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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién del

M asicomo las funmunes asucargo.

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

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

La aplicacion del presente manual es fOnicamente para el
personal que integra el

Finanzas y serd el mismo el mapunsable de actualizar o mudifi::ar
sucontenido. P

Dada la naturaleza dindmica del Gobierno del Estado, es
necesario que cualguier cambio gue se presente en la
organizacion de las dreas, se reporte y se presenten ala brevedad, a |
N la Direccion de Organizacion y Métodos de Dﬁcmha Ma c

el objeto de revisarlos y mantener .
Orgénica de la Administracién Publicd] st




DIRECCION DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION
PARA ADULTOS.

Prof. José Luis Castro Castillo

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

C. P. Violeta Teran Ramirez




Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciin del
Departamento de Asuntos Juridicos v Derechos Humanos del
Instituto Estatal de Educacion para Adultos son los siguientes:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

» Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entreel SNTEA - INEA

* Decreto de Creacion del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos

* Declaracion Universal de los Derechos Humanos

» Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales vy
Culturales

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

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de San Luis Potosi

» Ley Federal del Trabajo

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

* Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de san Luis
Potosi

» Ley del Impuesto sobre la Renta

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de
San Luis Potosi.

= Ley de Planeacion del Estado de San L j'l

» Ley Hacendaria para el Estado de San Liig P
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I(le O BASE LEGAL

(Continiia)

"Ley de Adquisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis
Potosi

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

*» Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi

= Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi
= Codigo Fiscal de la Federacion

= Codigo de comercio y leyes reglamentarias

= Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del INEA

= Reglamento de Ingreso y Promocion del INEA

* Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para
Adultos

= Lineamientos para la Gestidon de Archivos Administrativos y
Resguardo de la Informacion Pablica

* Programa Operativo Anual
F

e F3it = Normas de Inscripeion, Acreditacion y Certificacion del INEA

= Reglas de Operacién e Indicadores de

* Plan Nacional de Desarrollo

« Plan Estatal de Desarrollo % g ﬂ
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LACION O BASE LEGAL

(Contina)

» Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental

* Normas y Metodologias para la Determinacién de los Momentos
Contables de los Ingresos y de los Egresos

= Plan de cuentas de la Contabilidad Gubernamental

= Clasificador por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

* Normas y Metodologia para la Emision de Informacion Financiera
y Estructura de los Estados Financieros Bisicos

= Cualquier ordenamiento legal emitido por el Consejo Nacional de
Armonizaciéon Contable con fundamento en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
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Propiciar y establecer la continua marcha de las politicas,
normas y procedimientos que regulan la Administracion de los
Recursos Humanos, Financieros y Materiales, que permitan lograr
un use ordenado, eficiente, claro y transparente del gasto
plblico, que conlleve al éxito en el cumplimiento de los
programasde nuestraInstitucion.

TARECCION DE ORGANIZACION
¥ OO




GC .5 DE CONDUCTA

CODIGO DE CONDUCTA DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL
INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS

Capitulol
Consideraciones Generales

Objetivo: Nuestro Codigo de Conducta integra un conjunto de
valores que permiten el cumplimiento de nuestra misiéon educativa
y que promovemos en el IEEA, para establecer de forma muy clara,
los principios y las reglas de actuacion que rigen nuestro actuar
cotidiano vy que nos ayudan a ganar la confianza y la credibilidad de
nuestros educandos y de la ciudadania.

Los valores especificos a que nos referimos son los siguientes.

* Respeto

- Responsabilidad
*Honestidad
«Colaboracion

+* Equidad de género

- Igualdad w “ |

® Iﬂtﬂgl'ldﬂ.d qu;ﬂiﬁ" o ﬂalnmmnlﬂﬂ

Mision: Asegurar la calidad educativa para todas las personas
mayores de 15 anos en situacion de Rezago Educativo, promoviendo
el desarrollo de capacidades y oportunidades individuales y
colectivas, mejorando la calidad de vida de todos los potosinos

Vision: Posicionar al Estado de San Luis Potosi como un estada libre
de Rezago Educativo, mediante la innovacion de sus programas, el

uso de las tecnologias, y la transparencia institucional a través de la
mejora continua,

Ambito de aplicacién y obligatoriedad: Las disposiciones de este
Codigo son de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras piblicas que desempefien un empleo, cargo o comisién
en el Instituto Estatal de Educacién para Adultos, incluyendo

Organos Internos de Control en las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica.

Consecuentemente cualquier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en el IEEA, % e conozca de posibles
faltas o incumplimientos al Cédigo de Etica y/o al Codigo de
Conducta, por parte de alguna servidora o servidor piblico, podra
presentar denuncia ante el Comite.
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YDE CONDUCTA

Marco Juridico: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de San Luis Potosi, Ley Orgénica de la Administracion Piblica del
Estado de San Luis Potosi, Ley de Educaci6on del Estado de San Luis
Potosi, Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacién para
Adultos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupeién, Cédigo de Etica para
las y los Servidores Pablicos del

Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitido por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional

GLOSARIO

Para la interpretacion y efectos de este documento los conceptos
quedan descritos como sigue:

Abstencion: Decision tomada por una persona servidora publica

para no realizar una conducta cuyos efectos sean contrarios a los
principios que rigen el servicio puablico.

Acuerdo: Acuerdo que tiene por objetivo emitir el “Acuerdo
Administrativo por el que se expiden las Reglas, Los Lineamientos
Generales para propiciar La Integridad de los Servidores Plblicos y
para la Creacion de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos
de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado”

Austeridad: Caracteristica que denota el uso adecuado y moderado
de los recursos humanos, financieros y materiales conforme a las
disposiciones aplicables.

CEyPCI: Comité de Etica y Prevencign de
IEEA.

Cadigo de Conducta: Instrumento efgtidd por.elt
para orientar la actuacion de loskSendotes) |
Institucion y sus Encargos, en el deseipigfiosde 5y

3A,
a

[}

&
comisién o funcién, ante situaciones cori®fefas BEE ies presenten
v que deriven de las funciones y actividades de la Institucién.

Codigo de Etica para las y los Servidores Piblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi: Conjunto de principiosy
obligaciones éticas aplicables a las y los servidores piublicos del
Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, con la finalidad de
que los mismos se conduzcan con responsabilidad, integridad v
transparencia en su desempefio, publicado el 20 de agosto de 2019 en
Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi.
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Colaboracion: Cualidad que permite a las personas trabajar en
conjunto, para alcanzar un objetivo.

e

Comité: El Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de
Intereses del IEEA, a favor de cualquier persona.
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Confidencialidad: Salvaguarda de la informacién recibida como
parte del proceso de delacién ante el CEyPCI.
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Conflicto de intereses: Situacion gue se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico
puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos comisiones o funciones.

=4

LN |

PN
|

. .
- ——
-

= bV | e

i | LS | L

4y

Delacion, queja o denuncia: Narrativa que formula cualguier
persona sobre un hecho o conducta atribuida a un servidor publico
¥ que resulta presuntamente contraria al Codigo de Conducta v a
las Reglas de Integridad.

L = Lok

Eguidad: Principio de justicia relacionado con la idea de igualdad
sustantiva que debe prevalecer a favor de cualquier persona.
Incluye como parte de sus ejes el respeto y la garantia de los
derechos humanos y la igualdad de oportunidades.

Honestidad: Caracteristica de los servidores pilblicos que los
distingue por su actuacién apegada a las normas juridicas y a los
principios que rigen el servicio publico.

