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I. PRESENTACION

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera
ordenada, eficiente, austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio
de las familias.

Con la cuarta transformaciéon politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen
politico, en el cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque
busca acabar con la corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para
coadyuvar en esta meta es necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizaciéon en
todas y cada una de las Dependencias publicas, a través de una reestructuracion de métodos,
procedimientos y sistemas de trabajo en la administraciéon de los recursos materiales, humanos,
técnicos y financieros.

En este sentido, y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 12, fraccion XVI de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 186, fracciones IX y X del
Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 12 del Coédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Articulo 14,
fraccion XXVIIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, actualizamos el
presente Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Generales y Control
Vehicular continuando con el propésito de conformar una fuente de accién para el desarrollo
administrativo de la Secretaria que permita fortalecer y modernizar el sistema de informacion para la
toma de decisiones.

El Manual Especifico de Organizacion establece las atribuciones, funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinaciéon de las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores publicos realicen sus actividades conforme al mismo y contribuya a lograr la eficiencia,
calidad y productividad que demanda la sociedad. La informacién aqui plasmada es complemento del
Manual General de Organizacién de la Secretaria.

La disposicién y contenido de los apartados que integran este documento son los siguientes:

e Antecedentes: Describe las principales modificaciones de nomenclatura y estructura de la
Direccién General a la que pertenece el area del manual elaborado, a través de la revision de
las anteriores administraciones publicas.

e Marco Juridico: Enuncia el fundamento normativo federal y estatal que regula la actuaciéon de la
Direccién General, enunciando la fecha de publicacién o promulgacion (Pub. o Prom.) y en su
caso, la dltima reforma aplicada (U.R.A.).

e Atribuciones: Sefiala Unicamente las atribuciones y responsabilidades de la Direccion General
que competen al area objeto del manual, de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

e Estructura Organica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario
de Finanzas y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente,
cumpliendo con lo estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion; asi mismo, incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General
de acuerdo con el Articulo 45 de los Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y
registrar estructuras organicas y plantillas de personal de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pulblica Estatal.
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e Descripcion de Puestos: Expone de manera clara y concreta las actividades que le son
inherentes a cada unidad organizacional, desde el nivel de Subdirector hasta niveles que
realicen funciones sustantivas, incluyendo lo siguiente:

- lIdentificacion, la cual esta integrada por: nombre del puesto, jefe inmediato, subordinados
inmediatos, suplencia en caso de ausencia temporal y nivel jerarquico.

- Descripcién general.

- Ubicacion en la estructura.

- Funciones del puesto.

- Comunicaciéon interna y externa.

El personal operativo (Secretaria Operativa y Auxiliares Administrativos) adscritos
directamente al Subdirector, a los Jefes de Departamento o Jefes de Oficina (en algunos
casos), realizaran las actividades administrativas que estos les encomienden para apoyar el
cumplimiento de los objetivos del area, por lo que no se describiran en el presente manual.

e Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los 6rganos y areas
administrativas descritas.

e Firmas de Autorizacion: Registra la firma autégrafa de los servidores publicos responsables de
la elaboracién, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario,
Subsecretarios, Procurador, Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores,
en su caso, involucrados en las atribuciones o funciones conferidas.

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboraciéon de Manuales
Administrativos expedida por Contraloria General, obteniendo la informacién por un procedimiento
que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del analisis del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, que determina las atribuciones que le corresponden a cada unidad organizacional
y nivel jerarquico, asi como la informacién de manuales anteriores.

b) Directo, validacién con personal de los diferentes niveles del area, lo cual permitié obtener
datos para la actualizacion de la descripciéon de los puestos.

En la elaboracién o actualizacion intervienen los 6érganos y areas administrativas de la Secretaria
coordinados por la Subsecretarfa de Finanzas y Administracién, a través de la Direccién General de
Administracion y la Subdireccion de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28
fraccion XXXIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice:
corresponde al Subsecretario de Finanzas y Administracion: someter a la aprobacion del Secretario,
los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico de la Secretaria, y
asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la elaboracién o actualizaciéon de
sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto de los proyectos
que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccidon gramatical, de
enumeracioén, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use o dé
preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de
interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se interpretara en sentido
igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren equiparadas a aquéllos en
términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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Durante el periodo de 1963 a 1977, en la Tesoreria General del Estado, antes Direccién General de
Hacienda, contemplé la Direccion de Egresos conformada por los Departamentos de Presupuestos y
Correspondencia, Control de Ordenes de Pago y Plazas, Nodminas y Control de Personal, Caja,
Contabilidad, Compras, Administrativo, Almacén, Control de Maquinaria y el de Maquinas.

Con el establecimiento del Convenio Unico de Coordinaciéon entre la Federacion y el Gobierno del
Estado, la Tesoreria General del Estado por acuerdo, crean el 1° de enero de 1978 la Direccién de
Servicios Administrativos, con el propésito de unificar y aprovechar al maximo los recursos humanos y
materiales al servicio del Gobierno del Estado.

El 4 de abril de 1987 emitieron el Reglamento Interior de la SEFIPLAN, realizandose adecuaciones a
las estructuras, asi como a los procedimientos de las mismas. La Direccion de Servicios
Administrativos cambié de denominacién por Direccion General de Administracién, donde el
Departamento de Servicios Generales afiadio las funciones de las Oficinas de Central de Impresiones
y de Produccién Audiovisual, esta Uultima dependia jerarquicamente del Departamento de
Organizacion y Métodos; incorporaron las funciones del Departamento de Adquisiciones y Control de
Inventarios, que anteriormente estaba adscrito a la Direccién de Egresos con otra denominacion, asi
como las del Departamento de Maquinaria y Transporte que también cambié de nombre y el
Departamento de Informéatica lo transfirieron a la Direcciéon General de Egresos.

En enero de 1993, con base en lo dispuesto en el Articulo 20 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado, asi como en el Articulo Sexto Transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, realizaron los siguientes cambios:

* Determinaron que todos los Departamentos de la SEFIPLAN cambiaran su denominaciéon a
Subdirecciones, en la Direcciéon General de Administracion modificaron los Departamentos de
Adquisiciones y Control de Inventarios, Controi de Maquinaria y Transporte, Servicios Generales
y Recursos Humanos.

* Los Departamentos de Organizacion y Métodos e Informatica los fusionaron para integrar la
Unidad de Sistemas, dependiente directamente del Secretario de la SEFIPLAN.

* Trasladaron de la Direccion General de Egresos a la de Administraciéon, y concretamente a la
Subdireccion de Recursos Humanos, el area de Control de Plazas y la Oficina de Personal y
Nomina.

El 3 de junio de 1997 emitieron el Reglamento Interior de esta Secretaria de Finanzas y Planeacion,
a partir del cual, disefilaron una nueva estructura cuyo cambio mas importante fue la fusion de las
Direcciones Generales de Egresos y de Administracion quedando como Direccion General de Finanzas
y Administracion; lo mas relevante de la estructura organizacional de esta Direccion fue la inclusiéon
del nivel de Coordinador, como enlace entre el Director y los Subdirectores.

* En la Coordinacion de Administraciéon en la que las Subdirecciones de Control de Maquinaria y
Transporte, de Servicios Generales y la de Adquisiciones y Control de Inventarios cambian a
nivel de Departamentos y los fusionan para formar la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Ademas, establecen la dependencia de la Oficina de Seguridad de esta
Coordinacion.

A la toma de posesion de la nueva administraciéon de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
originada por el cambio de Gobierno para el periodo 1999-2004, la Coordinacion de Administracion
cambia su denominacion a Direccion de Administracion de la cual dependen las siguientes
Subdirecciones y Departamentos:

Subdireccién de Recursos Humanos:
* Departamento de Control de Plazas y NOmina.
* Departamento de Seguridad Social.
* Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Subdirecciones de Recursos Materiales y Servicios Generales:

* Departamentos de Servicios Generales.
* Departamentos de Control de Maquinaria y Transporte.
* Departamento de Adquisiciones y Control de Inventarios.

En 1999 transfieren de la Subsecretaria de Ingresos a la Subsecretaria de Finanzas y Administracion,
el Departamento de Control de Personal Foraneo y el Departamento de Enlace con Oficinas de
Hacienda, el primero quedando adscrito a la Subdireccion de Recursos Humanos y el siguiente a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En el 2000 modifican el nivel del Departamento de Adquisiciones y Control de Inventarios a
Subdireccién con los siguientes Departamentos:

* Departamento de Cotizadores y Pago a Proveedores.
* Departamento de Licitaciones.
* Departamento de Sistemas e Inventarios.

La Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacién la incorporan a la Direccién de
Administracion a partir del 1 de febrero del 2001. Esta Subdireccion anteriormente dependia de la
Unidad de Contraloria Interna de la Secretaria de Finanzas y Planeacion con el mismo nombre.

El 25 de marzo de 2002 publicaron en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que se Homologan,
Readscriben y Suprimen Diversas Areas de la Administraciéon Publica del Estado, en el cual
contemplan acciones para modernizar la estructura y las funciones de las Dependencias y las
Entidades del Poder Ejecutivo, derivado de lo anterior, realizan los siguientes cambios en la Direccion
de Administracion:

* Transfieren las funciones, recursos materiales y financieros de la Coordinacion del Servicio Civil
de Carrera, incorporandose a la Direccion de Administracion como Subdireccién de Servicio Civil
de Carrera.

* El area de Administracion, por tratarse de instancia normativa, adoptan el rango de Direccion
General.

* Suprimen las areas que realizan funciones de unidades administrativas adscritas a las
Subsecretarias y Direcciones Generales; razén por la cual en la Subsecretaria de Ingresos y
Planeacion Hacendaria integraron al personal que realizaba funciones de esta naturaleza, al
Departamento de Enlace Administrativo, dicho Departamento lo transfieren a la Direcciéon
General de Administracion, modificandose su nomenclatura a Departamento de Control
Presupuestal.

El 22 de abril de 2002 publicaron en la Gaceta Oficial, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, en el cual crean el Centro de Capacitacion de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, adscrito a la Direccion General de Administracion, integrado por el Instituto de
Capacitacion Hacendaria de Veracruz perteneciente a la Subsecretaria de Ingresos y Planeacion
Hacendaria y la Oficina de Capacitacion adscrita a la Subdireccién de Recursos Humanos.

El 7 de marzo de 2003 fusionan el Centro de Capacitacion de la SEFIPLAN con la Subdireccién de
Servicio Civil de Carrera en la Direccion General de Administraciéon, creando la Subdireccién del
Servicio Publico de Carrera. Derivado de ello, realizaron la integracién y adecuacién de las funciones,
a fin de que esto permita dar cumplimiento a los ordenamientos relativos al Servicio Publico de
Carrera en la Administracion Pudblica Estatal.

