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1. Introduccién

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas es un documento de control administrativo que tiene como propésito,
orientar al personal adscrito a esta Direccion, en la ejecucion de las labores
asignadas, asimismo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones; ademas, sirve como instrumento de informacién y de consulta, asi como
medio de orientacion e informacion al publico en general.

El presente Manual Especifico de Organizacion contiene informacion sobre base
legal, atribuciones, y organigrama de esta direccion, asi como las funciones de las
unidades administrativas de su adscripcion.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos del Gobierno del Estado,
que deseen conocer el funcionamiento organizacional de la Direccién de
Administracion y Finanzas pero primordialmente al personal de nuevo ingreso, como
un medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacién a las distintas
funciones operacionales que ejecutara.
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2. Marco Juridico — Administrativo

Constituciones:

Leyes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (Ultima reforma
D.O.F del 08 de mayo de 2020)

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Baja California Sur
(Ultima reforma B.O.G.E del 10 de octubre de 2019).

Ley Organica de Administracion Publica Federal. (Ultima reforma en D.O.F
del 22 de enero de 2020).

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma
en D.O.F del 19 de noviembre del 2019).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma en D.O.F del 01
de marzo de 2019).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Ultima reforma en D.O.F del
18 de mayo de 2018).

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur, (BOGE No. 2 20/enero0/2020, Ley Federal del Trabajo. (Ultima
reforma en D.O.F del 02 de julio 2019).

Ley Organica de Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E de 16 de diciembre de 2019).

Ley de Educacién para el Estado de Baja California Sur (Ultima reforma en
B.O.G.E del 15 de agosto de 2018)

Ley para los Traba;adores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (Ultima reforma en B.O.G.E del 31 de diciembre de
2019).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. (Ultima reforma en D.O.F del 04 de | junio de 2019).

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas (Ultima reforma en D.O.F del 06
de enero de 2020).

Ley General de Educacién (D.O.F 30 de septiembre de 2019).

Ley de Planeacion para el Estado de B.C.S. (B.O.G.E 20 de enero de 2020).
Ley de Responsabllldades Administrativas Del Estado Y Municipios De Baja
California Sur. (Ultima reforma en B.O.G.E del 20 de abril de 2019)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F 04
de mayo de 2015).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur. (Ultima reforma B.O.G.E del 10 de octubre de 2019).
Ley General de Protecciéon De Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F 26 de enero de 2017)
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- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E 17 de julio de
2017)

- Ley General de Archivos. (D.O.F 15 de junio de 2018)

- Decretos:

- Decreto por el que se Crea el Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos
(B.O.G.E 10 de mayo de 1999).

- Decreto por el que se Crea el Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (Ultima reforma en D.O.F del 23 de agosto de 2012).

- Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
(Ultima reforma en D.O.F del 12 de julio de 2019).

Reglamentos:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, (Ultima reforma en
D.O.F del 16 de enero de 2018)

- Reglamento Interior del IEEA (B.O.G.E 20 de septiembre de 2020)

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Ultima reforma
en D.O.F del 23 de noviembre de 2010).

Otros:

- Contrato Colectivo de Trabajo del SNTEA-INEA. (Vigencia 2018-2020).
- Reglas de Operacion del INEA (D.O.F del 29 de diciembre de 2019).

- Condiciones Generales de Trabajo, (D.O.F de 01 de agosto de 12017).
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3. Atribuciones
Reglamento Interno del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

ARTICULO 8.- Los titulares de las Unidades Administrativas, tendran las facultades
genéricas siguientes:

|.- Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que corresponden a
las unidades administrativas bajo u responsabilidad, e informarle sobre el desarrollo
de los programas a su cargo;

Il.- Desemperfiar las comisiones que el Director General les encomiende y por
acuerdo expreso, representar al Instituto en cualquier acto que el propio Director
General determine;

lll.- Elaborar los anteproyectos de programa-presupuesto anual que les
correspondan y, una vez aprobados, vigilar su correcta aplicacion en las unidades
administrativas adscritos a ellos;