Honradez: El servidor piblico no deberd utilizar su cargo ]_::-ubhm
para obtener algin provecho o ventaja personal o a fayg
terceros. Tampoco deberd buscar o aceptar cg 15
prestaciones de cualquier persona u Qrg it
comprometer su desempeno como servi

Igualdad de Género: Situacién en la ‘tual”

: acceden con las mismas posibilidades ¥\opettiinidades «

.~ controly beneficio de bienes, servicios y rediif§qs de asocfedad, asi
by como a la toma de decisiones en todos los am'filtns de la vida social,
econdmica, politica, cultural y familiar.

Integridad: El servidor plblico debe actuar con honestidad,
atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el
servidor piblico fomentard la credibilidad de la sociedad en las
instituciones puablicas ¥ contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.
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DE CONDUCTA

Legalidad: Actuacion apegada al Sistema Juridico Mexicano. Es

una condicidn o acto realizado dentro del marco normativo de un
Estado.

Lineamientos Generales: Instrumento que propicia la integridad
y el comportamiento ético en la Administracion Piblica Estatal y
que establecen las bases para la Integracién, Organizacién y

Funcionamiento del Comité de Etica de Prevencidon de Conflictos
de Intereses en el IEEA.

Normas: Reglas que deben observarse por los servidores piblicos
en el ejercicio de las conductas, tareas, actividades o atribuciones
propias de su empleo, cargo o comision.

OIC: Organo Interno de Control

Persona consejera.-Persona elegida para atencion y seguimiento
de los casos de hostigamiento y acoso sexual, interviene en las
sesiones de CEyPCI cuando se presenten estos casos para su
atencion. El Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Principios rectores: Los principios de Legalidad, honradez
lealtad, imparcialidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo,
eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad,
competencia por mérito, disciplina y rendicion de cuentas.

Protocolo: Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la Funcién Piblica, contenidas en el Acuerdo Administrativo por el
que se expiden las Reglas de Integridad.

trato digno, cortés, cordial y tolerante; asj con
considerar en todo momento los derecgliB
Inherentes a la condicion humana. :

Responsabilidad: Cualidad que periis
cumplimiento de las obligaciones. Se refisnf s :
responder ante un hecho. En muchos casu!‘ﬂbedéf:e a cuesnnnes
éticas y morales.




“DE CONDUCTA

Valores: Caracteristicas o cualidades que distinguen la actuacién
de las personas servidoras publicas tendientes a lograr la
credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones piiblicas y del
servicio piblico.

Valores Universales: Son el conjunto de normas de convivencia
validas en un tiempo y época determinada.

Carta Compromiso: Todo el personal que labore o preste sus
servicios en este Instituto Estatal de Educacién para Adultos,

suscribira la carta contenida en el anexo uno de este codigo v la
entregard impresa al Comité.

CAPITULOII
PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En el Instituto Estatal de Educacidn para Adultos, todo el personal
que labore o preste sus servicios observara:

Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparecialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
disciplina y rendicion de cuentas.

Los valores de respeto, interés publico, ,respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminacion, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperacion y liderazgo.

Las reglas de integridad de actuacién pliblica; informacion publica;
contrataciones puablicas, licencias, permisos, autorizaciones vy
concesiones, programas gubernamentales; tramites y servicios;
recursos humanos, administracién de bienes muebles e inmuebles:
procesos de evaluacion; control interno y procedimiento
administrativo; comportamiento digno; desempefio permanente
con integridad y cooperacion con la integridad.

Los cuales son enunciados y definidos en el Cédigo de Etica, asi
como en los Lineamientos para la emision del Codigo de Etu:a a que
se refiere el articulo 16 de la Ley General de Res
Administrativas, ademds de las Re '
Ejercicio de la Funcion Pablica.
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‘% Junta de Gobierno
1.0 Direccion General del Instituto Estatal de Educacién para

Adultos

5.0 Departamento de Administracion y Finanzas
5.1 Oficina de Recursos Humanos

5.2 Oficina de Recursos Financieros

5.3 Oficina de Recursos Materiales
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IﬁN DE PHNCIUNES

DEPARTAMENTO nmnmmmﬂm YENANZAS
OBJETIVO

Vigilar ycontrolar la correcta aplicacion de losrecursos humanos,
financieros y materiales del Instituto Estatal de Educaciénpara
Adultos.

FUNCIONES

* Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la
administracién de los recursos humanos, financieros ¥y
materiales del Instituto Estatal de Educacién para Adultos,
conformealoslineamientosynormasestablecidas.

» Implantar, difundir las disposiciones técnicas y administrativas
vigentes en materia de recursos humanos, financieros,
materialesyvigilarsu cumplimiento.

» Coadyuvar con el Directivo del Instituto Estatal de Eduecacion
para Adultos en lavigilancia del correcto
cumplimiento de las normas, disposiciones, derechos y
obligaciones que se estipulan en el contrato colectivo de
trabajo vigente, en el reglamento de ingreso y promocion, en el
reglamento de evaluacion de la productividad y calidad en el
trabajo, en el reglamento de las comisiones de seguridad,
higiene y medio ambiente en el trabajo del reg:men d
ISSSTE, en el reglamento de becas, en el g '
de capacitacién, adiestramiento y :
el reglamento interior de notasbus

Instituto Estatal de Educacién para Adubtos=4) bie
niveles establecidos en los tabuladores de sueldusf r:untas tarifas
yvdemais disposiciones legales aplicables.

Responsable

C.P. vmmamm




NDEFHNCIDNES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Comtiniea)

Fungir como presidente del Comité de Adquisiciones, asi como
administrar, controlar y vigilar la adquisicion y uso adecuado de
los bienes y recursos necesarios para el funcionamiento del
InstitutoEstatalde Educacién para Adultos,

Participar en coordinacion con el Departamento de Planeaciény
Evaluacién Institucional en la elaboracion del anteproyecto

Anual del Presupuesto por Programas del Instituto Estatal de
Educacion paraAdultos.

Llevar la contabilidad, asi como analizar y consolidar los estados
financieros del Instituto Estatal de Educacién para Adultos y
preparar los informes correspondientes para la Direccién
Generaldel Instituto Estatalde Educacion para Adultos.

Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como
realizar la contratacién de los servicios que se requieran para su

funcionamiento de conformidad con las disposiciones legales
aplicables,

Proporcionar los servicios generales de apoyo a las distintas
areas

Implantar, supervisar y evaluar la distribucién de los materiales
didécticos, complementarios, de apoyo y en general, los que se
requieran para la operacién de los programas a cargo del
InstitutoEstatalde Educacion para Adultos.

Proporcionar a los Departamentos y Coordinaciones de Zona, los
recursos financieros, materiales, humanos y lus servicios
administrativos generales paral
oportunamente sus funciones, de acue
los programas y presupuestos del Igsf

paraAdultos.

Aplicar las sanciones administrativifimqiels
personal del Instituto Estatal de EdugadiGnph
acuerdoodictamen juridico.




jf ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continia)

* Coadyuvar en el seguimiento y tramite de los Asuntos Juridicos
y de las observaciones emanadas de las auditorias practicadas al
Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

* Vigilar que las Coordinaciones de Zona, cumplan con las
normas y disposiciones en materia de sistema de registro y
contabilidad, contratacién y pago del personal, contratacién de
servicios, adguisiciones, arrendamientos, conservacion, uso,
destino, enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacén v demas activos y recursos materiales necesarios

» Participar en los comités, comisiones y subcomisiones internas
o externas que le asigne el Directivo.

* Tramitar ante la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado
el envio de recursos de los convenios celebrados entre este

Instituto vy el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos.

