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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PRESENTACION

En cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fracciéon
VIl y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccién de Servicios Generales se dio la tarea
de elaborar el presente Manual Especifico de Organizacién como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que la integran.

El presente documento expone sistemdticamente la estructura orgdnica vigente
de la Direccién de Servicios Generales, describiendo las funciones de puestos
que la integran, asi como la relacién de coordinacién de estos con otras dreas

internas y externas de la Secretaria.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

1. ANTECEDENTES

La Direccion de Servicios Generales tiene sus origenes en los afios de 1998 a
1999, siendo Gobernador Constitucional el Lic. Miguel Alemdan Velasco vy

Secretario de Educacién y Cultura el Lic. Juan Maldonado Pereda.

Se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura, en el
cual se le asigna autoridad a la Direccién General de Administracién y Finanzas
para consolidar la separacion del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios, el cual tenia a su cargo las oficinas de Transportes, Adquisiciones,
Almacén, Mantenimiento, Intendencia vy Jardineria, Oficialia de Partes,
Impresiones, Conmutador, Eventos Especiales, Seguridad y Servicios de Apoyo
Estatal.

€n 1999, se formaliza la creacién de la Subdireccién de Servicios Generales, cuya
estructura organica se integraba por el Departamento de Transportes, del cual
dependen la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular, Analistas
Administrativos y Personal Operativo, y por el Departamento de Apoyo
Administrativo, del cual dependen las Oficinas de Impresiones, Intendencia y
Jardineria, Eventos Especiales, Operacién de Conmutador y Seguridad, en 2014
se adhiere el Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, del cual depende el

Personal Operativo.

€l 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacién vy la
Contraloria General del Estado autorizan la propuesta de estructura organica de
la Oficialia Mayor, en la cual se modifica la jerarquia del primer nivel
organizacional. A partir de esa fecha se convierte en Direccion de Servicios

Generales.

€l 12 de enero de 2018, la Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria
General del Estado autorizan la propuesta de estructura organica de la Direccion
de Servicios Generales, en la cual la Oficina de Eventos Especiales pasa a ser
solo de Eventos y la Oficina de Operacién de Conmutador pasa a ser de
Comunicaciones y Servicios de Energia Eléctrica, asi mismo se retiran el personal

operativo del organigrama.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

2. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, en su eje lll, México con Educacién
de Calidad

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave, articulo 10.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 21.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz, articulo 25.
Cddigo Financiero del Estado de Veracruz, articulo 185.

Cddigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave,, articulo 218 y 219.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018. Tomo IV. Reorganizar el sector
educativo. Reforzar la cobertura de los servicios educativos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz de Ignacio
de la Llave, articulo 14.

Acuerdo SEV/DJ/008/2015 por el que se modifican y adscriben areas
administrativas de la oficialia mayor de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, Publicado en la gaceta Oficial del Estado ndmero 335.

Acuerdo por medio del cual se autoriza al C. Juan Maldonado Pereda, a
suscribir con la Comisién Federal de Electricidad un convenio para
establecer las bases para el pago centralizado de suministro de energia
eléctrica de planteles educativos. Gaceta nimero 143. Publicada el 18 de
julio de 2001.

Programa Estatal de Educacién 2017-2018.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Generales.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

3. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 14, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién de Veracruz, del 24 de mayo de 2006, la Oficialia Mayor estara
adscrita directamente al titular de la Secretaria y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

VI.

VL.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
la Secretaria, asi como supervisar que su aplicacién sea conforme a las
disposiciones legales aplicables;

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad; vy proponerle los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
ordenes y demas disposiciones en asuntos de su competencia;

Proponer al Secretario la delegacién de facultades en funcionarios
subalternos y las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacién de Ia
Secretaria;

Establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas, sistemas
y procedimientos para la Optima administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros de las unidades administrativas, asi
como emitir las disposiciones que regulen los procesos internos de
ejecucién presupuestal;

Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién, los
asuntos administrativos y financieros necesarios para el funcionamiento
de la Secretaria;

Procurar la obtencién y asignacién oportuna y eficiente de los recursos
econdmicos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las
actividades asignadas a las dreas administrativas de la Secretaria;
intervendra y firmara los contratos de compraventa, arrendamiento,
prestacion de servicios, obra determinada y demds necesarios a ese
objeto, asi como los convenios consecuentes, en los términos de las
disposiciones legales y reglamentarias que correspondan al acto de que
se trate; asi como también suscribir, de conformidad con los
lineamientos que expida el Secretario, los convenios y contratos que
celebre la Secretaria de cuya ejecuciéon se desprendan obligaciones
patrimoniales a su cargo, y los demas documentos que impliquen actos
de administracion;

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo informdtico necesario para la
operacion eficiente de la administracion de la Secretaria;
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

VIIL.

XI.

XL

XIIL.

XIv.

XV.

