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ié.:%:%ﬁ b o e e El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores

I nan{:'.iﬁ fLe
‘i%% gﬁz publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de

informacién que les permita conocer la organizacién de la

Direccion Administrativa adscrita al Instituto Estatal de

Infraestructura Fisica Educativa, asi como las funciones a su

cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
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autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién

y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

Bl
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descripcidn de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

]

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y

e
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funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de

e
b

su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrary
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos

humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicament

s

personal que integra la Direccion Admiri§rativa
&

la responsable de actualizar o modificar su
i

Dado a la naturaleza dindmica de Gobie
necesario que cualquier cambio que “se
organizacion de las areas, se comunique a la brevedad, a la
Direccién de Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura

Organica de la Administracion Pablica Estatal.
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DIRECCION GENERAL DEI: INSTITUTOESTATAL
DEINFRAESTRUCTURAFISICAEDUCATIVA
Martha Alicia Martinez Pérez.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Alma Rosa Hernandez Garcia.
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|CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen Ia operacion de la
Direccion Administrativa del Instituto Estatal de Infraestructura

Fisica Educativa son lassiguientes;
* Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis

Potosi.

= Ley deCoordinacion Fiscal.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

ot
R

Municipios.
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= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

BRI
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» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y

i
B

Reglamento.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Piblico y su Reglamento.

= Ley de Ingresos de la Federacion.
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= Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e : = Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica.
= Cdodigo Civil Federal.
= Codigo Fiscal de la Federacién.

» Ley Federal del Trabajo.

» Leydel Seguro Social y su Reglamento;

o kel eh B

= Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los

Trabajadores.



TON O BASE LEGAL

(Continiia)

* Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores en Materia de Transparencia y

Acceso ala Informacidn.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.

PEiEL :
1 .

ey
5
H

» Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de San Luis

Potosi.
= Leyde Coordinacioén Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

» Leyde Responsabilidades Administrativas parael Estadoy

Municipios de San Luis Potosi.

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

» Leyde Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.
» Leyde Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
= Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Laiis Potosi.

= Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado de San Luis Potosi y Reglamento.

s Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica del

Estado de San Luis Potosi.

» Ley parala Administracién de las Aport

Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Lo

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Pot

struetur
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= Decreto de Creacidn del Instituto Estatal cfeggx‘_ﬁr;a(

Educativa.

= Reglamento Interior del Instituto Estatal de Infraestructura

Fisica Educativa.



Construir, normar, equipar y mantener la infraestructura educativa
con responsabilidad, honestidad, eficiencia y calidad, para contribuir

al fortalecimiento del Estado
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I Dedicacion.

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

II, 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 de la administracién y entendida la
transparencia como un verdadero servicio ptiblico.

111, Rendicion de cuentas.

Cumplir con la responsabilidad de la adecuada ejecucién de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana
en el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacidon de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a su
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 a la condicién humana de otros
servidores publicosy de la ciudadania.

VI. Legalidad.
Hacer solo aquello que las normas expresamente les confieren, y en
todo momento someter su actuacion a las facultad
reglamentos y demds dzsposmlones !
atribuyen a su empleo, cargo, o comisién::

VIl Honradez.
Conducirse con rectitud sin utilizar su e OmIsion-par
obtener o pretender obtener algun beneﬁ é£h0 ”Venta]a
personal o a favor de terceros; no buscan® 6 aceptail presentes de
cualguier 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 vocaciéon de
servicio.




VIII Lealtad.

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

¢
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%%Mﬁi‘;;% IX. Integridad. o _

Wﬁ%% Pesem;_)enar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
hsP e é@"i%ﬁ% imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
% oez®3y cualquier otra persona, v abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas, utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempenio 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 rendicién de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desemperio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
6ptimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su
aplicacién.
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1.0. Direccidén General del Instituto Estatal de Infraestructura Fisica
Educativa
1.4. Direccién Administrativa

1.4.1. Subdireccidon de Planeacion
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! José Juan Juache Hernandez .
> Subdirector de Planeacion (14}

ORGANIGRAMA

Direccion Administrativa

Direccion General
del I.E.I.F.E.

