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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccion Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccion de Servicios
Generales, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo,
se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como
herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacién de las areas que la
integran para la ejecucion de Ias atribuciones conferidas en el Articulo 21 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de

Veracruz, con Numero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Servicios Generales, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los
puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de estos con otras areas

internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

La Direccion de Servicios Generales tiene sus origenes en los afios de 1998 a 1999, siendo
Gobernador Constitucional en ese entonces, el Lic. Miguel Aleman Velasco y Secretario de

Educacion y Cultura el Lic. Juan Maldonado Pereda.

Se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz y Cultura, en
el cual se le asigna autoridad a la Direccion General de Administracion y Finanzas para
consolidar la separacion del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el cual
tenia a su cargo las oficinas de Transportes, Adquisiciones, Almacén, Mantenimiento,
Intendencia y Jardineria, Oficialia de Partes, Impresiones, Conmutador, Eventos Especiales,

Seguridad y Servicios de Apoyo Estatal.

En 1999, se formaliza la creacion 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, Operacion de Conmutador y
Seguridad. En 2014 se adhiere el Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, del cual

depende el personal operativo.

El 24 de mayo de 2006, en la Gaceta Oficial del Estado, con el NUmero Extraordinario 11S,
se publicé el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en donde se
establece la Oficialia Mayor como la unidad administrativa encargada de administrar los

recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales de esta Secretaria.

El 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y 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 Direccién de Servicios Generales.
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El 12 de enero de 2018, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del
Estado autorizan la propuesta de estructura organica de la Direccién 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 retira el personal operativo del organigrama.

El 18 de marzo de 2022, se publict el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el NUomero
Extraordinario 110; en el cual establece que la Direccidn de Servicios Generales estara
adscrita directamente a la Oficialia Mayor, y enumera de manera especifica sus

atribuciones.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

1 Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.O.F.

T Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima Actualizacion
20 de mayo de 2021en el D.OF.

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Actualizacion 071 de abril de 2024
enel D.OF.

1 Ley General de Archivos. Ultima Actualizacion 19 de enero de 2023 en el D.OF.

1 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ultima Actualizacién 26 de enero de 2017 en el D.OF.

1 Cédigo Fiscal de la Federacion. Ultima Actualizacién 31 de mayo de 2023 en el D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.

Estatales

1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. Ultima Actualizacion
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

1 Leyde Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 29 de
noviembre de 2018 en la G.O.E.

1 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. Ultima Actualizacién 30 de diciembre de 2016
enla G.O.E.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 30 de mayo de 2019 en la G.OE.
Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacién 28 de diciembre de 2018 en la G.O.E.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave. Ultima Actualizacion 27 de diciembre de 1990 en la G.OE.

Ley Estatal de Proteccion Ambiental. Ultima Actualizacion 07 de agosto de 2024 en la
G.OE.

Ley de Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Actualizacién 22 de marzo de 2021en la G.O.E.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave. Ultima
Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.

Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 10 de marzo de 2021 en la GOE.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019 en la
G.OE.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.OE.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion
de Archivos. Publicado el 02 de mayo de 2008 en la G.O.E.

Lineamientos Generales para la publicacién de la informacién establecidas en la Ley
Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Publicado el 31 de
marzo de 2021en la G.O.E.

Acuerdo SEV/DJ/008/2015 por el que se madifican y adscriben areas administrativas
de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion de Veracruz. Publicado el 24 de
agosto de 2015 en la G.O.E.
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1 Convenio de Prestacion de Servicios, que celebra el Gobierno del Estado de Veracruz-
Llave, a través de la Secretaria de Finanzas y Planeacion con la Comision Federal de
Electricidad para el pago centralizado por concepto de suministro de energia eléctrica
de fecha 28 de septiembre de 2001. El C. Titular del Ejecutivo Estatal, autoriza al C.
Secretario de Finanzas y Planeacion a suscribir con la Comision Federal de Electricidad
dicho convenio. Publicado el 18 de julio de 2021 en la G.O.E.

1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 0S5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion de Servicios Generales estara adscrita directamente a
la Oficialia Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

I Proponer normas para regular las actividades de administracion y la prestacion de
servicios generales cuya aplicacion corresponda a las areas administrativas de la
Secretaria, difundir las vigentes y verificar su cumplimiento;

Il.  Analizar y evaluar los programas de prestacion de servicios generales en las areas
administrativas de la Secretaria, y verificar su correcta ejecucion;

lll. Prestar los servicios generales de entrega de correspondencia, intendencis,
jardineria, vigilancia, fumigacion, agua potable en coordinacion con las Comisiones de
agua correspondientes, asi como de mantenimiento a bienes inmuebles y muebles,
supervision de reparaciones mecanicas al parque vehicular, transporte de personal
y paqueteria, montaje y logistica de eventos y demas que requieran las areas
administrativas de la Secretaria;

