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l. lnlroduoc¡ón

El presente Manual Especlf¡co de Organización de la D¡recc¡ón General de
Adm¡nistración y F¡nanzas, ss de observancia general, como ¡nstrumento de
información y de consulta, es un medio de fam¡liarizarse con la estructura orgán¡ca
y con los d¡ferenles n¡vel$ ierárquicos que contorman esta organización, su
consulta permite ¡dentificar con claridad las func¡ones y responsab¡lidades de cada
una de las áreas que la integran y ev¡tar la dupl¡c¡dád de funciones.

La Direcc¡ón General de Administrac¡ón y Finanzas, const¡tuye una base para la
formulación y control presupuesial, que perm¡ta coadyuvar en la operación de los
d¡versos programas y proyectos product¡vos de la Secretarla de promoc¡ón y
Desanollo Económico, con las atribuc¡oneg que le confiere la Ley Orgán¡ca de la
Admin¡stración Pr'rbl¡ca del Estado y su Reglamento tnterior, gest¡ona y coord¡na la
planeac¡ón de los recursos financieros, maisíales y humanos necesarios para la
!,- ¡ iúr¡()ii de las tres Subsecretar¡as y ta Coordinac¡ón censral de Desaíoltt
{ti"lsrd¡iaDta que intogran la Secretarla de Promoc¡ón y Desanollo Económ¡co.

(r

Direcc¡ón Ceneral d€ AdmintsFacióñ y finanzrs SpyDE



2. f|l|ltEo Jurldloo

Conrütualón Pollüa¡ de loo Ert¡dor Unldo. H.lcrno.. (D.O.F. 5 d€ fobrero
de 1917, r¡lümr reÍoma D.O.F. 26 Feb/2013)

C.on ütuolón Pollücr dol E.t do Ub|t y sob.r.no .t. Bd. C.llfomlr 8u¿
(tJltha refoma 8.o. No. 16 20/Abr.¿013).

toy Or?ganlc. de h Admlnbr.clón Fúbllcr d.l E ¡do.l. B{r Celllomh tue
(Ultlma refoma B.O. No. 25 bls d€l lUJunio¡¿o13).

LeJ do Adqul.lclonc!, Anrndamlenio. y Scwlalo. d.l Soafor públloo (última
reforma D.O.F. I 6/Ena./201 2).

LBy Fsdoral del Truba¡o. (D.O.F. 3i/Dta.t2007).

Lsy do Obras Públlcar y Eon lcloB Rol.clonada! con laa [bmra. (t¡ltima
rcbrma D.O.F. l6/Ene¿012).

lfy de Ob|as P_rlbllc¡a.y Sory¡clo! Rebclon.do! con L. übm!. del E¡tr.lo y
üunlclplos do Bq¡a Cal¡fomta 9ur, (8. O. No. 71, 31 /Dto"fz(XX r¡tüme r€forma B'.
O. No. 60, 27lOc{. / 2005).

J.oy da Coordlnaclón Flscal (r¡lüma reforma publicada D.O,F. del 12y Dlci.¡mbre/
2011).

Loy da Planesclón del Ertado de Bdr Calltomta gur (8.O. No. 40
10/Agas./200rt). tJruma r€foma B.O. 5a tOOtc¿OtZ

Ley d€ Adqu¡¡lclono3, A,rondlmlsnto. y go|vlclo. del Eltado d. BrJr
C¡llfamla Eur (8.O. No. 09, 31/dtc./2OOZ)-.

h:l-*-O.!]::_Pjq[T:",y,S€rytcbE Rot ctonr.to. Gon h. f,bm.! d,.t Elrldo y
u-nrctpto¡ de- BaJ¡ Cettfomla Sur (8.O. No. 71, 3i /Dic./200¡f (t¡ltlma refoÍna B.-

O. No. 60, 27loct. / 2005).

!ry foL9gl {n!¡gorruBetón sn contrt¡ctono, púb[ca. (publlceda en elD.O.F. f 1/Jun/2012).

L.y.-do lo. _Trrb.jador€s .l Sorvlclo d.l E üdo y unblplos do Brl¡c.[fomtr sur- 
- 

(p, 9. No. i l bb, 23/F€b"r2oo., É. ó. lCíii. ió¡.f6on uru.aEfoma B.O. 38 del3,tüuvi2012
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. t tólnr¡t-t¡b¡¡nrncS.t ttUG. tür.lfütbóB{. $tttool er, fO f.. rt -¡¡t¡ l,b..¿oü (úr¡m. f!bm. B.O. Io.
10. 12,hr¿oto|.

l¡r d. !-9g!rt!- I t¡r trü¡bc aú$c ¡a E t¡.to t b.r¡.o|¡¡ ¡ ¡lr cü.ú ar(ü|r Éñt. B.O. ilo. tE ZOrr¡,t2Or t).

l¡t.b Pttf,|,|SyGrtddíOóFü[coE ¡¡t (t¡lft|. n'bín
d.cr$ 15. t7.t2 B.O. t5. tt. lt/h¿ofl).
l¡t.|. Cooñh.o|..l ñ.d¡a !.ú d. B{¡ c¡llbnb Sr¡r (8.O. No. 7t dc
20,Dic.f¡005, ün ,*,|||. 8.O. t|o Il, l0,F€b-.20i2).