El 30 de mayo de 2003 transfieren el Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda, de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a la Subdireccion de Ingresos.
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El 4 de agosto de 2004, con la emision del Decreto que Reforma, Deroga y Adiciona Diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion surgié la necesidad
de modificar la Estructura Organica de la Direccién General, de la siguiente manera:

* Transfieren el Area de Seguridad de la Subsecretaria de Finanzas y Administraciéon a la Direccion
General de Administracion, cambiando su denominacion por Departamento de Seguridad.

* Integran a la Subdireccion de Recursos Humanos el puesto de Ejecutivo de Proyectos de Némina
de Gratificacion Extraordinaria.

* Cambia la denominacién del Departamento de Analisis y Evaluacion Administrativa de la
Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion por Departamento de Programas
Institucionales de Modernizacion.

Derivado de la publicaciéon en la Gaceta Oficial del Decreto que Modifica y Adiciona el Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacioén, el 24 de mayo de 2006, modifican la denominacién
de la Subdirecciéon de Desarrollo Administrativo y Evaluacién a Subdireccién de Organizaciéon y
Procesos Administrativos.

El 16 de enero de 2008, emiten el Decreto Mediante el cual Suprimen la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion y Transfieren sus Funciones, Programas, Recursos Humanos, Financieros y Materiales
al Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, confirmandose la modificacion con la emision del
Decreto que Modifica, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion publicado en la Gaceta Oficial el 22 de abril de 2008.

El 30 de enero de 2009, emiten el Decreto Mediante el cual Crean el Organo Administrativo
Denominado Subsecretaria de Finanzas y Administracién, motivo por el cual le transfieren a su titular
las funciones, programas, recursos humanos, financieros y materiales, asi como las siguientes areas
administrativas:

* Direccién General de Administracion.

* Direccion General de Innovaciéon Tecnoldgica.

* Tesoreria.

* Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.

* Direccion General del Patrimonio del Estado.

* Oficina Sectorial de Enlace de Turismo, Cultura y Negocios Internacionales.

El 17 de junio de 2009, publican en la Gaceta Oficial del Estado, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, confirmando la creacion.

En junio de 2012, derivado de la autorizacion de la Estructura Orgéanica de la Dependencia, en la
Direccion General de Administracion, crean el Departamento de Relaciones Laborales dependiendo
directamente dei Director General.

El 23 de enero de 2014, emitieron el Decreto que Reforma, Deroga y Adiciona Diversas Disposiciones
del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeaciéon, por lo que se derivan las
modificaciones en la nomenclatura de las siguientes areas:

* La Subdireccion de Adquisiciones y Control de Inventarios por Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos; el Departamento de Cotizadores y Pago
a Proveedores por Departamento de Consolidacion, Registro y Evaluacion de Adquisiciones; el
Departamento de Licitaciones por Departamento de Procedimientos de Contratacion; el
Departamento de Contrataciones Administrativas por Departamento de Formalizacion, Control y
Seguimiento de Contrataciones Administrativas; el Departamento de Almacenes e Inventarios
por Departamento de Administracion de Activos y el Departamento de Seguros y Fianzas por
Departamento de Administracion de Riesgos.
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* En la Subdireccion de Recursos Humanos, el Departamento de N&émina de Gratificacion
Extraordinaria por Departamento de Pago e Incentivos y el Departamento de Integracion y
Control de la Informacion por Departamento de Analisis e Integracion de Informacion de
Servicios Personales.

El 13 de mayo de 2015, modificaron la Estructura Organica de la Direccién General de Administracion
de la siguiente manera:

* En la Subdirecciéon de Recursos Humanos, modifican la denominacién del Departamento de
Pagos e Incentivos a Departamento de Digitalizacién y Dispersion de la Néomina, asi mismo
cambia el nivel y denominacién del Departamento de Analisis e Integracion de Informacion de
Servicios Personales a Oficina de Eventos Socioculturales e Integracion de Informacién,
adscribiéndose al Departamento de Control de Personal.

* En la Subdireccién de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos se
suprimen el Departamento de Formalizacién, Control y Seguimiento de Contrataciones
Administrativas transfiriendo sus funciones al Departamento de Procedimientos de
Contratacion.

Asi mismo, el 13 de junio de 2017 con oficio No. CG/0915/2017, autorizaron la Estructura Organica de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion en la cual realizaron cambios a la Direccion General de
Administracion.

* En la Subdireccion de Recursos Humanos, suprimen la Oficina de Eventos Socioculturales e
Integracion de Informacion transfiriendo sus funciones a la Oficina de Diagndstico de Personal y
Servicio Social y al Departamento de Control de Plazas y Nominas.

* En la Subdireccion de Organizacién y Procesos Administrativos, modifican la denominacién del
Departamento de Programas Institucionales de Modernizacién a Departamento de Analisis y
Modernizacion Administrativa.

* En la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, le transfieren el Departamento
de Seguridad, anteriormente adscrito directamente al Director General de Administracion.

El 20 de noviembre de 2018 emitieron el Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, cambiando algunas
atribuciones del Director General de Administracion, sin modificar su Estructura Organica.

El 31 de marzo de 2020 con Oficio No. CG/0484/2020 autorizaron la Estructura Organica de la
Secretaria en la cual realizaron los siguientes cambios en la Direccion General de Administracion:

°* En la Subdireccion de Recursos Humanos:

Cambia de denominaciéon el Departamento de Digitalizacion y Dispersion de la Nomina a
Departamento de Gestion, Dispersion y Digitalizacion de la Némina, y crean las Oficinas de
Validacion y Seguimiento de Pago de Néminas de O.P.D., de Timbrado de Némina y de Atencién a
Estimulos Fiscales.

El Departamento de Control de Plazas y N6minas, modifica la denominaciéon de la Oficina de
Registro de Personal y Nomina por Oficina de Némina y crea la Oficina de Analisis de Informacién
de Servicios Personales.

* La Subdireccion de Organizacion y Procesos Administrativos cambia su denominacion a
Subdireccién de Arquitectura Organizacional.

* En la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos,

crean las Oficinas de Licitaciones y Enajenaciones, y de Comités y Subcomités en el
Departamento de Procedimientos de Contratacion.
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Il. ANTECEDENTES

* En la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales cambia su denominacion a
Subdireccién de Servicios Generales y Control Vehicular.
El Departamento de Control de Maquinaria y Transporte modifica su nombre a Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular.
En el Departamento de Servicios Generales modifican las nomenclaturas de la Oficina de
Fotocopiado, Impresion, Digitalizacion y Oficialia de Partes a Oficina de Fotocopiado, Impresion y
Oficialia de Partes y la Oficina de Disefio y Produccién Audiovisual a Oficina de Disefio y
Produccion.

Asimismo, el 5 de junio de 2020, publicaron el Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversos

Articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién que incluye
modificaciones en las atribuciones de la Direccion General.
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La Secretaria de Finanzas y Planeaciéon como una de las Dependencias de la Administracion Publica
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, rige su actuar con la normativa federal y
estatal, misma que sirve de soporte, fundamento y motivacion a los hechos y acciones que emprende
para cumplir el papel que le corresponde.

Para los fines mencionados, presentamos la normatividad que fundamenta y aplica a la Direccion
General a la cual esta adscrita el area del presente manual.

a) En el ambito federal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 08/05/2023

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Pub. o Prom. 04/01/2000, U.R.A. 20/05/2021

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Pub. o Prom. 27/04/2016, U.R.A. 10/05/2022

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
Pub. o Prom. 04/04/2013, U.R.A. 11/05/2022

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Pub. o Prom. 11/12/2013, U.R.A. 12/11/2021

Ley del Seguro Social.
Pub. o Prom. 21/12/1995, U.R.A. 25/04/2023

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Pub. o Prom. 23/05/1996, U.R.A. 16/12/2020

Ley Federal del Trabajo.
Pub. o Prom. 01/04/1970, U.R.A. 27/12/2022

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
Pub. o Prom. 28/12/1963, U.R.A. 18/02/2022

Codigo Civil Federal.
Pub. o Prom. 26/05/1928, U.R.A. 11/01/2021

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Pub. o Prom. 24/02/1943, U.R.A. 18/02/2022

Codigo Fiscal de la Federacion.
Pub. o Prom. 31/12/1981, U.R.A. 27/12/2022

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaciéon, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Pub. o Prom. 28/07/2010

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Pub. o Prom. 08/10/2015, U.R.A. 06/05/2016

Las demas relativas y que resulten aplicables.
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b) En el ambito estatal:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 25/09/1917, U.R.A. 02/02/2023

Ley Numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/05/2000, U.R.A. 31/03/2021

Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.
Pub. o Prom. 21/02/2003, U.R.A. 29/11/2018

Ley Numero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 28/12/2018

Ley NUmero 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
Pub. o Prom. 04/04/1992, U.R.A. 30/12/2016

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 21/07/2014, U.R.A. 12/11/2015

Ley NUmero 366 de Responsabilidades Administrativas para e! Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 19/12/2017, U.R.A. 20/12/2022

Ley Numero 4 del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.
Pub. o Prom. 15/05/1967

Ley Numero 584 del Servicio Publico de Carrera en la Administracion Pudblica Centralizada del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 10/10/2003, U.R.A. 30/12/2016

Caodigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 15/09/1932, U.R.A. 13/06/2022

Codigo NUumero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 03/04/2001, U.R.A. 01/07/2022

Codigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 29/01/2001, U.R.A. 20/12/2022

Decreto que Establece el Programa de Consolidacion de los Servicios Personales de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz de lIgnacio de
la Llave.

Pub. o Prom. 07/01/2013, U.R.A. 18/10/2016

Decreto que reforma el diverso por el que se faculta a la SEFIPLAN, para realizar el Proceso del
Sellado Digital y Timbrado de Todos los Pagos por Servicios Personales de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Pub. o Prom. 20/07/2016.

Decreto por Medio del cual se Autoriza al Ejecutivo del Estado de Veracruz para que Celebre los

Convenios Necesarios para Incorporar al IMSS a los Servidores Publicos de la Entidad.
Pub. o Prom. 09/11/1972
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Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras PuUblicas del Gobierno del Estado de
Veracruz-Llave.
Pub. o Prom. 25/09/2001

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Pub. o Prom. 28/12/2011, U.R.A. 20/05/2022

Acuerdo Delegatorio de Facultades que Otorga el Subsecretario de Finanzas y Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion a los Directores Generales de Administracion; Innovacion
Tecnologica; Tesoreria; Fideicomisos y Desincorporaciéon de Activos y del Patrimonio del Estado.
Pub. o Prom. 07/02/2019

Acuerdo por el que se Crea la Comision Intersecretarial para la Prevencion y Atencion de Pasivos
Laborales de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Pub. o Prom. 12/03/2019

Acuerdo que Establece el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales Denominado
COMPRANET-Ver.