Proveer lo necesario para el control, el suministro, la conservacion, la
rehabilitacién, la reposicién y, en general, el buen uso y servicio de los
recursos materiales a disposicidn de las unidades administrativas;

Promover lo necesario para el control, la conservacion, el mantenimiento
y, en general, el buen uso y servicio de los inmuebles destinados a la
Secretaria, asi como planear y prever los requerimientos inmobiliarios v,
en su caso, determinar la causa de utilidad publica para la adquisicién,
mediante expropiacidn, de esta clase de bienes;

Tramitar o gestionar la indemnizacién de los dafios patrimoniales de la
Secretaria enmarcados en los programas de aseguramientos federales y
estatales.

Controlar y evaluar los servicios informaticos de disefio, desarrollo e
implantacién de sistemas informaticos, asi como conducir, supervisar, y
apovyar los servicios de tecnologia de la informacién y de la educacién de
la Secretaria a fin de fortalecer la productividad del personal y el
aprovechamiento de los recursos; asi como otorgar la asesoria y apoyo
informatico que le requieran las distintas areas de la Secretaria;

Ejercer y vigilar que el gasto publico que realice la Secretaria, se apegue
a las disposiciones legales aplicables y a las instrucciones que dicte el
Secretario; asi como integrar, dar seguimiento y evaluar el programa
anual de actividades para la transparencia y el combate a la corrupcién
en la Secretaria y proponerlo a las areas que se encuentren sectorizadas
a ésta;

Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de sus
unidades administrativas que haya sido aprobada para la Secretaria de
Finanzas y Planeaciéon y por la Contraloria General del Estado y sus
modificaciones, asi como los sistemas de organizacién, de trabajo y de
servicios al publico y formular los anteproyectos de organizacion que se
requieran para el buen funcionamiento de la Dependencia;

Disefiar, implantar y evaluar las politicas y procesos para la innovacion
gubernamental y calidad en la Secretaria y proponerlos para las
entidades agrupadas en el sector que le corresponde coordinar;

Elaborar y, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, circulares y
otros documentos normativos, encaminados al control de tramites de
personal, asistencia y puntualidad, prestaciones laborales, estimulos,
recompensas y demds aspectos relativos a la administraciéon de los
recursos humanos vy la relacién laboral, para someterlos a la
consideracion del Secretario; asi como participar en la elaboracion de las
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

XVI.

XVIl.

XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIiL.

XXIV.

XXV.

Condiciones Generales de Trabajo y difundirlas entre el personal de la
Secretaria;

Vigilar que la aplicacién de sueldos y honorarios al personal de la
Secretaria, se realice de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa a Ia
administracién y contratacién de los recursos humanos;

Elaborar los planes v las politicas generales para la administracién del
personal, orientadas a mejorar las relaciones de las areas
administrativas de la Secretaria, asi como las encaminadas a mejorar los
mecanismos de control interno, y someterlos a la consideracién del
Secretario;

Investigar, determinar, aplicar, ejecutar y notificar, previo procedimiento
laboral interno, la suspensién laboral o el cese de los efectos del
nombramiento que como medida disciplinaria resulte aplicable a aquellos
trabajadores de la Secretaria que incumplan en sus obligaciones; en su
caso, autorizar o comisionar al nivel educativo para que notifique la
sancién impuesta;

Aplicar medidas disciplinarias a los trabajadores del drea administrativa
a su cargo;

Coadyuvar con la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo,
en la integracidon del proyecto del programa operativo anual de Ia
Secretaria, en la elaboracion de los manuales que se requieran y en las
demads actividades que tengan relacion con la disponibilidad
presupuestal;

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de la Secretaria;

Autorizar los movimientos de personal que se registren en la plantilla de
recursos humanos, asi como las adscripciones temporales que, por
necesidades del servicio, se requieran entre las distintas areas;

Coordinar y supervisar la integraciéon y actualizacion de inventarios de
bienes muebles y equipo asignado a la Secretaria y sus areas
administrativas;

Elaborar los estados de ingresos y egresos consolidados, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

XXVL.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIil.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXV

Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas disposiciones
aplicables, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y registrar las
modificaciones programaticas y presupuestales que se autoricen;

Supervisar y, en su caso, autorizar la documentacién de ingresos vy
egresos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Tramitar y supervisar los nombramientos del personal de la Secretaria;

Coadyuvar con las areas de la Secretaria en la solucién de los conflictos
laborales que se susciten;

Propiciar la capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal de la
Secretaria y de sus dependencias, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables v la politica que establezca el Secretario;

Integrar y mantener actualizada la bolsa de trabajo de la Secretaria;

Controlar y supervisar la elaboracion de las néminas de pago del
personal de la Secretaria, la expedicién de cheques correspondientes y
su respectiva distribucién; asi como la cancelaciéon de cheques y su
reexpedicién, cuando proceda; promover y proveer todo lo necesario
para realizar el pago a los trabajadores de la Secretaria via electrénica;

Coadyuvar con la Contraloria General del Estado, el Organo de Control
Interno de la Secretarfa, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado y
los despachos que sean contratados por el Gobierno del Estado, en las
tareas de auditoria a la Secretaria;

Organizar, controlar y supervisar la asignacién de los bienes muebles y
los servicios que requiera la Secretaria y sus areas administrativas para
el desempefio de sus funciones;

Integrar y validar, con el apoyo de los Subsecretarios, el anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria, asi como otorgar la asesoria
necesaria para su elaboracion a las distintas areas de la Secretaria;

Someter a la consideracién del Secretario, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria; asi como elaborar el proyecto del
programa operativo anual del drea administrativa a su cargo;

Analizar, autorizar e integrar las modificaciones o ampliaciones
presupuestales que proceda aplicar entre programas de la Secretaria;

. Proponer al Secretario la desighacién o remocién, en su caso, de

quienes deban representar a la Secretaria ante las Comisiones Estatal y
Mixta de Escalafén;
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

XXXIX. Expedir copias certificadas o certificar fotocopias de las constancias que

XL.