Fy_ ry!!!| r¡ Frr¡m t n-por.il¡üd H¡cdÉrt . (D.O.F.
lmn€/2{112).

|' t dr Clf,EL t Iccb¡b -l !üó ü Efts Grmornb 3rr (8.O. No. tE,
2o/Mer¿02ü6).

L.yc.||.nl ót*d, (mF Ottr Dr198a).

H¡n f¡do||.l d¡ D¡¡r¡¡5 tlt¿011, D.O.F. DEL 2olfreyo/2019

Plr|¡ E ¡trl d. O-Jrdo20ll{i3
R.g[!müb ffió baasürb daprtnroolür y Drernoto Económlco
(8.O. t\b. 59, 20,odÍDÍ).

R.¡J.m$lo ¡ü.lr¡I Go¡f ¡b phclóo D.|l¡.l O-.rrolb ó.1E üdo
.L EC. C.ll6nr¡ ¡r. O.O. 6rü¡to20ll).

R.gh|l nb.b b l¡tor.J- ¡I| O.O.F. r{t|hfl9$).
U.r..o|h!b. F¡ d ql!úb fl OÉ r b lüaoLlr.ló.t AúUb¡ L¡¡f
(8.O. ¡41,20,8.fú:U)

O.c¡.b üf trre.Éó lrn t b tdlrrfó.L p.O.F. ntor'm1z).

!t!|rúq!-l! Cc¡rü.da.ob. .h.c tt^'|ñ.ob. (O.O.F.
30r ¡n20ra,
E ¡ÍE - l[rI-I|Ia a 

-t 
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-O 

t¡Eo.r Flr.l h.,r!¡ fata dr hr n r¡ürrrrrilr iri ó anio dr zoo¡l '
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3. Atr¡bucion63

Al frente de la D¡recc¡ón General de Administración y Finanzas, habrá un D¡rector
el cual tendrá las func¡ones que le as¡gne este Manual y coofdinara las siguienles
Unidadgs Admin¡strat¡vas:

. Direcc¡ón Adm¡n¡strativa y Financ¡ere.

. Dirección de Segu¡miento y Programas Convenidos-

. Enlaces Administrat¡vos por cada Subsecrelaria.

Corresponde a la Dirección General de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas el ejercic¡o de
las sigu¡entes funciones:

. Acordar con el Secretar¡o el despacho de los asuntos relevanles de las
Un¡dades Administrat¡vas a su cargo;

. Desemp€ñar las func¡ones y las com¡siones que el Secretario le dslegue o
encomiende, y mantenerlo ¡nformado sobre 6l desaÍollo de sus act¡v¡dades;

. Someter a la aprobac¡ón del Secretar¡o aquellos estudios y proyecios de
disposic¡ones .¡uridicas, bases y reglas de carácter general, normas,
lineamientos y pol¡l¡cas que se elaboren en el área de su responsabil¡dad y
que asi lo ameriten;

o Vigilar que en los asuntos de su competenc¡a se dé cumplim¡ento a los
ordenamientos legáles y a las d¡spos¡c¡ones que resutten apl¡cables;

o Dirilir, prográmar y coord¡nar las labores de las Unidades Admin¡strat¡vas a
su cargo y estabtecer mecan¡smos de ¡ntegrac¡ón e interelación que
prop¡cien el óptimo desanollo de las responsabiidades que son compet€nc¡a
de la Secretaríai

. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que les
correspondan:

. D¡clar las medidas nec€sar¡as para el mejoram¡enlo del seN¡c¡o de tas
unidades que se le hubieran adscrito y propóner al Secretario la delegac¡ónen serv¡dores públ¡cos suballamos, de atribuc¡ones que se les nayan
encomendado;

I Part¡cipar y, 9n su caso pres¡d¡r,
comités, subcom¡tés y grupos de

cuando sean des¡gnados para ello, los
fábajo en donde se anal¡cen y elaboren

Dirección Gen€ral de Adminisrr¿.ión y finanzas SpyDE



pfoy.obl o $llvldadaa üptdños qt€ soan aomp€tencia de la S€cr€ü¡rf¡,
dc oonbnnldrd mn b dilpo.hbnas Jurldices apl¡cablósi

Propoñaf a|| al ambllo dc |ua rtlbuclor'taa las oolltlca!. lineambrúo3 inbmos
dc crraobr tóonico y cdminirtaüvo, s¡stémas y procedimientos @nforme a
let cuaLs b¡ ü!¡nos d6concfilrados d€anollarán 106 programas
aprobádos por cl s€ar€tarioi

Propon€r al Soq€tarb, la adopclón de pollticas y l¡mam¡entos en foros y
lem¡a n¡oionrLt o Inbm¡clonales compotencia de la Secr€tarla, ast cofm
prcgrtm¡¡ y pfoycatot tlc eooperación técnica con organismoa e
¡nstitucions8 nadomlos o internaclonales con los oue se auscriban
conven¡oc de la compgbnc¡a de la Dependoncia;

Proponer al Secr€tarlo las polltbas, l¡neam¡entos, sistsmas y proced¡m¡entos
qu€ deban rsgir en las Un¡dad$ Adm¡nistrativas que ss les hub¡€ren
adscrito; comunicsr a éstas los acuerdos respect¡vos y apoyar técnicarn€nte
la desconcenlrac¡ón y delegación de facultade8 de didlas Unk ades:

Coadyuvar con la8 dependenc¡as federales cornpobntes sobre d
otorgsmiento, revocadón, modificación Bobr€ El uso, eproyecham¡ento y
e)elotación de recursoa naturale3, mineros y agrop€cuaflos sujotG a ta
cd¡D*nc¡a H6ral, asf como cuando autoricen la suslitucitn de 3us
tihlri€¡. de conformldad con las disposic¡ones logates apt¡cábles;

fteeqün¡r b fficmasióñ, datoo y h cooperación técnica que le s€€n
S|qt|ülda por oüaa deper¡dendas dé la Arlministración Pt¡bl¡ca Federal,
Efat¡l 

- 
o lúu{@|, d€ acr¡edo a las normas y potfticas gue hub¡ere

aFad|.lo o -atahdo ol S€d€tario:

R€sotvor los ¡€cursos administraüvo8 que, conforne a las dbpGiqon€o
legabs y reglatnentafias, le con$pondan:

Reclbir sn acu€rdo ord¡nado 8 los tltulares de las Un¡dad6 Admin¡strativas
qug.8é la. ñ.rúiar€n adscdto y en acuerdo efraord¡nario a cuahuier otro
sorv¡dor públ¡co subaltamo, aal corno concsder audienc¡a at púgIgl-)

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribtc¡iolis y aquelos
!ue. l" :6en Beñalados por detegac¡óñ, encom¡enda o te coneqónOán por
ruPLnob; y ' ,...-

D¡rpcclóD Gemr¿l de AünlDtltraclón y ffñ¡n"ás SpyDE



. Las demás que le conf¡era el S€cretar¡o y las qua le señalen las
dbpos¡ciones legales y roglamentar¡as relaüvas. asf como las que compelen
á las Unidades Admin¡strat¡vas que se les hubieren adscrito.

D¡rccdó¡ G€Der¡l de Admlntstractór y ffn.n"¡s SpyDE



4. Estructura Orlánica

4.l.Olrecclón Osngral

-:
D¡re.ción General de Adninistración y fina¡as SpIDE

4.1,1. Socretar¡a

4.1.2. Auxlllar Adm¡n¡strat¡vo
4.1.3. Depart¡mento de Conlrol Interno
¡1,1.4. Enlrce. Adminl.trat¡vos 14)

4.2. Dlreeción Adm¡nistrativa y Flnanciera

4.2.1. Secretarla

4.2.2. Da flrrn€I|to d6 Recu|los FlnarrcleroF

4.2.3. Daoart¡|nenlo de Recu|lor |tatcrlalga y gst.lélo3 Coner¡Lt

4.2,3.1. htend€nter(4)

JüaLh.oüóHüñrrn
l-rh¡t¡üvo

|.l.¡únhntr dc la Frwr.mrt Conyenldos.

a¡.t, d. Opcr.olón y Sggulmlonto en V€nt¡nlll.
4,3.1.1. Anrll.tr d. Inionnaclón

,1,3¿. Daplrt¡monto de Segulmiento de Programas Convenldos.

4.3.2,1. Anallsta de Información

(¡

\
i:,í

-.. * .f;.- .
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5. Organigrama

Dop¡ri.ñ.nlo d. ¡t curlor

Dlr.cc¡ó¡ (|. t gü¡na¡ba
l6Prog |¡t Cony|nEoa

O.p.rt mmro d. Op.r.ctón y
S.su¡n¡.ito €¡| V.nt n t.

Enhco Admlnlrts üvo Dor
c..r¡ gub.6crut¡rh {a)

o.p.rl¡rn.nto d,. s.gu¡mt.mo
.L Prolram.! Conycddo.

^ur¡l¡¡r 
Adm¡nl¡tr¿tlvo

Dir€cclón cereral de Admtnis¡.actón y nnaDzas SpyD E
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"'aFfl
'¿1l'z-

6. Obletlvo

Admlnbfaa con criterios de racionalidad y digc¡pl¡na presupues¡al los recursos
mabfal€a, humano€ y llmncleros asignados a la S€oretarfa, para el cumpl¡ni€nto
da,ba 9|ograma! establecidor, con la apl¡cación estricta do la normativ¡dad en la
ttúDtl¡, pltr unl oportuna y transpárente rend¡c¡ón de aréntÉ8| asl @mo fom€ntar
b inFracciül ds lo8 tres niveles do gob¡emo, Fsderal, Estatal, Municipal y
Prcductores Agrop€cuarios y Forestak¡s, con el f¡n de l¡jar altemaüvas que pem¡tan
b ond¡rranc¡a de recursos económicog para instrumentar proyectos product¡vos en
ap€go a las reglas de op€rac¡ón r€lativa8, en beneficlo de los ptoduclores de b
Ent¡dEd Fara meiorar su nivel de vide.

' Úqer '¡ürFts ¡_

",lq!h ' -:ri

.:

Dlrectión Cenerál d€ Admlnlstr¿ctón y tinanzas SpyDE
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Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar las activ¡dades ¡nrernas oe
adm¡n¡stración y gasto públ¡co de la Secretaria.

Programar, organ¡zar, d¡r¡g¡r, controlar y evaluar el desarrollo dg los programas y
acciones encomendadas a la Dirección a su cargo.

