q JUNTA ESTATAL
~" DE CAMINOS

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2o015-3031

Manual
de Organizacion

APLICADO A:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

SAM LUIS POTOSI, 5. L. P., OCTUBRE 2018




IDO

# Introduccién

+ Directorio

* Legislacion o Base Legal

* Visidn

+ Objetivo

* Codigo de Conducta

* Estructura Organica

= Organigrama

+ Descripcion de funciones

* Autorizacién

* Control de Actualizaciones

Secclan

10

11

iz



UCCION

El presente Manual se elabord con el objeto de gque los Servidores
Pibficos de Gobierno del Estado, cuenten con una fuenle de
informacion que les permita conocer la Organizacion de la Direccion
Administrativa de la Junta Estafal de Caminos, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada v
autorizada, el marco jurldico en el gue se susienta su actualizacion y
funcionamiento, los objetlivos gque tiene encomendados vy la descripcidn

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, es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente Manual unicamente para el personal gue
integra I Direccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos,
siendo a misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Goblemo del Estado de San Luis
Potosl, es necesario que cualquier cambio gue se presente en |la
organizacion de las areas, se reporte y se presente 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.



ORIO

DIRECCION GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS.
Porfirio Jesls Flores Vargas

DIRECCION ADMIMISTRATIVA
Salvador Ramirez Hermdandez

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
Esteban Acosta Ramirez

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.
Eva Trevino Rodriguez

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Ernk Méndez Torres.




ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas Juridicas gue rigen la operacion
de la Direccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos
son los siguientes:

= Constitlucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

* ey de Obras Piblicas y Adquisiciones Federal.

= |Ley de Adguisiciones del Estado.

= Ley de Ingresos de la Federacidn.

= Ley del Presupuesto de Egresos Federal.

* [|ay de Ingresos del Estado.

= |Lay de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Plublicas.

= Ley de las Aportaciones Transferidas del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Transparencia vy Acceso a la Informacion Pudblica del Estado
de San Luis Potosi.

* Ley de Archivos del Estado.
= Ley del Procedimiento Administrativo de San Luis Potosi.
= |ay de Presupuesto de Egresos del Estado.

= Decreio de Creacidn de la Junta Estatal de Caminos el 05 de Abril
de 1991,

= Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos.

= Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico
Federal.

= Acta del Consejo de Administracidén de sesion celebrada Diciembre
de 2014.




Contribuir al desarrollo susteniable de San Luis Potosi, mediante |a
ampliacion y modernizacion de la infraestructura carretera y de
caminos, bajo los criterios estralégicos y de eficiencia.




Ser una entidad gubemamental eficiente y estratégica, que garantice al
Estado un sistema cametero modemo, seguro vy suficiente gque

fortalezca el intercambio econdmico, social y cultural.




VO

Optimizar la construccion, conservacion y modernizacion de caminos,
carreteras y puentes, para mejorar la infraestructura de conectividad v
satisfacer las necesidades de movilidad de la ciudadania, impulsando
el crecimiento econtmico vy el desarrollo social.




E CONDUCTA

I. Dedicacian

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeno de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo. asl como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacidn, 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 senvicio publico.

Nil. Rendicion de Cuenfas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetives v metas, fomentando la participacion ciudadana
en el disefo, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de [a aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

V. Didlogo

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

V. Respeto

Comntar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores pdblicos v de la ciudadania.




E CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquelio que las nommas expresamente les confiere, y en
todo momento someler su acluacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.

Vil. Honradez

Conducirse con rectibed sin utilizar su empleo, cargo o comision para
oblener o pretender obtener algin 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 v 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, crilerios, v objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en &l desempeno de sus funciones vy atribuciones.

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo, comisidn o funciones de manera
imparcial ¥y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier ofra persona y abstenerse de parlicipar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefo de sus actividades de
forma responzable v apegada a la legalidad.