IV.  Propiciar, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Secretaria, la
conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion del mobiliario, maquinaria,
equipo e instrumental destinado a la labor educativa y administrativa;

V. Conservar, reparar, mantener y adaptar los edificios destinados a labores
administrativas de la Secretaris;

VI.  Vigilar y supervisar que las obras de reparacion, adaptacion, mantenimiento,
conservacion o acondicionamiento que realice a través de terceros contratados, se
ejecuten conforme a las especificaciones de los contratos y proyectos respectivos,

y

VII. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que le determine la Oficialia Mayor.
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Identificacion

Director de Servicios Generales
Jefe inmediato: Oficial Mayor.

Subordinados
inmediatos:

Secretaria Operativa.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Transportes.

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.

Jefe de 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 de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir los procedimientos para que las areas
administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz cuenten con los servicios
generales basicos, propiciar en coordinacién con las unidades administrativas la
conservacion de los bienes muebles destinados a la labor educativa y administrativa, asi
como los bienes inmuebles destinados a las labores administrativas.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
DIRECCION DE

SERVICIOS

GENERALES
SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DDEEEF’?AR,\TIQE"S’F:‘TTSS DE MANTENIMIENTO DE DE SERVICIOS DE APOYO
INMUEBLES ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revisién Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Servicios
Generales

Secretario de
Educacién de Veracruz

Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Director de Servicios Generales

1. Dirigir las actividades necesarias para la prestacion de los servicios generales de
entrega de correspondencia, intendencia, jardineria, vigilancia, fumigacion, agua
potable, transporte de personal y paqueteria, montaje y logistica de eventos solicitados
por las areas administrativas y bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a
fin de que cuenten con los servicios requeridos para el funcionamiento de sus
actividades.

2. Supervisar que los servicios solicitados por las diferentes areas dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz se ejecuten conforme a lo acordado, a fin de que
cuenten con el servicio requerido.

3. Evaluar las actividades de administracion y prestacion de los servicios generales a las
unidades administrativas, a fin de realizar propuestas normativas que garanticen una
mejor administracion y servicios de calidad.

4. Establecer las estrategias necesarias para difundir la normatividad vigente respecto a
las actividades de administracion y prestacion de servicios generales, para que sean
implementadas por el personal que integra la Direccion de Servicios Generales.

5. Evaluar los programas de prestacion de servicios generales implementados en las
areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz y verificar su
ejecucion, para cumplir con las metas y objetivos establecidos.

6. Apraobar la realizacion de los trémites de pago de los servicios basicos que se gestionan
en cada una de las oficinas internas y externas que integran la Secretaria de Educacion
de Veracruz, a fin de que se emita y turne a la Direccién de Recursos Financieros la
orden de pago correspondiente.

7. Propiciar los trabajos de restauracion, rehabilitacion y acondicionamiento que se
efectlan en las diferentes oficinas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para mantener en condiciones los espacios ocupados por el personal que
labora en ella.

8. Propiciar los trabajos solicitados para la conservacion, reparacion, mantenimiento y
adaptacion del mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental destinado a la labor
educativa y administrativa, para mantenerlos funcionales.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Aprobar la realizacion de los trémites por cambios de voltaje y tarifas eléctricas, para
incrementar el servicio en los planteles educativos.

Establecer los lineamientos que el personal de seguridad debe seguir al brindar
orientacion, informacion y apoyo, tanto a visitantes como al personal, asi como para la
atencion a cualquier incidente extraordinario como robos, manifestaciones, accidentes,
etc, a fin de guardar el orden e integridad fisica de los que laboran y acuden a realizar
algun trémite a la Secretaria de Educacion de Veracruz, y salvaguardar los bienes
muebles e inmuebles de las instalaciones.

Determinar la distribucion de los cajones de estacionamiento entre el personal de la
Secretaria de Educacion de Veracruz g vehiculos oficiales, a fin de evitar el sobrecupo,
accidentes, mantener orden y control en el area.

Gestionar la compra de timbres y guias pre-pagadas del Servicio Postal Mexicano, para
que la correspondencia y paqueteria sea entregada conforme al servicio requerido.

Aprobar la propuesta de planteles educativos que se integrarian al Convenio de
Cobranza Centralizada de la Secretaria de Educacion de Veracruz, por concepto de
energia eléctrica, para que cuenten con el beneficio.

Dirigir el trémite para la incorporacion a la subcuenta maestra para los pagos por el
servicio de telefonia convencional de oficinas e inmuebles dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que puedan desarrollar sus actividades.

Aprobar la atencién de las solicitudes de movimientos de equipos telefénicos
convencionales de las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de
mantener la comunicacién requerida para el desarrollo de sus actividades.