Acordar con el Secretario, la resoluc¡ón de los asuntos cuyos tÉm¡tes se le haya
encomenoaooi

Em¡tir opin¡ones e ¡nformes que le sean encomendados por el Secretario

Formular los antep¡oyectos de Prssupuestos de Egresos que le corresponoan
conforme al procadim¡ento que establece la Ley de presupuesto y Control del
Gasto Públ¡co Estatal:

Formular conforme a los lineamientos establec¡dos por el Secretario los
manuales de organ¡zac¡ón y de proc€d¡m¡entos de la Secretarla Dara su
poster¡or aprobac¡ón y publicac¡ón en el Boletin Otic¡al del Gob¡grno del Estado:

Coord¡narse con los titulares de las otras Unidades Adm¡nistrativas de la
Secretaria, cuando así se requ¡era, para sl mejor func¡onam¡ento de la misma;

Intervenir en coord¡nación con la D¡rección de Recursos Humanos de Of¡cialla
Mayor, en.la evaluación y capac¡tac¡ón del personalde la Secretariá, de acueroo
con las políticas v¡genles en mater¡a de admin¡stración de ,a"ur"o" hrr"no",

. Adm¡nistrar y controlar los tondos revolventes que estén a cargo de lasecretarla de promoc¡ón y Desarrollo Económ¡co pár" 
"id¿; l" 

-"gr""o. 
qu"estén autorizados a cubr¡r, as¡ como turnar los comprobanles de gastos a lase-cretarfa de Finanzas para el reembolso corespondiente, vié¡fanio ra coneaa

7. Funciones

7 ,1. D¡rector General

apl¡cac¡ón y et ejercic¡o de las part¡das de d¡cho fondo_

. Coordinar las func¡ones del persona¡ a su
con productividad y efic¡encia;

cargo y v¡g¡lar que se desempeñen

. Rec¡b¡r en acuerdo a los serv¡dores prlblicos y conceder audiencn a ¡osparticulares;

. Suscribir documentos ralat¡vos alejercicio de sus funciones

Di¡ecc¡ó¡ cenerat dé Adm¡nisr¡ác¡ón y finánzis SpyD[ Página 13



. Vlglllr €l rÍ¡cto cumpllmlrnto de la8 leyos, reglamenbs, y r€91a8 d€ operaclón
de lor programas quo s3 le tengan encomendados;

o EJercar el prEsupu€gto eutorlzrdo e le S€q€tarla, en apago a tE nomahrilad
eDlicable.

. Tum¡r ! l. Dir€cc¡ón do Rocuflos Humanoo depondlent de Ofcla a Mayor d€t
GobLrno drl E.tado, la relac¡ón de S€rv¡dores públlcos que ng¡sken ldeudos
po¡ oonioapto da vláücor por oom¡¡ionos olclale¡ conf€rftta¡ y otros ad.t¡doa,
pria quc fralloa loa dolcucntor coraaoondientor.

Las demá¡ que le confieran las dtrpodc¡one8 aplicables y ta! qu€ t€ aslgne €l
Secratado en ejorc¡cio de 8us atr¡buclones.

7.1,1.'1. Secreta¡la

. R€c¡bir, reg¡st¡er y turnar la correspondancia alár€a corespondiante

. Elaborar ollc¡os, memorándum y c¡rculares

. Afdtivar dooum€ntac¡ón oficlal, llevando un cont¡ol de la micma

I Reolblr y reallzár llamáda3 telefón¡cas of¡cialee

r Apoyar on al |€ ulmionio de docuÍlonto€ tumados a la S€or€tarla do Flnanza!
prfr ¡u plgo.

. Le¡ dqnár qqa.lc contlelrn llr dt¡posicione! aplicablas y lar que to ajgne €l
E¡rEtor @noral €n ejercicio de ¡uc atribscion€s.

7.1.1.2 Aur¡llar Admlnlltraüvo

. Elaborar bitácora¡ de cornbustibte de los vehlculos asigngdos a la Dheccktn

. Oar Eegu¡mlento al manlen¡m¡ento preventfuo y corectivo del parque vehicular
de la Secretrarla

. Apoyar en la ef rega y r€cepclón de cuentas po¡ llqu¡dar 6n la Secretar¡a de
Ftnanzaa

. Apoytr cn al fadado y recepclón de vehículos a log tall€r€s del Gobi€mo del
E¡raoo y Ag€nd!! A¡tgmeic€s para su mantsn¡m¡€nto preventivo y
corr€ctfuo.

D¡.€cclór G€n€ñl de AdmtdsEactón y ñnanrás SryDE
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Las demás que le conf¡eran las dispos¡c¡ones apl¡cables y las que le as¡gne el
Director General en ejerc¡cio de sus atribuc¡onas.

7.1 ,1.3, Departamento de Control Interno

Formular el programa anual de act¡v¡dades del Departamento.

Programar, organizar y efectuar revisiones a las d¡versas áreas que ¡ntegran la
Secretar¡a.

Formular y presentar al Secretario y O¡rector General de Administrac¡ón y
Finanzas, ¡nformes de los resultados de las revis¡ones, asi como tamb¡én dar
segu¡miento a las recomendac¡ones surg¡das de las m¡smas y verittcar su
cumplimiento.

