬂ RiretOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
—————

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Continda)

Realizar, cuando se requiera, las solicitudes de modificaciones
presupuestales de los programas operados por el Instituto.

= Analizar e interpretar el comportamiento de los estados financieros
del INVIES e informar al Director General las medidas preventivas y
correctivas pertinentes.

" Elaborar en coordinacion con el Director General, el presupuesto de
ingresos y egresos.

= Controlar los movimientos de las cuentas bancarias, asi como el
resguardo de chequeras.

= Programar pagos a proveedores conforme a lineamientos.
= Realizar pagos de impuestos.

= Planear, organizar, dirigir, registrar y controlar el manejo de los
sistemas, patrimonio, adquisiciones, recursos humanos, activos y
pasivos del INVIES,

= Rendir los informes financieros, contables o administrativos que le
sean solicitados por el Director General en la esfera de su
competencia.

= Llevar un control minucioso de la documentacién contable a su cargo

= Administrar los recursos humanos con los que cuenta el INVIES, asi
como realizar los tramites correspondientes para el cumplimiento de
las disposiciones en materia laboral, que como patriifl €sté lobligifey OR
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= Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal
del INVIES ante la Oficialia Mayor del Gobierno

o £ _
Bﬁ%ﬁsahle ¢~ Director Geperal del INVIES
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= Asistir, previo acuerdo del Director General, a las LE:]
que convoque la Oficial Mayor .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
-_—_—_ﬂ_ﬂ_——_—

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Continda)

" proponer al Director General los manuales de organizacion y
procedimientos que regulen la actividad del area, para que este a su
ves los proponga al Consejo de Administracion.

= Proponer al titular del INVIES, la contratacién y remocion del personal
necesario para cumplir con las tareas fijadas en cada area.

* Realizar los actos y frdmites necesarios para adquirir, dotar,
supervisar y conservar todos los recursos y servicios que las areas
requieran para el cumplimiento de sus fines y objetivos.

» Dirigir y supervisar el registro detallado de los bienes inmuebles del
Instituto, asentando las altas, bajas y modificaciones que se
presenten.

= Recibir las drdenes de requisicion de material asi como surtirlo a las
diversas areas del Instituto.

= Elaborar y contestar oficios.
= Solicitar cotizaciones de materiales para oficina.

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

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Coordinar las acciones tendientes a proporcionar informacién
financiera de calidad que permita a la administracién del Instituto
cuantificar y evaluar su operacion y con base en dicha informacién,
facilitar el proceso de andlisis y de toma de decisiones.

FUNCIONES

" Realizar los ftramites necesarios ante las diversas instancias
normativas para la liberacion de recursos financieros del presupuesto
de gasto corriente y de los diferentes programas; ademas de las
modificaciones, ampliaciones y/o adecuaciones que se requieran.

= Vigilar que se reflejen en el sistema contable correspondiente las
operaciones financieras efectuadas por el Instituto, mediante su
registro periédico, por medio de asientos contables.

" Recopilar y ordenar la documentacién que respalde los movimientos
registrados del Instituto.

= Coordinar y supervisar la elaboracion de las conciliaciones de los
registros contables de bancos contra los estados de cuenta emitidos
por las instituciones bancarias.

= Revisar las integraciones analiticas de cuentas de balance y de

resultados, para en su caso proponer depuracion de saldos ante la

Direccion de la Unidad Administrativa A VOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
e

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

* Realizar el calculo de comisiones y pago de la venta de las viviendas
en Ciudad Satélite a los vendedores

= Proporcionar los informes financieros, contables o administrativos que
le sean solicitados por el Director de la Unidad Administrativa.

= Revisar los estados financieros mensuales del Instifuto, asi como los
reportes auxiliares de los mismos, con base en la informacién
contable.

= Revisar las ndominas quincenales del personal del Instituto asi como
la aplicacion correspondiente de las dispersiones de pagos, previa
autorizacion de Oficialia Mayor.

= \Verificar la elaboracién de los contratos de trabajo del personal que
labora en el INVIES.

* Revisar los movimientos del personal ante la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.

= Coadyuvar con el jefe inmediato en la seleccién y contratacién de
personal, segun los lineamientos de la Direccion de Desarrollo
Humano de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

= Coadyuvar con la Direccion de la Unidad Administrativa en la
aprobacién los  programas de capacitacion, adiestramiento y
actualizacion del personal del INVIES, convocados por Oficialia Mayor
OFICIALIA MAYOR
= Revisar la elaboracién del inventario, y resguaros id qu—tqrq hien \
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
.

RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

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

FUNCIONES

= Elaborar las néminas quincenales del personal del Instituto via
Extranet, asi como la aplicacién correspondiente de las dispersiones
de pagos, previa autorizacion de Oficialia Mayor

= Elaborar de los contratos de trabajo del personal que labora bajo el
regimen personal de confianza, prestacion de servicios por honerarios
asimilables a salarios y contrato por tiempo determinado

= Elaborar y tramitar los movimientos de alias, bajas, reingresos,
cambios de categoria, de permisos con o sin goce de sueldo, pago de
vacaciones, del personal ante la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado

" Elaborar y tramitar las incidencias del personal ante la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado.

= Mantener actualizada la planilla y custodiar los expedientes del
personal del INVIES.

= Coadyuvar con el jefe inmediato en el reclutamiento, seleccion y
Contratacién de personal, segun los lineamientos de la Direccién de

Desarrollo Humano de la Oficialia Mayor de Gobi%gﬁ 8?:!&9&%‘(0&
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
e

RECURSOS HUMANOS
(continda)

= Llevar un control de asistencia del personal.

* Promover los programas de capacitacion, adiestramiento y
actualizacion del personal del INVIES, convocados por la Oficialia
Mayor

= Programar cursos del personal de acuerdo a la deteccion de
necesidades de capacitacion, convocados por Oficialia Mayor

= Mantener actualizado el inventario, y resguardos de los bienes
muebles consignados a la Institucién.

" Elaborar y contestar oficios.

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

CONTABILIDAD, SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Coadyuvar en el proceso de generacion de informacion contable, asi
como uniformar, controlar y determinar la manera apropiada de
efectuar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para la
operacion del Instituto.

FUNCIONES

* Registrar y capturar la aplicacioén contable de las polizas de egresos,
diario e ingreso en funcién de la documentacién comprobatoria soporte
segun corresponda.

= Elaborar y revisar los estados financieros mensuales, asi como los
reportes auxiliares de los mismos.

= Analizar y revisar las cuentas de balance y de resultados, auxiliares
contables y presupuestales para en su caso proponer depuracién de
saldos.

= Manejar y generar informacion en el sistema contable de la Entidad.
* Calculary realizar el pago de impuestos segin corresponda.
= Monitorear la cuentas bancarias via Internet en los casos procedentes.

" Revisar que la documentacién comprobatoria ylo facturas se
encuentre completa y cumpla con los requisitos fiscales y demas
normatividad del gasto aplicable.

OFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
el

CONTABILIDAD, SERVICIOS GENERALES
(continua)

= Recibir y revisar las solicitudes de cheque para pago a proveedores
de bienes y servicios.

= Recibir las solicitudes de requerimientos de materiales y servicios
para las diferentes areas del Instituto.

= Efectuar cotizaciones para los requerimientos de materiales y
servicios,

= Realizar las compras con base en la cotizacion,.
= Llevar a cabo revistas periddicas del parque vehicular del Instituto.
= Elaborar y contestar oficios.

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

SECRETARIA
OBJETIVO
Coadyuvar con las funciones secretariales de la Unidad Administrativa,
para el eficiente funcionamiento de ésta.
FUNCIONES
* Recibir y canalizar las llamadas telefonicas.
= Controlar las chequeras y saldos de cuentas bancarias.

* Recibir y registrar la documentacién dirigida a la Unidad
Administrativa.

= Elaborar oficios para dar respuesta a las diferentes solicitudes que
realizan a la Unidad Administrativa.

= Elaborar memorandums que solicite el Titular Administrativo.

= Dar seguimiento de contestacion y entrega de la correspondencia
recibida interna y externa.

= Controlar y archivar los expedientes.
= Llevar la agenda del Titular de la Unidad Administrativa.

= Controlar la asignacion de combustible al parque vehicular del
Instituto, con base en las bitacoras.

= Recibir, controlar y dar seguimiento de los pagos provenienies de
beneficiarios de lotes y pies de casa y demas acciones Y programas

de vivienda de naturaleza analoga que promueva el Instituto.
OFICIALIA MAYOR
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL INVIES
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Victor Israel Quintana Torres
Unidad Administrativa

REVISO

v\W

Gnnzalaﬁﬁuno Castro

Director de Organizacién y Métndns

AUTORIZAN
Director General del Instituto de Oficial Mayor del
Vivienda del Estado de San Luis Potosi Poder Ejecutivo
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES
-_—

ACTUALIZACION

FECHA
PARTE DEL MANUAL QUE SE ACTUALIZA
SECCIONES QUE SE MODIFICA (N)
FORMULO REVISO AUTORIZAN
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