* Proporcionar la informacion requerida por parte del médulo de
Transparencia, de conformidad a lo establecido en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pabliga

Estado de San Luis Potosi, en los té
contestacion tanto a la ciudads

transparencia.

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

SECRETARIA

OBJETIVO

Proporcionar apoyo administrativo al Departamento de
Administracion yFinanzas ya sus Oficinas, en lasdistintas
funciones que realizan ygarantizarelbuen funcionamiento.

FUNCIONES

= Atender y canalizar a las personas que solicitan entrevistarse
con el Jefe del Departamento.

» Recibir, revisar, registrar y turnar la correspondencia remitida
al Departamento de Administracion y Finanzas y a sus oficinas
que lo conforman.

* Formular, recibir, registrar y turnar la documentacion oficial
que se genera en el Departamento, a las distintas areas internas
vy externas, para su correspondiente envio.

= Aperturar ¥ mantener en forma organizada y actualizada el
archivo de la documentacion oficial que se genera y recibe en el

Departamento y atender su resguarde ¥ custodia
correspondiente,

* Resguardar y Custodiar la distinta correspondep
los departamentos del Instituto Eests '4 i
Adultos. ;.

* Atendery canalizar llamadas telefoy

* Clasificar los expedientes del Departamenih ae
y Finanzas, de conformidad a los hneam:mtus para la Gestion

o de archivos administrativos vy resguardo de la informacién
Publica del Estado.

Responsable
Mariadel Carmen %nmn Vézquez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Comtinia)

* Reportar a la Coordinadora de Archivo de IEEA, lia
actualizacién mensual de Inventaric y Guia de Archivo de
Trimite,

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

55 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Contribuir en las encomiendas del Departamento de Administracién y
Finanzas, a fin de optimizar y dar cumplimiento al objeto de esta drea.

FUNCIONES

* Coadyuvar en la coordinacion, vigilancia y cumplimiento de |a
administracidn del recurso humano, financiero y material en |a
Institucion.

* Disenar estrategias y programas de trabajo a fin de eficientizar las
diligencias propias al Departamento.

* Coadyuvar en las labores de registro y clasificacion de archivo y
documentacion relativas a programas externos.

" Apoyar en la entrega de documentacion para solventacion de
auditorias,

£ = . Coadyuvar en la supervision y distribucion de los recursos materiales
. destinados para el uso del instituto,

= Apoyar en el analisis de los estados financieros del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos.

* Preparar y presentar los informes relativos a Fns estados financieros del
Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

* Presentar proyectos de mejora continua con relacién a la g pEraty
y procedimientos efectuados por el Departamento geg 4 \

. Finanzas del Instituto Estatal de Educacion p:
- =
PP - B
:"'h; g _-""“‘ : = Apoyar en la vigilancia de la correcta distribde
S " material y econdmico dentro del Instituto, asi 48

Coordinaciones de Zona.

-
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Brindar apoyo a las dreas del Instituto, a través de la eleccién del
recurso humano adeeuado, que les permitan lograr el buen
desarrollo de sus actividades, asi como proporcionar a los
trabajadores los servicios, prestaciones, capacitacion y desarrollo,
gue facilite su integracion con el Instituto.

é

Elaborar y actualizar permanentemente diagnosticos sobre los
recursos humanos, a fin de determinar cuoalitativa v
cuantitativamente las caracteristicas del personal del Instituto.

Participar en las subcomisiones de las que forma parte v dar
seguimiento a los acuerdos otorgados:
sSubcomisién mixtade ingresoy promocion .
-Subcomisién mixta de capacitacién, adiestramiento v
profesionalizacion.

~Comision mixta de evaluacién permanente de productividad y
calidad en el trabajo.

* Planeary organizar las actividades dq
personal.

» Elaborar plantillas de personal ins@
Instituto Estatal de Educacién para AdWg

e :- — = * Gestionar en el ISSSTE las prestaciones que correspondan al
N T personal del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

® Seleccionar y vincular al personal necesario para el buen

funcionamiento del Instituto. n
| A
Re bl ; 3 Wy
Karla Anabel To artinez . i 0 -
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
(Continda)

*Aplicar las evaluaciones necesarias a los aspirantes a ocupar un
puesto de trabajo en el Instituto, con el fin de ubicar a la persona
idonea en el puesto adecuado.

*Realizar conciliaciones presupuestales del capitulo 1000 servicios
personales y capitulo 3000, con el drea de Recursos Financieros y
Presupuesto.

*Programar cursos de Formacién, Desarrollo v Adiestramiento para
los Trabajadores del Instituto Estatal de Educacién para Adultos de
conformidad con la normatividad establecida.

=Supervisar, controlar ¥ dar seguimiento: vacaciones,
incapacidades, licencias, dias econfmicos, v demds prestaciones
relacionadas en la materia.

*Aplicar al personal Institucional las prestaciones que se estipulan
en la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo, Ley del
ISSSTE, Ley del Impuesto sobre la Renta vy Manual de Percepciones
de Servidores Piblicos ——

*Tramitar la prestaciones econdmicas con
via nomina, [

*Mantener permanentemente informado §
Administracién y Finanzas de las actividades 1§4

*Proporcionar la informacion requerida por parte del modulo de
Transparencia, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, en los términos
establecidos para su contestacion tanto a la ciudadania como a la
pagina de transparencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitati‘{u,
|

Rﬂpﬂmhh% / &

Kiida Anabel TorrrRiartitias




SECRETARIA

Opera y organiza las actividades administrativas, a fin de
proporcionar oportunamente los servicios con responsabilidad
que se requiera para el buen desarrollo de las funciones
sustantivas de la Institucion,

FUNCIONES

= Revisar, recibir, registrar y turnar la correspondencia remitida a
esta Oficina.

* Formular, registrar y turnar la documentacitén oficial que se
genera de esta Oficina, a las distintas dreas internas v externas,
para su correspondiente envio,

= Llevar un registro y control de los asuntos y actividades relevantes
por cada unade las dreas que la integran.

L]

« Mantener relacién directa con las dependencis
de evitar demora en el trdmite de Jag
elaboracion de la nomina.

* Recibir, atender y canalizar a las pegiRa i
la responsable de Oficina de Recilffds
telefonica. '

= Recibir y canalizar a la encargada de la oficina, licencias medicas,
cuidados maternos, de los trabajadores y/o documento oficial.

= Revisién de tarjetas de asistencia




SECRETARIA
(Contiri)

Elaborar altas, bajas y modificaciones de salario de los
trabajadores paranotificaral ISSSTE.

Dar de alta expedientes de nuevo ingreso, asi como seguimiento de
la entrega completa de documentos para suintegracion,

Elaborar consentimiento de seguro de vida del trabajador

Registrar v asignar un nimero de control de los documentos
recibidos, para su archivo.

Registrar las necesidades de material, por medio del registro de
requisiciones en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental

(SIGEG)

Atenderv canalizar llamadas telefonicas de la oficina.

Clagificar los expedientes de la Oficina de Recursos Humanos de
conformidad a los lineamientos para la Gestion de archivos

administrativos y resguardo de la informacidn Pablica del Estado.

Reportar a la Coordinadora de Archivo de IEEA, la actualizacion
mensual de Inventarioy Guia de Archivode Tramite.

Reportar informacion a la plataforma de trasparencia estatal v
nacional las fracciones [, X, XIX, Y LXIX.

Recopilar, clasificar v capturar las
productividad y notas buenas.

Enviar paqueteria.