Aprobar las gestiones para la ampliacién y/o mantenimiento de la red de telefonia
convencional de las areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, para el
desempefio de las funciones de las areas.

Supervisar que se realice periddicamente la revision de los bienes muebles del
inventario de la Direccion de Servicios Generales, para mantenerlo permanentemente
actualizado.

Instrumentar la colaboracion con el Departamento de Seguimiento de Auditorias,
Evaluacion y Control de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de solventar las
solicitudes de informacion y aclaracion de observaciones emitidas por los diferentes
entes fiscalizadores.
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19. Coordinar la gestion del convenio anual de condonacion de agua potable de las
escuelas pertenecientes al nivel basico federal y estatal, con la Comision de Agua del
Estado de Veracruz, a fin de garantizar que las mismas cuenten con el servicio.

20. Supervisar que se realice la gestion y trédmite de pago del agua potable en las oficinas
y bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para garantizar que cuenten con
el servicio.

21. Evaluar el gjercicio del gasto del servicio de agua potable de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de llevar un control del recurso ejercido en
apego al programa de austeridad.

22. Autoarizar el uso de la explanada de la Secretaria de Educacion de Veracruz para
eventos y/o exposicion de productos artesanales, a fin de colaborar con los festejos y
programas institucionales.

23. Establecer la implementacion del Sistema de Control de Correspondencia de la Oficialia
Mayor, a fin de garantizar el seguimiento oportuno de los asuntos turnados y atendidos
por la Direccion de Servicios Generales y areas que la integran.

24.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.

25. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Director de Servicios Generales

Comunicacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
Los directores y jefes de las unidades y areas administrativas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar las actividades relativas a las solicitudes de servicios que hayan realizado a
la Direccion de Servicios Generales.

S. Con:
El Director de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Solicitar disponibilidad presupuestal y coordinar las actividades correspondientes al
inventario fisico de bienes muebles de la Direccion de Servicios Generales.
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6. Con:
El Director de Recursos Financieros.

Para:
Solicitar disponibilidad presupuestal, asi como gestionar los tréamites de pago solicitados
por la Direccién de Servicios Generales.

Comunicacion externa

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

Para:

Tramitar el pago de los servicios basicos en el Sistema Integrador de Recursos
Electrénicos Gubernamentales de Gobierno del Estado de Veracruz (SIRE 14); asi como,
lo relacionado al cumplimiento de las obligaciones legales para la circulacion de los
vehiculos que integran el parque vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Con:
El Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Atender observaciones derivadas de revisiones de auditorias y solicitudes de
informacién, asi como darle seguimiento al Programa de Verificacion Vehicular.

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

Para:

Coordinar la prestacion del servicio de seguridad y proteccion patrimonial de las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como la integridad fisica
de sus trabajadores.

4. Con:
La Secretaria de Seguridad PUblica del Estado de Veracruz.

Para:
Solicitar el apoyo de sus elementos en caso de emergencia.

5. Con:
Los proveedores de servicios.

Para:
Coordinar los trabajos relacionados con los diferentes servicios que ofrecen.
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6. Con:
La Direccion General de Transito y Seguridad Vial del Estado de Veracruz.

Para:
Coordinar la seguridad vial relacionada con la circulacion del parque vehicular de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

7. Con:
La Guardia Nacional.

Para:
Coordinar las actividades en caso de algin disturbio en las instalaciones de las oficinas
y bodegas de esta Secretaria de Educacion de Veracruz.

8. Con:
El Servicio Postal Mexicano.

Para:
Realizar la compra de timbres y guias para la correspondencia y paqueteria utilizada por
la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Identificacion

Secretaria Operativa

Jefe inmediato: Director de Servicios Generales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender al personal y pablico en general que
solicite audiencia con el Director, asi como llevar la agenda y dar seguimiento a los asuntos
encomendados.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Recibir la correspondencia y canalizarla a los departamentos y oficinas que conforman
la Direccion de Servicios Generales, a fin de atender y dar respuesta.

2. Realizar el control del archivo fisico y electrénico del minutario de oficios firmados por
el Director, para tener un respaldo de los mismos.

3. Llevar un registro telefénico de las llamadas atendidas de la Direccion de Servicios
Generales, para la gestién administrativa.

4. Atender al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz y publico en general que
solicite audiencia con el Director de Servicios Generales, para que sea recibido por él
y/o canalizado al drea correspondiente.