XLIL.

obren en los archivos de las unidades administrativas que tenga
adscritas, previo pago de los derechos correspondientes, excepto
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso
administrativos vy, en general, para cualquier proceso o averiguacion, asi
como cuando sean necesarias para solventar observaciones o
recomendaciones derivadas de las auditorias que se practiquen a la
Secretaria;

Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de
proteccién civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién de
la Dependencia; y

Las demds que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le
confiera el Secretario.
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4. ORGANIGRAMA
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion

5.1 Director (a) de Servicios Generales

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:
Oficial Mayor

Subordinados inmediatos:

Jefe (a) del Departamento de Transportes
Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Oficial Mayor, previo acuerdo con el Secretario

de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar las normas y dirigir los
procedimientos para proporcionar en forma oportuna a las areas de la Secretaria
los servicios generales basicos de apoyo para el mejor desarrollo de sus funciones.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTES

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
DE INMUEBLES

14

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE
APOYO
ADMINISTRATIVO
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.1 Director (a) de Servicios Generales

Planear los servicios solicitados por las diferentes areas dependientes de
esta Secretaria, a fin de que se ejecuten de manera eficiente en tiempo y
forma.

Supervisar que los tramites de pago de los servicios bdsicos se elaboren de
manera oportuna y eficiente en cada una de las oficinas internas y externas
que integran esta Secretaria, para que sean cubiertas en tiempo y forma a
los prestadores del servicio.

Supervisar que se lleve a cabo la aplicaciéon de condonacion de pago de
agua potable en todos los planteles de educacién de nivel basico, a fin de
evitar cortes en el servicio.

Evaluar los trabajos que se efectdan en las diferentes oficinas que integran
esta Secretaria en lo referente a restauracion, rehabilitacion vy
acondicionamiento, para mantener en 6ptimas condiciones de trabajo los
espacios ocupados por el personal que labora en ella.

Evaluar los levantamientos técnicos, proyectos, presupuestos, croquis
arquitectoénicos, registros fotograficos y trabajos de mantenimiento de cada
una de las solicitudes, para el mejoramiento de las oficinas.

Evaluar que el personal de seguridad preste orientacién, informacién vy
apoyo tanto a visitantes como al personal y funcionarios, asi como atencién
oportuna a cualquier incidente extraordinario como manifestaciones,
accidentes, etc, a fin de guardar el orden e integridad fisica de los que
laboran y acuden a realizar algun tramite a las instalaciones de la Secretaria
de Educacioén.

Supervisar el acceso de vehiculos autorizados, tanto oficiales como
particulares al estacionamiento de la Secretaria, a fin de evitar el
sobrecupo, accidentes y mantener orden y control en el drea.

Autorizar la compra de timbres y guias del Servicio Postal Mexicano, para
que la correspondencia y paqueteria tanto interna como externa sean
entregadas en tiempo y forma a su destino.

Planear el programa anual de los servicios de transporte, eventos,
impresiones, comunicacion, limpieza, seguridad, fumigacién,
correspondencia, conservacién, restauracién y rehabilitacién de las areas
que integran esta Secretaria, para utilizar favorablemente el presupuesto
destinado a ésta Direccién.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.1 Director (a) de Servicios Generales

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Autorizar la propuesta de planteles educativos que se integrarian al
Convenio de Centralizacién de Pagos por Energia Eléctrica, asi como al
sistema de Cobranza Centralizada, para que cuenten con él servicio.

Controlar tramites de cambios de tarifas eléctricas, para evitar la pérdida
del servicio en los planteles educativos.

Organizar la integracién de oficinas e inmuebles dependientes de la
Secretaria de Educacion al Convenio de Centralizacién de Pagos por el
servicio de telefonia convencional, para que puedan desarrollar sus
actividades en éptimas condiciones.

Evaluar la instalacion de los servicios de telefonia convencional que
soliciten las areas de la Secretaria de Educacién, para mantener una
comunicacién éptima.

Establecer un programa de mantenimiento de la red de telefonia
convencional de las areas que integran la Secretaria de Educacién para
llevar el control del servicio.

Planear los requerimientos de ampliacion de la red de telefonia
convencional y, en su caso, solicitar su autorizacion para evitar y resolver
defectos en la misma.

Controlar las llamadas telefénicas internas y externas que realiza el
personal de la Secretaria de Educacién, a fin de controlar el gasto del

servicio telefdnico.

Autorizar la plantilla de personal de toda la Direccién de Servicios Generales
para actualizar los movimientos de personal.