IPCTION DE FUNCIONES

NOMINA DE HONORARIOS

ORJETIVD

Elaborar la némina del personal de honorarios cuidando la
oportunidad e integracion de las mismas, en los tiempos, montos y
conceplos autorizados v actividades inherentes al puesto.

FUNCIONES

= Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de
honorariosdel Instituto Estatal de Educacion para Adultos,

= Registrar los movimientos de personal de honorarios asimilados a
sueldos v salarios tales como: altas, bajas, cambios y demés
movimientos que se generen en el sistema de recursos humanos
quincenalmente.

» Imprimir, revisar y pasar a firma los documentos de los
movimientos derivados de la ndminade honorarios.

ALl S detallado por prestador de servicio pana;El G0, and
3 T determinando cantidades cargo - favor %y
' > timbrado correspondiente.

e
£ nR@nm:nhlg )

Eri n Ramirez
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Elaborar Contratos del personal de Honorarios y listas de recibido
su pago quincenal de honorarios.

» Solicitar, revisar y archivarlos Informes de actividades mensuales
del personal de Honorarios.

* Revisar listados de asistencia y puntualidad para determinar y
registrar las incidencias del personal ¥ aplicar lo correspondiente.

* Reportar informacién a la plataforma de trasparencia estatal y
nacional las fracciones 84X VI, 84XXVII, 84XXIIIy 85102,

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




ADMISION Y MOVIMIENTOS

Elaborar nombramientos del personal Institucional que se generen
en la admisidon y movimientos de personal; realizar funciones
operativas ¥y administrativas relaciona iones
derivadas de nomina,

- JuL, 2003

* Elaborar nombramientos de . et ' PRrsonal
Institucional, de acuerdo a lo *PANENHe<dA®8l tabulador de
puestos,

* Revisar e imprimir formatos derivados del sistema de nomina de
pago quincenal, Nomina Institucional, Resumen de Nomina por
Adscripeién, Resumen de Base v Confianza, Concentrado General,
Incidencia quincenal de movimientos del personal

* Elaborar y validar el documento para registrar la solicitud de
recursos en el sistema de contabilidad Gubernamental (SIGEG)
para el pago en forma quincenal, pagos a terceros, Fondo de
Ahorro Capitalizable (FONAC), Cuota Sindical, Cuotas ¥
Aportaciones [SSSTE mediante el Sistema Electronico de
Recaudacién. de Ingresos de Cuotas aportaciones (SERICA),
Comision ejecutiva del Fondo de la Vivienda FOVISSSTE.

al : * Revisar y elaborar el registro de generacién de nomina quincenal
&0 o al sistema de Servicios de pagos de nomina en linea, ( SERICA -

\ . NOMINA); asi como las nominas ordinarias, retroactivas v
guarderia anual (ISSSTE).

Maria Anton iar Lopez
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ADMISION Y MOVIMIENTOS

Revisar y elaborar el registro de pagos, alta, bajas v movimientos
quincenal al Sistema de Control de Informacién y Ordenes de
Descuento (SICIOD), Créditos FOVISSSTE.

Generar Layout de cifras de control v nomina Institucional,
reporte de movimientos en Ordenes de Descuentos de Prestaciones
para turnar al Instituto de Seguridad v Servicios Sociales de los
Trabajadores (ISSSTE).

Elaboracitn de Hojas de servicios de trabajadores Institucionales.

Reportar informacién a la plataforma de trasparencia estatal y
nacional los formatos B4V-A, 84V-B, B4XXIA, referente a la
estructura orgdnica-A, estructura orginica-B v normatividad
laboral,

Elaborar, validar y registrar el proceso al fondo de ahorro
capitalizable FONAC Y cuota sindical, formato de relaciones
ordinarias v extraordinarias, inscripeiones, validaciones de
cuenta interbancaria, registro solicitud de pago (SIGEG), asi como
envio de informacion a oficinas centrales

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

ALY
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IPCTON DE FUNCIONES

Al g =
K B B

SUELIMIS Y SALARIOS

Elaborar la némina del personal Institucional ( base y confianza),
euidando la oportunidad e integracion de las mismas, en los tiempos,
montos y conceptos autorizados.

FUNCIONES

* Tramitar y registrar los movimientos de personal tales como:
altas, bajas, cambios que se generen en el sistema de recursos
humanos para némina.

* Registrar y mantener actualizada la informacion de némina
referente al personal institucional.

Elaborar néminas ordinarias vy extraordinarias del personal
institucional.

= Atender el requerimiento de Oficy
denominado Anteproyecto del afio
asignar el presupuesto autorizado.

A

= £

-_-'-"- _ * Realizar v Exportar el Archivo, de lad y: 7 S -
| e honorarios por las percepciones y deduc§ slarg T
gﬂilﬁ__; &? de forma quineenal para el timbrado de |¥ESho*T g0, ante
) {:E L vl ﬂ - la Secretaria de Hacienda v Crédito Piablico.
5 S o [ pe
gt Pl = ® Solicitar y registrar solicitudes de Transferencias v Ampliaciones
: presupuestales dentro del Sistema de Contabilidad
Gubernamental (SIGEG).

DianlAIE:i;ndra Jurado ﬂ&w—




SUELIDNS Y SALARIOS

Elaborar la concentracién anual de percepeiones y deducciones de
sueldos y salarios, v demds prestaciones, donde se obtiene el
informe detallado por trabajador para el ealeulo anual del isr,
determinando eantidades cargo - favor v a su vez la emision del
timbrado correspondiente,

Realizar y exportar poliza de tipo nomina para el registro de gastos
de las nominas del personal de las diferentes fuentes de
financiamiento, en el Sistema (SIGEG) y de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Integrar la informacion, sobre los factores a evaluar en el ejercicio

correspondiente, para la selecciébn de los trabajadores que
participaran en Jornadas Culturales.

Elaborar formatos de apertura y activacién o reposicion de las
tarjetas de servinémina con la Institucién Bancaria, al personal de
honorarios asimilados a sueldos v salarios. Asimismo, al personal
institucional mismas que se envian por oficio a las diferentes
coordinaciones de zona.

Exportar el archivo de transparenc
manera mensual correspondief
institucional.

- [
Calcular los retroactivos de incrég 111" ]
por la secretaria de hacienda y crédi b R b1t

Solicitar el pago para la SHCP de los impuestos retenidos al
personal institucional v honorarios correspondientes a cada mes,
asi como de los finiquitos o pagos extraordinarios.




it | ﬁi ".:}'51‘1- SUFELDOS Y SALARIOS

L"'j i

T

Realizar el andlisis de los requerimientos por parte de oficinas
centrales, el presupuesto ejercido y proyectado de los periodos que
se soliciten concernientes al ramo 33 FAETA.

_- ]

» Informar nominas mensuales a Oficialia Mayor.

* Realizar formatos en Excel del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) de manera trimestral en cumplimiento del
articulo 732 de la Ley General Gubernamental del personal bajo el
régimen de honorarios asimiladosa sueldosy salarios.

s Realizar y exportar de manera trimestral los layouts del
presupuesto  de egresos de la federacion en la pégina
siie.sep.Gob.mx, P.E.F. del personal bajo el régimen de honorarios
asimilados a sueldosy salarios.

* Elaborar el tabulador de remuneraciones para la Secretaria de
Finanzas del Estado,

» Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Diana Alejandra Jm..yéi\ 56 Luis CastroCastillo
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PRESTACIONES Y SERVICIOS

ORJETIVO

Orientar al personal sobre los servicios y prestaciones a que tienen
derecho; coordinar las actividades de la comision mixta de seguridad
e higiene asi como los estimulos y premios.

