PENSIONES

DIRECCION DE PENSIONES

MANUAL
de Organizacion

APLICADOA:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., MARZO DE 202

DIRECCION DE ORGANIZACION
Y METOROS




Seccion
=Introduccién 1
=Directorio 2
*Legislacion o Base legal 3
=Mision 4
4 SN O =Codigo de Conducta 5
= *Estructura Organica 6
2EN -:;: & *Organigrama 7
4
= ‘ - =Descripcion de Funciones 8
LA EL T T LS
R Sl B Bt Hed
- ,‘\#“ I :.";rm el
W ) =Autorizacion 9
- = SEP. 2023
=Control de Actualizacion 10

DIRECCION DE ORGANIEACION
Y mETopDos



El presente manual se elaboro con el objeto de que las y los
servidores piiblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente
de informacién que les permita conocer la organizacién de la
Subdireccion de Servicios Administratives adscrita a la Direccion
General de Pensiones del Estado de San Luis Potosi, 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 organizacidn facilita a las y los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal
que integra la Subdireccién de Servicios Administrativos seri la

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las dreas,

=% 5= se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y
A Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
" actualizada la Estructura Organica de la Admlms id
Estatal.
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ACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciom de la
Subdireccién de Servicios Administrativos son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al
Servicio del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Pablicas del
Estado de San Luis Potosi.

Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores Burécratas al Servicio del Gobierno del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado pertenecientes al Sector del
Sistema Educativo Estatal Regular.

Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi, del Sector
Seccion 26, Telesecundaria.

Reglamento Interno de la Direccién de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi.

Reglamento Interior de la Direccién de Pensiones del Estado de San
Luis Potosi.




Gestionar oportunamente ante las entidades pagadoras y recabar de
éstas los recursos por concepto de cuotas del trabajador, aportacién
patronal, aportacién para el 5% de fondo de vivienda y descuentos
por concepto de préstamos a corto plazo, hipotecarios y de
vehiculos, mismos que forman parte del patrimonio de esta
Direccién con el cual se da cumplimiento al pago de pensiones y
otorgamiento de prestaciones a los Derechohabientes previstas en su
Ley.

Asi mismo administrar los recursos y al personal asignado a esta
Direccién a fin de cumplir con las obligaciones y funciones de ésta.
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E CONDUCTA

VII. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algiin beneficio, provecho 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 vocacién de
servicio.

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo, comisién 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 1a 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 desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
Optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su
aplicacién.
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I.Dedicacion

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 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 en la administracién y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

II1. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando Ia participaciéon
ciudadana en el disefio, implementacién , Seguimiento y evaluacién
de politicas publicas, respondiendo de la aplicacién  del recurso
puesto a disposicion.

IV. Didalogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y resp
comunicarse y construir ideas, tomando las mej :
otras instituciones gubernamentales y organizac

URRURE Civil,
A -1' o . s>y
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‘:ﬂ: :{"'} _ Contar con sensibilidad para recong
" "% 9. % momento los derechos y libertades' he
ol - humana de otros servidores publicosy de 1a ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demdas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comisién.
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Direccién Generalde
Pensionesdel Estado

uxillar deCaj

Lic. Magda Fabiola Esparza Bon
Asistente Administrativo 04-17

Titularde Area "
"""""""" ACEFALA T
General Auxiliar de Compras Auxiliar Administrativo
Leticia ?Et:nﬁﬁzt.ozanu Lic. Ma. Adriana Morales Carrizales
; i 3 g Auxiliar Administrativo 05
Mensajero

Lic. Raquel Ileana Alvarez Mendienta

".* De conformidad con lo establecido en el
articulo 41 de los Reglamentos de la Ley de Ley
de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al servicio del Estado
correspondientes a los sectores Burderatas y
Telesecundarias Seccién 26, la Direccién de
Pensiones tiene personal comisionado de la
Administracién Piiblica.

Ol Puestosde Confianza __________
04 Puestos de Base
Total 05

Mensajero 02
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0 der, Director General de la Direccién de
Pe: , certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de marzode 2023,
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ICION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMIN ISTRATIVOS
(Continua)

* Difundir entre el personal adscrito 1a informacién relativa a sus
derechos y obligaciones derivadas de leyes, reglamentos, acuerdos
y demés disposiciones normativas en la materia.