Pub. o Prom. 17/06/1999

Lineamientos Generales de Austeridad y Contenciéon del Gasto para el Poder Ejecutivos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Pub. o Prom. 11/02/2019, U.R.A. 16/03/2021

Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar Estructuras Organicas y
Plantillas de Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Pub. o Prom. 21/03/2019, U.R.A. 24/09/2019

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz 2021-2022.
Pub. o Prom. 16/08/2021

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.
Pub. o Prom. 5/06/2019

Programa Sectorial de Finanzas Publicas y Planeaciéon 2019-2024.
Pub. o Prom. 5/09/2019

Programa Especial de Honestidad y Austeridad 2019-2024.
Pub. o Prom. 05/09/2019

Programa Anual de Adquisiciones, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Las deméas relativas y que resulten aplicables.
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IV. ATriBUCIONES

De conformidad con el Articulo 30 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
se detallan las atribuciones del Director General de Administracion, que competen al area del
presente manual:

I1. Proponer al Subsecretario, en el ambito de su competencia, la politica interna, directrices,
lineamientos y criterios técnicos y administrativos para la planeaciéon, organizacién y
funcionamiento de la Secretaria, asi como evaluar su ejecucion.

XVII. Elaborar el programa interno de proteccion civil, con base en los Sistemas Nacional y Estatal
de Proteccion Civil y proponer al Subsecretario, los proyectos de normas que establecen
dichos sistemas y las medidas necesarias para su adecuado funcionamiento; desarrollando
las labores de comunicacién y coordinaciéon permanente con los citados sistemas, en lo que
corresponde a la Secretaria.

XLVILI. Controlar la operacion de los servicios generales de la Secretaria, tales como: fotocopiado,
impresion, microfilmacién, produccion audiovisual, oficialia de partes y los deméas que se
requieran.

XLVIII. Controlar y gestionar el pago centralizado de servicios de energia eléctrica que utilicen las

Dependencias del Poder Ejecutivo, asi como los deméas que autorice el Secretario.

XLIX. Controlar el alta, baja, destino, asignacion y resguardo de maquinaria y vehiculos en el
padron vehicular del Gobierno del Estado, conforme a la informaciéon proporcionada por las
dependencias y entidades del poder ejecutivo.

LXVII. Vigilar que los 6rganos y areas administrativas de la Dependencia, cuando el tramite se
realice a través de esta Direcciéon General, cumplan con las normas y disposiciones en
materia de contratacion y pago de personal, contrataciobn de servicios, control,
adquisiciones, arrendamientos, conservacién, mantenimiento, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja de bienes muebles, almacenes y demas activos y recursos materiales.

LXVIIlI. Informar las medidas necesarias a las cuales se sujetardn los Organos y areas
administrativas, para el resguardo y depuracion de los archivos documentales de
concentracion e histérico de la dependencia, que estén bajo su custodia acorde a las leyes
y disposiciones aplicables de la materia.

LXX. Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables y las que expresamente le
sean conferidas por las autoridades superiores.
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IbenTiFICACION

NowmBRE DEL PuUEsTO: Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

JerFe INMEDIATO! Director General de Administracion.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Jefe de Departamento de Seguridad.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que
Administracion.

designe el Subsecretario de Finanzas vy

Ni1vEL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de coordinar las actividades relativas al funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias, de mobiliario y equipo, asi
como los servicios de intendencia de la Secretaria acorde a la disponibilidad presupuestal
autorizada; asi como de coordinar las actividades necesarias para el mantenimiento de los inmuebles
asignados a los 6rganos desconcentrados de la Secretaria, previa solicitud del area usuaria,
proporcionando por la misma los materiales necesarios para su realizacién; de coordinar y supervisar
la actualizacion del Padrén Vehicular de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, en apego a la informacién proporcionada por las mismas, conforme a las modificaciones, altas
y bajas correspondientes a maquinaria y vehiculos; y de supervisar las actividades encaminadas a
mantener la seguridad y proteccion de los servidores publicos y los bienes adscritos a la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

- SUBDIRECCION DE - 3
SUBDIRECCION DE CONTRATACIONES SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBISDERRI\E/?S:S'S\‘ o
RECURSOS GUBERNAMENTALES, ARQUITECTURA SERVICIO PUBLICO GENERALES Y
HUMANOS ADMINISTRACION DE ORGANIZACIONAL DE CARRERA
RIESGOS Y ACTIVOS CONTROL VEHICULAR
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS MANTENIMIENTO DE SEGURIDAD
GENERALES VEHICULAR
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de Finanzas
y Administracién

Director General

Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion
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Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Funciones

1. Coordinar el desarrollo del Programa Interno de Protecciéon Civil de la Secretaria, acorde con los
Programas Nacionales y Estatales de Protecciéon Civil, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
en la materia y de salvaguardar la integridad del personal, del publico en general y de las
instalaciones de los 6rganos desconcentrados y areas administrativas de la Dependencia.

2. Vigilar la atencidon a las solicitudes de oficialia de partes, produccién audiovisual, fotocopiado,
impresion y elaboraciéon de carteles, mamparas, tripticos y demas documentacion presentada por
los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria, con el objeto de organizar eficientemente
las operaciones de las areas a su cargo para la satisfaccion de los usuarios.

3. Coordinar las actividades relativas al funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones
eléctricas, hidraulicas y sanitarias, de mobiliario y equipo, asi como los servicios de intendencia de
la Secretaria acorde a la disponibilidad presupuestal autorizada, para brindar la prestacion de
servicios en 6ptimas condiciones tanto al personal de esta Dependencia como al puUblico usuario.

4. Coordinar la elaboracion de los disefios de anteproyectos y proyectos de remodelacion,
ampliacién y rehabilitacion de inmuebles asignados a la Secretaria y someterlos a la
consideracion del Director General, para mantenerlos en buen estado y aprovechar los espacios
no utilizados.

5. Dirigir las actividades de mantenimiento, remodelacion y acondicionamiento de inmuebles
asignados a la Dependencia, supervisando el desarrollo de acuerdo con los programas y
disponibilidad presupuestal autorizada, a fin de cumplir con las normas de calidad y tiempo,
optimizando los recursos financieros y materiales asignados.

6. Coordinar las actividades necesarias para el mantenimiento de los inmuebles asignados a los
6rganos desconcentrados de la Secretaria, previa solicitud del area usuaria, proporcionando por
la misma, los materiales necesarios para su realizaciéon, con el fin de tener los inmuebles en buen
funcionamiento.

7. Supervisar la entrega de los donativos en especie autorizados por la Subsecretaria de Ingresos,
con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

8. Atender los tramites de altas, bajas y cambios de situaciéon que afecten el pago centralizado del
servicio de energia eléctrica que utilicen las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, asi
como los deméas que le indique el Director General, con el fin de satisfacer los requerimientos de
los servicios basicos de las Dependencias centralizadas.

9. Vigilar la gestion oportuna conforme a la disponibilidad de recursos presupuestales y del pago de
agua purificada y agua potable que utilicen los 6érganos y areas administrativas de la Secretaria,
y los demas que le indique el Director General, y supervisar el control de los consumos en las
mismas, a fin de optimizar su uso y controlar su pago.

10. Coordinar las acciones a las cuales se sujetaran los 6rganos y areas administrativas, para la
preservacion, resguardo y depuracién de los archivos documentales de la Dependencia que estén
bajo su custodia, con el fin de contar con las herramientas necesarias para el control de los
documentos.

11. Vigilar el seguimiento de reparacion y mantenimiento de los vehiculos asignados a la Secretaria
conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada, para el cumplimiento de las normas que
garanticen la administracién adecuada de bienes, procurando su utilizacién y conservacion de
manera funcional, con el objeto de proporcionar un buen servicio a los usuarios.
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Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Funciones

12. Controlar la actualizacion de los resguardos y bitacoras de mantenimiento del Parque Vehicular
asignado a la Secretaria, con el fin de mantener informacion fidedigna del mismo.

13. Coordinar y supervisar la actualizacion del Padrén Vehicular de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal, en apego a la informacién proporcionada por las mismas,
conforme a las modificaciones, altas y bajas correspondientes a maquinaria y vehiculos, a fin de
llevar un control del equipo de transporte adscrito a Gobierno del Estado.

14. Supervisar las operaciones de custodia y movimientos de inmuebles adscritos a la Secretaria, a
fin de salvaguardar la propiedad de la Dependencia.

15. Supervisar las actividades encaminadas a mantener la seguridad y proteccion de los servidores
publicos y los bienes adscritos a la Secretaria, para evitar cualquier incidente que se presente en
la Dependencia.

16. Verificar la informacién de su competencia que sera publicada a través de la pagina web de la
Secretaria, en lo relativo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de Llave, con el fin de corroborar que los datos se presenten en
tiempo y forma.

17.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

18. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliqguen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

19. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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veracruz PSE- SEFIPLAN

GOBIERNO M .5 - « Secretaria de Finanzas

DEL ESTADO Y.’ ¥ vianescion
NomBRrE peL Puesto

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

ComuNiIcACION INTERNA
Con:

1. EIl Director General de Administracion.

2. EIl personal subordinado.

3. Los organos y areas administrativas de la
Secretaria.

4. Los o6rganos desconcentrados adscritos a las
Subsecretarias de Ingresos y de Finanzas y
Administracion.

Comunicacion EXTERNA

Con:

1. Las Dependencias y Entidades de Ila
Administracién Pablica Estatal.

2. El Sistema Estatal de Proteccion Civil.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Realizar actividades y recibir informacién de
sus requerimientos de servicios generales.

Recibir y atender los requerimientos de
rehabilitacion y mantenimiento de
inmuebles, mobiliario y equipo asignados a
éstos.

Para:

Proporcionar apoyo y coordinar actividades
de su competencia, control del Padrén
Vehicular del Gobierno del Estado, altas,
bajas y cambios de situacién de los servicios
basicos.

Recibir informacion y coordinar actividades
relativas a los Programas de Protecciéon Civil,
determinados para su realizaciobn en la
Secretaria.
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\» VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiFicACION
NomBRE DEL PUESsTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto,

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion
Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.
Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.
Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.

Analista Administrativo (Protecciéon Civil).

Auxiliar Administrativo.

El servidor publico que designe el Subsecretario de Finanzas

Administracion.