Supervisar el inventario de los bienes muebles de la Direccion de Servicios
Generales, para mantener permanentemente actualizados los mismos.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

5.1 Director (a) de Servicios Generales

1.

Coordinacion interna

Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Con:
Los Directores de Oficialia Mayor.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Con:
Los titulares de las diferentes dreas de la Secretaria de Educacién.

Para:
Coordinar los servicios que se requieran para los eventos programados en el
calendario oficial.

Con:
La Direccién de Adquisiciones y Arrendamiento.

Para:
Para solicitar la contratacion de los servicios inherentes a esta Direccién.

Con:
La Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Para:

Proporcionar la informacién requerida con la finalidad de dar la debida
contestacién a las solicitudes de acceso a la informaciéon publica que se
presenten.

17 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

1.

5.1 Director (a) de Servicios Generales

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado de
Veracruz.

Para:
Grabar los tramites de pago de servicios basicos en el sistema denominado
Sistema de Aplicaciones Financieras del Gobierno del Estado de Veracruz.

Con:
El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de
Veracruz.

Para:
Coordinar la prestacién del servicio de seguridad, proteccion e integridad
fisica y patrimonial de las diferentes areas de la Secretaria de Educacién.

Con:
La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Veracruz.

Para:
Solicitar apoyo en caso de emergencia.

Con:
La Comisién Federal de Electricidad.

Para:
Supervisar el servicio de energia eléctrica en oficinas y planteles
educativos adheridos al convenio de cobranza centralizada.

Con:
La Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Para:
Coordinar el suministro de agua potable en oficinas y servicios de educacién
bdsica.

Con:
La Comisién del Agua del estado de Veracruz.

Para:

Coordinar el suministro del servicio de agua potable en planteles de
educacién basica en el estado de Veracruz.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

5.1 Director (a) de Servicios Generales

Con:
La Direccién General de Transito y Seguridad Vial del Estado de Veracruz.

Para:
Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relacién al parque
vehicular de la Secretaria de Educacién.

Con:
La Policia Federal.

Para:
Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relacion al parque
vehicular de la Secretaria de Educacién.

Con:
Las empresas proveedoras de diversos servicios.

Para: Cubrir los servicios y requerimientos de las diversas areas de la
Secretaria de Educacién que guardan relacién con el drea.

19 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion
5.2 Jefe (a) del Departamento de Transportes

Jefe inmediato:
Director(a) de Servicios Generales

Subordinados inmediatos:
Jefe (a) de la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular
Analistas Administrativos

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Director de Servicios Generales previo acuerdo
con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proporcionar el servicio de transporte a
las areas de la Secretaria de Educacién, y controlar el parque vehicular para estar
en condiciones de satisfacer las necesidades de traslado.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTES

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
DE INMUEBLES

1

OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR

ANALISTAS
ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.2 Jefe (a) del Departamento de Transportes

10.

11.

Organizar y controlar los vehiculos para el transporte de personal, insumos
y equipo que requieran las dreas de la Secretaria, con base en las
prioridades de trabajo para optimizar sus actividades.

Programar la asignacion y uso de los vehiculos para actualizar los
resguardos correspondientes.

Integrar los tramites de comprobacién de los servicios que se proporcionan
al parque vehicular, a fin de que se apeguen a la normatividad vigente.

Programar la asignacién de comisiones y vidticos para el personal de este
Departamento, que desempefia comisiones foraneas, para tener un control
interno de dichas asignaciones.

Tramitar las comisiones foraneas y vidticos del personal de transporte de
conformidad al registro de los vehiculos asignados a las diferentes areas de
la Secretaria de Educacién, a fin de que el personal esté en condiciones de
cumplir en tiempo y forma con la comisién que le sea asignada.

Mantener actualizados los expedientes de cada uno los vehiculos
pertenecientes a la Secretaria de Educacién a fin de realizar oportunamente
el pago de tenencias y engomados del parque vehicular.

Tramitar el aseguramiento del parque vehicular, para proteger la integridad
fisica de los conductores, ocupantes, material educativo y valores en caso

de accidente.

Supervisar que se hayan efectuado revisiones periédicas a los vehiculos,
para programar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

5.2 Jefe (a) del Departamento de Transportes

1.

Coordinacion interna

Con:
El Director de Servicios Generales

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
Las empresas proveedoras de diversos servicios prestados al parque
vehicular de la Secretaria de Educacién.

Para:
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la gestion de
tramites de siniestros del parque vehicular de la Secretaria de Educacién.

Con:
La Direccidn General de Transito y Seguridad Vial del Estado de Veracruz.

Para:
Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relaciéon al parque
vehicular de la Secretaria de Educacién.

Con:
La Policia Federal.

Para:

Coordinar todo lo relacionado a seguridad vial en relacién al parque
vehicular de la Secretaria de Educacion.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion
5.3 Jefe (a) de la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Transportes

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo.

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Director de Servicios Generales previo acuerdo
con el Jefe del Departamento de Transportes.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de controlar y conservar en buen estado
el parque vehicular, para cumplir con los requerimientos de las diferentes areas y
organismos de la Secretaria de Educacién.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

]

ANALISTAS
ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.3 Jefe (a) de la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

10.