5. Atender la agenda del Director, para el cumplimiento de las actividades encomendadas.
6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Operativa

Comunicacion interna

1. Con;
El Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
El pablico en general.

Para:
Recibir y agendar audiencia con el Director o, en su caso, canalizarlos al area
correspondiente.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Servicios Generales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de analizar las solicitudes de servicios, informacion
0 requerimientos que le sean turnadas por el Director de Servicios Generales, apoyandolo
con posibles soluciones, asi mismo, representarlo como Enlace en las diversas comisiones
que le sean asignadas.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 21

Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Recibir la documentacion, oficios y correspondencia que ingresan a través de la
Ventanilla de Recepcion de Tramites, para su canalizacion y atencion.

2. Llevar el control de los documentos turnados a la Direccion de Servicios Generales
mediante el Sistema de Control de Correspondencia de la Oficialia Mayor, para su
seguimiento y atencion.

3. Elaborar el documento de respuesta de las solicitudes de servicios remitidas por las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para su atencion.

4. Atender las solicitudes de informacion y aclaracion de observaciones emitidas por los
diferentes entes fiscalizadores, requeridas por el Departamento de Seguimiento de
Auditorias, Evaluacion y Control de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para evitar
generar alguna omisién o sancion administrativa.

5. Colaborar con el Departamento de Fiscalizacién del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion de Veracruz, en la revision y seguimiento al Programa de
Verificacion Vehicular, para aclarar las observaciones e inconsistencias contenidas en
las actas circunstanciadas levantadas con motivo de dicha verificacion.

6. Analizar y dar respuesta a las solicitudes de adeudos de proveedores por servicios
basicos prestados a la Secretaria de Educacion de Veracruz, para determinar si es
procedente la gestién del trémite para su pago.

7. Integrar la documentacion necesaria en materia de Entrega y Recepcion del Poder
Ejecutivo, asi como de la separacion de cualquier servidor publico de su empleo, cargo
0 comisién dentro de la administracion publica estatal para la elaboracién de las actas
correspondientes de la Direccion de Servicios Generales.

8. Elaborar actas administrativas de situaciones ocurridas al interior de la Direccion de
Servicios Generales, para dejar constancia de las incidencias que se susciten.

9. Capturar en el Sistema para el Control de Bienes Patrimoniales (SICOBIP) las altas,
bajas, transferencias y cambios de usuarios de los bienes muebles asignados a la
Direccion de Servicios Generales y departamentos que dependen de ella, para
mantener actualizado el inventario de bienes muebles.
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10. Llevar el control, clasificacion y depuracion del archivo activo, semi-activo e historico
de la Direccion de Servicios Generales, asi como de las areas que lo integran, a fin de
cumplimentar con lo establecido en la legislacion respectiva.

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



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 23

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
Las unidades y areas administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar las actividades relativas a las solicitudes de servicios que hayan realizado a
la Direccién de Servicios Generales.

4. Con:
El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Registro y Control del Patrimonio de la
Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:
Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Direccion de Servicios
Generales y departamentas que dependen de ella.

5. Con:
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Seguimiento de Auditorias, Evaluacion y
Control de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Atender las solicitudes de informacion y aclaracion de observaciones emitidas por los
diferentes entes fiscalizadores.
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6. Con:
El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Control de Asistencia Federal de la Direccidn
de Recursos Humanos.

Para:
Mantener actualizada la plantilla de personal de la Direccion de Servicios Generales.

7. Con:
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Soporte Técnico de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion.

Para:
La operacion y uso de los sistemas electronicos implementados en la Direccion de
Servicios Generales, asi como de la asistencia técnica requerida.

Comunicacioén externa

1. Con:
El Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la Secretarfa de
Educacion de Veracruz.

Para:
Atender observaciones derivadas de revisiones de auditorias y solicitudes de
informacidn, asi como darle seguimiento al Programa de Verificacion Vehicular.
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Jefe de Departamento de Transportes

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en ca

ausencia temporal:

Director de Servicios Generales.

Auxiliar Administrativo.
Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular.

sode Elservidor pablico que designe el Director de Servicios Generales

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de instrumentar el servicio de transporte en las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, realizar las gestiones administrativas
para que los vehiculos que se encuentran en circulacion inscritos en el Padron de
Mantenimiento y Control Vehicular de la misma, estén en condiciones mecanicas y
cumplan con los requisitos que la legislacion de transito y transporte requiere para su

circulacion.

Ubicacion en la estructura organica:

previo acuerdo con el Oficial Mayor.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

DE?QEJ@;/IOES.}FSSDE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS DE APOYO

INMUEBLES ADMINISTRATIVO
OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Servicios
Generales

Secretario de

Educacién de Veracruz

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Transportes

1. Asignar los vehiculos conforme a los servicios requeridos por las areas de la Secretaria
de Educacién de Veracruz, a fin de mantener actualizados los resguardos
correspondientes.

2. Supervisar los tramites de comprobacion de los servicios que se proporcionan al
parque vehicular, a fin de que se gestione el pago correspondiente.