Mando Medio / Confianza.

es responsable de dar seguimiento a

los servicios que presta el

Departamento en esta Secretaria para realizar propuestas que coadyuven a su mejoramiento,
revisando y analizando adecuadamente los procesos de mantenimiento a instalaciones, mobiliario e
inmuebles, los servicios de fotocopiado, impresion, archivc general, correspondencia, conmutador,
disefo, dibujo y grabacion; de vigilar y evaluar los servicios de intendencia y mantenimiento de las
instalaciones hidraulicas, eléctricas, sanitarias y sistemas contra incendios del inmueble de la
Secretaria; asi como de desarrollar el Programa Interno de Proteccion Civil de la Secretaria en apego
a la normativa en la materia.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR
DEPARTAMENTO
Dgg’;g@':ﬂggso DE CONTROL Y DEPARTAMENTO
GENERALES MANTENIMIENTO DE SEGURIDAD
VEHICULAR
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
T REMODELACIONES FOTOCOPIADO, og :g'ENNg?(E
NOBILIARIOE Y MANTENIMIENTO IMPRESION Y PRODUCCION
INMUEBLES ELECTRICO OFICIALIA DE PARTES
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion y Administracion y Planeacion

PAG.
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¢Z20 VERACRUZ Manual Especifico

s de Organizacioén
SRS Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Funciones

1. Dar seguimiento a los servicios que presta el Departamento en esta Secretaria para realizar
propuestas que coadyuven a su mejoramiento, revisando y analizando adecuadamente los
procesos de mantenimiento a instalaciones, mobiliario e inmuebles, los servicios de fotocopiado,
impresion, archivo general, correspondencia, conmutador, disefio, dibujo y grabacién, para la
optimizacion de materiales y la eficiencia en la atencion del servicio.

2. Vigilar y evaluar los servicios de intendencia y mantenimiento de las instalaciones hidraulicas,
eléctricas, sanitarias y sistemas contra incendios del inmueble de la Secretaria, para su correcta
ejecucion y optimizacion de materiales y eficiente servicio.

3. Revisar y analizar los proyectos, y supervisar los avances de los trabajos de construccion,
remodelacion, rehabilitacion y ampliacion de inmuebles de la Secretaria, cumpliendo con las
normas de calidad, con el fin de prestar servicio 6ptimo tanto para el personal de la Dependencia
como para el publico usuario.

4. Vigilar y controlar los servicios de fotocopiado, impresion, offset y conmutador que se prestan a
las areas de la Secretaria y establecer los registros adecuados de las solicitudes de los mismos,
para su posterior afectacion presupuestal, a fin de controlar el gasto por este concepto.

5. Controlar los sistemas de archivo y correspondencia, vigilando el envio y recepcion de la
informacién interna y externa, asi como su distribucion correspondiente a las areas
administrativas de la Secretaria, a fin de atender las necesidades de las areas usuarias.

6. Coordinar los servicios de disefio, dibujo, grabacién de sonido, filmacién, proyecciéon y fotografia,
para brindar los apoyos necesarios para la organizacién de eventos de diversa indole, a fin de
cumplir en tiempo, forma y calidad en los servicios.

7. Presentar al Subdirector, el informe anual de mantenimiento del edificio de la Secretaria, a fin de
tomar oportunamente las decisiones que mantengan en Optimas condiciones los inmuebles.

8. Dar seguimiento a los servicios de energia eléctrica de las Dependencias centralizadas, asi como
del servicio de agua purificada y agua potable de la Secretaria, a fin de atender las necesidades
en esta materia.

9. Desarrollar el Programa Interno de Proteccion Civil de la Secretaria en apego a la normativa en la
materia, a fin de someterlo a aprobacién del Subdirector.

10. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaieza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

11. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

12. Realizar todas aquellas funciones en el &mbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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G50, VERACRUZ

GOBIERNO 1. SEFIPLAN
s Secn fa de Fi
DEL ESTADO BB Dooiiaie ianzas
NomBRrE peL Puesto

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. El Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular.

2. EIl personal subordinado.

3. La Subdireccién de Recursos Humanos.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

5. El Departamento de Enlace con Oficinas de
Hacienda y las Delegaciones Regionales del
Patrimonio del Estado.

ComunicacioNn EXTERNA
Con:
1. Las compafiias privadas arrendadoras de
servicios.

2. La Secretaria de Proteccion Civil.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Atender las solicitudes de impresion de la
informacién resguardada.

Atender solicitudes de servicios de
mantenimiento, rehabilitaciéon o
remodelaciones de inmuebles de las Oficinas
de Hacienda del Estado, reparacion de
mobiliario 'y equipo, y proporcionar el
fotocopiado, impresion, archivo general,
consulta de microfilmacién, etc.

Tratar asuntos relacionados con el
mantenimiento, remodelacion y
rehabilitacién de los inmuebles.

Para:

Atender asuntos relacionados con el
cumplimiento de los servicios contratados o
el arrendamiento de mobiliario y equipo.

Coordinar la realizacion de simulacros para

caso de desastres y la verificacion fisica del
inmueble de la Secretaria.
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VERACRUZ rtl - SEFIPLAN Manual Esp_eclfico
GOBIERNO ==z : Secretaria de Finanzas de otganlzacléﬂ
DEL ESTADO y Planeacién
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales v Control Vehicular
IoenTiFicACION
NomBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.
Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Servicios Generales.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Analista Administrativo.
Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).
Administrativo Especializado (Conmutador).
Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo).
Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles).

Intendente.

Operador de Conmutador.

Cocinero.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

DescripcioN GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de verificar los trabajos de jardineria de las areas verdes y
las plantas de ornato, y de las actividades de reparacion de elevadores; de supervisar el
mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de la Secretaria, y de limpieza de todas las areas
del inmueble, verificando se realicen con calidad e higiene requerida; asi como de presentar para su
autorizacion el presupuesto de materiales y herramientas para trabajos de reparaciéon y/o
mantenimiento de la Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO A || REMODELACIONES FOTOCOPIADO, O OF
MOBILIARIO E : Y MANTENIMIENTO IMPF\"ESION Y o ccI6
INMUEBLES ELECTRICO OFICIALIA DE PARTES PRODUCCION
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AUXILIAR OPERADOR DE
DE MANTENIMIENTO INTENDENTE CONMUTADOR COCINERO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién _ _ _ _ .
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

2289, VERACRUZ : SEFIPLAN
DELESTADO " Secrtaia de Finanzs de Organizacién
yPIaneacir:m ME LLENA DE ORGULLO . .« s ..
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Funciones

1. Asignar y supervisar la realizaciéon de cargas de trabajo del personal adscrito, tales como el
acondicionamiento de los lugares para eventos socioculturales, organizados por esta Secretaria,
y con ello disponer de espacios en condiciones de uso, facilitando el desempefio de actividades
propias de la Dependencia.

2. Verificar los trabajos de jardineria de las areas verdes y las plantas de ornato, y de las
actividades de reparaciéon de elevadores, con el fin de vigilar que se estén realizando
eficientemente.

3. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de la Secretaria, y de limpieza de
todas las areas del inmueble, verificando se realicen con calidad e higiene requerida, con la
finalidad de conservarlas en condiciones de uso para beneficio de los usuarios.

4. Supervisar las reparaciones y movimientos de mobiliario que alberga el edificio de la Secretaria,
para un servicio oportuno y eficiente en la redistribucion de areas y atencién a las solicitudes, con
el objeto de contar con el mobiliario en buenas condiciones fisicas y bien distribuidos.

5. Supervisar la adquisiciéon y distribucion de agua purificada en todas las areas administrativas de
la Secretaria, para suministrar en tiempo y forma el servicio a los empleados.

6. Supervisar la recoleccién de basura generada por esta Secretaria, asi como los trabajos de
fumigacion del inmueble, y con ello evitar la acumulacién de desechos, en cumplimiento a las
normas de higiene y seguridad para evitar infecciones o contaminacion.

7. Coordinar el traslado del archivo de concentracion a peticiéon de las areas administrativas, con el
propodsito de transferirlo de manera controlada al almacén responsable de su conservacion.

8. Coordinar el acondicionamiento necesario para eventos de diversa indole que realice la
Secretaria, y en su caso, atender oportuna y eficientemente a otras Dependencias del Gobierno
del Estado, a fin de apoyar a las areas administrativas.

9. Presentar para su autorizacion, el presupuesto de materiales y herramientas para trabajos de
reparacion y/o mantenimiento en la Secretaria, a fin de tomar decisiones sobre su aplicacion
correcta y asegurar la conservacion del inmueble con materiales de calidad.

10. Supervisar el manejo de las herramientas y uso de materiales con los que cuenta esta Oficina
para el desempefio de sus actividades, con el fin de aprovechar al maximo el rendimiento de los
mismos en los trabajos de mantenimiento.

11. Verificar la realizacion de los trabajos de cerrajeria solicitados por las diversas areas
administrativas de la Secretaria, comprobando el cumplimiento agil de los servicios para adaptar
llaves, cambiar combinaciones, apertura de cajones, etc., con la finalidad de facilitar a los
empleados sus actividades.

12. Solicitar para el personal a su cargo, el equipo y uniformes de acuerdo con sus actividades, asi
como supervisar su uso, con el fin de proteger la integridad fisica de los empleados durante las
actividades dentro de la Dependencia.

13. Supervisar las actividades del personal que labora en el area del Conmutador, con el propdsito de
prestar un servicio eficiente a los usuarios.
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Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

NomBRrE peL Puesto

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Funciones

14.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

15. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

16. Realizar todas aquellas funciones en el &mbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO .
DEL ESTADO *

NomBRrE peL Puesto

480
04 io
&

<

VERA Manual Especifico
CRUZ de Organizacion

ME LLENA DE ORGULLO

Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

CoMuNICACION INTERNA
Con:
1. ElI Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

2. EIl personal subordinado.

3. Las areas administrativas de la Secretaria.

4. Las Oficinas adscritas al Departamento.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las compafias privadas de agua purificada,
fumigaciéon y reparaciones de elevadores.

1.

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon
y coordinar actividades.

Atender sus solicitudes de servicios.

Realizar actividades en coordinacion.

Para:

Participar en los convenios de contratacion y
supervisar la ejecucion de su trabajo.
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=20 VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESsTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Analista Administrativo.

%2 VERA
&% CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales v Control Vehicular

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Auxiliar de Mantenimiento.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de recibir y dar respuesta a las solicitudes de reparacion y
acondicionamiento de mobiliario presentadas por las areas administrativas de la Secretaria; de
auxiliar en los movimientos de mobiliario y equipo originados por remodelaciones, bajas, altas u otras
causas; asi como de registrar y resguardar los materiales, suministros y herramientas necesarias
para el desarrollo de las funciones del area.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,
MOBILIARIO E
INMUEBLES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Manual Especifico

2289, VERACRUZ : SEFIPLAN
DELESTADO " Secrtaia de Finanzs de Organizacién
¥:Planeacion ME LLENA DE ORGULLO . ., L.
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo.

Funciones

1.

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de reparacion y acondicionamiento de mobiliario
presentadas por las areas administrativas de la Secretaria, vigilando la calidad de los trabajos, a
fin de mantener en buenas condiciones de uso el mobiliario, para el confort de los empleados.