* Gestionar ante el titular las solicitudes de arrendamiento de
locales y despachos propiedad de la Direccién, controlando la
formalizacién de contratos, los pagos, incrementos, servicios, etc.

" Realizar las acciones pertinentes para la reparacién, conservaciéon
y mantenimiento que requieren los bienes muebles e inmuebles,
previa autorizacién del Director General.

®* Formular y mantener actualizado el inventario de bienes muebles
e inmuebles de la Direccién de Pensiones.

" Vigilar la correcta aplicacién de los materiales y suministros
adquiridos.

®= Recabar toda la informacién necesaria para realizar las estadisticas
de donde emana el informe anual que rinde el Director.

" Preparar y entregar a la Direccién General la informacién
solicitada por las diversas dependencias.

" Supervisar y vigilar la entrega oportuna de documentos e
informacién necesaria para la elaboracién de los estados
financieros.
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Direccién General

Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMIN ISTRATIVOS

OBJETIVO

FUNCIONES

Coordinar las actividades inherentes al 4rea a efecto de poder
recabar oportunamente los recursos de cuotas, aportaciones
patronales y descuentos que sirvan de base para el pago de los
beneficios previstos en la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales
para los trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi, asi
como lograr una administracién 6ptima de los re
financieros y materiales de esta Direccids
operatividad. :

R E
; i " RECEIOY BEronos
Gestionar ante las diversas Dependéncias ‘qUe cotizan al fondo de

pensiones la cobranza quincenal sobre las néminas por concepto de
cuotas, aportacién gobierno, fondo de vivienda y préstamos a corto
plazo e hipotecarios.

Recabar los contrarecibos de los recursos que entrega la Secretaria
de Finanzas de los empleados Burécratas y de la Seccién 52 y
verificar la liberacién de los recursos para recoger los pagos en las
fechas asignadas en dichos contrarecibos.

Recabar los recursos que deben entregar las demés dependencias
cotizantes al fondo de pensiones y llevar un registro de los pagos
efectuados.

Informar oportunamente a las y los Subdirectores Administrativos
representantes de los sectores cotizantes el estado que guarda la
cobranza ante la Secretaria de Finanzas y demaéas entidades
pagadoras.

Administrar al personal adscrito a la Direccidén de Pensiones
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién General a
través del Reglamento Interior de Trabajo.

Direccién General

Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa




ION DE FUNCIONES
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AUXILIAR DE COMPRAS

OBJETIVO.

Efectuar las compras de materiales, suministros y equipos
necesarios para el funcionamiento de la Direccién General de
Pensiones de una manera 6ptima, llevando un control sobre éstas y
sobre su uso.

FUNCIONES.

Recibir solicitudes de compras de bienes y servicios de las
diferentes dreas de la Direccién General de Pensiones.

Solicitar las cotizaciones de los articulos solicitados a los
proveedores correspondientes.

Elaborar un comparativo de precios y condiciones de pago, en el
caso de articulos especificos o de la incorporacién de nuevos
proveedores.

Recibir facturas para su revisién y elaborar el cheque y péliza de
pago respectivo.

Recibir, verificar y analizar los articulos de papeleria adquiridos
respecto a lo solicitado.

Atender las solicitudes de articulos de papeleria efectuadas por las
diferentes 4reas de esta Direccién, asi como controlar las
existencias en almacén.

Controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
Direccion de Pensiones. '

Apoyar en el control de expedientes de PeLs
Pensiones. rexe

Apoyar en la caja general en actividade

Estas funciones son enunciativas, masn 0

Respgnsable Diféctor ¢

7
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Letici o ta ’ra(;llazozano Lic. Jorge Adalberto Escudero Villg
efnandez




ICION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CAJA GENERAL
OBJETIVO

Realizar el cobro de los pagos efectuados directamente a esta
Direccién, la recepcién de comprobantes de pago efectuados
mediante transferencias bancarias, asi como la entrega de cheques
de préstamosy pago a proveedores.