3. Verificar la asignacion de comisiones y la tramitacion de los viaticos requeridos para
que el personal del Departamento de Transportes que en el cumplimiento de los
objetivos de los programas institucionales o para el desempefio de las funciones
encomendadas sean comisionados fuera del centro de trabajo, a fin de que el personal
esté en condiciones de cumplir con la comisién que le sea asignada.

4. Solicitar disponibilidad presupuestal estatal ante la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal, asi como la federal, ante la Direcciéon de Recursos Financieros para
tramitar el pago de aseguramiento, verificacion, derechos vehiculares e impuesto
estatal sobre tenencia o uso de vehiculos.

5. Instrumentar que sean atendidas las observaciones derivadas de revisiones de
auditorias y solicitudes de informacion realizadas por el Departamento de Fiscalizacion
del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion de Veracruz, relacionadas
al Departamento de Transportes, a fin de aclarar las observaciones e inconsistencias.

6. Supervisar que los expedientes de cada uno los vehiculos inscritos en el Padrén de
Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, se
encuentren actualizados respecto a las obligaciones legales para su circulacion, a fin
de realizar el pago de derechos vehiculares e impuesto estatal sobre tenencia o uso de
vehiculos, aseguramiento, verificacion y engomados.

7. Supervisar que se realice el tramite de aseguramiento de las unidades que conforman
el Padron de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para que en caso de algin accidente se encuentren protegidos los
ocupantes del auto y los valores que trasladen.

8. Instrumentar la integracion de la baja fiscal de vehiculos oficiales que conforman el
Padron de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para estar en posibilidades de subastarlos.
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9. Supervisar que se efectlen diagndsticos periédicos a los vehiculos inscritos en el
Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para programar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

10. Instrumentar ante la Direccién de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles la
solicitud de contratacion de una empresa prestadora de servicios de mantenimiento
vehicular y/o la compra de los insumos necesarios para el funcionamiento de las
unidades que integran el Padron de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria
de Educacion de Veracruz y estar en posibilidad de prestar el servicio de traslado de
personal e insumos que se requiera.

1. Evaluar el mantenimiento preventivo y/o correctivo realizado por empresas
proveedoras de servicios a los vehiculos que integran el Padron de Mantenimiento y
Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para garantizar el
funcionamiento de las unidades.

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

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

Jefe de Departamento de Transportes

Comunicacion interna

1. Con:
El Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Con:
Las empresas proveedoras de servicios.

Para:

Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo que se realice, asi como la gestion
de trémites después de un siniestro en las unidades que integran el Padrén de
Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Con:
La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.

Para:

Gestionar el pago de los derechos vehiculares e impuesto estatal sobre tenencia o uso
de vehiculos y verificacion vehicular, asi como el aseguramiento de las unidades que
integran el Padron de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion
de Veracruz.
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. Con:
El Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Atender observaciones derivadas de revisiones de auditorias, solicitudes de
informacioén y coordinar actividades.

. Con;
La Oficina de Hacienda del Estado de Veracruz.

Para:

Realizar los pagos de bajas fiscales, asi como derechos vehiculares e impuesto estatal
sobre tenencia o uso de vehiculos de las unidades que integran el padron vehicular de
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

. Con:
El Verificentro o Centro de Verificacion Vehicular.

Para:
Efectuar la verificacion de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento y
Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

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

Para:
Coordinar la seguridad vial con relacion a las unidades que integran el Padron de
Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

. Con:
La Guardia Nacional.

Para:
Coordinar la seguridad vial con relacién a las unidades que integran el Padron de
Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Transportes.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

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

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar los trémites de derechos vehiculares e
impuesto estatal sobre tenencia o uso de vehiculos y el aseguramiento de las unidades
que integran el Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo
1. Recibir la documentacion, oficios y correspondencia, para su canalizacion y atencion.

2. Llevar el control del minutario de oficios firmados por el Jefe de Departamento de
Transportes, para tener un respaldo de los mismos.

3. Asignar nimero de folio y cargar la documentacion recibida en el Sistema de Control
de Correspondencia de la Oficialia Mayor, referente al Departamento de Transportes,
asi como su respectiva respuests, a fin de llevar un seguimiento de los asuntos
turnados y atendidos.

4. Llevar un registro telefonico de las llamadas realizadas y atendidas, para la gestion
administrativa del Departamento de Transportes.

5. Atender al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz y publico en general que
solicite audiencia con el Jefe de Departamento de Transportes, para que sea recibido
por él y/o canalizado al area correspondiente.

6. Elaborar los trédmites administrativos de comprobacion de los servicios que se
proporcionan a las unidades que integran el Padrén de Mantenimiento y Control
Vehicular ante la Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, a fin de que se realice el pago correspondiente.