IV.- Someter a consideracion del Director General la creacién, organizacion,
modificacion, fusiéon o extension de las unidades administrativas a su cargo;

V.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, aquellos que
les sean sefialados por delegaciéon de facultades y los que les correspondan en
funcion de suplencia;

VI.- Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la operacion de las unidades
administrativas a su cargo, de acuerdo con las politicas y prioridades que determiné
el Director General,

VII.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables a los asuntos
de su competencia;

VIIl.- Someter a la aprobacién del Director General los estudios y proyectos que se
establecen en las unidades administrativas a ellos adscritos;

IX.- Proponer al Director General el otorgamiento, a servidores publicos subalternos,
la delegacion de facultades que se le hayan encomendado;

X.- Proponer el nombramiento, contratacion, desarrollo, promocion y adscripcion del
personal a su cargo, asi como el otorgamiento de permisos y licencias que les sean
solicitados, considerando las necesidades del servicio; y participando en los casos
de sancion, remocion y cese de dicho personal en los términos de las disposiciones
legales, del contrato colectivo de trabajo y del reglamento de ingreso y promocion;
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Xl.- Proporcionar la informacién, asesoria y cooperacion técnica en los asuntos de
su competencia que les soliciten las demas Unidades, Subdireccién General,
Direcciones y Coordinaciones de Zona del Instituto; y

Xll.- Las demas que les sefalen otras disposiciones legales o les confiera el Director
General.
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4. Estructura Organica.

4.1. Direccion
4.1.1 Secretaria
4.1.2 Oficina de Recursos Financieros
4.1.2.1 Secretaria
4.1.2.2 Auxiliar administrativo
4.1.2.3 Cajera

4.1.3 Oficina de Recursos Humanos
4.1.3.1 Secretaria
4.1.3.2 Auxiliar administrativo

4.1.4 Oficina de Recursos Materiales y Servicios
4.1.4.1 Secretaria
4.1.4.2 Responsable de Almacén Estatal
4.1.4.3 Responsable de Activo Fijo

4.1.4.4 Oficial de Servicios y Mantenimiento
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5. Organigrama.

Organigrama Direccién de Administracion y Finanzas

Director
Secretaria
Oficina de Oficina de Oficina de
Recursos Recursos Recursos
Financieros Humanos Materiales
Auxiliar Responsable del Responsable de
Administrativo Almagén Estatal Activo Fijo
Secretaria Auxiliar Secretaria
Administrativo
Cajera |
. PRI Secrataria Oficial de
Servicles y
Mantenimiento
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6. Objetivo.

Administrar y controlar con eficiencia, racionalidad y transparencia los recursos
humanos, financieros y materiales, proporcionar los servicios generales y de apoyo
administrativo del Instituto, asi como participar en la elaboracién del programa
operativo anual considerando los programas a operar y estrategias de acuerdo el
presupuesto asignado al Instituto a fin de coadyuvar el buen funcionamiento de este.

11
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7. Funciones.

7.1 Direccion.

ARTICULO 11.- Corresponde a la Direccién de administracion y Finanzas:

Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales del Instituto, conforme a los
lineamientos y normas aplicables;

Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas en materia
de recursos humanos, financieras y materiales vy vigilar su cumplimiento;

Participar en la elaboracion del programa operativo anual y en el
anteproyecto del presupuesto del Instituto, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, compafias aseguradoras, Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado, Fondo de Vivienda
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, las altas, cambios y bajas del personal del Instituto;

Planear, ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seccién,
contratacion, remuneraciones y demas incidencias del personal del instituto,
apegandose a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldos, cuotas,
tarifa y demas disposiciones legales establecidas;

Vigilar el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo, del reglamento de
escalafon, reglamento de seguridad e higiene y del reglamento de proteccion
civil;