N

Alma Rosa Hernéndez Garcia |
birectora Administrativa (15) {;

Auxiliar Juridico

Katy Margarita Morales Romero
Auxiliar Juridico {07)

11 Auxiliar de Oficina B8{03)

02 Puesto de Confianza
06 Puesto de Base

04 Contrato por Tiempo Determinado
Total:12

Administrador de CostosB

Graciela Elias Hernandez
Administrador de Costos B {10}

Contador

Leticia Torres Calderén
Contador (13)

Auxiliar de Contabilidad B

Nancy Araceli Leija Barrén
Auxiliar de Contabilidad B {07)

Auxiliarde Contabilidad A

Maricela Gutiérrez Macias
Auxiliar de Contabilidad A (06)
Comisionada Secretaria General

de Gobierno

Auxiliar de Contabilidad A

1
5 Auxiliar de Contabilidad A (06) E

[}
]

Cajero Pagador

Ma. Raquel Almazdn Hernandez
Cajero Pagador (06)

Alma Rosa Herndndez Garcia, Titular Administrativo de
[.E.L.F.E., certifica que elpresente organigrama refleja el
personal, asi como puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al]Mes de Febrero del 2023,

Firma:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, de
manera eficiente, buscando su optimizacién en la aplicacién de los
mismos cumpliendo con las normas, politicas y procedimientos.

FUNCIONES

» Dirigir y organizar el funcionamiento de las actividades
correspondientes a la Direccidén de Area a su cargo.

» Acordar con la Direcciéon General la resolucién de los asuntos
relevantes que correspondan a la Direccidén de Area a su cargo.

= Formular el anteproyecto de presupuesto del Instituto para
someterlo a aprobacion de la Junta Directiva.

* Proporcionar la informacién técnica y administrativa que le sea
requerida internamente o por otras dependencias.

x 5 qug tependar
. : p R R T Rl
Direccién de Area a su cargoy Con%?:gézeﬁ'%udlen;@ﬂg%als.spubhc% sobre
. e ALY
los asuntos de su competencia o que le sear’délegados.

= Formular los sistemas de organizacién, control y evaluacién del
personal que requieran las diferentes areas del Instituto.

= Coordinar la elaboracién y actualizacibn permanente de los
manuales de organizacién, de procedimientos y demas
instrumentos normativos que deban regir al Instituto.

» Proporcionar a las diversas dreas del Instituto los recursos
tecnolégicos y materiales que requieran para la realizacién de sus
programas de trabajo.

Responsable( DireccioryGenferal del I.E.L.F.E.

Alma Rosa Hernanéﬁarcia Magridiad

ez Pérez
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continia)

Administrar y suministrar los bienes y servicios administrativos
que se requieran para el funcionamiento del Instituto y proponer
la celebracién de los convenios o contratos que sean necesarios.

Gestionar y administrar los recursos financieros, asi como
controlar el presupuesto de ingresos y de egresos; del gasto de
inversidén y de los gastos de operacion del Instituto.

Determinar el flujo de efectivo para el pago del gasto publico del
Instituto.

Operar v controlar las cuentas bancarias y de inversiones del
Instituto

Determinar cuando se requiera, la cuota diaria para viaticos.

Realizar los pagos autorizados por las 4dreas competentes del
Instituto, con cargo al presupuesto correspondiente.

Signar los finiquitos administrativos de las obras al término del
gjercicio fiscal o del periodo autorizado, de los diferentes
programas ejecutados.

Vigilar y aplicar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos para la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto.

Proponer las normas, politicas y procet
sujetarse la selecc:lon capac1tac10n y cont

10 §
2 xﬁi
e ‘personal a8t

&qg iaéiﬁiera el
Instituto de conformidad con lo dlspuesto en los ordenamientos

legales y normativos aplicables.

Responsable 1\ (=

Alma Rosa Hernandez Garcig
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Contimia)

Dirigir las actividades relacionadas con la contratacion, cambio de
area, desarrollo, capacitacién y evaluacién, asi como la remocién
del personal al servicio del Instituto

Aplicar las sanciones administrativas a las que se haya hecho
acreedor el personal al servicio del Instituto, observando al efecto
lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables.

Tramitar ante la dependencia competente los asuntos
relacionados con los derechos y obligaciones del personal del
Instituto.

Efectuar el pago de los emolumentos al personal, en funcién del
gasto operativo y el gasto de inversion del Programa General de
Obra que corresponda.

Coordinar la aplicacion de las sanciones administrativas
determinadas por el comité de adquisiciones, a las que se hayan
hecho acreedores, los proveedores o contratistas, observando al
efecto lo dispuesto en los ordenamientos legales y normativos
aplicables.

Autorizar periddicamente y al cierre del ejercicio fiscal, los
reportes de la situacién financiera y presupuestal del Instituto.