FUNCTONES

* Promover la integracion del personal del Instituto con el objeto de
mejorar las relaciones de trabajo.

= Programar cursos de formacion, desarrollo y adiestramiento para
los trabajadores del Instituto Estatal de Educacién para Adultos de
conformidad con la normatividad establecida.

* Informar y proporcionar los diferentes servicios y prestaciones
que se tienen establecidas para los trabajadores, a través del
sindicato y las unidades administrativas del Instituto,

* Dar a conocer a los trabajadores del Instituto, los reglameniog
disposiciones juridicas que le son aplicables. o B

= Otorgar estimulos v recompensas a |
estipulan en el Contrato Colectivo de

» Envioy entrega de recibos de némina af :

ng'iﬁdﬁf"p némina

*» Informar mensualmente los movimien
para el cdleulo de Seguro de retiro.

* Realizar calculos de finiquitos, primas de antigiiedad, asi como
elaborar hojas de servicio. .
£ \\

Di ti /‘

N
José Luis Cutrnt@' g
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FPRESTACIONES Y SERVICIOS
(Continiia)

» Elaborar Trimestralmente Layouts y Formatos para el envié y
carga de informacién para el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC), Articulo 73 de la Ley de Contabilidad
Gubernamental Aplicacion de movimientos en la plataforma
(Sistema de Recaudacidn de Ingresos (SIRI) para informar v
determinar las cuotas y aportaciones de SAR-FOVISSTE por
trabajador y generarlalinea de captura para su pago.

* Elaborar el documento para registrar la solicitud de recursos en el
sistema de contabilidad Gubernamental (SIGEG) para el pago en
forma bimestral, del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) vy
FOVISSSTE

— |
l._|,|'

= Registrar bajas, altas y movimientos, asi como certificacién vy
entrega de recibos de pago de FONACOT,

* Generar recibos de estimulos y recompensas.

!
f

=

» Estasfunciones son enunciativas mas no limitativas.

CMEEFCCION DE OMGAMIZAGHIMN
¥ BIETOLOS
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PCION DE FUNCIONES

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

* Proponer y establecer normas, politicas y procedimientos
necesarios para registrar cronolégica y sistematicamente
las operaciones, controlar el presupuesto asignado; asi

como dar cuenta y razén de la operaciéon de los recursos
financieros del Instituto, necesarios para cumplir con los

objetivos y programasdel mismo.

FUNCION

Controlar mediante la calendarizacién autorizada y los

flujos de fondoslos ingresos del Instituto y la programacién
del pago por loscompromisos adquiridos.

Supervisar que se mantengan actualizados los registros
contables requeridos por las disposiciones legales
aplicables y las politicas internas establecidas por el
Departamento de Administraciéon y Finanzas, mediante
un Sistema de Contabilidad Gubernamental para la
armonizacion contable, Sistema Integral de Gestion
Gubernamental (SIGEG)

Instituto a la Junta de
competentes

Participar en la integracion
presupuesto Direccién del Ins
politicas sefialadas por la de Pro
INEA.

Seab@icion del

Informar periddicamente a la Direccidon General y a las
Unidades Administrativas del Instituto, sobre el ejercicio de

las partidas contables-presupuestales, para la oportuna
toma de decisiones.

II-. _J I.-
LAE Lourdeg¥ ana Ramos
Rodriguez




PCION DE FUNCIONES

OFICINADE RECURSOS FINANCIERDS
(Continna)

*Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas en

materia de administracion de los recursos financieros del
Instituto.

*Analizar e interpretar las cifras que muestren los estados
financieros para su presentaciéon a los Organos
Fiscalizadores competentes.

= Vigilar la aplicacién de los procedimientos basicos
establecidos para la administracién publica, en materia del

ejercicio del gastopiblicoEstataly Federal.

» Analizar las desviaciones y ajustes de la situacién contable-

presupuestal del Instituto, sugiriendo las medidas
necesarias parael mejorcontrol del ejercicio del gasto.

* Apoyar a las autoridades externas en la dictaminacion de
estados financieros consolidados del Instituto, cuando asi
lo reguieran.

* Observar que se lleve el registro contable de los bienes
inmuebles y valores que integran el patrimonio del
Instituto, conforme a las disposiciones legales aplicables a
la materia.

» Vigilar que los recursos financieros sean recibidos,
registrados, custodiados y aplicados, de acuerdo con las
politicas presupuestales establer:ldas por la Cnnrdmnmﬁn




IéN DE FUNCIONES

OFICINADE RECURSOSFINANCIEROS
(Continiia)

* Apoyar a las autoridades externas en la dictaminacién de
estados establecer y armonizar un sistema de contabilidad
que sea funcional, de acuerdo a la estructura y necesidades

del Instituto y con apego a las disposiciones establecidas
en la materia.

Concertar conforme al manejo de flujo de fondos, los
compromisos contratados por el Instituto.

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto,
los recursos financieros necesarios para desarrollar
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con
el presupuesto autorizado por el Departamento de
Planeacidn.

*Llevar a cabo conforme a las politicas establecidas por el
Departamento de Administracién y Finanzas, los
procedimientos para la captacidon, aplicacién, registro,
control ¥ resguardo de los recursos financieros del
Instituto.

sMantener permanentemente mfurmada ala D
General y al Departamento dE Admi
del Instituto, de lasactividadesre

* Proporcionar la informacién
modulo de Transparencia, deco 1 .
en la Ley de Transparencia y -1-"" §oa k4, thiprriation

= Piblica, en los términos estableci G’ﬁiratﬁ“'ﬁ estacién

;ﬂ. " tantoalaciudadania comoalapaginadetransparencia.

» Estasfuncionessonenunciativasmasno limitativas.

~. |
””i}h /) Directivo

LAE Lour naRamos | Prof. isCastroCastillo
Rodtiguez - -
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F W PCION DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO

Atender a servidores pablicos y personal del Instituto que
solicitan realizar tramites con el Jefe de la Oficina de
Recursos Financieros.

FUNCIONES

Revisar, recibir, registrar y turnar lacorrespondencia
remitida a esta Oficina.

Formular, registrar y turnar la documentacién oficial que
se genera de esta Oficina, a las distintas dreas internas y
externas, parasu correspondiente envio.

Resguardar y Custodiar la distinta correspondencia
recibida de los departamento del Instituto Estatal de
Educacién para Adultos.

Registrar las necesidades de material, por medio del
registro de requisiciones en el Sistema Integral de Gestién
Gubernamental (SIGEG)

Financieros de conformidad a los lineamig
Gestién de archivos administratimg
informacién Piiblica del Estad

Reportar a la Coordinadora ' & Ar i 40 B9A
actualizacién mensual de Inventabioh®G§a 48 Xebivl de
Tramite. | o '

Realizar la impresion y archive de pélizas especificas que
amparan operaciones y erogaciones que afecten el
ejercicio del gasto.

!A‘. ]inirectivu

Prof] José. isC *astillo




DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Ji
+
I

AUXILIAR CONTABLE
(comtinua)

=Realizar la integracion y validacién cronoldgica y numérica
de la totalidad de las pdlizas que amparan operaciones y
erogaciones que afecten el ejercicio del gasto y las cuentas
colectivas de activo pasive y capital.

*Apoyar en la preparacion documental, digital solicitada por
los organosfiscalizadores en lasrevisiones a este Instituto.

=Proporcionar la informacién requerida por parte del modulo
de Transparencia, de conformidad a lo establecido en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica, en los

términos  establecidos para su contestacion tanto a la
ciudadania como a la paginade transparencia,

»Estasfuncionesson enunciativasmasno limitativas.

