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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6é con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccién Administrativa,
adscrita a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, asi como las

funciones a su cargo.

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

que debe realizar para alcanzarlos.

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

recursos materiales y servicios generales.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion Administrativa, dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, sera la misma la responsable de actualizar o

modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la 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 Organiza de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econdémico
son los siguientes:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

= Ley Organica del Municipio Libre

= Ley de Proteccion del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Obras Publicas del Estado Libre de San Luis Potosi.
» Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi.

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

» Reglamento para el Servicio del Gasto Publico del Estado de San Luis
Potosi.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
» Ley de Ingresos del Estado.
» Ley de Presupuesto de Egresos del Estado.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.



Administrar los recursos Humanos, Financieros y Materiales que
intervienen en la Secretaria de Desarrollo Econdmico; logrando asi la
optimizacion de dichos recursos.




CODIGO DE CONDUCTA

|. Dedicacioén

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

Il. Transparencia

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

lll. Rendiciéon de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion 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 condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

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

VIl. Honradez

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

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

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

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretario de Desarrollo Econdmico
1.1 Direccidon Administrativa

1.1.1 Recursos Humanos

1.2 Subdireccién de Administracion e Informatica




ORGANIGRAMA

Direccion Administrativa

Secretaria de
Desarrollo Econémico

| Adriana del Carmen Diaz de Le6n
! Aranda
| Directora de Area (15-05)

Subdireccién de
Administracién e Informatica

Ramoén Silvestre Sandoval
Rodriguez
Subdirector (14 05)

Apoyo Administrativo

Secretaria de Director

Hugo de JesUs Robledo Lépez
Jefe de Grupo (10-04)

Auxiliar de Recursos
Financieros

Recursos Humanos

Ingrid Quintana Gonzalez
Jefa de Grupo (08-11)

Lucila Gavifio Barroso
Jefa de Departamento (13-07)

Auxiliar de Recursos
Financieros

Auxiliar de Recursos
Humanos

Juana Maria Negrete Cervantes
Secretaria de Director (08-07)

Contabilidad

José Martinez Miranda
Supervisor (05-17)

Encargado de Transparencia
y Archivo

Héctor Saldafia Acosta
Asistente Administrativo (04-17)

02 Puestos de Confianza

11 Puestos de Base

Total: 13

Alondra Guadalupe Rangel Cortes
Auxiliar Administrativo (05-21)

Araceli Velazquez Martinez
Secretaria de Director (08-07)

Servicios Generales

Felipe de Jesus Ulloa Flores
Analista de Org. Y Métodos (07-01)

Operador de Fotocopiadora

Auxiliar de Servicios Generales

Servando Romero Fernandez
Chofer (05-02)

JesUs Ricardo Saavedra Aranda
Auxiliar Administrativo (05-21)

Apoyo Administrativo

Auxiliar de Servicios Generales

Victor Rene Velasquez Yebra
Mozo de Oficina (02-08)

Pedro Biu Gudifio
Mozo de Oficina (02-08)

La C._Adriana del Carmen Diaz de Ledén Aranda, Titular

Administrativa de_Secretaria de Desarrollo Econdmico , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al
mes de_abril del afio_2018.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar y coordinar la aplicacion de los recursos humanos,
financieros y materiales para el funcionamiento de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

FUNCIONES:

» Gestionar ante las instancias correspondientes, las solicitudes de los
recursos humanos, financieros, técnicos y materiales que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria, para su efectivo
funcionamiento.

= Elaborar y proponer al Secretario el Programa Operativo Anual de la
Secretaria, asi como revisar y validar los procedimientos de operacion
para garantizar la oportunidad, calidad, seguridad y confiabilidad de la
informacion contenida en el mismo.

» Planear, ejercer y controlar el presupuesto de egresos de la Secretaria,
asi como los recursos derivados de convenios y acuerdos de
coordinacion realizados con dependencias 0 entidades de la
administracion publica federal, estatal o municipal, y demas ingresos
financieros obtenidos por otros conceptos.

= Formular y tramitar ante las instancias correspondientes el programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con base en los
requerimientos de las unidades administrativas de la Secretaria,
sujetandose a la normatividad aplicable.