Formular, proponer y aplicar las normas, politicas y lineamientos
generales sobre el control del patrimonio del Instituto, asi como la
elaboracién de losinventarios corres ,cgmd'e,p‘;eysk_

a

Gestionar los sistemas de inf ;
Direccionesde area del Instituto.

Estas funciones son enunciativas, ma
BE W

Responsable 1\(S2—,

X =
Alma Rosa Hernandez Garcla
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SUBDIRECCION DE PLANEACION

mTES

% ] OBJETIVO

=7 Elaborar, integrar y actualizar los programas de obra de planteles
e y/o equipamiento de espacios educativos y obras contratadas por
§ , el Instituto hasta su finiquito.

s

18

FUNCIONES

» Determunar la factibilidad técnica y justificacion de las propuestas
de obra, para su inclusién en el programa correspondiente.

» Dar seguimiento a los programas, realizar las modificaciones y
ajustes requeridos durante su proceso, en base a los recursos
financierosy lineamientos aplicables.

» Finiquitar programas de obras, proyectos y acciones.

Ao

v Integrarlainformacién presupuestal de grogﬁma dewhraz,

A

R

* Realizar la captura en las diversas apli
informarla ejecucion de recursos de obra:

£

= Realizar el seguimiento con las depende
generacion de la obra puablica y conciliar 1os..res
permiten la generacién del Programa General de Obra:

» Reunir la informacién requerida para integrar el anexo del
informe anual del Ejecutivo Estatal.

* Proporcionar asesoria a las diversas dependencias del Gobierno
del Estado en materia de planeacién de la infraestructura que
atiende el Instituto.

» Controlar las inversiones realizadas por programa de obra.

\ &‘*\‘D
& pl
Regspeftsable Direccién Administrativa
José Juan Jiache Hernandez Alma Rosa Hernandez Garcia
3
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SUBDIRECCION DE PLANEACION
(Continta)

» Concentrar los reportes de avances fisicos y financieros mensuales
de los diversos programas que se soliciten.

» Realizar las funciones correspondientes como integrante del
Comité de Adquisiciones del IEIFE.

» Estasfunciones son enunciativas, masno limitativas.
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Direccion Hﬁi—nistrativa

Alma Rosa Hernandez Garcia




POION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO
OBJETIVO

Apoyar en la funcién secretarial a la Direccién Administrativa en
las funciones que realiza.

R e

”

FUNCIONES

¥ B

» Recibir y clasificar la correspondencia del area, para que se
revisada porla Directora Administrativa.

» Registrar y dar tramite a la correspondencia del area.

o Ce § e .

» Elaborar los escritos que sean requeridos por la Direccién

o o
§ b

s é%ﬁf}ﬁ : Administrativa.
- * Atenderlasllamadas telefonicas de la Direccion Administrativa.

= Mantener actualizado el directorio de funcionarios de las
dependencias y organismos institucionales.

= Coordinar la agenda de la Direccion del area.

= Resguardar el archivo de la correspondencia del area.

= Registrar el archivo de la documentacidén generada en el area.
» Controlarelarchivo de la documentacion generada en el area.

» Estas funciones son enunciativas, mas o limitativas.

\\Responsable Direccién Administrativa

Katy Margarita Morales Romero Alma Rosa Hernandez Garcia
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CONTADOR
S OBJETIVO
}’#WW Mantener actualizada la informacién contable y financiera asi
% Mg’ como formular en forma veraz y oportuna los Estados Financieros
%é e del Instituto, llevar el control de los recursos humanos, asi como
S o o aplicar las politicas de desarrollo profesional y humano del
St ot personal del Instituto. Controlar la comprobacién de viaticos de
i e B funcionarios y empleados del Instituto.
- =
B FUNCIONES
A iz = Formular los informes mensuales, trimestrales y anuales de la
C e e e § Direccion Administrativa para su consideracion.
dpimmn bl » Apoyar en el cumplimiento de las politicas, normas y
s Wi procedimientos para la administracién de los recursos
o fmss ] sl i financieros, materiales y humanos del Instituto.
Bodexs Ao R
: fong? ﬁg » Revisar los comprobantes de pago para su registro contable y
5 o " . o . . . .
iﬁmé‘ﬁ% R m:%ﬁ remitirlos a la Direccion Administrativa para la ?utgr%aclo del
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del Instituto.
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* Observar y aplicar las disposiciones legales y la normatividad
correspondiente en materia fiscal, contable y presupuestal.

* Proporcionar la informacién contable y financiera a las
dependencias y a aquellas areas internas que asi lo soliciten.