¥ -1' “ﬁﬁ“lmlﬂ‘"
SimEceIal SEvouos




CAJA
OBJETIVO

Recibir, custodiar y controlar los fondos y valores del
Instituto de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal efecto.

FUNCIONES

Se opera el Sistema de Integral de Gestion Gubernamental
(SIGEG) que es un sistema de armonizacién siendo este
funcional, de acuerdo a la normatividad oficial, estructura
y necesidades del Institute Estatal de Educacién para
Adultos

Custodiar el efectivoy valoresque semanejanenel
Instituto.

Recibir la totalidad de solicitudes para programacién de
pago.

Recibir la totalidad de facturas para su revision y
programacion de pago.

Recibir de devoluciones por co EEpPLo
conceptos.

Revisar el registro de las pélifs
mediante sistema por los chegues SEEHEATH T THE
pago emitidos y demds documentos”t 23ores que
requiera el sistema de contabilidad.

Efectuar los pagos y demds erogaciones que se requieran,
de conformidad con loslineamientosestablecidos.

Registrar solicitudes /pﬂ\:'a 1




RIPCION DE FUNCIONES

CAJA
(continiia)

* Mantener un archivo funcional, para conservar, guardar

¥ custodiar la documentacién original de las diversas
transacciones operacionales financieras y presupuestales
que el Instituto realiza.

= Mantener permanentemente informada a la Oficina de
Recursos Financieros vy al Departamento de
Administracién y Finanzas, delasactividadesrealizadas.

* Estasfuncionessonenunciativasmasnolimitativas.

o= IHL Eﬂﬂ
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; ,J} OBJETIVO

CION DE FUNCIONES

TESORERIA

Registrar cronolégica y sistemdticamente las operaciones
financieras que realiza el Instituto, coneiliando v evaluando el

presupuesto autorizado, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

% FUNCIONES

Operar el Sistema de Integral de Gestién Gubernamental
(SIGEG) que es un sistema de armonizacién contable, siendo
este funcional, de acuerdo a la normatividad oficial, estructura
y necesidades del Instituto Estatal de Educacién para Adultos

Recibir la totalidad de solicitudes para la transferencia de
recursos bancarias para coordinaciones de zona, proveedores y
totalidad de beneficiarios.

Elaborar y registrar las pélizas de ingresos, egresos, v demads
documentos contabilizadores que requiera el Sistema Integral
de Gestion Gubernamental (SIGEG)

Registrar las Declaraciones Mensuales por las obligaciones de
retencion de Impuesto Sobre la Renta de este Instituto segin la
informacion remitida por las areas responsables para efectos de
emitir la linea de captura y efectuar el pago via electrénica de
acuerdo con lasdisposiciones fiscalesen vigor.

Operar mecanismos permanentes de depuracién de cuentas del
rubro de Bancos, con base al analisis de los estados financieros,

para mantener unarazonable higiene contable y financieradela
Institucion.

Atender, apoyar y proporcionar la informacién finapci
requieran Auditores Externos, Auditores di

Administrativas del Instituto, {@
Dependencias Federales y Estatales. |

- A0 W
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CION DE FUNCIONES

TESORERIA
(Continia)

* Mantener un archivo funcional que respalde mediante la
documentacién necesaria, las operaciones financieras del

Instituto.

* Conservar, guardar y custodiar la documentacién original de
las diversas transacciones operacionales financieras que realiza

el Instituto, de conformidad con las disposiciones fiscales en
vigor.

= Elaborar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias
(cuentaseje y cuentas deinversién)

* Analizar diariamente la programacién de pagos ¥y
disponibilidad de saldos bancarios para determinar el importe
de inversién ante elbanco.

= Revisar e integrar de manera mensual las cuentas

colectivas del rubro de Bancos para laconsolidacién de estados
financieros,

* Informar diariamente a la Direccién General de Egresos de la
Secretaria de Finanzas lossaldosbancariosdel Instituto.

* Generar lineas de captura por los rendimientos generados

mensualmente de las cuentas productivas, para el reintegro a la
TESOFE. ' :

- = Preparar Informacién diversa men g

detransparencia,

- -
- AL .-
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RIPCION DE FUNCIONES

ANALISIS DE DOCUMENT 0S CONTABLES
OBJETIVO

Recibir, analizar, evaluar, fiscalizar y turnar en tiempoy
forma los documentos contabilizadores que requiere el
sistema de armonizacién contable para su correcta y
oportuna revisién y autorizacién, y demads informacién de
cardcter contable presupuestal, paralatoma dedecisiones.

FUNCIONES

*Operar el Sistema de Integral de Gestién Gubernamental
(SIGEG) que es un sistema de armonizacion contable, siendo
este funcional, de acuerdo a la normatividad oficial,
estructura y necesidades del Instituto Estatal de Educacién
para Adultos

*Recibir, revisar, fiscalizar, evaluar, autorizar y/o registrar
en su caso, en el Sistema Integral de Gestién Gubernamental
(SIGEG) la documentacién que ampara y sustenta las
operaciones  contables-presupuestales y  erogaciones
financieras que afectan el ejercicio del gasto que emana de las
diferentes unidades administrativas del Instituto en apego a
la diferente Normatividad externa e interna aplicable para
cada tipodesolicitud.

=Elaborar y registrar las diferente
integrando los documentos conf
sistema de armonizacidon contable

=Realizar los registros contables " 'l:
Gestion Gubernamental por los GRERSC
cuentareceptorade cheques porcon '

*Revisar, conciliar e integrar mensualmente las cuentas
colectiva del rubro de Deudores para la consolidacion de
EstadosFinancieros,

b1
1 rﬁnicaﬂu}pehi{
T i

Responsable J,f"| Dﬁ-acmm

Ma. Victorial rcia




ESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISISDEDOCUMENTO0S CONTABLES
(Continna)

* Llevar a cabo el registro, control y seguimiento de los
deudores diversos del Instituto, hacer circular estados de
cuenta mensuales a los deudores, o cuando se requiera, de
conformidad conlanormatividad vigente.

* Mantener un archivo funeional que asegure la conserva,
guarda y custodia de la documentacién original sustento de
cada una de las solicitud de recursos y comprobaciones de

dichas solicitudes a en apego a las disposiciones fiscales en
vigor.

* Apoyar en la depuracién y analisis de las desviaciones
en registros contables y presupuestales con la finalidad de
conciliar las cifras, y presentar informacién confiable y
precisa para la toma dedecisiones.

* Mantener permanentemente informada a la Oficina de
Recursos  Financieros y al Departamento de
Administracién y Finanzas, delasactividades realizadas.

» Estasfuncionessonenunciativasmasno limitativas

Responsable |

| 0
e erénicaC WE
L= :

Ma. Victoria rcia
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3 ﬁ ION DE FUNCIONES

CONTAEILIDAD
OBJETIVO

Registrar cronoldgica y sisteméticamente los ingresos y
demds operaciones que demande la oficina, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

FUNCIONES

Operar el Sistema Integral de Gestion Gubernamental
(SIGEG) que es un sistema de armonizacién contable, siendo
este funcional, de acuerdo a la normatividad oficial,
estructura y necesidades del Instituto Estatal de Educaciéon
para Adultos.

Realizar el tramite administrativo para la solicitud de
recurso ante la Secretaria de Finanzas, emitiendo el
Comprobante Fiscal Digital correspondiente, asi como
verificar que las transferencias de las aportaciones se hagan
de acuerdo con lo programado.