7. Realizar el trémite de solicitud a la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de
Inmuebles para la contratacion de una empresa prestadora de servicios de
mantenimiento vehicular y/o la compra de los insumos necesarios para el
funcionamiento de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento y Control
Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para estar en posibilidad de
prestar el servicio de traslado de personal e insumos que se requiera.

8. Realizar los tramites para el pago derechos vehiculares e impuesto estatal sobre
tenencia o uso de vehiculos de las unidades que integran el Padrén de Mantenimiento
y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con la finalidad de dar
cumplimiento a la legislacion de transito y transporte, asi como mantener actualizados
los expedientes de las unidades.



10.

n.

12.

13.
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Requisitar el formato de solicitud de viaticos, a fin de que el personal del Departamento
de Transportes cumpla con la comisién asignada en un lugar distinto al de su centro de
trabajo.

Salicitar a la Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular la verificacion del estado
fisico de los vehiculos inscritos en el Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, para determinar si son sujetos de
aseguramiento.

Realizar los trémites de contratacion y aplicacion del seguro contra siniestros de las
unidades que conforman el Padron de Mantenimiento y Control Vehicular de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de que en caso de accidente se encuentren
protegidos los ocupantes y los valores que trasladen.

Colaborar en los trabajos de integracion de la baja fiscal de vehiculos que conforman
el Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para estar en posibilidades de subastarlos.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Transportes.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con:
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Egresos de la Direccion de Recursos
Financieros.
Para:

Tramitar la disponibilidad presupuestal para el pago de derechos vehiculares e impuesto
estatal sobre tenencia o uso de vehiculos.

4. Con:
El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Fiscalizacion de Egresos de la Direccion de
Recursos Financieros.

Para:
Revisar los formatos de pago de derechos vehiculares e impuesto estatal sobre tenencia
0 uso de vehiculos.

5. Con:
El Auxiliar Administrativo de la Direccién de Recursos Financieros.

Para:
Tramitar la solicitud y comprobacion de gastos para el pago de viaticos, peajes y
combustible de salida de los choferes que sean comisionados.
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6. Con:
El Auxiliar Administrativo de Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.

Para:

Fiscalizar las facturas con su XML o recibos, asi como el Formato de Registro Unico de
Comisiones al Personal.

Comunicacioén externa

1. Con;

El Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Subsanar las observaciones derivadas de revisiones de auditorias.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Transportes.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Conductor Ejecutivo.

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

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de que las unidades en circulacién que conforman
el Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de

Veracruz, estén en condiciones de cumplir con los requerimientos de traslado de las areas
y organismos de esta Secretaria.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES
OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR
AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO EJECUTIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

1. Supervisar que las bitadcoras de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento
y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz se mantengan
actualizadas, a fin de programar en tiempo y forma los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo.

2. Efectuar revisiones periddicas a los vehiculos, a fin de mantenerlos en condiciones de
circulacién.

3. Supervisar la verificacion del estado fisico de los vehiculos inscritos en el Padrén de
Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de
determinar si son sujetos de aseguramiento.

4. Solicitar la adquisicion de refacciones e insumos para las unidades que integran el
Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para las reparaciones y/o mantenimiento requerido.

5. Instrumentar las verificaciones de emision de contaminantes de las unidades que
integran el Padrén de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, con el fin de cumplir con las leyes en materia de transito y transporte, asi
como ecolégicas.

6. Supervisar el trdmite de seguimiento a las unidades secuestradas, robadas o
consideradas pérdida total por algn siniestro, para su recuperacion o baja del bien,
segun corresponda.

7. Colaborar con el Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion de Veracruz, en la revision y seguimiento al Programa de
Verificacion Vehicular, para aclarar las observaciones e inconsistencias contenidas en
las actas circunstanciadas levantadas con motivo de dicha verificacion.

8. 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.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Transportes.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacion externa

1. Con:
Las empresas prestadoras del servicio de mantenimiento.

Para:
Verificar que el mantenimiento preventivo y correctivo se haya realizado
correctamente.

2. Con:
La Oficina de Hacienda del Estado de Veracruz.

Para:

Realizar los pagos de derechos vehiculares e impuesto estatal sobre tenencia o uso de
vehiculos de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento y Control Vehicular
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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3. Con:
El Centro de Verificacion Vehicular.

Para:
Efectuar la verificacion de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento y
Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Con:
El Departamento de Fiscalizacion del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Dar seguimiento al Programa de Verificacion Vehicular.
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L
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Mantenimiento y Control Vehicular previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Transportes.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a todos los tramites
administrativos de la oficing, asi como a los relativos al control y mantenimiento del parque
vehicular.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR
AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO EJECUTIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar y cargar la documentacion recibida en la Oficina de Mantenimiento y Control
Vehicular en el Sistema de Control de Correspondencia de la Oficialia Mayor, asi como
su respectiva respuests, a fin de llevar un control y seguimiento de los asuntos
turnados y atendidos.