= Revisar el cdlculo de impuestos correspondientes, retenerlos y
enterarlos y vigilar la presentacién correcta de las declaraciones
peribddicas y anuales.

Responsable Direccion Administrativa
Leticia Torres Ca% Alma Rosa Hernand%‘ rcia
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CONTADOR
(Continiia)

Participar en la elaboracion del presupuesto de gasto, asi como dar
seguimiento a suautorizacion y control.

Realizar peridédicamente el arqueo al fondo de caja chica.

Atender la realizacién de auditorias y solventar las observaciones
gue deriven.

Responder la correspondencia que se requiera.
Calcular las liquldaciones del personal.

Revisar y depurar las conciliaciones bancarias de las cuentas del
instituto.

Conciliar periédicamente con las dependencias y entidades, los
recursos obtenidos porel I.E.I.F.E.

Supervisar las comprobaciones de vidticos y gestionar el
reembolso de los mismos.

Supervisar los inventarios del patrimonio del Instituto.

Preparar la informacién financiera de transparencia del area.
Elaborar contratos de prestadores de servicios profesionales
independientes, gestionar pago y resguardar archivos electrénicos

PDFE y XML).

Elaborar la nomina para el pago de ;
contables correspondientes.

Llevar el control sobre la asistencia y:

Calcular el pago oportuno de cuotas als
Seguro Social e INFONAVIT.

Responsable Direcciébn Administrativa

Leticia Torres Calderc%’ Alma Rosa Hernandez éarga

"
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CONTADOR
(Continiia)

» Promover y planear la capacitacion de los empleados en base a la
deteccidon de necesidades de capacitacion del area.

= Controlar y concentrar los expedientes del personal al servicio del
Instituto, de acuerdo a su status individual y mantenerlos
actualizados.

» Gestionar ante las Instituciones Educativas correspondientes el
suministro de los estudiantes prestadores de servicio social, asi
como su coordinacién dentro del Instituto.

» Elaborarlasconstanciasde trabajo que soliciten los empleados. |

4

0o

4

AN
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» Supervisar la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizaciéon y manual de procedimientos del area.

» Estas funciones son enunciativas, més no limitativas.

Responsable

Leticia Torres Calder§ggZ> "
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CAJEROPAGADOR

OBJETIVO
Recibir, registrar y controlar los recursos econdémicos del Instituto
y elaborar los pagos a proveedores, contratistas, acreedores y
funcionarios.

FUNCIONES

= Custodiar el efectivo, valores, documentos foliados, recibos
oficiales, chequeras y documentos que acreditan las propiedades

del Instituto.

= Programar fondos suficientes para la generacién de pagos y
capturar operaciones a ejecutarse en sistema de banca electrénica.

» Recibir facturas a revisién, asi como sus archivos electrénicos (pdf
yxml) y extender los contrarecibos correspondientes.

» Revisar y validar los comprobantes de egresos recibidos y
preparar para la autorizacion de pago.

» Formular las pdlizas correspondientes al pago de proveedores y
servicios.

= Administrar el fondo revolvente de caja chica y efectuar su
reposiciéon en forma periddica.

x Preparar y entregar los cheques que sean solicitados-por la
Direccién General y Direccién Administrativas “ :

* Programar reembolso de fondo:fij
funcionariosy empleados. :

= Preparar la informacién requerida.b

asignados. o
= Elaborar, timbrar y custodiar los comprobantes fisca!es digitales
del Instituto. | 7 , '
Responsable XX Direccién Admififétrativa

Ma. Raquel Almazan Herni{ndez Alma Rosa Hernandez Garcia
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: (Continia)

» Preparar, ordenar y enviar al archivo de concentraciéon del
Instituto la documentacion del area.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

e SPE PR :
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Responsible M\ / | DirecciérfAdministrativa

Ma. Raquel Almazan Hefhé dez Alma Rosa Hernandez Garcia
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AUXTLIAR DE CONTABILIDAD A

OBJETIVO

Auxiliar en la operacion, registro contable de las operaciones en
programa contable y apoyo en la captura de informaciéon
financiera en diversas plataformas de control financiero, a fin de
contar con la informacién en forma oportuna.

FUNCIONES

Apoyar en revisiéon de comprobacién de viaticos y validacién de
facturasen SAT.

Integrar las cuentas para los estados financieros.
Apoyar en el cidlculo de depreciaciones.

Apoyaren las conciliaciones bancarias.
Elaborarpdlizas de diario vidticos y pdlizas de ingresos.
Elaborar pélizas de ingresos, egresos y diario.