Registrar en el Sistema Integral de Gestién Gubernamental
(SIGEG) la documentacién sustento correspondiente a las
transferencias de aportaciones que recibe el instituto
mediante Secretaria de Finanzas, de las diferentes fuentes
de financiamiento.

Elaborar y registrar las pélizas de ingresos, egresos, diarioy
demds documentos contabilizadores que requiera el sistema
de contabilidad, en su caso.

Revision e integracion mensual de las cuentas del rubro de
las cuentas colectivas de pasivo para la 50 i
estados financieros.

Responsable

J%;du Pérez Medina |




CONTABILIDAD
(Contintna)

Llevar el registro y control de los ingresos, egresos y
expedicion del Comprobante Fiscal Digital (Recibos
deducibles en la determinacién del Impuesto sobre la
Renta), derivados de los convenios de colaboracidn
celebrados con los centros de trabajo  del sector

empresarial, por la prestacion de los servicios que
proporcionael Instituto.

Mantener un archivo funcional, para conservar, guardar
y custodiar la documentacién original de las diversas
transacciones operacionales financieras y presupuestales
que el Instituto realiza.

Mantener permanentemente informada a la Oficina de
- Recursos Financieros y al Departamento de
Administracion y Finanzas, de las actividades realizadas.

Estasfuncionessonenunciativas mas no limitativas.

Responsable /] Directivo

Jgag Eduardo Pérez Medina Pr@gﬁ_g_a_iﬁujkﬁaﬁrﬁfiﬁﬂ_lﬁ
s | 2 N
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CION DE FUNCIONES

| B
e 1 B .

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Coordinar, asesorar y desarrollar las acciones para que los
Departamentos y Coordinaciones de Zona cuenten con los
recursos materiales y equipo necesarios al proporcionar la
educacién para adultos.

FUNCIONES

*Elaborar el programa anual de adquisiciones del IEEA y
coordinar su aplicacidn.

*Preparar y realizar concursos de adquisiciones de bienes, de
conformidad con la normatividad existente.

= Realizar la contratacion de los servicios que se requieren en el
ambito de su competencia.

» Proporcionar los servicios generales de apoyo a todas las dreas del
IEEA y a las nueve Coordinaciones de Zona de esta capital,

» Distribuir los materiales didacticos y de apoyo que se requieran
para la operacion de los servicios educativos v a las nueve
coordinaciones de zona.

*Supervisar los servicios contratados por el IEEA, asi como la
distribucion y del activo fijo, en los Departamg
Coordinaciones de Zona. ' 7, S

3§ hal
- *Mantener actualizados el inventarioffe) lag
e almacén general. LRI |

Responsable ’/ ﬂ‘roctlvu

C.P. Patricia Saucedo Villalpando | Pyol} José Luig Castse@astillo
e = B i



JESCRIPCION DE FUNCIONES

.

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
(Continua)

»Llevar a cabo las adquisiciones, atendiendo las decisiones del

Comité de Adquisiciones y respetando los lineamientos y
disposiciones aplicablesa la materia.

* Programar el mantenimiento del equipo de oficina, vehiculos e
instalaciones.

= Coordinar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
correspondencia, archivo y transporte,

*Elaborar informes y reportes requeridos por las unidades
administrativas del [EEA.

= Almacenar, registrar y controlar los bienes adquiridos,

*Programar y efectuar los mantenimientos preventivos y

correctivos a instalaciones, vehiculos, mobiliario ¥ equipo de
oficina.

* Realizar inventarios fisicos de activo fijo, material didéctico y
de apoyo, asi como los articulos consumibles de oficina en las
instalaciones del Instituto y las demés funciones que asigne el
Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas,

* Proporeionar la informacion requerida por parte del modulo de
Transparencia, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, Piahli

A E . i L.' DS
términos establecidos para su contéEignik ptg &1 c it aglis
como a la pagina de transparencia. ' Al ikawE | &

Al - - juL. 2003 \§ ®

T L = Estas funciones son enunciativas may

Responsable

C.P. Patricia Saucedo Villalpando
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“ DESCRIPCION DE FUNCIONES

ol
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SECRETARIA

OBJETIVO
Mantener actualizada y en orden la informacién que se recibe y

se emite en esta Oficina, asi como de operar los registros v
controles de los documentos que se generan.

FUNCIONES

*Clasificar e identificar la documentacion que se genera para su
archivo correspondiente,

* Atender llamadas y tomar los recados, asi como informar al jefe
inmediato de los mismos.

* Realizar captura de documentacion con alta confiabilidad.

»Mantener controles para el adecuade manejo de la
correspondencia y pagueteria.

*Coordinar el envio de la documentacién y paqueteria a las
diferentes dreas y coordinaciones de zona.

*Elaborar las ordenes de servicio B4
y equipo, asi como de maquinariaiythtey

= Clasificar los expedientes de la Dﬁc e materiales ¥y servicios,

M WA iy
‘}E‘ia ma— E? de conformidad a los lineamientos para la Gestién de archivos
.

A administrativos y resguardo de la informacién Publica del
oo Estado.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

" (0

Responsable - /’1 ﬂFucﬁvu
m ‘lh — i 1

Maricela Navarro Alo




ION DE FUNCIONES

ALMACEN

OBJETIVO

Almacenar, controlar custodiar y suministrar los bienes de
consumo y el material didictico, de acuerdo a los lineamientos
establecidos y conforme a los requerimientos de los
Departamentos y Coordinaciones de Zona del Instituto para el
cumplimientode susactividades.

FUNCIONES

» Revisar los pedidos realizados por el Area de Adquisiciones, a fin
de programar la recepcion de bienes en el almacén, e informar de
losquenohayansido surtidos.

= Autorizar la recepcién de bienes, elaborando la nota de entrada de
almacén, previa verificacion de cantidad, calidad ¥
especificaciones pactadas en los pedidos v contratos, mediante
pruebasselectivasorevision total de bienes por recibir.

»Salvaguardar los bienes adquiridos por el Instituto, formando
lotes homogéneos para su acomodo, proteccion, conservacion,
localizacién yrealizacion delatomadeinventario.

verificando que los bienes a entregar cBeresp
encaracteristicas, descripcién yempaqug, -;-

* Autorizar la salida de bienes, elaboran
estatal, previa verificacion de cantidad,
indicadas eneloficiode autorizacién.

M
b "~ =Programar el transporte de los bienes, en coordinacién con la
~ oficina de Guarda y Acomodo, para que la entrega se realice con
> eficacia,oportunidad yseguridad.

Reghos |

Juan Carl edina Sarabia ‘




IPCION DE FUNCIONES

ALMACEN
(Comtinua)

* Mantener actualizados los registros (kardex), con el fin de tener al
dia de la informacion acerca de los movimientos de entrada, salida
yexistenciadelosbienes.

*Colaborar en el levantamiento del inventario fisico general del
almacén estatal, para fines de control, para poder informar a

quien corresponda de los materiales deteriorados, de lento
movimientoyexistenciasfisicas.

*Mantener los niveles de existencia de maximos y minimos y

puntos de reorden de los articulos de papeleria y oficina, asi como

tramitar la requisicién de compra de los bienes que se surtan por
elalmacén.

* Suministrar los articulos de papeleria y oficina solicitados por las
unidades administrativas del Instituto, verificando el catalogo de
firmas autorizadas para los requerimientos de material,

» Estasfuncionesson enunciativasmasnolimitativas.

Juan E;{rla‘ﬂ-'iedina Sarabia 3 uis Castro Castille




ADQUISICIONES

Adquirir los bienes que solicite la  Direccian General y las
Coordinaciones de Zona de este Instituto, en las mejores condiciones
de precio, calidad ytiempo de entrega.