FUNCIONES

®* Atender diariamente a las y los derechohabientes que acuden a
efectuar pagos o a entregar comprobantes de pago a esta

Direccién.
" Elaborarlos recibos correspondientes de los pagos recibidos.

* Entregar chequesalasylos derechohabientes y proveedores.

" Realizar el corte diario de caja y clasificar los diferentes
movimientos realizados en la caja general para su debido registro.

= Elaborar las pélizas de ingreso y diario correspondientes a los
movimientos efectuados en la caja general y reportarlos al
Subdirector de Servicios Administrativos,

* Elaborar los recibos de pago de arrendamiento de locales,
despachosy estacionamiento. wh &

" Controlar larecepcion de ingresos pos&ohe
de locales, despachos y estacionamien

®* Apoyar al Subdirector o Subdirector
en la elaboracién de los document
retenciones y aportaciones patronales a13'Seere

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Respo:,{ ble Director General

Lic. Magda Fabiolg¥sparza Bon [Lic.J orge Adalberto Escudero Villa
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'CION DE FUNCIONES
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO.

Realizar las funciones correspondientes al control de asistencia e
incidencias del personal de la Direccion de Pensiones.

FUNCIONES.

* Revisar diariamente en el sistema de control de asistencia los
registros de los trabajadores de la Direccién de Pensiones.

® Registrary controlar las incidencias en el control de asistencia.

= Enviar a la Oficialia Mayor semanalmente la documentacidén
soporte de las incidencias del personal comisionado a la Direccién
de Pensiones.

Solicitar mensualmente a la Oficialia Mayor el estimulo por
puntualidad para los trabajadores comisionados a la Direccién de
Pensiones.

Gestionar y dar seguimiento a reembolsos y diversas afectaciones
realizadas via némina tanto al personal de la Direccién de
Pensiones como al personal comisionado a ésta.

Elaborar y reportar mensualmente al Subdirector de Servicios
Administrativos estadisticas de cobro.

Entregar oportunamente al area de contabilidad los cheques y
documentos necesarios para la elaboracién de los estados
financieros.

Apoyaren la atencion a derechohabientes en Ia caja general.

_ " .:, Apoyar al Director General y al ¢
P TS e Administrativos en las actividades encdmendadsas .
" 5

® Estas funciones son enunciativas, masn 0 limits

B BT SRGA!
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RESPOHS@/,‘* Director General
Lic. Ma. Adria s Carrizales | Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa
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CION DE FUNCIONES

MENSAJERO

OBJETIVO

Entrega y recepciéon de la diferente correspondencia de la
Subdireccién de Servicios Administrativos de la Direccién de
Pensiones, asi como apoyo en la entrega de las gestiones emitidas
por la Subdireccién Juridica, Pensiones y Préstamos Hipotecarios.

FUNCIONES

* Entregar en las diferentes dependencias o entidades pagadoras las
gestiones de cobro de retenciones y aportaciones patronales al
fondo de pensiones.

* Dar seguimiento a la validacién de 13 documentacién por parte del
area de néminas de la Secretaria de Finanzas para la entrega de las
gestiones antes la Direccién de Control Presupuestal de la citada
Dependencia.

* Entregar a la Oficialia Mayor semanal y mensualmente las
incidencias del personal comisionado, asi como las gestiones para
el estimulo de puntualidad y asistencia.

" Apoyar a la Subdireccién Juridica, Pensiones y Préstamos
Hipotecarios la entrega de la diversa correspondencia que se le
encomiende.

= Estas funcionesson enunciativas, mas no limitati
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Director General

Lic. Jorge Admwro Villal
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_' RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
; =%  MANUAL DE ORGANIZACION DE
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CP. Megallay{:?{ Ortiz
Subdirector de Afiliaciémn;, igencia de Derechos

y Devolucién del Fondo

Lic. Felipe de Jesiis Epigmenio Olvera Zamora
Direccién de Organizacién y Métodos
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- DIRECCION GENERAL DE OFICIALfA MAYOR DEL
~ PENSIONES PODER EJECUTIVO
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Lic. Jorge Adalberto Escudero Villa