Formular programas de capacitacion administrativa e implementar cursos de

formacién de desarrollo y adiestramiento para los trabajadores del Instituto:

Controlar los bienes muebles e inmuebles del instituto, asi como administrar
y distribuir el material didactico y de apoyo necesario para la atencién de los
programas del Instituto;

Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y procedimientos que, en

materia de administracion de los recursos financieros, dicte la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado;

12
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e Registrar la contabilidad del Instituto y elaborar los estados financieros e
informes correspondientes;

e Ministrar a las diversas unidades administrativas del Instituto los recursos
destinados a la operacién de los programas y servicios institucionales, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y las instrucciones del
Director General;

e Llevar la contabilidad, elaborar, analizar y consolidar los estados financieros
del Instituto;

e Elaborar el programa anual de adquisiciones del Instituto y coordinar su
aplicacion;

e Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar la
contratacion de los servicios que se requieran en las Unidades
Administrativas;

» Atender los tramites relativos al registro, control, premocion, baja, y demas
movimientos de dicho personal, suscribiendo los documentos
correspondientes;

» Procurar la observancia del contrato colectivo de trabajo y solicitar apoyo a
la Unidad de Asuntos Juridicos cuando exista conflicto respecto a su
aplicacion;

» Aplicar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal del
Instituto, previo acuerdo o dictamen juridico;

e Aplicar los sistemas de premios, estimulos y recompensa para el personal
del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

« Disefar y proponer al Director General la organizacién, los sistemas y los
procedimientos de caracter administrativo del Instituto y participar en su
implantacién;

e Auxiliar a la Direccién General en la coordinacion de las actividades de
modernizacién administrativa del instituto:

e Apoyar al Director General en la vigilancia del cumplimiento de las
condiciones generales de trabajo, del reglamento d escalafén, reglamento d
seguridad e higiene en el trabajo y reglamento de proteccién civil;

e Apoyar al director en la atencion de las relaciones laborales con los
trabajadores y/o sus representantes;

13
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Administrar, controlar y distribuir el material didactico y de apoyo necesario
para la atencién de los adultos;

Proporcionar los servicios generales del apoyo a las areas del Instituto;

Contratar los servicios de apoyo y supervisar su adecuada operacion y
mantenimiento;

Verificar que se lleve un control de los viaticos del personal del Instituto;

Preparar las declaraciones de impuestos de acuerdo con las disposiciones
fiscales en vigor;

Apoyar, informar y atender a los auditores externos y externos y otras
autoridades competentes, en la elaboracion del dictamen de los estados
financieros; evaluar los resultados que se emitan y solventar las
observaciones que del area resulten;

Apoyar en el seguimiento y tramite de los asuntos juridicos y de las
observaciones emanadas de las auditorias practicadas en el Instituto;

Las demas que se requieran para cumplir con las anteriores, asi como las
que dentro de la esfera de sus facultades le sean asignadas por el Director
General.

7.1.1 Secretaria.

Redactar oficios;
Archivar la documentacion de la Direccion;

Entregar documentacion (comprobaciones) a la oficina de recursos
financieros que se envia de las Coordinaciones de Zona;

Entregar solicitudes de recursos a la oficina de programacion y presupuesto
que envian de las coordinaciones de zona;

Hacer solicitudes de recursos para el pago de servicios, teléfono, energia
eléctrica entre otros;

14
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Reservar boletos de avién del personal del Instituto que viaja a reuniones de
trabajo fuera de la ciudad; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

7.2 Oficina de Recursos Financieros.

Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de los
recursos financieros del Instituto conforme a los lineamientos establecidos en
la materia y vigilar su cumplimiento;

Establecer, difundir en el Instituto las funciones técnicas y administrativas
emitidas por los érganos administrativos centrales, que rijan las actividades
de recursos financieros y vigilar su cumplimiento;

Programar y ministrar a las Coordinaciones de Zona los recursos destinados
a la operacion de los programas y servicios institucionales, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y las instrucciones de la Direccién
General;