FUNCIONES

* Coordinar las fechas en que se realizaran las reuniones del comité de
adquisiciones .

* Convocar a los vocales e integrantes del comits de adquisiciones a las
sesiones ordinarias y extraordinarias |

*Convocar a contralorla intema g las sesiones ordinarias ¥
extraordinarias.

* Dar seguimiento a los procesos de adjudicacicnes directas, invitaciones
restringidas y licitaciones publicas.

* Registro y envié de informacitn en la pagina de transparencia.

* Vigilar el cabal cumplimiento a las peticiones de contraloria interna, asi
como atender las peticiones en Ia pagina de transparencia.

* Llevar el Control del correo de Adguisiciones , emisién, recepcion y
envio de respuestas a los mensajes recibidos.

= Elaboracién de Actas y Contratos ademas de dog
aplicables a las actividades propias del puclih i

* Llevar a cabo la entrega de invitaciones re
oficios de forma fisica a dependencias Guberg

nzable
Lic. Rita P i ivel Loza |




DESCRIPCION DE FUNCIONES

~ AUXILIAR DE ADQUISICIONES
Objetivo

Coadyuvar en forma eficaz en |a organizacion de todas las actividades
Que competan al comité de adquisiciones, asi como para dar cabal
cumplimento a los requerimientos a los procesos de adjudicacion
directa, invitacién restringida y licitaciones publicas.

Vigilar que se de cumplimento a los procesos que nos indica la
Contraloria Intema.

FUNCIONES

*Adquiric los bienes solicitados por los Departamentos vy
Coordinaciones del Instituto, debidamente requisitados, y que cubran
las necesidades fjadas por autoridades superiores, previa
autorizacién del Departamento de Administracidn ¥ Finanzas yen su
caso de la Direccién General y el Comité de Adquisiciones.

*Realizar estudic de mercado de bienes y servicios, con el fin de
obtener los menores costos v condiciones para la adquisicion de
bienesy contratacién de servicios,

*Efectuar concursos y licitaciones de bienes ySenvicios proveedores.

*Revisar y seleccionar las cotizaciones que presenten los proveedores
¥ compararias en precio calidad y tiempo de enirega.

*Llevar a cabo compras de mostrador que se requieren por los
Departamentos del Instituto, de acuerdo a la normatividad
establecida.

*Elaborar y actualizar periddicamente los catalogos
articulos y costos.

*Informar a los Departamentos involy
requerimientos y su cumplimiento.

~ . *Realizar las adquisiciones de acuerdo con las |
- ongende losrecursos,

= Estasfuncionesson enunciativas mas no limitativas.

i Responsable I » Directivo ]
" e | S—

Ma. es Zavala E-Esa e Setilo ‘
_____Ma Elvira Romero E'urpus S




CION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Proporcionar la eficiente y oportuna prestacion de los servicios de
intendencia, vigilancia, transporte, apoyo a los sistemas de
comunicacion, reproduccién, encuadernacién de material grafico,
guarda de documentos y demas servicios administrativos generales
de apoyo que requieran los departamentos y coordinaciones de zona
del Instituto para desempefio de las funciones a su cargo, y vigilar su
correcta operacion.

FUNCIONES

»Aplicar los lineamientos, politicas y normas para solicitar, programar,
proporcionar, controlar y evaluar los servicios generales de apoyo.

*Formular el programa anual de servicios, asi como las modificaciones
que se deriven de su operacion y de las necesidades de las areas.

*Integrar y mantener actualizado el patrén de prestadores de servicios
generales del Instituto.

*Proporcionar el servicio de recepcién, distribucion y despacho de
commespondencia, asi como la recepcion y envio de valijas.

* Proporcionar los servicios auxiliares
personal a las diversas areas centrall

*Proporcionar, conforme a las politicagiett!
reparacion y mantenimiento del
instalaciones, que requieran las oficina

‘-'-; s L *Controlar el acceso a las instalaciones y estacionamienfos dal
; ' Instituto, de personas y vehiculos,




SERVIQOS GENERALES
(Centintia)

=Verificar que los servicios de alumbrado e iluminacién se presten
adecuadamente.

= Tramitar, los servicios de teléfonos, telégrafos, commeo, telefax y demas
similares, y.en lo que proceda, vigilar su operacidn y mantenimiento,

* Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia, desinfeccién y control
de plagas en las instalaciones y muebles del Instituto, cuando estos se
realicen porterceros.

*Controlar el uso del parque vehicular del Instituto v verificar que los
vehicules reciban oportunamente los servicios de  mantenimiento
preventivo y comectivo que procedan.

*Dictaminar sobre el estado de los vehiculos, ¥ proponer su bajp y
reposicion cuando proceda.

*Proponer al Jefe de Recursos Materiales la contratacidn de los
servicios necesarios para la proteccién y mantenimiento de los
bienes del Instituto, asi como de todos aquellos > -
coadyuven a que las unidades administiativa
objetivos, y llevar a cabo el seguimientdiikd

" Intervenir en la celebracién de contratos¥ _
la prestacion de los servicios generales, yiyIBRSE Fé t
y el cumplimiento de las obligaciones conhfildas¥nies adores
de servicios, a fin de evitar suspensiones en los servicios ¥ pagos
indebidos yen su momento,dar porterminados los contratos

#

* Participar en la programacion, realizacién de toda clase de eventos

que organice el Instituto, proporcionando el apoyo material y de
Senicios necesanos.




CRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
( Continua)

* Tramitar, en coordinacién con la Oficina de Recursos Financieros, el
pago de los servicios que =e hubieren contratado con terceros.

* Proporcionar al Aimacén Estatal el apoyo necesario para la entrega o
el envio de mobiliario, material o equipos

*Llevar el registro y control de los servicios que estdn a cargo del
Departamento

"Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y
aquellos que le comespondan por delegacion de facultades o
suplencia del Jefe de Recursos Materiales y Servicios.

*Acordar con el Jefe de Recursos Materiales y Servicios, la resolucion
de los asuntos que sean de su competencia.

*Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Jefe
de Recursos Materiales y Servicios, de las actividades realizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.




P ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

|

—j} OBJETIVO
f Mantener debidamente actualizada la informacién que se genera
por las entradas y salidas de material asi como la documentacién
soporte que ampare el ingreso, la salida y estado de los bienes.

* Registrar en el “Sistema Suministro de Material Educativo” las
entradas y salidas de médulos de Educacién para la Vida y el
Trabajo(materialdidactico).

* Administrar los articulos de oficina asi como el equipo de trabajo
parael personal.

*Apoyar en el levantamiento fisico del inventario de activo fijo y
materialdidéctico.

* Elaborar notas de entrada y vales de salida de material didécticoy
deactivofijo.

* Realizar envios de material didéectico a las Coordinaciones de
Zona y Municipios segin requerimientos y procedimientos
establecidos en coordinacién con la oficina de apoyo logistico
adscritaaldepartamentodeplaneacion.

Mummpmﬂ seglin requerimmnttm
(entregade bienesaplazascomuni

* Archivar solicitudes de material,
almacén debidamente firmadas.

P

> .;nlﬂ" &1‘1"’“‘
© % & sActualizar reporte de existencias y desf¥ipcion de bienes que se
-~ encuentranenelalmacénestatal,
-

= Estasfuncionessonenunciativasmasnolimitativas,

]

| Responsable .:\ /\Directivo :
I Luis Fernando Lépez Andrade | | /- stro Castille —
— o
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DE ACTUALIZACIONES
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