2. Llevar el control y archivo del minutario de oficios firmados por el Jefe de Oficina de
Mantenimiento y Control Vehicular, para tener un respaldo de los mismos.

3. Realizar llamadas telefénicas, para la gestion administrativa de la Oficina de
Mantenimiento y Control Vehicular.

4. Atender al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz y piblico en general que
solicite audiencia con el Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular, para
que sea recibido por él y/o canalizado al area correspondiente.

5. Elaborar y mantener actualizadas las bitacoras de los vehiculos que integran el Padron
de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
programar en tiempo y forma los servicios de mantenimiento.

6. Efectuarrevisiones periddicas a las unidades que integran el Padron de Mantenimiento
y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de programar los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

7. Elaborar la solicitud de llantas y refacciones para las unidades que integran el Padron
de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz que
lo requieran, a fin de mantenerlas en condiciones de operatividad.

8. Realizar el dictamen de las unidades que integran el Padron de Mantenimiento y
Control Vehicular de la Secretaria de Educacion de Veracruz susceptibles a la
verificacion de emisién de contaminantes del sistema federal y estatal, para tramitar
en tiempo y forma el pago correspondiente.

9. Realizar el seguimiento a las unidades secuestradas y/o robadas para su recuperacion
0 en su caso solicitar la elaboracién de tréamites de baja del bien.



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 41

10. Realizar el trédmite de solicitud y comprobacion de vidticos del personal de la Oficina de
Mantenimiento y Control Vehicular que lo requiera, para estar en posibilidades de
realizar las actividades inherentes a sus funciones.

11. Participar con el Departamento de Fiscalizacién del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacion de Veracruz en la revision y seguimiento al Programa de
Verificacion Vehicular, para aclarar las observaciones e inconsistencias contenidas en
las actas circunstanciadas levantadas con motivo de dicha verificacion.

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

3. Con;
El Auxiliar Administrativo de la Direccién de Recursos Financieros.

Para:
Realizar el trémite de pago de la Verificacion Vehicular.

Comunicacion externa

1. Con;
El Centro de Verificacion Vehicular.

Para:
Efectuar la Verificacion Vehicular.

2. Con:
El Departamento de Fiscalizacién del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Dar seguimiento al Programa de Verificacion Vehicular.
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L
Identificacion
Conductor Ejecutivo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode E|l servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Mantenimiento y Control Vehicular previo acuerdo con el Jefe de
Departamento de Transportes.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de trasladar al personal comisionado de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, entregar documentacion oficial a las diferentes
oficinas de la misma y dependencias federales o estatales, asi como las demas actividades
inherentes al puesto.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR
AUXILIAR CONDUCTOR
ADMINISTRATIVO EJECUTIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Conductor Ejecutivo

1. Trasladar al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para cumplir con la
comisién encomendada.

2. Llevar correspondencia o insumos a las diferentes oficinas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz y/o dependencias federales o estatales, para su atencion.

3. Reportar al Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular cualquier falla
mecanica que se presente en el vehiculo asignado para el cumplimiento de la comision,
a fin de que se les dé el oportuno mantenimiento.

4. Justificar el gasto de los viaticos asignados para la realizacion de la comision o en su
caso reintegrar en tiempo y forma el recurso no utilizado, para dar cumplimiento a la
normatividad.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Conductor Ejecutivo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Director de Servicios Generales.

Secretaria Operativa.
Auxiliar Administrativo.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Director de Servicios Generales

ausencia temporal:

previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de garantizar el estado fisico, funcionamiento y
mantenimiento de los inmuebles que albergan las oficinas y bodegas de la Secretaria de

Educacion de Veracruz; asi como de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y
los equipos de aire acondicionado.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE?QAR,\TS;"SSTTSSDE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS DE APOYO
INMUEBLES ADMINISTRATIVO
SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

1. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de acuerdo con el Presupuesto
Autorizado con base en las solicitudes recibidas, a fin de determinar los materiales y
herramientas necesarios para atender los requerimientos.

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

3. Supervisar los trabgjos 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 operacion y consumo cuantificado para un
ejercicio fiscal.

4. Verificar el correcto funcionamiento de todos los equipos de aire acondicionado de las
oficinas y bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para garantizar la
operacion y funcionalidad.

5. Vigilar que el personal de apoyo bajo su autoridad realice las actividades
encomendadas, a fin de cumplir con el Programa Anual de Mantenimiento de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Inspeccionar la calidad, ejecucion y tiempo de los servicios de mantenimiento que
realice el personal de apoyo y los proveedores contratados, para satisfacer las
necesidades de mantenimiento de inmuebles de las areas dependientes de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

7. Supervisar los trabajos de mantenimiento y adaptacion del mobiliario, maquinaria,
equipo e instrumental destinado a la labor educativa y administrativa, para brindar el
servicio requerido en el desarrollo de las actividades.

