PLAN DE TRABAJO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Enero, 2020.
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OBJETIVO GENERAL.

Administrar los recursos ptblicos del instituto con base
en criterios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia,

transparencia, honradez, racionalidad, austerida

control, y rendicién de cuentas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

i Elaborar y ejecutar los criterios técnicos, politicas, lineamientos y
medidas administrativas para la administracién eficaz y eficiente

v P s [
de los recursos humanos y materiales, asi como la planeacion,
administracién presupuestal, financiera y contable del instituto / \

Dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en
materia de arrendamiento, adquisiciones y enajenaciones de
bienes y servicios, obra ptblica, recursos humanos, planeacion,
administracién presupuestal, financiera y contable.
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Coadyuvar con todas las dreas administrativas del instituto para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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LINEAS DE ACCION. |
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Atender los requerimientos que formulen las unidades administrativas del instituto

. . e L4
en  materin  de recursos humanos, materiales, planeacién, administracion
presupuestal, financiera y contable
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del Organo fiscalizador competente

Mantener actualizada la informacion relativa a sus obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal
institucional

Atender dentro de los plazos legales las solicitudes de informacién de acuerdo
a su competencia y atribuciones

administrativa del Instituto conforme a la normatividad aplicable.

Resguardar, clasificar y archivar la documentacion, contable, financiera y /
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LINEAS DE ACCION.

Elaborar y coordinar la planeacién administr

ativa y presupuestal
del Instituto.

N
\V

Generar la informacién financiera y presupuestal de manera

veraz, eficiente, transparente y oportuna para facilitar la toma
de decisiones

Integrar y actualizar el padrén de proveedores de bienes y
servicios, asi como el inventario, resguardo y mantenimiento de
los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio.

Realizar los procesos administrativos en materia de recursos

humanos y cumplir con las obligaciones fiscales y patronales
derivadas de la relacién laboral
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PLANEACION

= Las actividades a realizar consistirdn en: //
* Integrar el ante provecto del presupuesto de egresos del wbmﬁgﬂn/\_ |

3

pars el gjercicio fiscal 2021.
= Proponer el Plan Anual de Adquisiciones para el ejercicio fiscal 2020
= Proponer los lineamientos para integrar el plan estratégico

mstitucional
» Coordinar Iz elaboracién del plan estratégico institucional
- Generar informes trimestrales de resultados sobre el ejercicio del

presupuesto v consecucion de metas.
- Coordinar la actualizacién del manual de organizacién del Instituto
- Coordinar la actualizacién del manual de procedimientos del

Instituto
- Actualizar la plataforma de comisiones abiertas
« Actualizar la plataforma de transparencia en publicidad oficial
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RECURSOS HUMANOS

* Las actividades a realizar consistiran en: 5

» Atender las actualizaciones de los programas y herramientas que se utilizan en el departamento

H—vawmauﬁmom Humanos con el fin de cumplir con las disposiciones fiscales vigentes y en mate
oral.

- brngm.pg y proponer la estructura orgéanica, el catalogo de puestos y el tabulador de sueldos y
salarios del Instituto

* Integracién y actualizacién de los expedientes del personal
» Realizar los movimientos afiliatorios del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. A

« Realizar el cilculo de sueldos y salarios, prestaciones, asi como las retenciones y liquidacién de
las contribuciones federales y estatales.

« Conciliacién de las retenciones de cuotas obrero-patronales del IMSS e INFONAVIT mensual y
bimestral para el tramite de la cuenta por liquidar certificada

« Seguimiento de saldos presupuestales en el rubro servicios personales

» Proponer el manual de percepciones de los servidores publicos del Instituto

« Proponer el programa anual de capacitacién y desarrollo del personal de la Direccién de
Administracion

+ Proponer el reglamento en materia de recursos humanos.

« Dar seguimiento ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca del tramite
de ISR participable de acuerdo al articulo 3b de la ley de Coordinacién Fiscal Federal

» Proponer las modificaciones en las partidas presupuestales de cuotas IMSS, INFONAVIT,
Retiro, cesantia y vejez del renglén para confianza, en el rubro de servicios personales debido al
aumento de la unidad de medida actualizada y el salario minimo general
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RECURSOS MATERIALES. 1

* Las actividades a realizar consistirdan en: ﬂ

wcm:ﬁ:. _om ?.Oco%_ioiowaommnimwomosommogozom, mowi.&cm_ ob&obmcwo:oﬁﬂ/
mE.o.:mm::o:Sm para la correcta operatividad de las unidades administrativas-del
Instituto

Emvoz.i e integrar el padrén de proveedores de bienes y servicios, arrendamientos
y adquisiciones cumpliendo con los requisitos que establecen las leyes en la
materia.

Realizar el inventario anual de los bienes muebles, suministros y actualizacion de
los resguardos correspondientes

Vigilar y elaborar las bit4dcoras de consumo de combustible y control vehicular, asi
como de mantenimiento preventivo y de conservaciéon de los bienes muebles e
inmuebles.