X. Eficlencla

Actuar conforme a una cultura de sernvicio orentada al logro de
resultados ¥ rendicidn de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglan sus responsabilidades v mediante el uso dptimo,
responsable y iransparente de. los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentancion ¥ discrecionalidad indebida en su aplicacicn.




RA ORGANICA

1.0 Direccion General de la Junta Estatal de Caminos
1.1 Direccion Administrativa
1.1.1 Subdireccidn de Recursos Financieros
1.1.1.1 Control Presupuestal — Financiero de Programas
Especiales

1.1.1.2 Control Presupuestal de Programas
1.1.1.3 Control Presupuestal de Gasto Cormmiente
1.1.1.4 Departamento de Contabilidad

1.1.2 Subdireccion de Recursos Materiales
1.1.2.1 Departamento de Almacen

1.1.3 Subdireccion de Recursos Humanos

1.1.3.1 Control Presupuestal, Analisis v Retenciones
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar la administracion de
los Recursos Humanos, Financieros v Materiales.

FUNCIONES

= |ntegrar, ejercer, gestionar vy controlar el Presupuesto Anual de
Egresos de la Entidad, en coordinacion con la Direccion de
Construccion y Conservacion (obras) de conformidad con la
normatividad aplicable v con aprobacidn del Director General.

= Dirigir, supendsar ¥ coordinar las operaciones de las subdirecciones
de Recursos Humanos, Financieros y Matenales.

* Autorizar y vigilar el pago oporiuno de sueldos, prestaciones y
deducciones al personal.

= [nformar al titular de |la Entidad sobre el ejercicio del presupuesto,
asl comp de las necesidades de ampliaciones, modificaciones o

reducciones, tramitandolo ante las instancias comespondientes.

* Proporcionar los permisos a los que tengan derecho los trabajadores
de la Entidad.

* Coordinar vy aprobar el programa de mantenimiento preventivo y
commectivo del mobiliario y equipo de la Entidad.

= Supervisar la actualizacion de los inventanos del mobiliario v equipo
de la Entidad.

* Autonzar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios de las areas a su cargo.

Responsable -[ Directivo

Salvador Ramirez Hermandez J Porfirio Jests Flores Vargas



ON DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continda)

= Vigilar el cumplimiento de la nommatividad aplicable al uso de
vehiculos, mobiliario v equipo.

* Gestionar ante la Tesoreria de la Federacion, el reembolso de
recursos originados por concepto de pago de bases de licitacion.

* Parlicipar en los Fideicomisos o Comités que instruya el titular de la
Entidad.

* Verificar que se publique la informacion del area para dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn

Piblica.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable | Directivo

Salvador Ramirez Hermandez ‘ Paorfirio Jesds Flores Vargas




ON DE FUNCIONES

ORGANIZACION ARCHIVISTICA Y NORMAS DE CONTROL

OBJETIVO

Colaborar con la Direccion Adminisirativa en las funciones
concernientes a8 la Coordinacion de Archivos de la Entidad e
implementacion de las Normas de Control Interno.

FUNCIONES

* Brindar asesoria legal en materia de archivo de la Junta Estatal de
Caminos,

= Coadyuvar en la elaboracion y funcionamiento del sistema de
organizacion archivistica de la Entidad.

= Apoyar en la implementacion v seguimiento de las Nommas de Control
Interno.

* Participar en el comilté para la implementacidn del programa de
Cultura Institucional y Gestidn Puoblica con Perspectiva de Geénero de
la Junta Estatal de Caminos vy colaborar en las actividades del mismo.

= Asesorar en el disefo, elaboracion e implementacion de los
ingtrumentos de control archivistico y dar seguimiento a su aplicacion
¥ actualizacidn.

= Asesorar, colaborar y dar seguimiento en la elsboracion de |a
normafiva y criterios internos en materia de archivo.

= Seguimiento y apoyo en la elaboracion de Manuales de Procedimiento
de la Entidad.

= Acordar con los responsables de las areas los crilerios para la
depuracion del archivo.