Controlar los ingresos del Instituto y programar el pago de los compromisos;

Proporcionar a los departamentos del Instituto y Coordinaciones de Zona,
recursos financieros, para desarrollar adecuada y oportunamente sus
funciones, de acuerdo con lo autorizado en los programas y presupuesto del
instituto;

Vigilar que las Coordinaciones de Zona y demas areas del Instituto, cumplan
con las normas y disposiciones en materia del sistema de registro y
contabilidad;

Cuidar el flujo de los recursos financieros y los registros contables cumplan
con la normatividad, las policias y disposiciones vigentes;

Elaborar mensualmente los estados financieros y el estado del ejercicio y
disponibilidad del presupuesto del Instituto;

Llevar la contabilidad, elaborar, analizar y consolidar los estados financieros
del Instituto;

15
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Mantener permanentemente informados a la Direccién de Administracion y
Finanzas de las actividades realizadas;

Cuidar y vigilar que las comprobaciones fiscales cumplan con la normatividad
vigente;

Vigilar que todo aquel impuesto generado por el Instituto, sea cubierto en
tiempo y forma;

Registrar las pdlizas de diario, egresos, cheques ‘presupuestales en el
sistema contable;

Generar reportes auxiliares contables;
Verificar documentos para revision y pagos;
Imprimir documentos contables;

Generar e imprimir estados financieros; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1 Secretaria.

Realizar oficios;

Enviar documentacion;

Archivar documentos;

Apoyar a la cajera en la organizacién y archivo de documentacién,; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2 Auxiliar administrativo.

Formular pélizas;
Registrar pdlizas de diario, ingreso y egresos;

Registrar auxiliares de ingresos y egresos;

16
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Revisar documentos; y

Recibir comprobaciones de recursos que se le otorgan a las Coordinaciones
de Zona, asi como viaticos al personal;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.2.3 Cajera.

* Recibir facturas para su pago;
¢ Elaborar pagos a proveedores, Coordinaciones de Zona y némina;
e Realizar archivo de pdlizas de egreso; y

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.3 Oficina de Recursos Humanos.

Organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracion de los recursos
humanos, del Instituto conforme a los lineamientos establecidos;

Establecer y difundir en el Instituto, las disposiciones técnicas y
administrativas emitidas, que rijan las actividades de recursos humano;

Coadyuvar con el Director de Finanzas la vigilancia del estricto cumplimiento
de las condiciones generales del trabajo, del reglamento de escalafén y del
reglamento de seguridad e higiene;

Ejecutar y controlar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion
y remuneraciones del personal del Instituto, apegandose estrictamente a los
niveles establecidos de los tabuladores por el Director General y las
disposiciones legales aplicables y vigentes;

Vigilar que las Coordinaciones de Zona y demas areas del Instituto, cumplan

con las normas y disposiciones en materia de contratacién y pago al
personal;

17
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e Tramitar ante el ISSSTE, comparias aseguradoras, FONAC; FOVISSSTE,
las altas, cambios y bajas del personal del instituto, previa autorizaciéon
correspondiente;

» Elaborar un anteproyecto por el ejercicio fiscal del capitulo 1000 referente a
servicios personales;

e Tramitary controlar el seguro de vida personal, asi como los asuntos relativos
al ISSSTE y FOVISSSTE;

e Elaborar, revisar y presentar la némina del Instituto ante la Direcciéon General
y la Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion y firma;

o Verificar que se use adecuadamente el reglamento de escalafén,
manteniendo estrecha comunicacién con el personal y/o con sus
representantes sindicales;

» Mantener permanentemente informado a la Direccién de Administracion y
Finanzas de las actividades realizadas;

e Elaborar némina del personal de plantilla, honorarios y compensados;
e Calcular el ISR de néminas;

e Calcular la tabla reversa;

e Conciliar con la oficina de Recursos Financieros;