* Dar seguimiento al plan anual de adquisiciones 2020 en coordinacién con el
departamento de planeacién para su aprobacién del comité de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacién de servicios y administraciéon de bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

Implementar y actualizar los programas para el control de los inventarios

Proponer el reglamento de bienes muebles e inmuebles.
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RECURSOS FINANCIEROS.

* Las actividades a realizar consistirén en:

* Operar los sistemas de contabilidad gubernamental y control presupuestal para el registro y control de
los recursos presupuestales y su debida contabilizacién de acuerdo a la normatividad vigente

* Elaborar los informes financieros mensuales, trimestrales y de cuenta ptblica para su presentacion
ante la Secretaria de Finanzas de acuerdo a la normatividad vigente

* Administrar y amortizar el fondo rotatorio autorizado por la Secretaria de Finanzas.

* Elaborar y dar seguimiento a la cartera de proveedores de bienes y servicios, correspondiente

gastos de operacién.
* Realizar el reintegro a la Secretaria de Finanzas de los rendimientos financieros que se generen de las

diversas cuentas bancarias
* Generar y tramitar las cuentas por liquidar certificadas por programa y partida presupuestal.

* Realizar las adecuaciones presupuestales internas y externas de Gastos de Operacién y Servicios

Personales para obtener suficiencia presupuestal.
* Realizar la integracién de expedientes administrativos, contables y presupuestales con la
documentacién justificativa y comprobatoria, asi como de las operaciones financieras que se realicen y

que amparen el ejercicio presupuestal de los recursos autorizados.
* Verificar y comprobar en las diversas cuentas bancarias las ministraciones de recursos financieros

realizadas por la Secretaria de Finanzas.
* Realizar las conciliaciones contables y presupuestales de las operaciones financieras que se realizan

* Proponer politicas en materia contable del registro y valoracién del patrimonio
+ Calcular y registrar las depreciaciones contables de los bienes muebles que conforman el patrimonio del

Instituto.
» Contestar el cuestionario ap i6n Contable (SEvA

licado por el Sistema de Evaluaciéon de la Armonizac
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Integrar el ante proyecto del presupuesto
de egresos del Instituto para el ejercicio
fiscal 2021

Proponer los lineamientos para integrar el
plan estratégico institucional a B

Coordinar la elaboracién del plan RS
estratégico institucional S M -

Generar informes trimestrales | .Awm ‘

resultados sobre el ejercicio del presupuesto X X
¥y consecucién de metas.

Proponer el Plan Anual de b@ﬂﬁmﬁon
para el ejercicio fiscal 2020
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Coordinar la actualizacion &mH Embn& mm
organizacién del Instituto. X X X

Coordinar la actualizacién m& Emuﬂﬁ de
procedimientos del Instituto

Actualizar la plataforma @m comisiones
abiertas

Actualizar la plataforma de Smbmwmu.mne,m
en publicidad oficial

PSS

Atender las actualizaciones de los H:.cmu.mamm
v herramientas que se wutilizan en el

fin de cumplir con las disposiciones fiscales
vigentes y en materia laboral.

departamento de Recursos Humanos con el X X X X

Actualizar y proponer la estructura organica,
el catalogo de puestos y el tabulador de
sueldos y salarios del Instituto 5
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Integracién y actualizacién de  los
expedientes del personal

Realizar los movimientos afiliatorios del
personal ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

*%

Realizar el cilculo de sueldos y salarios,
prestaciones, asi como las retenciones y
liquidacién de las contribuciones
federales y estatales. ( esta linea de
accion se realiza de forma quincenal)

Conciliacién de las retenciones de cuotas
obrero-patronales del IMSS e
INFONAVIT mensual y bimestral para el
tramite de las cuenta por liquidar
certificada

Seguimiento de saldos presupuestales en
el rubro servicios personales

BN
X X X
X X X
X

Proponer el manual de percepciones de
los servidores publicos del Instituto

Proponer el programa anual de
capacitacion y desarrollo del personal de
la Direccion de administracion

Dar seguimiento ante la Secretaria de
Finanzas del gobierno del Estado de
Oaxaca al posible reintegro de ISR
participable de acuerdo al articulo 3b de
la ley de Coordinacién Fiscal Federal

v
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
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Proponer las modificaciones en las
partidas presupuestales de cuotas IMSS,
INFONAVIT. Retiro cesantia y vejez para
confianza, en el rubro de servicios
personales debido al aumento de la
unidad de medida actualizada y el salario
minimo general

Realizar los
adquisiciones de bienes, servicios,
enajenaciones, ¥ arrendamientos para la
correcta operatividad de las unidades
administrativas del Instituto

procedimientos de

Elaborar e integrar el padron de
provesdores de biemes ¥ Servicios,
arrendamientos ¥ adquisiciones
cumpliendo con los requsitos que
estzblecen las leyes en la materia.

| Realizar el inventario anual de los bienes
| muebles ¥ suministros ¥ 1a actualizacién
| de los resguardos correspondientes.

izilar ¥ elaborar las biticoras de
consumo de combustible ¥ control
vehicnlar, =2si como bitdcoras de
mantenimiento preventivo y de
conservacn de los bienes muebles e
mmuebles.