= Elaborar, organizar y presentar la informacion que sea solicitada por la
Secretaria de Finanzas, la Oficialia Mayor, la Contraloria General del
Estado y demas autoridades competentes, en materia de recursos
humanos, financieros, técnicos y materiales

Responsable Secretario de Desarrollo Econdémico

Adriana del Carmen Diaz de Ledn

Aranda. Gustavo Puente Orozco




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

» Tramitar ante la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo los nombramientos,
remociones, renuncias y demas movimientos de personal de los
servidores publicos de la Secretaria, en estricto apego a las politicas y
lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

= Difundir y promover la correcta aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos para la administracion de los recursos y servicios
generales de la Secretaria.

= Dar a conocer entre el personal adscrito o comisionado a las unidades
administrativas de la Secretaria, la informacion relativa a sus derechos
y obligaciones que deriven de las leyes, reglamentos, decretos,
manuales, acuerdos, convenios y demas disposiciones normativas en la
materia.

= Promover la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal
adscrito o comisionado a las unidades administrativas de la Secretaria,
de acuerdo a las necesidades derivadas de las funciones que deben
desempeniar.

= Fomentar la participacion del personal adscrito o comisionado a las
unidades administrativas de la Secretaria, en actividades culturales,
recreativas y deportivas, asi como de responsabilidad social.

» [ntegrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles que
les sean asignados a la Secretaria de acuerdo a las normas y
procedimientos para el control y movimiento de inventarios de bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado de San Luis Potosi
emitidas por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo.

» Realizar las acciones pertinentes para la reparacion, conservacion y
mantenimiento que requieran los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Secretaria, siguiendo los lineamientos emitidos por las
autoridades correspondientes

Responsable Secretario de Desarrollo Econdémico

Adriana del Carmen Diaz de Ledn

Aranda. Gustavo Puente Orozco




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

» Participar con la unidad administrativa implicada, en coordinacion con la
Contraloria General del Estado, en la entrega-recepciéon de los recursos
publicos asignados para el ejercicio de sus atribuciones.

= Proponer las politicas para la atencion y supervision del servicio de
vigilancia e intendencia en cuanto a los valores y a las areas comunes
de los edificios e instalaciones de la Secretaria, asi como normar la
seguridad del personal dentro de los mismos.

» Planear, organizar y coordinar las acciones necesarias para que las
unidades administrativas de la Secretaria lleven a cabo la elaboracion e
implementacion de sus respectivos manuales de procedimientos
requeridos para el desarrollo de sus funciones.

» Coordinar y supervisar los servicios de distribucion de documentos
oficiales, asi como administrar, coordinar y controlar el sistema de
archivo de la Secretaria.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Secretario de Desarrollo Econdémico

Adriana del Carmen Diaz de Ledn

Aranda. Gustavo Puente Orozco




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
OBJETIVO:

Realizar actividades secretariales administrativas, asi como atender a
las personas que requieran audiencia con el Director Administrativo.

FUNCIONES:

= Controlar y dar seguimiento a documentos, recibir correspondencia,
registrarlay turnarla al Director Administrativo para su conocimiento.

» Turnar la correspondencia al area correspondiente segun le indique el
Director (Departamentos de Recursos Financieros, Recursos Materiales
y Recursos Humanos).

» Informar segun sea el caso a otras Direcciones mediante Memorandum
o circular, sobre asuntos que le indique el Director.

» Contestar oficios a otras Dependencias de acuerdo a instrucciones de
Su Superior.

» Realizar, recibir y controlar llamadas telefonicas locales y nacionales de
la Direccion.

= Recibir, registrar y archivar correspondencia del area asi como elaborar
expedientes de la correspondencia recibida.

= Atender a clientes y personas que deseen entrevistarse con el Director
Administrativo.

» Capturar la correspondencia recibida, para llevar el control de la misma.
» Transmitir documentos via Fax segun se le indique.

» Elaborar, registrar y controlar los oficios, memorandums y circulares
emitidos por la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Ar li Velaz Zz Martinez
aceli Veldzquez Martine Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION E INFORMATICA

OBJETIVO:

Supervisar la aplicacion de los recursos humanos, financieros y
materiales para el funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y asegurar que se tenga el maximo provecho de los equipos
de computo e informética, asi como proporcionar nuevas soluciones
gue ayuden al desarrollo de la misma.

FUNCIONES:

= Aplicar las politicas dictadas tanto por el Director Administrativo como
por el Secretario para el correcto desempefio de las actividades del
area.

» Informar periédicamente al Director Administrativo del desarrollo de las
actividades realizadas por el area a su cargo.

= Participar en conjunto con otras direcciones en la elaboracion de
nuevos programas de computo.

= Apoyar a las diferentes direcciones de la Secretaria con asesorias para
el manejo de programas y equipos de computo asi como realizar
instalaciones de los mismos.

» Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
correctivo y preventivo a equipos de computo.

= Administrar la red de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
= Administrar las extensiones telefénicas de la Secretaria.

= Dar Mantenimiento y actualizar la pagina WEB de la Secretaria.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Ramodn Silvestre Sandoval Rdz. Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION E INFORMATICA
(Continua)

= Coordinar flujos de informacién con otras Dependencias o0 Secretarias
tanto Estatales como Federales en el ambito computacional.

» Elaborary actualizar organigrama de la Direccion Administrativa.

» Revisar los requisitos fiscales de la documentacion comprobatoria del
gasto corriente y de inversion, y su registro en controles
presupuéstales.

= Dar seguimiento ante la Secretaria de Finanzas a los tramites de pago
a Dependencias y/o proveedores hasta la recepcion del cheque
correspondiente.

» Elaborar el anteproyecto de gasto de operacibn para el ejercicio
siguiente, y el de gasto de inversién, en coordinacion con las areas de
la Secretaria que correspondan.

» Vigilar que se aplique el fondo revolvente a las partidas presupuestales
correspondientes y verificar la disponibilidad presupuestal de los gastos.

= Dar seguimiento a la autorizaciébn y aprobacion del presupuesto de
gasto corriente e inversion de la Secretaria.

» Tramitar el fondo revolvente en Oficialia Mayor, Finanzas y la Direccion
de Egresos.

» Recibir facturas de proveedores revisarlas para la elaboracion de
contrarecibo.

» Recibir y Revisar facturas de los programas de inversion y su
tramitacion a la Secretaria de Finanzas.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Ramodn Silvestre Sandoval R. Aranda.




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION E INFORMATICA
(Continua)

= Revisar el comportamiento presupuestal al termino de cada mes para
determinar los saldos en la naturaleza del gasto.

= Recibir oficios de comision para elaborar viaticos.

= Recibiry revisar comprobacioén de viaticos del personal.

= Recibir facturas de proveedoresy revisarlas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Ramon Silvestre Sandoval R. Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Vigilar el mejor funcionamiento de los recursos federales, estatales y
municipales, obteniendo el maximo de resultados de los proyectos y
objetivos de esta secretaria.

FUNCIONES:

= Elaborar y contabilizar las polizas contables correspondientes, de
ingresos por los depositos efectuados en todas las cuentas bancarias,
de egresos por los cheques para los diversos pagos que se realicen, y
de diario por las operaciones que no impliguen manejo de efectivo o
Bancos.

= Analizar, registrar y verificar que las operaciones contables se apliquen
correctamente a traves de los programas que establezcan para tal fin.

= Elaborar el reporte mensual financiero y conciliaciones bancarias para
entregarlos a la Directora Administrativa.

» Elaborar los Estados Presupuéstales del Gasto Corriente y de Inversion
mensuales.

= Llevar el control de pdlizas de ingreso, de diario y de egresos por
programa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

] _ _ Adriana del Carmen Diaz de Leon
José Martinez Miranda Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Colaborar y apoyar en el departamento de Recursos financieros para
el mejor funcionamiento del mismo.

FUNCIONES:

» Elaborar la documentacion para el tramite del Fondo Revolvente ante
la Secretaria de Finanzas.

= Fotocopiar facturas para tramite de Fondo Revolvente y codificarlas.

= Entregar correspondencia que se realizan en el Departamento hacia
las diferentes Dependencias.

= Apoyo en la revision de facturas de los programas de inversion y su
tramitacion a la Secretaria de Finanzas.

= Elaborar oficios de liberacién o comprobacién de gastos.

» Realizar tramites de ordenes de pago de Fondo Revolvente e
inversion.

= Solicitar estados de cuentas mensuales a las instituciones Bancarias.
» Realizar tramites de movimientos presupuestales.

» Realizar tramites de ingresos de recursos propios a la Secretaria de
Finanzas.

» Elaborar cheques para pago de proveedores.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa
Ingrid Quintana Gonzalez Adriana del Carmen Diaz de Ledn
Aranda.
Juana Maria Negrete Cervantes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Aplicar correctamente los lineamientos en materia de Recursos
Humanos, asi como de tramitar oportunamente las remociones,

renuncias, incapacidades, nombramientos y permisos con goce de
sueldo y todo lo relacionado con el personal.

FUNCIONES:

= Elaborar y tramitar movimientos de personal ante la Oficialia Mayor:
altas, bajas, contratos por tiempo determinado, contratos profesionales
por honorarios y contratos por honorarios asimilables a sueldos (cuando
sean autorizados).