Superv¡sar el adecuado ejerc¡c¡o y apl¡cac¡ón de los fondos de la Secretaria,
ver¡f¡cando se cumpla con los lineam¡entos y normat¡vidad establecidas.

Dar segu¡miento a ¡as observaciones realizadas por la Contralorfa General del
Gob¡erno del Estado y por otras Inst¡tucjones relacionadas con ta mater¡a,
alendiendo a las recomendac¡ones efectuadas.

Elaborar ¡nformes mensuales del peFonal comis¡onado, para su trámite ant6 ta
Contraloría General del Eslado.

. Elaborar y presentar la declarac¡ón patr¡mon¡al anual.

. Resguardar los equ¡pos que se le as¡gnen para el desempeño de sus
funciones.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el deb¡do
cumpl¡m¡ento de sus funciones.

!1.- 1_T,1r 
qy"^,." confieran tas disposiciones apl¡cabtes y las que le astgns el

secretano y et D¡rector General en ejerc¡c¡o de sus atribuc¡ones.

7.1.1.4. En¡ace Administrativo (4)

Ver¡t¡car que los documentos comprobatorios de las erogaciones que afectan elpresupuesto del gasto corr¡ente de la subsecret;ria, cumplan 
"on roastablec¡do en la normat¡v¡dad presupuestal y los requisitos legalJs áplicaotes.

. Recop¡lar de las d¡ferentes áreas de la Subsecretarla, la ¡nformación referente

:,,T:Tl"-",1".111111.::9it !l"p,qr, .oferativo Anual y presupuesro, para
su trám¡te a la D¡rección General d! Adm¡n¡stración v Fi

Di.ecclón General deAdmin¡srráción y Unanzás SpyDE
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Elaborar y Íamltar ant€ la Dirocción General de Admin¡gtración y F¡nanzas, las
solic¡tudos de Matorlal de Oficina, [,tlle8 de lmprasión, y Mater¡al de L¡mpieza.
Elaborar y tramitar ant€ 18 D¡r€oción General de Adminisirac¡ón y F¡nanzas,
solic¡tudeE de viálicos y pasales para el p9rronal qu6 cubre com¡s¡onea
of¡c¡ales.

Racaba[ ls documentación Comprobatorla do gastos por comlslones ol¡c¡ales
del per8onal de la Subsecretarla y enviadas a la D¡rección Genonl de
Adminlstración y Flnanzas, para Eu lrámite correspondiente.

Llevar el control del combust¡ble en bitácoras de 106 vehiculos asignados a la
Subsecrotarla y rem¡tirlo a la D¡recc¡ón Geneml de Adm¡nlstración y F¡nanzas.

Llovrr el control mediante bitácoras, de los Berv¡cios do Manton¡mignto a los
vehiculos asignados a la Subsecretarl€ y remlt¡rlo a la Dlrecc¡ón General de
Adm¡nistración y F¡nanzas.

Controlar y actual¡zar el ¡nventar¡o del Mobilialo y Equ¡po asignado a la
Subsecretaria.

L!¡ domá. que le Esñalcn las dlspo8icianeE logalos vigentss, aEl como les qu€
lo ar¡gne el Sgcretario y el Direclor Ganeral sn el gjercicio d€ 8us atribuciones.

7.2, D¡roctor Admln¡strrtlvo y Financlero

. Prccurar el óptimo aprovech¿mlento de lo3 recurooa
matafi¡lcE lE¡Enedos a la Secrelarla;

humanos, tinanc¡€fos y

¡ntemE de la

. Proporcionar los sarvicios de apoyo adm¡nistratiyo oportuno y eñc¡€nte que
r€qu¡era la Socretarla;

. lntcgrar el Presupucsto de Egre8oa de la Secretarla y rom¡tirlo a ta O¡rcción
Gsner.l para 8u envlo a la Secretarfa de Flnanzas:

. Llóvaf El control de los recufsos humanos, materlaleg y l¡nanc¡eror de le
SÉcretarla;

. Iniomar periódlcamente al Sscretar¡o sobre la adminlstración
Secretarfa:

. Ac€fdgr con el Secretar¡o la resoluc¡ór¡ de los asuntos cuyo trám¡tg sa lo haya
on@m€ndado:

. Coofdlnar las funclones d€l personal a st¡ cargo
cgn pfaductlvHad y eficiencia;

y v¡g¡lar q(re se desempeñon

\
Y..}.\ ,P;;ñ;_,id
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Elaborar ¡nformes y estadlsticas relat¡vas a los asuntos admin¡strativos do la
Secretaria;

dü l¿ Secretaria y conccde¡ a¡¡d¡enc¡a a los part¡cu¡ares; Reoib¡r en acuerdo a
los serv¡dores públ¡cos

Süs:ribir documentos relativos al ejerc¡cio de sus func¡ongs;

Las demás que le confieran las d¡sposic¡ones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Director General en ejercic¡o de sus atribuc¡ones.

7.2.1.1. secretar¡a

Elaborar of¡c¡os, memorándum y circulares

Llevar un registro y control de la d¡slribución de valss para combustible

Elaborar cheques con cárgo al presupuosto de gasto corr¡ente de la Secretaría

Archivar documentación oficial, llevando un control de la m¡sma

Rec¡b¡r y real¡zar llamadas telefónicas ofic¡ales

Las demás que le conf¡eran las d¡sposiciones aplicables y las que le as¡gne el
D¡rectoÍ General en ejerc¡cio de sus atribuciones.