Elaborar y mantener actualizadas las bitacoras de los vehiculos de la
Secretaria de Educacién para programar en tiempo y forma los servicios de
mantenimiento al parque vehicular de la Secretaria de Educacidn.

Efectuar revisiones peridodicas a los vehiculos, a fin de programar los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Solicitar la adquisicién de llantas y refacciones para las unidades de
transporte que lo requieran, para mantener en Optimas condiciones de
operatividad el parque vehicular de la Secretaria de Educacion.

Realizar oportunamente las verificaciones de emision de contaminantes del
parque vehicular con el fin de cumplir con las Leyes del Estado en materia
de transito, transporte, ecolégicos y vehicular.

Gestionar la contratacion de los servicios de talleres especializados para las
reparaciones mecdnicas de los vehiculos, para mantener en o6ptimas
condiciones de operatividad el parque vehicular de la secretaria.

Tramitar el pago de reparaciones a los prestadores de servicio, a fin de
contar con un parque vehicular en éptimas condiciones de servicio.

Realizar el seguimiento a las unidades secuestradas y/o robadas para su
recuperacion o en su caso solicitar la elaboracion de tramites de baja del
bien.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones
5.3 Jefe (a) de la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Transportes.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

3. Conm:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

4. (Con:
Los Jefes de los Departamentos de Nominas del Sistema Estatal vy
Federalizado.

Para:
Trasladar el pago de némina a los diferentes Centros de Trabajo en el
Estado.

Coordinacion externa

1. Con:
Las empresas prestadoras del servicio de mantenimiento del parque
vehicular de la Secretaria de Educacidn.

Para:

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de
la Secretaria de Educacién.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion
5.4 Analista Administrativo

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Transportes.

Subordinados inmediatos:
No aplica.

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Transportes previo
acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:
El titular de este puesto, es responsable de realizar y dar seguimiento a todos los

tramites administrativos inherentes al Departamento de Transportes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones
5.4 Analista Administrativos

Realizar los tramites administrativos de comprobacién de los servicios que
se proporcionan al parque vehicular para realizar su tramite de pago en
tiempo y forma ante la Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria
de Educacién.

Realizar el formato de solicitud de viaticos para el personal que desempeiia
comisiones foraneas, para la entrega de constancias y nomina quincenal, asi
como de paqueteria y correspondencia, de conformidad al registro de los
vehiculos asignados al departamento de Transportes, asi como a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion, a fin de que el personal esté
en condiciones de cumplir en tiempo y forma con la comisién asignada.

Integrar vy actualizar los expedientes de cada uno los vehiculos
pertenecientes a la Secretaria de Educacién, como medida de control
interna en relacion a pagos de derecho y aseguramiento vehiculares.

Dar seguimiento a la contratacién, vigencia y aplicacién del seguro contra
siniestros contratado para el parque vehicular, con la finalidad de proteger
la integridad fisica de los conductores, ocupantes, material educativo y
valores en caso de accidente.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones
5.4 Analista Administrativos

Coordinacion interna

1. Con:
El Jefe del Departamento de Transportes.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

2. Conm:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Ninguna.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion

5.5 Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Director(a) de Servicios Generales

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Director de Servicios Generales previo acuerdo

con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto, es responsable de garantizar el buen estado fisico,
funcionamiento y mantenimiento de los inmuebles propiedad de la Secretaria de
Educacién y los rentados por la misma; asi como las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias y los equipos de aire acondicionado.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
DE INMUEBLES

29

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.5 Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento para las instalaciones
electromecdnicas, hidraulicas, sanitarias del inmueble operativo vy
administrativo de la Secretaria de Educacién, de acuerdo al Presupuesto
autorizado para la Direccién de Servicios Generales, con base en las
solicitudes recibidas de las diferentes areas, para determinar cuantitativa y
cualitativamente las necesidades de materiales y herramientas necesarias
para atender los requerimientos de servicios de mantenimiento durante el
ejercicio.

Promover la asignacién de recursos econémicos y materiales, para efectuar
satisfactoriamente el Programa Anual de Mantenimiento.

Supervisar los trabajos de mantenimiento, en los casos en que se requiera la
contratacion de un proveedor que brinde el servicio, para estar en
posibilidades de cubrir las necesidades de materiales de operacién y consumo
cuantificado para un ejercicio.

Verificar el correcto funcionamiento de todos los equipos de aire
acondicionado de los inmuebles dependientes de esta Secretaria de
Educacién, para garantizar condiciones optimas de calidad, operacién vy
funcionalidad.

Vigilar que el personal de apoyo bajo su autoridad realice satisfactoriamente
las actividades encomendadas, a fin de cumplir con el programa anual de
mantenimiento de la Secretaria de Educacién.

Inspeccionar la calidad, ejecucién y tiempo de los servicios de mantenimiento
que realice el personal de apoyo vy los proveedores contratados, para
satisfacer las necesidades de mantenimiento de inmuebles de las areas
dependientes de esta Secretaria.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.