Llevar el control de los servicios de cerrajeria solicitados y atendidos a las areas administrativas
de la Secretaria, a fin de otorgar seguridad de las pertenencias e instrumentos de trabajo del
personal

Auxiliar en los movimientos de mobiliario y equipo originados por remodelaciones, bajas, altas u
otras causas, asi como manejar adecuadamente los objetos, para con ello optimizar los espacios
fisicos de las diferentes areas de la Dependencia.

Revisar el uso correcto de los materiales de trabajo empleados en los servicios prestados por el
area, a fin de aprovechar al maximo los recursos disponibles.

Registrar y resguardar los materiales, suministros y herramientas necesarias para el desarrollo
de las funciones del area, y con ello llevar el control en el uso de los recursos, asi como disponer
del equipo necesario para proporcionar los servicios que le sean solicitados.

Apoyar y revisar los traslados de archivo de concentracién al Archivo General de la Secretaria, con
el objeto de satisfacer las necesidades de resguardo de documentos de las areas administrativas
de la Dependencia.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefic de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funcicnes en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ : SEFIPLAN
GOBIERNO : Secretaria de Finanzas
DEL ESTADO y Planeacion
NomBRrE peL PuEsTo

Analista Administrativo.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

2. El Auxiliar de Mantenimiento.

3. El Auxiliar Administrativo.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

%2 VERA Manual Especifico
¥ CRUZ de Organizacion

ME LLENA DE ORGULLOD . -, -
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

3. Entregar el archivo de concentraciéon de las
areas administrativas de la Secretaria.

4. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de
servicios que presta el area.

NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripcion GENERAL

; rtl . SEFIPLAN Manual Especifico
[ ] [ ]

» -_. : Secretan’a_ phe Finanzas de otganlzaclén

soe Y Planeacien WE.LLENADE ORGULLO: Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.
Auxiliar de Mantenimiento.

Intendente.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de revisar los trabajos de pintura exterior e interior,
carpinteria e impermeabilizacién del inmueble de la Secretarfa; de revisar el abastecimiento y
distribuciéon de agua purificada en todas las areas administrativas de la Secretaria; asi como de
revisar la realizacion de inspecciones a las areas del inmueble de la Secretaria, y con ello, detectar
las anomalias que afecten la conservacion del edificio.

UBicAacion EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,
MOBILIARIO E

INMUEBLES
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

g, veucnz I SEFIPLAN
SEEEéQTNA%D : sI=ls : Secretaria de Finanzas de organizacion
R ¥:Rlanesilin ME LLENA DE ORGULLO . ., ..
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL PuesTo

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

Funciones

1.

Distribuir las cargas de trabajo generadas por el mantenimiento del inmueble de la Dependencia,
a fin de que la Secretaria cuente con las instalaciones adecuadas.

Revisar los trabajos de pintura exterior e interior, carpinteria e impermeabilizacién del inmueble
de la Secretaria, para que los mismos se realicen en forma correcta y los materiales se utilicen de
manera adecuada.

Revisar el abastecimiento y distribucién de agua purificada en todas las areas administrativas de
la Secretaria, a fin de que el personal cuente con el servicio.

Revisar los trabajos de acondicionamiento de lugares para eventos socioculturales organizados
por esta Secretaria, y en su caso, de otras Dependencias del Gobierno del Estado, previo acuerdo
del jefe inmediato, con el fin de apoyar en todo lo relacionado con eventos especiales.

Revisar la realizacion de inspecciones a las areas del inmueble de la Secretaria, y con ello,
detectar las anomalias que afecten la conservacion del edificio, y en su caso, proceder a la
solucion, a fin de mantener en 6ptimas condiciones de uso las instalaciones.

Requisitar y resguardar los materiales y herramientas necesarias para el desarrollo de las
funciones del area, con el objeto de disponer de lo necesario para llevar a cabo las actividades
propias de la misma.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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NomBRre peL PuesTo

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

ComuNIcACION INTERNA
Con: PARra:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles. informacién y coordinar actividades.
2. El Auxiliar Administrativo e Intendente. 2. Coordinar acciones inherentes al puesto..

3. El Analista Administrativo (Mantenimiento 3. Coordinar actividades en relacién al
Eléctrico). mantenimiento de las instalaciones
eléctricas del inmueble.

4. La Oficina de Disefio y Produccion. 4. Apoyar en el acondicionamiento de espacios
para la realizacién de eventos.

5. Las areas administrativas de la Secretaria. 5. Recibir y dar respuesta a los servicios que
soliciten en el ambito de su competencia.

CoMUNICACION EXTERNA

Con: PArA:
1. Las Dependencias de Gobierno dei Estado. 1. Apoyar en el acondicionamiento de espacios

para los eventos oficiales, socioculturales y
deportivos que se realicen.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Administrativo Especializado (Conmutador).

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Auxiliar Administrativo.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de revisar el buen funcionamiento del equipo y del personal
que controla las llamadas del conmutador; asi como de revisar el procesamiento de los listados y
desgloses de llamadas de larga distancia y locales por Departamento, para la conciliacion con el
recibo de pago ante las compaiias telefénicas cuando le sean requeridos.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE

INSTALACIONES,
MOBILIARIO E
INMUEBLES

MANTENIMIENTO A

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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de Organizacion
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Conmutador).

Funciones

1. Revisar el buen funcionamiento del equipo y del personal que controla las llamadas de larga
distancia y locales del conmutador, con el objeto de proporcionar un buen servicio y llevar un
adecuado seguimiento de los resultados e incidencias.

2. Revisar el procesamiento de los listados y desgloses de llamadas de larga distancia y locales por
Departamento, para la conciliaciéon con el recibo de pago ante las compaiias telefonicas cuando le
sean requeridos, con el propdsito de contar con un informe completo, para cualquier aclaracion
con respecto a las afectaciones presupuestales.

3. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

4. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Conmutador).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

2. El Auxiliar Administrativo.

3. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

52k

1.

YERA
2 CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar acciones inherentes al puesto.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de
servicios de llamadas de larga distancia.

NO APLICA

PAG. 34



>
7 R—— % SEFIPLAN Manual Especifico
: § GOBIERNO +Mal=lsN. secretaria de Finanzas de organlzaclén
DEL ESTADO 5.y planeacion " . ., .
.k MEELENAIEARONE Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAciON
NoMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo).
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.
PuUEsTO AL QUE REPORTA: Analista Administrativo (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo).
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de atender las solicitudes de reparaciéon vy
acondicionamiento de mobiliario presentado por las areas administrativas de la Secretaria, conforme
a las necesidades de las mismas; asi como las de traslado de mobiliario y equipo originado por
remodelaciones, bajas, altas u otras causas.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,

MOBILIARIO E
INMUEBLES
AUXILIAR OPERADOR DE
DE MANTENIMIENTO INTENDENTE CONMUTADOR COCINERO

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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NomBRre peL PuesTo

Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo).

Funciones

1.

Atender las solicitudes de reparacién y acondicionamiento de mobiliario de las areas
administrativas de la Secretaria, conforme a las necesidades de las mismas, para mantenerlo en
condiciones de uso.

Realizar los trabajos de cerrajeria solicitados por las areas administrativas de la Secretaria, con
atencion oportuna en el servicio, con el fin de salvaguardar la documentacion de los empleados.

Atender solicitudes de traslado de mobiliario y equipo originado por remodelaciones, bajas, altas
u otras causas, a fin de proteger y manejar adecuadamente los objetos hasta el espacio fisico
asignado en la Dependencia, optimizando la utilizacion del mismo.

Informar al superior inmediato los materiales, suministros y herramientas necesarias para el
desarrollo de sus funciones, asi como devolverlas al mismo para su resguardo, a fin de controlar
sSu uso.

Trasladar el archivo de concentraciéon al Archivo General de la Secretaria, a fin de atender las
solicitudes de las areas administrativas que dan cumpliimiento a los términos establecidos de
resguardo.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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ME LLENA DE ORGULLO . ., -
Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL Puesto

Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Mobiliario y Equipo).

CoMuNICACION INTERNA
Con: PAra:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiiario e Inmuebles. informacién y coordinar actividades
2. El Analista Administrativo (Mantenimiento 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

de Mobiliario y Equipo).

3. El Auxiliar Administrativo (Archivo General). 3. Entregar el archivo de concentracion de las
areas administrativas de la Secretaria.

4. Las areas administrativas de la Secretaria. 4. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de
servicios que presta el area.

CoMUNICACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA NO APLICA
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles).

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de realizar las actividades de mantenimiento, pintura
exterior e interior, carpinteria e impermeabilizaciéon del inmueble de la Dependencia; de abastecer y
distribuir agua purificada en todas las areas administrativas de la Dependencia; asi como de
trasladar y acomodar mobiliario y equipo en los lugares requeridos previa instruccion de su jefe

inmediato.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,
MOBILIARIO E
INMUEBLES

AUXILIAR

OPERADOR DE

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

y Administracion

DE MANTENIMIENTO INTENDENTE CONMUTADOR COCINERO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

y Planeacion
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NomBRrE peL Puesto

Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles).

Funciones

1.

Realizar las actividades de mantenimiento, pintura exterior e interior, carpinteria e
impermeabilizaciéon del inmueble de la Dependencia, a fin de cumplir en tiempo y forma con los
objetivos programados.

Abastecer y distribuir agua purificada en todas las areas administrativas de la Dependencia, con
el objeto de proporcionar el servicio a todos los empleados.

Trasladar y acomodar mobiliario y equipo en los lugares requeridos previa instruccion de su jefe
inmediato, para acondicionar la realizacién de eventos socioculturales organizados por esta
Secretaria u otras Dependencias de Gobierno del Estado.

Realizar inspecciones a las areas del inmueble de la Secretaria, y con elio, detectar las anomalias
que afecten la conservacion del edificio, con el objeto de informar y mantener en condiciones de
uso las instalaciones.

Emplear y resguardar los materiales y herramientas necesarias, para el desarrollo de sus
actividades.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Auxiliar de Mantenimiento (Mantenimiento de Inmuebles).

ComuNIcACION INTERNA
Con: PARra:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles. informacién y coordinar actividades.
2. El Administrativo Especializado 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

(Mantenimiento de Inmuebles).

3. El Analista Administrativo (Mantenimiento 3. Coordinar actividades en relacion al
Eléctrico). mantenimiento de las instalaciones
eléctricas del inmueble.

4. La Oficina de Disefio y Produccion. 4. Apoyar en el acondicionamiento de espacios
para la realizacién de eventos.

5. Las &areas administrativas de la Secretaria. 5. Recibhir y dar respuesta a los servicios que
soliciten.
Comunicacion EXTERNA
Con: PAra:
1. Las Dependencias de Gobierno del Estado. 1. Apoyar en el acondicionamiento de espacios

para eventos oficiales, socioculturales y
deportivos que se realicen.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

Intendente.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Administrativo Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de limpiar las oficinas, pasillos, escaleras, elevadores,
paredes, cristales, pisos, mobiliario y sanitarios del area que le ha sido asignada; de revisar que los
sanitarios cuenten con el material necesario para poder cubrir los requerimientos indispensables de
higiene, realizando el lavado y desinfectado de los mismos, reportando oportunamente a su superior,
las anomalias detectadas; asi como de solicitar el material de trabajo necesario al Administrativo
Especializado (Mantenimiento de Inmuebles).