Estas funciones son enuncialivas mas no limitativas.

Responsable | Directivo

Gerardina Ortiz Macias l Salvador Ramirez Hemandez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO
Lievar el control administrativo de la correspondencia, asi como de
fos vehiculos y combustible:

FUNCIONES

* Recibir la correspondencia de la Direccion Administrativa, asi como
el control de gestion de la misma, a través del sistema
CONVOLGEN.

* Recibir ¥ realizar lamadas telefonicas.

* Elaborar oficios, memorandos y circulares que | indique el Director
de Area.

* |levar el control contable del gasto de combustible.
* Registrar y controlar la emision de vales para el combustible.

= ‘erificar los estados de cuenta con las gasolineras que abastecen el
combustible en las oficinas centrales y fordneas de la Entidad.

* Registrar v llevar un control de los servicios mayores y menores del
pargue vehicular de la Entidad.

* Aerificar ias bitdcoras de los vehiculos oficiales.

* Verificar que el parque vehicular esté asegurado, asi como llevar el
control de las palizas de seguro.

s Actuslizar vy verificar los resguardos de los vehiculos oficiales, asi
como, los pagos de derechos e impuestos de los mismos que estén
al comiente.

Salvador Ramirez Hermandez

Responsabile I Directivo
Eloisa Castro Delgadillo |



ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE DIRECCION ADMINISTRATIVA
{Continta)

= Capturar y llevar el control de las facluras de gasolina, asi como
tramikarias a |la Subdireccion de Recursos Financieros para su pago.
= Revisar y tramitar la documentacion generadas por las residencias
de la Entidad, para su revision y autonzacion del Director de

Construccion y Conservacion.

* [Estas funciones son enuncialivas mas no limitativas.

Eloisa Castro Delgadillo

Responsabile I Directivo
| Salvador Ramirez Hernandez




ON DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Apoyar al Director Administrativo en la organizacion y realizacion de
sus funciones, asi como, mantenerdo informado sobre sus
compromisos oficiales contraidos.

FUNCIONES

= Apoyo en la organizacion, registro v control de la agenda def Director
de Area, compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, entrevistas,
conferencias y demas asuntos que tenga gue realizar asi como,
reuniones en las gue tenga que participar.

= Acordar periddicamente con el Director Administrativo para presentar
a su congsideracion documentos, audiencias - soliciladas vy ofros
reguerimientos relacionados con sus funciones.

= Apoyo en la coordinacion de los acuerdos del Director Administrativo
con las unidades administrativas y demas servidores pdblicos de la
Enlidad.

= Atender y desempenar oporiunamente todos aguellos asuntos yo
comisiones gue le sean encomendados por el Director Administrativo.

* Apoyar en el seguimiento de los acuerdos y decisiones del Director
Administralivo con los Subdirectores, informando a éste scbre los
avances.

= Remitir con oportunidad las drdenes e instrucciones que gire el
Director Adminisirativo a los Subdireciores de Recursos Humanos,
Financieros v Materiales para su observancia y cumplimiento.

= Solicitar a las instancias comespondientes la informacion necesaria

para mantener informado de manera permmanente al Director
Administralivo, sobre asuntos que se atienden.

| Directivo

l Salvador Ramirez Hernandez



ON DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
(CONTINUA)

= Apoyar en la revision y control de la telefonia celular y fija, asi como
de los tramites y gestidn.

= [Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

[. Directivo

| Salvador Ramirez Hernandez




	manual_001.pdf
	manual_002.pdf
	manual_003.pdf
	manual_004.pdf
	manual_005.pdf
	manual_006.pdf
	manual_007.pdf
	manual_008.pdf
	manual_009.pdf
	manual_010.pdf
	manual_011.pdf
	manual_012.pdf
	manual_013.pdf
	manual_014.pdf
	manual_015.pdf
	manual_016.pdf
	manual_017.pdf
	manual_018.pdf
	manual_019.pdf