30  MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones
5.5 Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Coordinacion interna

1. Con:
El Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

1. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

1. Con:
Las diferentes empresas proveedoras de servicios de mantenimiento
contratadas.

Para:
Supervisar los trabajos convenidos.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion
5.6 Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Jefe inmediato:
Director(a) de Servicios Generales

Subordinados inmediatos:

Jefe (a) de la Oficina de Impresiones

Jefe (a) de la Oficina de Intendencia vy Jardineria

Jefe (a) de la Oficina de Eventos

Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones y Servicios de Energia Eléctrica
Jefe (a) de la Oficina de Seguridad

Suplencia en caso de ausencia temporal:
El servidor publico que designe el Director de Servicios Generales previo acuerdo
con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable coadyuvar en el buen funcionamiento de
los servicios bdsicos de la Secretaria de Educacioén, asi como apoyar en actividades
de logistica.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DE SERVICIOS DE
DE TRANSPORTES MANTENIMIENTO APOYO
DE INMUEBLES ADMINISTRATIVO
OFICINA DE
Elaboracién: —  IMPRESIONES
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y
qa-a OFICINA DE
Oficialia Mayor || \nTENDENGIAY
JARDINERIA
Revision:

Direccién de Servicios Generales OFICINA DE EVENTOS

Autorizacion:
Secretaria de Educacion OFICINA DE
|| COMUNICACIONES Y
Fecha de elaboracion: ENESFESI'\//\ICEILOESC'I[?IEICA
Noviembre de 2018
Fecha de autorizacion: L SEFGMLJ'SSE;

Noviembre de 2018
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.6 Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

10.

Programar, coordinar y operar las reservaciones del servicio de hospedaje
para el personal de la Secretaria de Educacion, que asiste a eventos tanto en
esta ciudad como fuera de ella, para garantizar que los servicios requeridos
por las areas sean brindados por los proveedores en tiempo y forma de
acuerdo a lo contratado.

Proponer, organizar e integrar los servicios de alimentacién para el personal
de la Secretaria, que asiste a eventos fuera y dentro de la ciudad, para
garantizar que los servicios requeridos por las areas sean brindados por los
proveedores en tiempo y forma de acuerdo a lo contratado.

Gestionar los apoyos solicitados por las distintas areas de la Secretaria de
Educacién para la realizacién de eventos en tiempo y forma.

Supervisar la logistica en los eventos que realiza la Secretaria de Educacién,
para garantizar que los servicios requeridos por las dreas sean brindados en
tiempo y forma de acuerdo a lo solicitado.

Programar la comprobacién de recursos otorgados para los eventos
atendidos por esta Direccion, con la finalidad de demostrar la aplicacién y
optimizacién de los recursos destinados para este fin por la Secretaria de
Educacion.

Elaborar los dictamenes de procedencia que, por excepcion de ley, se
contratan bajo el procedimiento de adjudicacién directa, para solicitar ante la
Direccion de Adquisiciones vy Arrendamientos de Inmuebles la elaboracién de
los contratos respectivos.

Supervisar la correcta ejecucion de los servicios de impresiones requerido por
las diferentes dreas de la Secretaria de Educacién, para garantizar que el
servicio sea proporcionado en base a lo solicitado.

Supervisar la correcta ejecucién de los servicios de intendencia v jardineria
requeridos por las diferentes areas de la Secretaria de Educacién, para
garantizar que el servicio sea proporcionado en base a lo solicitado.

Supervisar la correcta ejecucion de los servicios de vigilancia requeridos por
las diferentes areas de la Secretaria de educacién, para garantizar que el
servicio sea proporcionado en base a lo solicitado.

Supervisar la correcta distribucién de agua embotellada y de garrafén en las
instalaciones de la Secretaria de Educacion, asi como en los eventos que se
soliciten, para garantizar que el servicio sea proporcionado en base a lo
requerido.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.6 Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Instrumentar la integracién de planteles educativos al Convenio de
Centralizaciéon de Pagos de Energia Eléctrica, asi como al Sistema de
Cobranza Centralizada, para que cuenten con el servicio.

Supervisar los incrementos o decremento de tarifas eléctricas, a fin de evitar
cortes en el servicio.

Supervisar que los tramites de pago de servicios se ingresen de manera
oportuna ante el Departamento de Recursos Financieros de esta Secretaria,
para su respectivo tramite de pago.

Supervisar la correcta ejecucién de los servicios de telefonia convencional
solicitados por las diferentes dreas de la Secretaria, a fin de mantener una

6ptima comunicacién.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

5.6 Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

1.

Coordinacion interna

Con:
€l Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Con:
Los titulares de todas las dreas de la Secretaria de Educacién.

Para:

Contratar, coordinar y supervisar el servicio de hospedaje y alimentacién,
asi como los servicios bdsicos prestados en las diferentes dreas de esta
Secretaria de Educacién.

Coordinacion externa

Con:
Las empresas proveedoras de diversos servicios.

Para:
Cubrir los servicios y requerimientos de las diversas areas de la Secretaria
de Educacién que guardan relaciéon con esta Direccion.

Con:
La Comisién Federal de Electricidad.