Registrar p6lizas en programa contable.

Capturar en plataforma de SAT, timbrado de finiquitos y cancelar
facturas en buzén.

Elaborar memorandum con respecto cancelaciéon de facturas de
obray proveedores.

Capturar en pagina de Secretaria de Finanzas Estatal, el calculo de
impuesto sobre erogaciones estatales. o o, A
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Capturar en pagina de los Organos Pu s entral
estados financieros mensuales. j
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CION DE FUNCIONES

AUXILIAR DECONTABILIDAD A
(Continua)
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= Apoyaren elaboracién de papeles de trabajo para auditorias.
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» Archivar documentacién generada en el cumplimiento de las
funciones.
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» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES
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AUXILIAR DECONTABILIDAD A
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SonTemid %ﬁﬁ OBJETIVO

e i% Auxiliar en el control del patrimonio del Instituto, en la operacién
ﬁ% “ﬁfﬁ%i@ T y registro con.table de 1?1? operacionesy control financiero, a fin de
e ciar contar con la informacién en forma oportuna.
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= Elaborarpélizas.

* Auxiliar en los procesos de auditoria y solventar las observaciones
formuladas a la Direccién.

= Registrar lasremesas recibidas paralas obras.

» Realizar el control financiero de cuentas de ingresos propios.

BT

» Registro de pélizas de ingresos, egresos y diario.

» Capturar pagos de viaticos y gastos en general en el portal del
banco.

= Llevar el control del parque vehicular del Instituto.
» Elaborardeclaraciones informativas que se requieran.

» Llevar el control del patrimonio del Instituto, actualizar
resguardos y elaborar los inventarios correspondientes.

* Controlar la asignacién de vales de combustible para los vehiculos
oficiales. :
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» Revisar y archivar documentacién generada'le
de las funciones. f

= Estas funciones son enunciativas, masn
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PCTON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CONTABILIDAD B

2 % ?%fv%f; OBJETIVO

Auxiliar en la operacién, registro contable de las operaciones y

= ﬁ% = control financiero de las obras y equipamiento, a fin de contar con
S g&% , la informacién en forma oportuna.
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» Revisar documentacién de las estimaciones que presentan la
Dircecién de Construccidon y preparar los documentos para pasar
para autorizacién de pago.

» Revisar y validar las facturas que presentan los contratistas o
proveedores de obra y equipamientos escolares, asi como
resguardar los archivos electronicos de las mismas (PDF y XML).

» Elaborar un registro contable de cada uno de los contratos
licitados 6 adjudicados.

= Elaborarlas pdlizas contables de obra y equipamiento escolar.

= Programar y capturar los pagos electrénicos a contratistas y
proveedores de obra y equipamiento escolar

= Auxiliar en los procesos de auditoria y solventar las observaciones
formuladasa la Direccion.

= Recibir y registrar las remesas recibidas para las obras y.
equipamiento escolar. e e ﬁ%
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» Llevar el control financiero de lo
equipamiento escolar.

= Alimentar el registro electrénico de contr

; ot p DRSNS
» Formular y enterar pago de retenciones aplieidis & estinficiones

de obra y equipamiento escolar.
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CION DE FUNCIONES

AUXILIARDE CONTABILIDAD B
(Continia)
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= Apoyar en la generacién de informacién financiera en solicitudes
formuladas al Instituto respecto a los contratos de obra y
equipamiento.
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= Elaborar expedientes de obra y adquisiciones de equipamiento
para solicitud de recursos, cuando aplique.

» Capturar las pélizas de obra y equipamiento en el sistema de
contabilidad gubernamental.

* Registrar, controlar y enviar expedientes de estimaciones pagas al
expediente unitario.

= Atender a contratistas y a proveedores.

« Atender el proceso de transparencia correspondiente al dreaen la
plataforma de CEGAIP.

= Archivar documentaciéon generada en el cumplimiento de las
funciones.

» Estas funciones son enunciativas, masno limitativas.
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DPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE COSTOS B

OBJETIVO

Llevar a cabo las compras de papeleria, consumibles y periféricos,
requeridos para las actividades administrativas del Instituto, asi
como realizar los guias técnicas de mobiliario y equipo para
espacios educativos y otras dependencias del Estado.

FUNCIONES

AT :

Elaborar concentrado de requisiciones de papeleria, consumibles,
periféricos y varios, solicitadas porlas direcciones del Instituto.
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Revisar las requisiciones y pasar a Directora Administrativa para
autorizacion.
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» Solicitar cotizaciones de papeleria, consumibles, periféricos,
varios y pasar a Directora Administrativa para autorizacién.