7.2.1.2. Depaúamento de Recu¡sos Financ¡eros

Ejercer el presupuesto as¡gnado a la Secretaria en apego a los lineamientos
para elejerc¡c¡o delgasto y normat¡v¡dad relaüva.

. Recibir, organ¡zar y tramitar la documentación relacionada con la Secretarla
ante la Secretarla de F¡nanzas.

Emitir las cuentas por liquidar certificadas, fondos revolv€ntes y seguim¡énto
de las m¡smas con cargo a los recursos as¡gnados a la Secretaria.

Concil¡ar y dar segu¡miento de la cuenta bancar¡a del fondo revolvente
as¡gnado a la Secretar¡a.

Reunir la documentac¡ón y salvaguardar la ¡nformación financiera qeneraoa
como consecuencia del ejerc¡c¡o det presupuesto asignado a la Secreiana.

. 
I-l1iT.r, 

p:s:: a proveedores y prestadores de servicios de ta Secrerarta por
concepto de b¡enes y servicios contratados, con cargo alfondo Fvolvente.

Dirécción cenera¡ de Administración y f¡naÍzás SpyDE
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Int.erü loo llbrcE d€ t€guimlonb d€ documentac¡ón lramitada y pagada.

Rrc&lr y üürilar oonüa¡!ódbc y cñ€qu$ emitóo3 por la S€cr€tala d€
Flnanzr¡ d€ auentas pof lhuldar certlñcadas y fondo revolwnta.

Ehbo||r hbÍna¡ tllrl..tf¡Lr del cornport¡m¡enb dcl fundo rvohront€ para 8u
lramlb rnb l. ComnbÍlr Gcncral d.l Eltedo.

Pmponcr m.dld.¡ p.n el m¡lofrmLnto dc tramlto. frn nalcro!, pü! hdlltl¡r y
egllizar le op€r8clón fnanciera de la Secretarla.

Las dgmfu qu€ l€ confieran las d¡spos¡cionG aplicable3 y las que le asigne el
SecretEfio y el Directot Gensral en ejercic¡o do sus atribuc¡on€s.

7.2.1.3. Departamento de Recur¡os il.terla¡e8 y
Servlclos Gen6rale3:

Instrumenbr los s¡stemas, proced¡m¡entqs y servioios técnbo-administraüvos,
para 6l maneJo de los Recursos Mater¡al€s y S€rvicios G€neral€s de h
S€cretarla

Proporcionar y controlar los S€rv¡c¡os Gensral€s relac¡onados con la a€gurirad,
v¡g¡lancia E ¡Npeccón de loe inmuebles e ¡r sndencia.

Controlar los inventar¡os de los bienes muebles e inmuebl€s prop¡sdad de la
Secfetar¡a, tamitar ante Ofrcblla Mayor para €na¡eoar 106 que por rus
cáraclerísticag y años de serv¡c¡o resulüan obsoletos.

Controlar los Servicbs G€n€ral€s rehc¡onadoa con los mantenim¡entG
oponunos al Parque Veh¡cular de la S€cretarla: dé toda la docur¡entsción
relaqicnada con las m¡smag, tal€s corro Bitácoras de manten¡mbnto y
Conibustible.

Í{e¿l¡zar lo8 trám¡tes n€cesario3 para efecluar las reparac¡on€g y
manten¡miento al mobiliario, equ¡po, \r€hlc|llos y maquinafía as¡gnada a ta
Secreterla.

Sup€rvbar el corürol de la doqtmentac¡ón de bs ¡nmuebl$ de la S€cret rla,
en pfopledad y rentados, con el ñn de mantener actualizados sus sxped¡enbs
rg8p€ct¡vos.

.Coodhar b ebbofadón do los pngramas de manten¡mbnlo pemanen¡é a
l¡a hatrbdong|, €qulpos, v€hlculos y mr.rebles, prop¡dad y al servkjo d€ la
üocfet¡rrla, con el propósito d€ cons€tvarloa en buen eGtado de op€rac¡ón.

DüEcdón Ccncral de ldnrn¡¡ir¡.th y 0n¡¡tzas SpyDE
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Recibir e ¡ntegrar los expedienles de los s¡niestros ocas¡onados a los bienes
muebles e inmuebles prop¡edad de la Secretar¡a de acuerdo a la normat¡v¡dad
en la materia e intormar a la D¡rección de Serv¡cios Generales e lnventar¡os
para el control y manejo del Seguro Insl¡tuc¡onal de Bienes Muebles e
lnmuebles.

Las demás que le conf¡eran las d¡sposic¡ones aplicables y las que le as¡gne el
Secretario y el Director General en ejercic¡o de sus atr¡buc¡ones.

7 ,2.1.3.'1. Intendente (4)

Real¡zar el serv¡c¡o de manten¡mianto y limpieza de las ofic¡nas en general
para mejorar y mantener la buena imagen de las áreas ¡nter¡ores y exter¡ores
del inmueble donde se ub¡can las oficinas de la Secretala de promoc¡ón v
Desarollo Económ¡co.