Para:

Supervisar el servicio de energia eléctrica en oficinas y planteles
educativos adheridos al convenio de cobranza centralizada.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones
5.6 Jefe (a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

3. Conm:
El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de
Veracruz.

Para:

Coordinar la prestacién del servicio de seguridad, proteccién e integridad
fisica y patrimonial de las diferentes areas de la Secretaria de Educacién.

36 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Identificacion

5.7 Jefe (a) de la Oficina de Impresiones

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo.

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
Administrativo previo acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de brindar los servicios de impresién, con
la finalidad de cumplir con las peticiones requeridas por las diferentes areas de

esta Secretaria de Educacion.

Ubicacion en la estructura orgdnica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
— IMPRESIONES

OFICINA DE
— INTENDENCIA'Y
JARDINERIA

OFICINA DE EVENTOS

OFICINADE
COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA

OFICINA DE
L SEGURIDAD
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones

5.7 Jefe (a) de la Oficina de Impresiones

Recibir, analizar y coordinar los trabajos de impresién y reproduccién de
las dreas de la Secretaria, para satisfacer oportunamente los
requerimientos solicitados.

Informar sobre los registros de los trabajos realizados, para llevar un
control de la produccién atendida y elaborada durante los periodos
mensuales.

Supervisar el desarrollo de la producciéon de la oficina, para entregar en
tiempo vy forma los trabajos solicitados por las diferentes dreas de esta
Secretaria.

Gestionar la solicitud de material ante la Direcciéon de Adquisiciones y
Arrendamiento, para reabastecer el drea de impresiones.

Vigilar el uso y aprovechamiento de los insumos, la calidad de los trabajos
y evitar en lo posible los desperdicios para apegarnos a la norma de
austeridad propuesta por el Gobierno del Estado.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos vy
programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de

decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.7 Jefe (a) de la Oficina de Impresiones

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
Las empresas proveedoras de suministros y servicios de impresiones.

Para:
Supervisar los materiales y servicios contratados.
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Identificacion

5.8 Jefe (a) de la Oficina de Intendencia y Jardineria

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Subordinados inmediatos:
Personal de apoyo.

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
Administrativo previo acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de conservar la limpieza de las oficinas de
la Secretaria de Educacién y sus anexos, asi como de las dreas verdes de las

oficinas centrales.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
— IMPRESIONES

OFICINA DE
— INTENDENCIA Y
JARDINERIA

OFICINA DE EVENTOS

OFICINA DE
COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA

OFICINA DE
L SEGURIDAD
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Funciones

5.8 Jefe (a) de la Oficina de Intendencia y Jardineria

1.

Mantener limpias las instalaciones, oficinas, salas, pasillos, bafios, etc. de la
Secretaria de Educacién para mantener estas en 6ptimas condiciones de
salubridad.

Mantener en buen estado los implementos de trabajo, para brindar un mejor
servicio.

Gestionar los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades
propias de esta oficina, para estar en posibilidades de prestar el servicio
adecuadamente.

Revisar periédicamente las dreas verdes de la Secretaria de Educacién, para
programar los servicios de conservacién de estas.

Verificar que el personal de intendencia tanto de base como de empresas
contratadas para prestar el servicio cumplan en sus areas asignadas, con el

fin de mantener estas en dptimas condiciones de higiene.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.8 Jefe (a) de la Oficina de Intendencia y Jardineria

1.

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Las empresas proveedoras de suministros y servicios de Intendencia y
Jardineria.

Para:
Supervisar los materiales y servicios contratados.
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Identificacion
5.9 Jefe (a) de la Oficina de Eventos

Jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
Administrativo previo acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de brindar apoyo humano y material, a las
areas y organismos dependientes de la Secretaria de Educacién, para la realizacion
de eventos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
— IMPRESIONES

OFICINA DE
— INTENDENCIA'Y
JARDINERIA

OFICINA DE
COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA

OFICINA DE
— SEGURIDAD
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Funciones
5.9 Jefe (a) de la Oficina de Eventos

Integrar un registro actualizado de los servicios de apoyo que se brinda a
las areas de la Secretaria de Educacién en la realizacién de eventos, con el
fin de gestionar la solicitud de materiales ante la Direccién de Adquisiciones
y Arrendamiento para atenderlos en tiempo y forma.

Elaborar el montaje logistico de eventos de la Secretaria de Educacién,
mismos que incluyen sonorizacién, tensado de lonas, armado de estrado y
de estructuras, esto con el fin de lograr el desarrollo del evento en el
tiempo programado.

Organizar al personal del drea, a fin de que apoye en las diversas tareas de
montaje en los eventos que realice la Secretaria de Educacion, con el fin de

que estos se lleven a cabo en tiempo y forma.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones
5.9 Jefe (a) de la Oficina de Eventos

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
Las empresas proveedoras de materiales y servicios para la realizacién de
eventos.