» Vigilar la asistencia del personal de todas las direcciones que
comprende esta Secretaria, de acuerdo a las normas establecidas.

» Revisar y tramitar incidencias de personal, ante la Oficialia Mayor,
(faltas, permisos con goce de sueldo e incapacidades y permisos pre-
jubilatorios).

= Elaborar relacion de personal que se hizo acreedor al estimulo de
puntualidad.

» Tramitar las tarjetas de sumanomina para el personal de confianza.
» Mantener actualizada la plantilla de personal y tabulador de sueldos.
» Mantener actualizado el archivo y expedientes del personal.

= Elaborar Directorio de Funcionarios de esta Secretaria y actualizarlo.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Lucila Gavifio Barroso Aranda




ION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

= Supervisar la elaboracion de contratos por tiempo determinado,
contratos profesionales por honorarios y contratos por honorarios
asimilables a sueldos.

= Elaborar y actualizar manuales de organizacién y de procedimientos,
de induccién al servicio del Departamento de Recursos Humanos.

= Capacitar al personal de nuevo ingreso e inducirlo al puesto.

= Promover la asistencia del personal a los cursos de capacitacién que
ofrece la Oficialia Mayor.

= Elaborar analisis de percepcién nominal quincenal y concentrado de
némina mensual y reportarla a instancias oficiales que lo soliciten.

= Tramite y seguimiento ante la secretaria finanzas de adeudos e
inconformidades  referentes a las percepciones via némina del
personal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Lucila Gavifio Barroso Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Apoyar en la elaboracion de graficas, oficios, organigramas, perfiles de
puestos, entregar correspondencia, asi como mantener actualizados
los manuales y estructuras organicas del Departamento.

FUNCIONES:

»= Apoyar la actualizacion del manual de Procedimientos de Recursos
Humanos.

= Apoyar en elaborar y actualizar organigramas, perfiles y descripcion de
puestos de la Direccion Administrativa.

= Apoyar en el tramite y seguimiento ante la Secretaria de Finanzas de
adeudos e inconformidades referentes a las percepciones via nomina
del personal.

= Elaborary actualizar el Directorio de funcionarios de esta Secretaria.

= Apoyar en la vigilancia de la asistencia del personal de todas las
direcciones que comprende esta Secretaria, de acuerdo a las normas
establecidas.

= Apoyar en la elaboracion de contratos por tiempo determinado,
contratos profesionales por honorarios y contratos por honorarios

asimilables a sueldos.

= Apoyar en analisis de percepcion nominal quincenal y concentrado de
nomina mensual y reportarla a instancias oficiales que lo soliciten.

» Entregar los recibos de pago al personal.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Alondra Guadalupe Rangel Cortes Aranda




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

= Apoyar en el tramite de tarjetas suma nomina para el personal de
confianzay base (robo, extravio vencimiento).

= Apoyar en la actualizacién de la plantilla de personal y tabulador de
sueldos.

= Apoyar en la actualizacion del archivo y expedientes del personal.
= Apoyar en la revisidon y tramite de incidencia de personal, ante la
Oficialia Mayor (Faltas, Permisos con goce de sueldo, incapacidades y

permisos pre-jubilatorios).

= Apoyar en la elaboracion de la relacion de personal que se hizo
acreedor al estimulo de puntualidad.

= Responsable del Archivo de Tramite de la Direccion Administrativa
= Recabar la Informacion Publica de oficio que le compete a la Direccién
Administrativa, y enviarla a la Unidad de Informacion Publica para su

difusiéon en el portal de transparencia

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Alondra Guadalupe Rangel Cortes Aranda




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Mantener en buen estado el mobiliario, equipo, vehiculos e
instalaciones, mediante el mantenimiento oportuno de los mismos. y
atender las solicitudes de materiales y servicios, solicitados por las
diferentes direcciones, Controlar el material en existencia en el
almacén, asi como proveer del mismo en calidad y tiempo a las
direcciones de la Secretaria.

FUNCIONES:

= Programar, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las labores
encomendadas al area de Servicios Generales.

= Coordinar los servicios generales de correspondencia, intendencia y
mantenimiento necesario para el bueno funcionamiento operativo.

= Vigilar que se lleve a cabo el mantenimiento y aseo de las instalaciones.

»= Vigilar que se efectten los tramites de pago de tenencias,
verificaciones, multas y plaqueo al padron vehicular de la SEDECO.