¢ Controlar descuentos de ISSSTE y FOVISSSTE, y de seguro de vida;
» Controlar movimientos del personal como altas, bajas y cambios;

e Calcular el pago del SAR;

 Vigilar que todo pago de némina se sustente previamente por un contrato de
trabajo segun corresponda; y

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

18
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7.3.1 Secretaria.

e Elaborar oficios, memorandum:

 Archivar documentos enviados y recibidos;

» Registrar las asistencias e inasistencias del personal;

* Registrar permisos econémicos, oficios de comisién, cuidados matemos y
vacaciones;

e Levar el control de préstamos otorgados por el ISSSTE;

e Requisitar formatos de solicitud de préstamos ante el ISSSTE:

* Requisitar movimientos para la elaboracién de némina:

* Elaborar formatos para el pago de ISSSTE, FOVISSSTE, cuota sindical y
FONAC;

 Elaborar recibos de compensacion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.2 Auxiliar administrativo.

Elaborar oficios, memorandum, archivar:

Elaborar contratos del personal de honorarios y compensados;
Atender llamadas telefénicas;

Controlar la entrada y salida de documentacion de su area de trabajo;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4 Oficina de Recursos Materiales y Servicios.

Planear, organizar, ejecutar, controlar y coordinar la administracién de los
recursos materiales del Instituto;

19
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e Adquirir y arrendar bienes muebles e inmuebles, asi como realizar la
contratacion de los servicios que se requieran en el ambito de su
competencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

e Disefar, implantar, supervisar y evaluar el sistema de distribucién hacia las
Coordinaciones de Zona, de los materiales didacticos, complementarios, de
apoyo y en general los que requiera para la operacion de los programas;

e Proporcionar a las areas del Instituto y Coordinaciones de Zona recursos
materiales y servicios administrativos generales para el desarrollo adecuados
y oportuno de sus funciones;

e Programar y controlar la prestacion de servicios de adquisiciones, almacén y
servicios generales que requieran las distintas areas del Instituto;

e Operar y mantener actualizado el sistema de inventarios de los bienes que
el Instituto emplea para la operacion de los servicios educativos;

* Mantener un estricto control sobre el parque vehicular y reparaciones de los
vehiculos;

» Vigilar el correcto desempefio de las actividades de recepcién, control y
distribucién de correspondencia;

e Mantener permanentemente informado a la Direccién de Administracién y
Finanzas de las actividades realizadas; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.2 Secretaria.

e Capturar, enviar y archivar documentacién que se genera en la oficina;

e Distribuir la correspondencia recibida y enviada, a las Coordinaciones de
Zona;

e Envi6 de paqueteria; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.4.2 Responsable de Almacén Estatal.

Registrar y controlar el material didactico a las Coordinaciones de Zona:
Distribuir el material didactico a las Coordinaciones de Zona:

Realizar inventario fisico de material didactico en almacén y Coordinaciones
de Zona;

Realizar salidas de almacén de material didactico y bienes muebles del
Instituto; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.3 Responsable de Activo Fijo.

Realizar el inventario fisico de activo fijo de bienes muebles en el instituto y
Coordinaciones de Zona;

Registrar y controlar las altas y bajas de los bienes de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto;

Realizar el aseguramiento de ,los bienes del instituto ante el departamento
de seguros y fianzas del INEA,;

Tramitar bajas de bines muebles ante el departamento de inventarios y
control patrimonial del INEA, y del Gobierno del Estado;

Apoyar en la distribucién de bienes muebles a las Coordinaciones de Zona:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.4 Oficial de Servicios y Mantenimiento.

Verificar las condiciones en que se encuentran los vehiculos y darlas a conocer
al jefe de recursos materiales t servicios;

Tramitar altas y bajas del parque vehicular del instituto;

Apoyar en la distribucién de material a las Coordinaciones de Zona;
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» Entregar documentacion a las diferentes instancias de Gobierno: y

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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