X
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Dar seguimiento al plan anual de
adquisiciones 2020 en coordinacién con el
departamento de planeacién para su
aprobacién del comité de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacion
de servicios y administracién de bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

Proponer el reglamento de bienes muebles e
inmuebles.

Implementar y actualizar los programas
para el control de los inventarios

Operar los sistemas de contabilidad
gubernamental y control presupuestal para
el registro y control de los recursos
presupuestales y su debida contabilizacién
de acuerdo a la normatividad vigente

Elaborar los informes  financieros
mensuales, trimestrales y de cuenta piblica
para su presentacién ante la Secretaria de
Finanzas de acuerdo a la normatividad

vigente

Administrar y amortizar el fondo rotatorio
autorizado por la Secretaria de Finanzas

Elaborar y dar seguimiento a la cartera de
proveedores de bienes y  servicios
correspondiente a los gastos de operacidn

Realizar el reintegro a la Secretaria de
Finanzas de los rendimientos financieros
que se generen de las diversas cuentas

bancarias
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES,

Generar y tramitar las cuentas por

liquidar certificadas por programa y X X X X X N aX X
partida presupuestal.

Realizar las adecuaciones presupuestales
internas y externas de Gastos de

- G . X
Operacién y Servicios Personales para < N X & = e X X x
obtener suficiencia presupuestal.

Verificar ¥ comprobar en las diversas
cuentas bancarias las ministraciones de X
recursos financieros realizadas por la
Secretaria de Finanzas

Realizar las conciliaciones contables y
presupuestales de las operaciones X
financieras que se generen

Proponer politicas en materia contable
del registro y valoracién del patrimonio

Mantener actualizada la informacién
relativa a las obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional X
de Transparencia y en el portal
institucional

Realizar la integracién de expedientes
administrativos, contables 'y
presupuestales con la documentacién

justificativa y comprobatoria.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Calcular y registrar las deprec Qoﬂm
contables de los gmzm

aonmcams el vmeEBoEo m& Insf

Oosnmmwﬁ. el oCmmﬁobmﬂo mwﬁnmmo por mH
Sistema de Evaluacién de la Armonizacién X
Contable (SEvAC).

que se realicen

** De acuerdo a la Hdnmﬁob de personal

v T e e aea S s acemee € 3 s
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RESULTADOS ESPERADOS.

.

bsnmc_.o%nno del programa operativo anual 2021 presentado a la Secretaria de Ezmusmme as
Integracién al proyecto de presupuesto de egresos del Estado de Oaxaca.

Normatividad vigente y actualizada para la correcta operatividad del Instituto

Informes trimestrales presentados al Consejo General en tiempo y forma.

Manual de organizacién y procedimientos actualizado.

Plataforma de comisiones abiertas y de transparencia en publicidad oficial mngmszmm///

como con la correspondiente a los diferentes departamentos de la direccién de administracién.

Cumplimiento con las obligaciones fiscales, laborales y administrativos en tiempo y forma, asi .
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VERIFICACION DE RESULTADOS

v Evaluaciones de la armonizacién contable //

v Plataforma Nacional de transparencia y portal Institucional

Opinién positiva de cumplimiento de las entidades fiscalizadoras. 3
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DIRECTORIO.

'NOMBRE

— \
PUESTO /ﬂ :
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C.P.C. Lauro Alonzo Martinez Robles

Director de Administracion

L..C.P. Olga Lucia Canseco Zarate

Subdirector Administrativo

L..C.P. Tonatiuh Valdez Pérez

o~

tJefe del Departamento de Recursos
inancieros

L.C.P. Citlally Ruiz Visquez

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Ve

[ng. William German Lépez Lépez

efe del Departamento de Planeacion

L..C.P. Nelly Gisela Guerrero Lascares

tlefa de Departamento de Recursos
Materiales

L..C.P. Iriana Martinez Lépez

Analista

L..D. Gloria Sukei Cruz Gonzalez

Analista

Ing. Antonio Sdnchez Lara

Analista /

Evaristo Silva Lépez

Auxiliar /

L,C.P. Sarai Santiago Orozco

Auxiliar | /

L. A. Alicia Sierra Bautista

Asistente

Juan José Morales Ramirez

Auxiliar
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION. S

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Oaxaca.

Email: lauro.martinez@iaipoaxaca.org.
Teléfono: 951 51 5 1190 ext. 202
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