= Verificar que se supervise fisicamente el mobiliario, equipo y
vehiculos de la Secretaria.

= Llevar el control del inventario fisico de los bienes muebles, equipo de
computo y vehiculos.

» Programar y efectuar la adquisicion de materiales de consumo
solicitadas por las diferentes direcciones.

» Cotizar requerimiento de material de oficina, limpieza y computo
autorizado por el Director Administrativo.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Felipe de Jesus Ulloa Flores Aranda




ION DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Supervisar que se mantengan actualizados los registros contables de
entradas y salidas de material del almacén.
= Controlar entradas y salidas de material en el almacén

= Elaborar orden de compra de los requerimientos autorizadas por el
Director Administrativo y el Titular de la Dependencia.

= Elaborar el inventario de existencias de materiales en el almacén.

= Elaborar y controlar los vales de salida del material solicitado por las
diferentes Direcciones.

= Proveer a los intendentes en el suministro de material y articulos de
limpieza.

= Atender servicio de café para las reuniones que realizan las diferentes
Direcciones de esta Secretaria a funcionarios y/o inversionistas.

= Vigilar que el suministro de material de oficina, limpieza, impresion y
eléctrico se efectué oportunamente a las diferentes Direcciones

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Felipe de Jesus Ulloa Flores Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Apoyar en el mantenimiento del mobiliario, equipo, vehiculos e
instalaciones y atender las solicitudes de materiales y servicios,
solicitados por las diferentes direcciones, apoyar en el control del
material en existencia en el almacén, asi como proveer del mismo en
calidad y tiempo a las direcciones de la Secretaria.

FUNCIONES:

= Apoyar en la elaboracion del inventario de existencias de materiales en
el almacén.

= Apoyar en la revision fisica del mobiliario, equipo y vehiculos de la
Secretaria.

= Apoyar en el control del inventario fisico de los bienes muebles, equipo
de computo y vehiculos.

= Apoyar en adquisicion de materiales de consumo solicitadas por las
diferentes direcciones.

= Solicitar cotizaciones de requerimiento de material de oficina, limpieza y
computo autorizado por el Director Administrativo.

= Atender servicio de café para las reuniones que realizan las diferentes
Direcciones de esta Secretaria a funcionarios y/o inversionistas.

» Trasladar los vehiculos a los talleres para los mantenimientos
preventivos y correctivos.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Jesus Ricardo Saavedra Aranda Aranda.




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Apoyar a las diferentes Direcciones de la Dependencia en el traslado
del personal en los eventos.

= Apoyar en la entrega de correspondencia que genera la Direccién
Administrativa.

= Vigilar el correcto llenado de las bitacoras del parque vehicular.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Jesus Ricardo Saavedra Aranda Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Apoyar en el mantenimiento del mobiliario, equipo, vehiculos e
instalaciones y atender las solicitudes de materiales y servicios,
solicitados por las diferentes direcciones, apoyar en el control del
material en existencia en el almacén, asi como proveer del mismo en
calidad y tiempo a las direcciones de la Secretaria.

FUNCIONES:

= Apoyar en la elaboracion del inventario de existencias de materiales en
el almacén.

= Apoyar en la revision fisica del mobiliario, equipo y vehiculos de la
Secretaria.

= Apoyar en el control del inventario fisico de los bienes muebles, equipo
de computo y vehiculos.

= Apoyar en adquisicion de materiales de consumo solicitadas por las
diferentes direcciones.

= Solicitar cotizaciones de requerimiento de material de oficina, limpieza y
computo autorizado por el Director Administrativo.

» Trasladar los vehiculos a los talleres para los mantenimientos
preventivos y correctivos.

» Elaboracion de resguardo o baja de bienes muebles y vehiculos en
sistema de oficialia.

Responsable Directora Administrativa

. o Adriana del Carmen Diaz de Le6n
Pedro Biu Gudifio Aranda.




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Apoyar a las diferentes Direcciones de la Dependencia en el traslado
del personal en los eventos.

= Apoyar en la entrega de correspondencia que genera la Direccién
Administrativa.

= Actualizacion del manual de procedimientos de servicios generales.

= Elaboracién del Plan anual de mantenimiento del parque vehicular.

= Elaboracion de solicitudes de mantenimiento vehicular.

= Elaboracion de Solicitudes de pago de facturas correspondientes a
mantenimiento vehicular, combustible, renta de inmuebles, servicio de

limpieza.

= Apoyo en la elaboracion de formatos de la Plataforma Estatal de
Transparencia.