Roal¡zar el servic¡o de fotocopiado de documentos of¡ciales, así como llevar un
reg¡stro y control del mismo.

7 ,2.1.3.2. Mensajero

Rsalizar la entrega de documentos ofic¡ales a las diferentes Dependenc¡as del
Ejecut¡vo Estatal, así como Dep€ndencias Federales.

Apoyar a las d¡ferentes áreas de la Secretaria para trasladar los vehículos
ofic¡ales a los talleres.

7.2.1.3.3. Velador

Real¡zar el servic¡o de vigilanc¡a del ¡nmueble que ocupa la Secretarta, as¡
como de los b¡enes muebles bajo su resguardo.

7.2.1.4. Departamento de Recursos Humanos

Llevar e-l reg¡stro, control y evaluación de¡ recurso humano para ef¡ciéntar su
desarrollo.

tram¡tar ante Of¡c¡alía Mayor la creación, cancelac¡ón o convers¡ón de prazas.
asr como promoc|ones, licenc¡as, teaclivac¡ones, incrementos o decrementos
oe suetoos y camb¡os de adscr¡Dción.

. Realizar el pago de remuneraciones al personal por med¡o de depósitos
bancar¡os y/o cheque.

. Superv¡sar el registro de entradas y sal¡das del personal y de ser necesanotramitar los descuentos conespondiéntes portaltas y rétaiOós. 
- --'
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Intograr y actuál¡zar los expedientes del personal que labora en la Secretaria
de Promoción y Oesarrollo Económ¡co.

Elaborar constancias laborales y de vacaciones del personal de la Secretarla
de Promoción y Desarrollo Económico.

Tramltar ante la D¡rección de Recursos Humanos, licencias, vacaciones,
incapacidades méd¡cas y cuidados maternos, para su reg¡stro y efectos
Drocedentes.

Elaborar y tram¡tar ante la D¡recc¡ón de Recursos Humanos, las actas
adm¡n¡strativas y constancias de hechos por ¡rregular¡dades del personal.

Las demág que le conf¡eran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secrelario y al Director General en ejercic¡o de sus alr¡buc¡ones.

7.2.1.4.1. Auxil¡ar Administrativo

Ordsnar, controlar y actual¡zar los expedientes del personalde la Secretar¡a.

Apoyar en el pago de nómina, asi como entregarla en la Oirecc¡ón de Recursos
HUmAnOS.

R€c¡bh, controlsr y tramitar ante la Dirección de Recursos Humanos las
liconclas ecenómicas del personal de la Secretariá.

Entregar en la D¡recc¡ón de Recursos Humanos, las actas adm¡nistrat¡vas y
constencias dE hechos por inegularidades del peBonal.

7.3. Ohector do Srgulmlento de lot Progtama! conv.n¡do¡

Mantanor coordinación con las dependenc¡as y organ¡smos federabs,
eatatale8 y munlclpeles, vinculados con las acc¡one8 de la secretaria d€
promoción y desanollo económ¡ca, a afecto de idantit¡car con oportunidad los
programas que sé ejecutan con recursos ba¡o conv€nios de aportac¡ones.

Anal¡zar y d¡fund¡r las reglas de op€ración de los programas que cada
dep€ndoncia emite y publlca 6n él diario oficial de la fed€rac¡ón, para le
e¡ócución de sus prográmas corospond¡entes,

cada ojerc¡cio.

. En coordinación con las SubEecretaries y las Dependancias corespond¡entog,
lomular, rcviear y gost¡onar la dlctam¡nac¡ón por el área ¡urldica sstaial de lo8
@nwnloa raSpectivos que 8e firman para la operac¡ón de los programas en

Dlr.cciór¡ Cenor¡l .le Admlnlstració¡ y fln¡n1¡. SPyDE
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Part¡c¡par en la elaborac¡ón y gestión de las f¡rmas de los conven¡os, anexos
técnicos, addendum, órdenes de pago y todos los documentos que haya lugar
para la operación de los programas conven¡dos.

Part¡c¡par en la elaboración de propuestas de adecuac¡ón a las Reglas de
Operac¡ón y l¡neam¡entos específ¡cos de los programas.

Gestionar anle la Secretar¡a de Finanzas las aportac¡ones correspond¡entes a
la parte estatal hasta el f¡n¡quito financiero, en base a los montos convenidos.

Coordinar la operación de las ventan¡llas y la operac¡ón del sistema úntco oe
registro de información sobre la operac¡ón de los programas convenidos.

Dar segu¡miento operativo permanente de los programas conven¡dos, hasta el
c¡erre f¡niquito de los m¡smos por cada ejerc¡c¡o.

Las demás que le confieran las d¡spos¡ciones apl¡cables y las que le asigne el
Secretar¡o y el D¡rector General en ejercic¡o de sus atribuc¡ones.

7.3,1. Oepartamento de operación y sggu¡miento en ventan¡lla:

Operar y dar segu¡miento de las ventan¡llas de operac¡ón y atenc¡ón oe tos
Programas Conven¡dos.

Operar el S¡stema ún¡co de Reg¡stro de Informac¡ón SURI a n¡vet estata,,
capturando todas las sol¡citudes de apoyo, dándoles el segu¡m¡ento
correspondiente.

Br¡ndar asesoria y soporte técn¡co a las ventanillas de atención qe ta
Secretaría de Promoción y Desarrollo Económ¡co.