8. Coordinar los trabajos de instalacion de sefiales y avisos de proteccion civil, para que
el personal que labora y pUblico en general que visite la Secretaria de Educacion de
Veracruz, identifique las zonas seguras, equipos e instalaciones para uso en una
emergencia, asi como, las que prohiban y limiten una accion susceptible de provocar
un riesgo y las que marcan una obligacion.



10.

n.

12.

13.
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Autarizar la solicitud de material e insumos del Departamento de Mantenimiento de
Inmuebles, y supervisar su distribucion, a fin de que el personal cuente con lo necesario
para el desarrollo de sus funciones.

Supervisar el inventario del material recibido en el Departamento de Mantenimiento de
Inmuebles, a fin de contar en todo momento con lo necesario para el desempefio de
sus funciones.

Emitir opinién técnica en la que se detalle el estado fisico de los bienes, a fin de
determinar si el bien sera clasificado como de reaprovechamiento o para baja.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Comunicacion interna

1. Con;
El Director de Servicios Generales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

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

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

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

4. Con:
El Enlace Administrativo de la Coordinacion para la Proteccion Civil.

Para:
Coordinar los trabajos de instalacion de sefales y avisos de proteccion civil.

S. Con:
Los Jefes de Departamento y Oficinas de las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Atender los requerimientos de servicios de mantenimiento de inmuebles
administrativos y bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Con:
Los Monitores de Inventario de las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar la inspeccion de los bienes muebles sefialados para reaprovechamiento o
baja.
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Comunicacion externa

1. Con:
Las empresas proveedoras de servicios.

Para:

Cubrir los requerimientos de mantenimiento de inmuebles operativo y administrativo de
la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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I
Identificacion
Secretaria Operativa
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Mantenimiento de Inmuebles previo acuerdo con el Director de
Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de atender al personal que solicite audiencia con
el Jefe de Departamento, asi como atender las llamadas telefénicas, distribuir la

correspondencis, Y dar seguimiento a los asuntos encomendados.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INMUEBLES
SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboraci6én Revisién Autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion, Director de Servicios Secretario de
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Secretaria Operativa

1. Distribuir la correspondencia del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, para
su atencion y seguimiento.

2. Llevar el control y archivo del minutario de oficios del Departamento de Mantenimiento
de Inmuebles, para tener un respaldo fisico de los mismos.

3. Atender y realizar llamadas telefonicas, para la gestidon administrativa del
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.

4. Atender al personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz y publico en general que
solicite audiencia con el Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, para
que sea recibido por él y/o canalizado al area correspondiente.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Secretaria Operativa

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

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

Comunicacion externa

1. Con:
El pablico en general.

Para:
Recibir y agendar audiencia con el Jefe de Departamento de Mantenimiento de
Inmuebles o, en su caso, canalizarlos al area correspondiente.



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 54

I
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Mantenimiento de Inmuebles previo acuerdo con el Director de
Servicios Generales.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar los trémites administrativos del
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, asi como la inspeccion técnica del area
que requiera el servicio de mantenimiento y en su caso las reparaciones pertinentes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO
DE INMUEBLES

SECRETARIA AUXILIAR
OPERATIVA ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad d.‘? Planeacion, Director de Servicios Sef:/retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control Generales Educacién de Veracruz

Educativo



DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 55

Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control y archivo del minutario de oficios enviados y recibidos por el
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles, a fin de tener un respaldo de estos.

2. Asignar numero de folio y cargar la documentacion recibida por el Departamento de
Mantenimiento de Inmuebles en el Sistema de Control de Correspondencia de la
Oficialia Mayor, asi como su respectiva respuesta, a fin de llevar un control y
seguimiento de los asuntos turnados y atendidos.

3. Efectuar la inspeccitdn técnica del area que requiera el servicio de mantenimiento, asi
como elaborar el reporte correspondiente para su autorizacion.

4. Realizar el tréamite ante la Direccion de Adquisiciones y Arrendamientos de Inmuebles
del material necesario para prestar el servicio solicitado, a fin de contar con los
materiales y herramientas necesarias para atender la solicitud.

5. Dar mantenimiento a las instalaciones electromecanicas, hidraulicas y sanitarias de las
oficinas y bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para mantenerlos en
condiciones de funcionamiento.

6. Realizar el mantenimiento de los equipos de aire acondicionado de las oficinas y
bodegas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para garantizar condiciones de
calidad, operacion y funcionalidad.

7. Instalar las sefales y avisos de proteccion civil, para que el personal que labora y
pUblico en general que visite la