= Vigilar el correcto llenado de las bitacoras del parque vehicular.
= Control y elaboracion de expedientes del parque vehicular.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

) . Adriana del Carmen Diaz de Ledén
Pedro Biu Gudifo Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO
OBJETIVO:
Mantener la Informacion actualizada en materia de Transparencia a
través de la péagina electrénica de CEGAIP de la Direccidon

Administrativa. Coordinar las actividades de archivo con las Areas de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

FUNCIONES:

= Solicitar a diversas areas de la Direccion Administrativa la informacion
gue servira para la alimentacion de los formatos de Transparencia.

= Elaborar los formatos correspondientes a la Direccion Administrativa en
base al art. 84 de la Ley de Transparencia.

» Escanear los documentos que se generen derivado de las obligaciones
para la creacion de hipervinculos.

= Publicar la informacion correspondiente a la Direccion Administrativa en
la pagina de CEGAIP.

» Entregar Oficio con la informacion generada al mes a reportar de las
obligaciones comunes que la Direccion Administrativa cuenta con la
Unidad de Transparencia.

= Concentrar los expedientes armados de las diversas areas para entrega
al archivo de tramite y concentracion.

» Dar seguimientos a los tiempos de resguardo de los expedientes del
archivo de tramite y de concentracion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

i . Adriana del Carmen Diaz de Lebdn
Hector Saldafia Acosta Aranda.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
Transportar al personal de la diferentes Direcciones de la Secretaria,
entregar y tramitar documentacion ante otras Dependencias, asi como
mantener y actualizar el inventario del material de oficina de manera
eficiente.

FUNCIONES:

= Recoger contrarecibos en Finanzas.

» Entregar nomina a Oficialia Mayor para autorizacion

= Entregar Nomina Autorizada en Finanzas para su pago.

= Entregar la correspondencia de las Direcciones de esta Secretaria a
diversas Dependencias y Empresas.

» Estar a disposicion del personal para su transportacion de acuerdo a
sus necesidades de trabajo.

» Hacer depdsitos en cuentas de bancos que maneja la SEDECO.
= Llevar vehiculos para su mantenimiento y reparacion.

= Crear y mantener actualizado el inventario de papeleria.

» Entregar ordenes de pago en Oficialia Mayor.

» Llevar ordenes de servicio y tramites ante Oficialia Mayor.

» Tramitar los recursos propios ante la Secretaria de Finanzas en la
Direccion de Ingresos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Le6n

Hugo de Jesus Robledo Lopez Aranda




ION DE FUNCIONES

OPERADOR DE FOTOCOPIADORA

OBJETIVO:
Proporcionar el servicio de fotocopiado de manera eficiente y amable a

las diferentes areas de la Secretaria, apoyar a las Direcciones en envid
de fax, copias y engargolado de documentos.

FUNCIONES:

= Proporcionar las copias segun se requiera de acuerdo a la informacion
gue soliciten las diferentes areas de la Secretaria.

= Registrar las copias por area o0 departamento diariamente para
posteriormente elaborar un reporte mensual.

= Engargolado de documentos.
= Mantener en buen estado el equipo de fotocopiado.

= Guardar discrecionalidad en relacion a la informacién de los
documentos que reproduce.

= Reportar las fallas de las copiadoras a tiempo para solicitar
posteriormente el servicio de mantenimiento o compostura con los
técnicos.

= Apoyar a las Direcciones en el envi6 de fax.

= Mantener en ordeny limpia su area de trabajo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Servando Romero Fernandez Aranda.




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
Transportar al personal de la diferentes Direcciones de la Secretaria,

entregar y tramitar documentacion ante otras Dependencias, asi como
apoyar a la Subdireccion Administrativa en distintas tareas.

FUNCIONES:

= Manejar el Sistema denominado TODOIST utilizado para Ila
administracién de las actividades de la Direccion.

= Apoyar al Subdirector Administrativo con la revision de los tramites de
Viéticos.
= Apoyar al Subdirector Administrativo con la actualizacion de Manuales

de Organizaciéon y Procedimientos.

= Entregar la correspondencia de las Direcciones de esta Secretaria a
diversas Dependencias y Empresas.

= Transportar al personal de la Direccién Administrativa a donde ellos lo
requieran de acuerdo a sus necesidades de trabajo.

= Actualizar las noticias en el Portal de Internet de la Dependencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora Administrativa

Adriana del Carmen Diaz de Ledén

Victor Rene Velasquez Yebra Aranda.
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