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

y Administracion

OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,
MOBILIARIO E
INMUEBLES
AUXILIAR OPERADOR DE
DE MANTENIMIENTO IENBENAE CONMUTADOR COCINERO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

y Planeacion
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WELLENADEOROVLLO Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo
Intendente.
Funciones

1. Limpiar las oficinas, pasillos, escaleras, elevadores, paredes, cristales, pisos, mobiliario y
sanitarios del area que le ha sido asignada, para mantenerlos en condiciones de uso.

2. Revisar que los sanitarios cuenten con el material necesario para poder cubrir los requerimientos
indispensables de higiene, realizando el lavado y desinfectado de los mismos, reportando
oportunamente a su superior, las anomalias detectadas, para su mantenimiento o reparaciones
necesarias.

3. Solicitar el material de trabajo necesario al Administrativo Especializado (Mantenimiento de
Inmuebles), para llevar a cabo sus funciones correctamente, optimizando los insumos utilizados
en la limpieza.

4. Reportar cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas, agua potable de los sanitarios o
desorden que se detecten en los pasillos y/o areas de trabajo, a fin de evitar accidentes.

5. Recoger la basura de los botes existentes y depositarla en bolsas, cajas o recipientes de mayor
dimensién dejandola preparada, para su correspondiente trasilado.

6. Limpiar y/o lavar las lamparas localizadas sobre los escritorios o en los techos, asi como las
ventanas del inmueble de la Secretaria, para mantener los espacios de trabajo en condiciones
Optimas.

7. Barrer y trapear pisos diariamente, asi como aspirar pisos y alfombras, con el objetivo de
mantener limpios los espacios de trabajo.

8. Realizar periédicamente el pulido y encerado de pisos, con el objetivo de dar mantenimiento al
inmueble de la Secretaria.

9. Programar semanalmente la limpieza del mobiliario y equipo de oficina, asi como muros, puertas y
ventanas de las diferentes areas de la Dependencia, para informar al superior inmediato.

10. Informar a su superior y en su caso, elaborar el reporte de actividades efectuadas y por realizar
en el transcurso de su turno, con el fin de comunicar en tiempo y forma las acciones realizadas.

11. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

12. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL PuEsTo
Intendente.
COoMUNICACION INTERNA
Con: PArA:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles. informacion y coordinar actividades.
2. El Administrativo Especializado 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

(Mantenimiento de Inmuebles).

CoMUNICACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA NO APLICA
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiIFICACION
NowmBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

¥ Planeacion

Manual Especifico

%2 YERA putig
%% CRUZ de Organizacién

MELLENADEORGULLO Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Operador de Conmutador.

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Administrativo Especializado (Conmutador).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de operar el equipo de las llamadas de larga distancia y
locales del conmutador, atenderlas y/o canalizarlas al area correspondiente; asi como de revisar el
funcionamiento adecuado del equipo.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,
MOBILIARIO E
INMUEBLES
AUXILIAR OPERADOR DE
DE MANTENIMIENTO INTENDENTE CONMUTADOR COCINERO
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

y Administracion y Planeacion
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. SEFIPLAN
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GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Operador de Conmutador.

Funciones

1. Operar el equipo de las llamadas de larga distancia y locales del conmutador, atenderlas y/o
canalizarlas al area correspondiente; a fin de verificar los datos del usuario a contactar y evitar la
erronea canalizacion de los mismos.

2. Revisar el funcionamiento adecuado del conmutador de la Secretaria, con la finalidad de brindar
un excelente servicio a los empleados de la misma y al publico en general.

3. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

4. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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EPAESS PR Subdireccién de Servicios
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NomBRrE peL PuEsTo
Operador de Conmutador.
COoMUNICACION INTERNA
Con: PArA:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles. informacién y coordinar actividades.
2. El Administrativo Especializado 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.
(Conmutador).
3. Las &reas administrativas de la Secretaria. 3. Proporcionar informacion relativa a
extensiones.
ComunicacioNn EXTERNA
Con: PArA:
NO APLICA NO APLICA
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{=='> VERACRUZ
: g GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiIFICACION
NomBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Cocinero.

Manual Especifico
de Organizacion
Subdireccién de Servicios

ME LLENA DE ORGULLO

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

Ninguno.

Operativo.

Descripci6N GENERAL

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de llevar productos de cafeteria a todos los Subsecretarios;
de utilizar adecuadamente los aparatos y equipos electrodomésticos que le suministren para el
desempefio de sus labores; asi como de apoyar cuando se le requiera, con el servicio de cafeteria en
las reuniones o eventos que se realicen en la sala de juntas del Secretario de Finanzas y Planeacion.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

O

FICINA DE
MANTENIMIENTO A
INSTALACIONES,

D

Mayo/2023

Junio/2023 de Administracion

MOBILIARIO E
INMUEBLES
AUXILIAR OPERADOR DE
DE MANTENIMIENTO INTENDENTE CONMUTADOR COCINERO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

y Administracion y Planeacion
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: VERA Manual Especifico

225 VERACRUZ .
) =, {SERILAN, Wiz de Organizacion
v MELLEIERRIS Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nomsre peL PuesTo
Cocinero.
Funciones

1. Llevar productos de cafeteria a todos los Subsecretarios, a efecto de contribuir al bienestar de
los mismos.

2. Utilizar adecuadamente los aparatos y equipos electrodomésticos que le suministren para el
desempefio de sus labores, con el objeto de velar por la conservacion de los mismos.

3. Ordenar y mantener limpio el lugar de trabajo que le sea asignado, para brindar un mejor servicio
a los usuarios.

4. Requerir a su jefe inmediato los insumos necesarios para dar el servicic de cafeteria que se
requiera.

5. Apoyar cuando se le requiera, con el servicio de cafeteria en las reuniones o eventos que se
realicen en la sala de juntas del Secretario de Finanzas y Planeaciéon, a fin de coadyuvar con el
area responsable de la organizaciéon de los mismos.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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GOBIERNO .- Secretaria de Finanzas °°° c&,z de organlzaclén
DEL ESTADO . v Planeacion
SRS Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRrE peL PuEsTo
Cocinero.
COoMUNICACION INTERNA
Con: PArA:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento a 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles. informacién y coordinar actividades.

2. El personal adscrito directamente a los 2. Proporcionar los servicios de cafeteria.
Subsecretarios.

CoMUNICACION EXTERNA
Con: Para:

NO APLICA NO APLICA
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Manual Especifico

VERACRUZ : SEFIPLAN tmac
GOBIERNO : Secretaria de Finanzas de otgan|233|6l|
DEL ESTADO y Planeacién i i 8 ici
WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcION
NowmBRE DEL PUEsTO: Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.
Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Servicios Generales.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Analista Administrativo (Supervision de Obras).
Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico).
Auxiliar de Mantenimiento.
Técnico Electricista.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veEL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.
Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de diseflar los anteproyectos, proyectos de
remodelaciones, rehabilitaciones, ampliaciones y levantamientos con base en las necesidades de la
Secretaria y a las instrucciones del Jefe de Departamento; de supervisar, controlar y registrar el
avance de las obras asignadas al area, inspeccionando el cumplimiento y calidad en el desarrollo de
las mismas; asi como de verificar el cumplimiento y la calidad de los trabajos de las obras contratadas
a compalfiias externas.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO A | | REMODELACIONES FOTOCOPIADO, OFICINA DE
VORI IARIOE " Y MANTENIMIENTO IMPRESION Y DISENO Y
INMUEBLES ELECTRICO OFICIALIA DE PARTES PRODUCCION
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE TECNICO
MANTENIMIENTO ELECTRICISTA
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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> VERA Manual Especifico

DELESTARD . Secretaria de Financas % CRUZ de Organizacién
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.

Funciones

1. Asignar solicitudes de remodelacion, rehabilitacion o construccién autorizada, al personal a su
cargo, distribuyendo adecuada y equitativamente los trabajos, supervisando el desarrollo
eficiente de los mismos, para la integracion de los proyectos de construcciéon y su ejecucion en el
tiempo estipulado.

2. Diseflar los anteproyectos, proyectos de remodelaciones, rehabilitaciones, ampliaciones y
levantamientos con base en las necesidades de la Secretaria y a las instrucciones del Jefe de
Departamento, a fin de optimizar y aprovechar el espacio dentro de las instalaciones,
disponiendo de areas que cuenten con los servicios para las labores asignadas.

3. Realizar presupuestos de obra de trabajos solicitados, para presentarlos al Jefe de
Departamento y apoyar en la toma de decisiones en la adquisicion de materiales y realizacion de
trabajos.

4. Evaluar alternativas y presupuestos de proyectos y obras por desarrollar en los inmuebles
propiedad de la Secretaria, a fin de proponerlas al Jefe de Departamento y con ello determinar la
mejor propuesta, bajo los criterios de disciplina y racionalidad presupuestal.

5. Elaborar los dictdAmenes técnicos para los contratos de construccién, remodelacion o
rehabilitacion de inmuebles para su asignacion a compafias externas en coordinacién con la
Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos, para
presentarlos al Jefe de Departamento y con ello preparar la documentacion legal que determinen
las responsabilidades en la realizacién de las obras.

6. Supervisar, controlar y registrar el avance de las obras asignadas al area, inspeccionando el
cumplimiento y calidad en el desarroilo de las mismas, realizando un respaldo fotografico, para el
desarrollo y entrega de la obra en tiempo y materiales de buena calidad que garanticen los
trabajos realizados.

7. Verificar el cumplimiento y la calidad de los trabajos de las obras contratadas a compafias
externas, para la firma del acta con el area solicitante a través del Jefe de Departamento.

8. Supervisar el mantenimiento, remodelacion y rehabilitacion de inmuebles de las Oficinas de
Hacienda del Estado, almacenes, archivos e instalaciones de la Secretaria, con el fin de brindar un
mejor servicio.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

11. Realizar todas aquellas funciones en el &mbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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veracruz PSE- SEFIPLAN

GOBIERNO W5ISIEN. Ssecretaria de Finanzas

DEL ESTADO &9,y planeacion
Nowmsre peL PuesTo

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.

COoMUNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

2. El personal subordinado.

3. La Subdireccién de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

4. Las Oficinas de Hacienda del Estado,
Delegaciones Regionales del Patrimonio del
Estado, Almacén y Archivo General de la
Secretaria.

5. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA

Con:
1. Las compafias constructoras privadas.

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Solicitar el abastecimiento de materiales.

Tratar asuntos relacionados con el
mantenimiento, remodelacién y
rehabilitacion de los inmuebles.