= Elaborar ordenes de compra de papeleria, consumibles,
periféricos, varios y pasar a Directora Administrativa para
autorizacion. : S8 E AT 2

= Enviar orden de compra a proveedores:

= Recibirpapeleria, consumibles, perifé;
. . ) ' Sah TE DA SN EANLSN
» Entregar a las direcciones del Instituto la papeleriazeensumibles,
periféricosy varios.

= Revisar y validar las facturas que presentan los proveedores de
papeleria, consumibles, periféricos, varios, asi como enviar para
resguardar los archivos electréonicos de las mismas (PDF y XML).

= Llevar el control administrativo de la renta de centros de copiado
de las dreas administrativas del Instituto.
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ADMINISTRADOR DECOSTOS B
(Contintia)

En base a las solicitudes de los planteles o dependencias del
Gobierno del Estado de San Luis Potosi, se realizan las guias
técnicas de mobiliario y equipo para espacios educativos y otras
dependencias.

Recibir memorandum de autorizacién de recursos para elaborar
guias técnicas de mobiliario y equipo.

Ordenar la documentacién de los procesos de adquisiciones de
licitacidon publica, invitacidén restringida y adjudicacion directa
realizados por el comité de adquisiciones, para la entrega a la
Direcciébn de Normatividad para la conformacién de los
expedientes unitarios.

Responder la correspondencia que se requiera.

Atender las solicitudes de informacién de transparencia que se
requiera.

Atender las auditorias y solventar las observaciones respectivas.

Elaborar las actas de las reuniones del Comité de Adquisiciones del
Instituto cuando lo solicite el Comité de Adquisiciones.

Actualizar el manual de adquisiciones cuando lo solicite el Comiteé
de Adquisiciones.

Actualizar el manual de organizacidén y procedimientos del area.

e

Estas funciones son enunciativas, mas ns
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SCRIRCION DE FUNCIONES
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AUXILIAR DE OFICINA B
OBJETIVO

Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento que
requieran las instalaciones de I.E.I.F.E., asi como el
mantenimiento de los vehiculos de la dependencia.

FUNCIONES

= Coordinar el mantenimiento a la pintura y acabados del edificio
=B A cuando asi se requiera.
W e Py
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Zrzeiseoziszsl w Coordinar el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas y
Hekele ?% ' sanitarias.
B
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» Coordinar el mantenimiento de instalaciones eléctricas y equipos
de aire acondicionado.

» Supervisar la instalacién de sistemas de seguridad del instituto.

= Auxiliar al drea Administrativa en el suministro y control de
insumos solicitados por las Areas del Instituto.

» Dar seguimiento al mantenimiento de vehiculos y atender las
fallas de los mismos cuando éstas son reportadas porlos usuarios.

= Solicitar cotizaciones de refacciones, insumos de limpieza cuando
se requieran.

= Coordinar la reparacion de instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias.

» Coordinar y supervisar el servicio
asi se requiera.

Coordinar y supervisar el servicio de.
jardines del instituto.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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AUXILIAR DE SISTEMAS

P

OBJETIVO

gL

Administrar y mantener en operacién la red de voz y datos del
Instituto y los equipos de cémputo de I.E.I.F.E.
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FUNCIONES

i

=

Dar mantenimiento a la red de datos interna del Instituto.
» Verificar la calidad del software de los equipos de cémputo.

» Apoyary asesorar a las diferentes dreas del Instituto para el mejor
funcionamiento de los programas.
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Actualizar la pagina WEB y las redes sociales de I.LE.I.F.E.

» Revisar periddicamente los equipos de cdmputo para eliminar
archivos daninos.

= Realizar y vigilar periédicamente los respaldos de la informacién
del Instituto.

» Dar mantenimiento preventivo y en
equipos de cémputo.

* Reparar losequipos de computo que lo
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= Actualizar el software cuando asi sea pi “slbl‘;;e;;g&'ljgs; Juiposade.
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computo del Instituto. ¥ METOOO0S

= Apoyar en la preparacién del equipo de cémputo y audiovisual
para los eventos en el Salén Federalismo del Instituto.

» Asesorar en materia de informatica al personalde I.E.I.F.E.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZA CIONDELA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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TROL DE ACTUALIZACIONES

S

ACTUALIZACION
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2 SSECCIONESYUE SE MODIFICA(N)
" FORMULO REVISO AUTORIZAN
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