Para:

Supervisar que estos tengan las especificaciones requeridas para el
desarrollo del evento.
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Identificacion
5.10 Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones y Servicio de Energia Eléctrica

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién

y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Direccion de Servicios Generales

Autorizacion:

Jefe inmediato:
Jefe(e) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
Administrativo previo acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de mantener y desarrollar la red de
telefonia convencional de la Secretaria de Educacidn, con la finalidad de tener una
comunicacién fluida y oportuna entre las areas y departamentos que la integran,
asi como supervisar que las oficinas y planteles de educacién basica cuenten con
el suministro de energia eléctrica.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
— IMPRESIONES

OFICINA DE
— INTENDENCIA Y
JARDINERIA

OFICINA DE EVENTOS

OFICINA DE
COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA

OFICINA DE
— SEGURIDAD

Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de

autorizacion:

Noviembre de 2018
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Funciones

5.10 Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones y Servicio de Energia Eléctrica

10.

11.

12.

Elaborar un programa de mantenimiento de la red de telefonia convencional
de las areas que integran la Secretaria de Educacién, a fin de prevenir fallas
en el servicio.

Analizar los requerimientos de ampliacién de la red de telefonia
convencional con la finalidad de proporcionar un servicio de calidad a las
areas de la Secretaria de Educacion.

Revisar periédicamente las unidades telefdnicas, para solucionar los
desperfectos que se presenten.

Recibir y transmitir las llamadas internas y externas al personal de la
Secretaria de Educacién, para que la comunicacion sea fluida y eficiente.

Monitorear el gasto del servicio de telefonia convencional de las diferentes
areas de la Secretaria de Educacién, a fin de aplicar de manera oportuna el
Programa de Austeridad.

Revisar los servicios de mantenimiento prestados a los aparatos de
telefonia convencional de las diferentes dreas de la Secretaria de
Educacién, para evitar deterioros en la comunicacién.

Supervisar, reparar y mantener la red de comunicacién de telefonia
convencional de la Secretaria de Educacion, esto con el fin de brindar un
mejor servicio.

Integrar el listado de planteles educativos que formaran parte del Convenio
de Centralizaciéon de Pagos por Energia Eléctrica, asi como al Sistema de
Cobranza Centralizada, para que cuenten con él servicio.

Monitorear el servicio de energia eléctrica en oficinas y planteles
educativos adheridos al convenio de cobranza centralizada, para evitar la

pérdida del servicio.

Informar sobre los tramites de cambios de tarifas eléctricas, para evitar la
pérdida del servicio en los planteles educativos.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.
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13. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.

48 MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION




DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinaciones

5.10 Jefe (a) de la Oficina de Comunicaciones y Servicio de Energia Eléctrica

1.

Coordinacion interna

Con:
El Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Las empresas proveedoras de suministros y servicios de telefonia
convencional.

Para:
Supervisar los materiales y servicios contratados.

Con:
La Comisién Federal de Electricidad.

Para:

Supervisar el servicio de energia eléctrica en oficinas y planteles
educativos adheridos al convenio de cobranza centralizada.
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Identificacion

5.11 Jefe (a) de la Oficina de Seguridad

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Servicios Generales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Subordinados inmediatos:
Personal de Apoyo

Suplencia en caso de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
Administrativo previo acuerdo con el Director de Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de otorgar proteccion y apoyo inmediato
al personal que labora en las oficinas y usuarios en general, asi como a los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO

]

OFICINA DE
— IMPRESIONES

OFICINA DE
— INTENDENCIA Y
JARDINERIA

OFICINA DE EVENTOS

OFICINADE
COMUNICACIONES Y
SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA

OFICINA DE
— SEGURIDAD
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Funciones

5.11 Jefe (a) de la Oficina de Seguridad

Vigilar los servicios que presta el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial del Estado en diferentes oficinas y bodegas de ésta Secretaria,
para que éstos sean brindados de conformidad con el contrato respectivo.

Vigilar que el personal de seguridad preste durante toda la jornada laboral,
orientacién, informacién y apoyo tanto a visitantes como al personal y
funcionarios, a fin de facilitar la conclusién de los trdmites o asuntos que
vienen a realizar a Oficinas Centrales de la Secretaria de Educacién.

Vigilar el acceso de vehiculos autorizados al estacionamiento oficial de la
secretaria de Educacién, a fin de evitar el sobrecupo, accidentes y mantener

orden y control en el drea.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y
programas de trabajo del drea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarquico.
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Coordinaciones

5.11 Jefe (a) de la Oficina de Seguridad

1.

Coordinacion interna

Con:
Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades.

Con:
Los demas puestos internos del drea.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades
relativas a sus funciones.

Coordinacion externa

Con:
La Secretaria de Seguridad Publica.

Para:
Solicitar apoyo en caso de emergencia.

Con:
El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Para:

Supervisar el servicio que el Instituto brinda en diferentes oficinas vy
bodegas de la dependencia.
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6. DIRECTORIO

Rubén Becerra Pérez

Encargadode la Direccién de Servicios Generales

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52 (228) 841 7700 ext. 7423

Gerardo Vazquez del Mercado Malpica

Jefe del Departamento de Transportes

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52 (228) 841 7700 ext. 7246

Carlos Rafael Paniagua Jaramillo

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop
C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52 (228) 841 7700 ext. 7268

Eduardo Tercero Solis

Jefe de la Departamento de Servicios de Apoyo Administrativo
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz, Col. Sahop

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Veracruz

+52(228)841 77 00 ext. 7514
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