Recibir y atender las solicitudes de servicios
y remodelaciones.

Para:

1. Coordinar y desarrollar las obras de la

Secretaria.
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiFicACION
NowmBRE DEL PUESsTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

5 1
P ¥.Planescldn ME LLENA DE ORGULLO

Analista Administrativo (Supervision de Obras).
Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.

Auxiliar de Mantenimiento.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de revisar el desarrollo de las obras de construcciéon
efectuadas por compafiias externas, vigilando el cumplimiento de los contratos establecidos y los
estandares de calidad requeridos; de integrar los expedientes de obras efectuadas por el area y
documentar los procesos de las mismas; asi como de elaborar los informes de avances de obras de
construccion y remodelacion de inmuebles adscritos a la Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
REMODELACIONES
Y MANTENIMIENTO

ELECTRICO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboro Revis6 Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

GO0 VERACRUZ * SEFIPLAN \ ic
SEEEE%%TNA%D : Secretaria de Finanzas de organlzaclon
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Supervision de Obras).

Funciones

1. Realizar inspecciones en los procesos de construcciéon conforme a las instrucciones superiores,
asi como verificar la calidad de los materiales y procesos utilizados conforme a los estandares
establecidos, a fin de entregar las obras y que esté garantizada la seguridad en ellas.

2. Revisar el desarrollo de las obras de construccion efectuadas por compafias externas, vigilando
el cumplimiento de los contratos establecidos y los estandares de calidad requeridos, a fin de que
la obra se ejecute de acuerdo a lo pactado en el contrato.

3. Efectuar sesiones fotograficas durante el proceso de obras asignadas a esta area y a compafiias
externas, y con ello constatar graficamente el avance fisico de las mismas, para contar con el
archivo progresivo y secuencial de la ejecucion de la obra, mismo que sirva de herramienta para
cualquier consulta.

4. Integrar los expedientes de obras efectuadas por el area y documentar los procesos de las
mismas, a fin de presentarlo como documentacién soporte en cualquier revision.

5. Elaborar los informes de avances de obras de construccion y remodelacion de inmuebles adscritos
a la Secretaria, para la inclusion en los informes que son presentados por el area.

6. Distribuir las cargas de trabajo a las brigadas de construccion a su cargo, conforme al plan
establecido, y con ello determinar el tiempo de entrega de los trabajos.

7. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo (Supervision de Obras).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico.

2. El Auxiliar de Mantenimieto.

3. El Almacén de Banderilla.

4. Los Organos y areas administrativas de la
Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

3. Controlar y recibir los materiales de

construccion de acuerdo a las obras
establecidas.
4. Realizar la remodelacion al inmueble

correspondiente.

NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico).

Jefe de la Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.

Técnico Electricista.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de distribuir y revisar las cargas de trabajo para la
instalaciéon y mantenimiento preventivo o correctivo de las instalaciones eléctricas de los inmuebles
de la Secretaria; de verificar y resolver en su caso, las fallas causadas por falta del suministro de
energia eléctrica del edificio de la Secretaria, asi como los dafios causados por interrupciones de la
misma; y de apoyar a las Dependencias de Gobierno del Estado en trabajos relacionados con las
instalaciones de energia eléctrica.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
REMODELACIONES
Y MANTENIMIENTO

ELECTRICO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Manual Especifico

GO0 VERACRUZ * SEFIPLAN \ ic
ggﬁgg'rr;i%o : Secretaria de Finanzas de organlzaclon
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico).

Funciones

1. Distribuir y revisar las cargas de trabajo para la instalacién y mantenimiento preventivo o
correctivo de las instalaciones eléctricas de los inmuebles de la Secretaria, a fin de mantener las
mismas bajo las normas de seguridad correspondientes.

2. Revisar el funcionamiento correcto de las subestaciones y plantas eléctricas del inmueble de la
Secretaria, con el fin de proporcionar de manera ininterrumpida el servicio de energia eléctrica al
usuario.

3. Atender las necesidades de mantenimiento de las plantas de emergencia de energia eléctrica, y
con ello garantizar su buen funcionamiento.

4. Verificar y resolver en su caso, las fallas causadas por falta del suministro de energia eléctrica del
edificio de la Secretaria, para corroborar que los equipos de respaldo soporten la carga.

5. Verificar y resolver en su caso, los dafos causados en las instalaciones de la Secretaria por
interrupciones de energia eléctrica, a fin de determinar en un minimo de tiempo, la alternativa
que cause menos demora en las actividades a desempenar.

6. Atender las solicitudes de servicios presentadas por las areas administrativas de la Secretaria,
en materia de instalaciones eléctricas, para dotar bajo la norma de capacidad de instalaciones al
usuario.

7. Controlar el uso de los materiales en el desarrollo de los servicios proporcionados, con la
finalidad de ahorrar en la instalacién de los mismos.

8. Solicitar los materiales y herramientas requeridos por el area, para el cumplimiento eficiente de
sus funciones.

9. Apoyar a las Dependencias de Gobierno del Estado en trabajos relacionados con las
instalaciones de energia eléctrica, previo acuerdo con el Jefe Inmediato, para satisfacer sus
necesidades.

10. Realizar las acciones necesarias para optimizar la relacién costo-beneficio de las instalaciones
eléctricas de la Secretaria, asi como de las Dependencias de Gobierno del Estado, a fin de
obtener ahorros en la realizacién de los trabajos.

11. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

12. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ .1l SEFIPLAN
GOBIERNO = =|>Ns Secretaria de Finanzas
DEL ESTADO y Planeacion
NomBRrE peL PuEsTo

Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico.

2. El Técnico Electricista.

3. Las areas administrativas de la Secretaria.

4. Los Organos y areas administrativas de la
Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

2 VERA
2 CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar acciones inherentes al puesto.
Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de
servicios relacionados con la energia

eléctrica.

Realizar los trabajos relacionados con la
energia eléctrica.

NO APLICA

pAc. 58



>
S van s 5. SEFIPLAN Manual Especifico
- ¢ GOBIERNO +Mal=lsN. secretaria de Finanzas de otganlzaclén
DEL ESTADO &7 . Planeacion ; i ici
.. WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcION
NowmBRE DEL PuUEsTO: Auxiliar de Mantenimiento.
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.
PuUEsTO AL QUE REPORTA: Analista Administrativo (Supervision de Obras).
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.

DescripcioN GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de efectuar conforme a las instrucciones superiores, las
obras de mantenimiento de inmuebles que la Dependencia requiera para su pronta entrega; asi como
de realizar los trabajos para la instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones hidraulicas y sanitarias de los inmuebles de la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
REMODELACIONES
Y MANTENIMIENTO

ELECTRICO
I
AUXILIAR DE TECNICO
MANTENIMIENTO ELECTRICISTA
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]

Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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% VERACRUZ it Manual Especifico
GORIERNO AER. SEFIPLAN deO izacio
DEL ESTADO N .5 o Secretaria de Finanzas e rganlzacl n

s yPeneseen MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular
NomBRrE peL PuesTo

Auxiliar de Mantenimiento.

Funciones

1. Efectuar conforme a las instrucciones superiores, las obras de mantenimiento de inmuebles que
la Dependencia requiera para su pronta entrega, garantizando los trabajos realizados.

2. Utilizar los materiales y suministros determinados con base en las indicaciones de! superior
inmediato, para ejecutar los trabajos proyectados de conformidad con las instrucciones
recibidas.

3. Informar al superior inmediato del avance de los trabajos de mantenimiento realizados, para que
se ajusten a los programas de entrega.

4. Realizar los trabajos para la instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones hidraulicas y sanitarias de los inmuebles de la Secretaria, con la finalidad de
optimizar su funcionamiento y prolongar su vida util.

5. Emplear las herramientas de trabajo de manera adecuada, a fin de tener un mejor rendimiento
en las actividades a desarrollar.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar de Mantenimiento.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico.

2. El Analista Administrativo (Supervision de

Obras).
3. Los organos y areas administrativas de la
Secretaria.
Comunicacion EXTERNA
Con:
NO APLICA

52k

ME LLENA DE ORGULLO

2.

3.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

YERA
2 CRUZ

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar acciones inherentes al puesto.

Realizar la remodelacion al inmueble

correspondiente.

NO APLICA
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESsTO:

Jere INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

Técnico Electricista.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Remodelaciones y Mantenimiento Eléctrico.

Analista Administrativo (Mantenimiento Eléctrico).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo a las instalaciones eléctricas, plantas de emergencia y subestaciones de energia eléctrica
de la Secretaria; de reparar los dafos causados en las instalaciones de la Secretaria por las
interrupciones de energia eléctrica, asi como de realizar en las Dependencias de Gobierno del Estado
los trabajos relacionados con las instalaciones de energia eléctrica, por instrucciones del jefe

inmediato.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
REMODELACIONES
Y MANTENIMIENTO

ELECTRICO

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

TECNICO
ELECTRICISTA

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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NomBRre peL PuesTo

Técnico Electricista.

Funciones

1.

10.

Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo de las instalaciones eléctricas de
los inmuebles de la Secretaria, a fin de conservar las mismas.

Inspeccionar el funcionamiento de las subestaciones y plantas eléctricas del inmueble de la
Secretaria, para su arranque y puesta en marcha en el suministro de energia.

Realizar conforme a la programacioén, el mantenimiento preventivo de las plantas de emergencia
de energia eléctrica, con el fin de que estén disponibles para cualquier falla de energia.

Reparar los dafos causados en las instalaciones de la Secretaria por interrupciones de energia
eléctrica, para mantenerlos en operacién normal.

Reparar las instalaciones eléctricas, conforme a las solicitudes de servicios presentadas por las
areas administrativas de la Secretaria, para retomar la operacion normal de las mismas.

Informar al superior inmediato el uso de los materiales por servicios que proporciona el area en
beneficio de las areas administrativas de la Secretaria, con el fin de facilitar el control sobre los
mismos.

Solicitar al superior inmediato los materiales y herramientas requeridos por el area, para el
cumplimiento de sus funciones y la pronta ejecucion de los trabajos.

Realizar en las Dependencias de Gobierno del Estado los trabajos relacionados con las
instalaciones de energia eléctrica, por instrucciones del jefe inmediato, a fin de apoyarlas en la
ejecucion de actividades.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ .
GOBIERNO .
DEL ESTADO *

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

NomBRrE peL Puesto

Técnico Electricista.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Oficina de Remodelaciones y
Mantenimiento Eléctrico.

2. El Analista Administrativo (Mantenimiento
Eléctrico).

3. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las Dependencias de Gobierno dei Estado.