Llevar un conlrol de sol¡c¡tudes de apoyo registradas en el S¡stema únrco de
Infofmación.

Asesorar a productores sobre los requisitos que deben cubr¡r para ser
benef¡c¡ar¡os de tos programas y apoyos del cobiérno del Estado.

. Elaborar órdenes de pago para su envío a F¡nanc¡era Rural para la liberación
oe recursos y,/o pago conespondiente.

. Elaborar reportes de avance físico_financiero de las sol¡citudes de aDovo

. 
:T-L":1"..11"^9:Tt¡9ran tas d¡sposiciones apticabtes y tas que te asrsne elSecretario y el Director General en ejercicio de sus alribu
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7.3.1.1, Anal¡sta de lnformación

Recib¡r y reg¡strar sol¡citudes y proyectos de inversión en Equ¡pam¡ento e
Infraestructura, de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Protegida, Tecn¡f¡cación de riego.

Ingresar en el Programa SURI las Sot¡citudes y Proyectos que se reciben en la
ventan¡lla, ¡nformando al Productor sobre los Programas y Apoyos que ofrece
Gob¡erno del Estado y Proporc¡onarles los formatos para 3u llenado.

. Actual¡zar ¡nformación relal¡va a los Programas Convenidos con SAGARPA.

. Apoyar en todos los trabajos que asl lo requ¡sra como la Elaborac¡ón de
Fomatos, Of¡cios Memorándum.

Realizar el segu¡miento a las órdenes de Pago de los Programas a la Invers¡ón
y equ¡pamiento de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Proteg¡da, Tecn¡f¡cación de riego.

Dar segu¡miento para trám¡te de fev¡sión y firmas de los Conven¡os y
Acuerdos de los d¡st¡ntos Programas conven¡dos con Dependencias Federales.

Las démás que le confieran las d¡spos¡c¡ones apl¡cables y las que le asigne el
Secratario y el D¡rector General en e¡ercicio de sus atribuc¡ones.

7,3.2, Dopartamento do ¡egulmionio do programaa conven¡dos:

Part¡c¡par en coord¡nac¡ón con Dependencias y Organismos Federales,
Estatales y Mun¡c¡pál€, v¡nculados con las acciones de la Secretaria de
Promoc¡ón y Oesarrollo Económico, para identificar con oportunidad los
programas que se ejecutan con recursog bajo conven¡os de aportac¡ones.

Realizar el Anál¡s¡s y difusión de las reglas de operación de los programas
que cada dependencia em¡te y publ¡ca en el diario ofic¡al de la fsderación,
para la ejecuc¡ón de sus progfamas correspond¡enies.

Participar en la elaboración de los conven¡os, anexos técn¡cos, addendum,
órdenes de pago y gest¡onar las f¡rmas y demás documentos a que haya lugar
para la operación de los programas conven¡dos.

Real¡zar los trám¡tes ante la Sscretar¡a de F¡nanzas para la l¡berac¡ón de lag
aportaciones correspond¡entes a la parte estatal hasta elf¡n¡qu¡to financiero, en
base a los montos conven¡dos.

. Partic¡par en la elaborac¡ón da propuestas da adecuac¡ón
Operación y l¡neamientos especlficos de los programas.

las Reglas de
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Dar seguim¡ento operalivo permanente de los programas conven¡dos, hasta el
cierre f¡n¡quito de los mismos por cada ejercic¡o

Las demás que le confieran las disposic¡ones aplicables y las que le as¡gne el
Secretario y el D¡rector General en ejerc¡cio de sus atr¡buc¡ones.

7.3.2.1. Analista de lnformación

Elaborar pólizas de cheques, para el pago de b¡enes y serv¡cios adqu¡r¡dos,
captura de ¡nformación, conc¡l¡ac¡ón de cada mes, avance de ingresos y
egresos med¡ante el estado de cuenta.

Solicitar a los Servidores Públ¡cos com¡s¡onados, sus ¡nformes y comprobación
de viáticos, combustible, de los Gastos de Operación generados por recursos
de los Programas Convenidos con SAGARPA.

Dar seguimienlo a los documentos que se mandan a l¡rma.

Llevar al control en una base de datos de los gastos de operación de los
programas conven¡dos con la SAGARPA.

Checar la banca electrónica, ¡mp¡.¡m¡r ¡os €stados de cuenta de cada uno de tos
Programas.

Aux¡liar en todos tos traba.ios que asf lo requ¡eta como la Elaboración de
Formatos, Oficios Memorándum.
Elaboración y_trámite de CLC para la liberación da recuGos de aportac¡ón del
Gob¡erno del Estado.

Apoyar en el segu¡m¡ento del trám¡te de rev¡sión y firmas de los Convenios y
Acuerdos de los d¡stintos programas convenjdos con Dependencias Federales.

. Elaborac¡ón de Bitácora de combustible de Vehiculos oficiales.
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E. Elbllogr.f.:

. R€gl¡monto Intarior de lr Sec|rtada do Promoclón y Delarollo
(8.O. 59 del 20 & Octrrk€ de 201 I ).

. Guí. par¡ ¡e .bbor¡clón da LnurL. d. O¡ganlz.alón.
'l0/Mer2010).

Econórnlco.

(8.O. I (bl
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