%2 VERA Manual Especifico
%% CRUZ de Organizacion
ISECSREC R Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

3. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de

servicios relacionados con la energia
eléctrica.
PAra:
1. Apoyar y asesorar en la realizacion de
trabajos relacionados con la energia
eléctrica.
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IbenTiFicAcION

NomBRE DEL PUESTO: Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Servicios Generales.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Analista Administrativo (Archivo).
Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacion).
Analista Administrativo (Ludoteca).
Administrativo Especializado (Impresién).
Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).
Administrativo Especializado (Fotocopiado).
Auxiliar Administrativo (Impresion).
Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes).
Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

Mensajero.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de supervisar la recepcion, clasificaciéon y custodia de
expedientes y documentacion oficial de las diferentes areas administrativas; de vigilar el servicio de
fotocopiado, impresion en offset, correspondencia, control y resguardo de microfilmacién solicitado;
de solicitar al Jefe de Departamento la autorizacién para llevar a cabo la reparaciéon de los equipos de
lector impresor y maquinas offset y guillotinas; de supervisar la atencién, y salvaguardar la
integridad de los nifios; de coordinar los envios de correspondencia ordinaria, certificada y de
entrega personal, asi como verificar los controles de registro, distribucion y facturaciéon de la
paqueteria y correspondencia recibida y enviada por las areas administrativas de la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
MANTENIMIENTO A | | REMODELACIONES FOTOCOPIADO, OFICINA DE
B ARIOE Y MANTENIMIENTO IMPRESION Y DISENO Y
INMUEBLES ELECTRICO OFICIALIA DE PARTES PRODUCCION
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AUXILIAR MENSAJERO
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ ' ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Funciones

1. Supervisar la recepcion, clasificacion y custodia de expedientes y documentacion oficial de las
diferentes areas administrativas de la Secretaria para organizar y controlar el Archivo de
Moctezuma, con el fin de brindar un servicio de préstamo agil y oportuno.

2. Autorizar las peticiones de préstamos de expedientes y documentos oficiales solicitados por las
diferentes areas, verificando que las solicitudes estén debidamente requisitadas para la
procedencia de su autorizacion, y con ello facilitar las actividades de consulta a archivos.

3. Proponer al Jefe de Departamento las modificaciones a los procesos, metodos y técnicas para
llevar a cabo con mayor eficiencia las actividades de reportes de documentos microfilmados,
fotocopiado, engargolado e impresién en offset, asi como actualizar el equipo, optimizando los
recursos disponibles en la prestacion de los servicios a las areas administrativas en la Secretaria,
con el objeto de controlar de manera eficiente los recursos.

4. Elaborar las recalendarizaciones del gasto del consumo de fotocopiado de acuerdo a las
disponibilidades existentes de cada area, para llevar a cabo la aplicacién del gasto por consumo
de fotocopiado del mes.

5. Controlar el gasto de fotocopiado para su integracion al Sistema de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) en forma mensual, asi como su andlisis comparativo
del consumo por Subsecretaria.

6. Vigilar el servicio de fotocopiado, impresién en offset y correspondencia, control y resguardo de
microfilmacion solicitado por las areas administrativas de esta Secretaria, con la finalidad de
prestar un buen servicio.

7. Revisar y dar el visto bueno a los contratos, solicitudes y los requerimientos de servicio de las
fotocopiadoras utilizadas por la Secretaria, a fin de analizar las clausulas establecidas en los
contratos de arrendamiento de equipo de fotocopiado, procurando con ello los mejores beneficios
para el Gobierno Estatal.

8. Controlar la operacién y mantenimiento del equipo de lector impresor, fotocopiado, engargolado e
impresion, para su funcionamiento correcto.

9. Supervisar la calidad de impresion o reproduccién de documentos oficiales en el sistema offset,
para obtener los mejores resultados.

10. Vigilar la depuracién de archivos microfilmados, para eficientar el servicio de consultas al personal
de la Secretaria, a fin de dar uso 6ptimo a los recursos disponibles.

11. Solicitar al Jefe de Departamento la autorizacién para llevar a cabo la reparacién de los equipos
de lector impresor y maquinas offset y guillotinas, con el objetivo de mantener en condiciones de
operacion los equipos.

12. Verificar el resguardo y control de los materiales y accesorios de microfilmacion, fotocopiado e
impresion en offset, mantener en existencia y conservacion adecuada los insumos, asi como
dotarlos oportunamente, para el desarrollo de las actividades de esta Oficina.

13. Supervisar y controlar la consulta de informacién de documentos microfilmados de la Secretaria,

asi como el manejo y depuracion de los mismos, a fin de cumplir con la normatividad establecida
en la consulta y conservacion adecuada de los mismos.
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NomBRrE peL PuesTo

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresiéon y Oficialia de Partes.

Funciones

14. Supervisar la atencién, y salvaguardar la integridad de los nifios, con el fin de evitar cualquier
situacion de riesgo que ponga en peligro su bienestar fisico y psicoldégico.

15. Coordinar los envios de correspondencia ordinaria, certificada y de entrega perscnal, asi como
verificar los controles de registro, distribucién y facturacion de la paqueteria y correspondencia
recibida y enviada por las areas administrativas de la Secretaria, con el fin de proporcionar un
mejor servicio.

16. Elaborar y presentar al Jefe de Departamento, los reportes de materiales utilizados y servicios
prestados por esta Oficina, para informar sobre los costos incurridos en el servicio de fotocopiado
e impresion por area, para el control presupuestal.

17.Elaborar un informe mensual sobre el monto de copias y costos por areas administrativas de la
Secretaria, de acuerdo con las partidas presupuestales establecidas, a fin de realizar las
afectaciones presupuestales correspondientes, por cada area.

18. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

19. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliqguen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

20. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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DEL ESTADO Y.’ ¥ vianescion
NomBRrE peL Puesto

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

CoMuNICACION INTERNA
Con:
1. ElI Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

2. El personal subordinado.

3. La Subdireccion de Presupuesto.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Los proveedores de equipo y material para
fotocopiado, impresion y offset.
2. Las arrendadoras de equipo de fotocopiado.

3. Las Dependencias de Gobierno del Estado.

4. lLas empresas de mensajeria y paqueteria.

PAra:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Tramitar las transferencias y recalendarizaciones
de recursos presupuestales.

Recibir las 6rdenes de servicio de fotocopiado
e impresion del sistema offset, archivo y
correspondencia.

Para:

Transmitir informaciéon
requerimientos.

referente a los
Solicitar reparaciones y establecer convenios
de contratacion.

Tratar asuntos relacionados con el envio y
recepcion de documentos oficiales.

Enviar o recibir documentos oficiales.
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: § GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

¥ Planeacion

222 VERA Manual Especifico

<‘2~'> ) o
&% CRUZ de Organizacion
ME LLENA DE ORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Analista Administrativo (Archivo).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Ninguno.

Operativo.

Descripci6N GENERAL

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de proporcionar los documentos oficiales solicitados del
archivo conforme el registro de informacion recibida en resguardo; de organizar y archivar las
solicitudes de consulta y préstamo de documentos presentados por las areas administrativas de la
Secretaria; asi como de revisar las condiciones de las instalaciones del archivo de la Secretaria.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion 4 Administracion y Planeacion
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NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Archivo).

Funciones

1. Recibir y revisar la documentacion a archivar de las diferentes areas administrativas de la
Secretaria, para su conservacion y custodia, con el fin de verificar que cumpla con las
especificaciones contenidas en los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los
Documentos y la Organizacién de Archivos publicados en la Gaceta Oficial del Estado y de la
normatividad del Archivo General del Estado.

2. Determinar las acciones de almacenamiento y clasificacion de los documentos oficiales recibidos,
con el propésito de archivar la documentacion en el area que le corresponda.

3. Proporcionar los documentos oficiales solicitados del archivo conforme el registro de informacién
recibida en resguardo, a fin de que las diferentes areas administrativas de la Secretaria accedan
y consulten de acuerdo con los fondos de identificaciéon que les corresponden.

4. Proponer a su jefe inmediato, la depuracién del archivo documental de las areas administrativas
de la Secretaria bajo resguardo, para optimizar y contar con espacio suficiente, para la custodia
de los documentos.

5. Organizar y archivar las solicitudes de consulta y préstamo de documentos presentados por las
areas administrativas de la Secretaria, para cualquier aclaraciéon, a fin de tener un control en
cuanto a las solicitudes de consultas y préstamos de documentos resguardados por el area.

6. Revisar las condiciones de las instalaciones del archivo de la Secretaria, con el propdsito de
informar a su jefe inmediato la solicitud de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
de las averias y fallas.

7. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo (Archivo).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Oficina de Fotocopiado,
y Oficialia de Partes.

Impresion

2. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. La Contraloria General.

33k

- a2

1.

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Recibir y proporcionar la documentacion

oficial a archivar.

Para:

Proporcionar informacion de las entradas y
salidas de documentos en el area.
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: § GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRE DEL PUESTO!

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

Ni1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

¥ Planeacion

222 VERA Manual Especifico
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ME LLENA DE ORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacion).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Ninguno.

Operativo.

DescripcioN GENERAL

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos
para la consulta de documentos microfilmados, previo acuerdo con su superior inmediato; asi como
de controlar el manejo, almacenamiento y depuracién de los archives microfilmados conforme a los
lineamientos establecidos para su organizacion.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacion).

Funciones

1. Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la consulta de documentos
microfilmados, previo acuerdo con su superior inmediato, con la finalidad de evitar en lo posible el
mal uso de la informacién solicitada y reproducida.

2. Controlar el manejo, almacenamiento y depuraciéon de los archivos microfilmados conforme a los
lineamientos establecidos para su organizacion, a fin de optimizar el espacio de almacenamiento.

3. Solicitar al superior inmediato, el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado, con
el fin de contar con el equipo de lector impresor en las mejores condiciones de operacion.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo (Resguardo de Microfilmacion).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion 1.

y Oficialia de Partes.

2. Las areas administrativas de la Secretaria de 2.

Finanzas y Planeacion.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO
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35
Q90

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

PARra:
Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Recibir las solicitudes de informacién

microfilmada.

NO APLICA
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DEL ESTADO

NowmBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

Ni1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

ofri=lzN. Secretaria de Finanzas

¥ Planeacion

222 VERA Manual Especifico
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&% CRUZ de Organizacion
ME LLENA DE ORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Analista Administrativo (Ludoteca).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Ninguno.

Operativo.

DescripcioN GENERAL

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de recibir a los nifios y adolescentes en la Ludoteca,
registrando su asistencia diaria; de evitar cualquier situacion de riesgo que ponga en peligro su
bienestar fisico y psicolégico; de realizar actividades didacticas de acuerdo a la edad y necesidad de
aprendizaje, asi como de vigilarlos en todo momento.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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GOBIERNO A1 SEFIPLAN deO izacio
DEL ESTADO M=z Secretaria de Finanzas e rganlzacl n
Ty MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Ludoteca).

Funciones

1.

Recibir a los niflos y adolescentes en la Ludoteca, registrando su asistencia diaria, con la finalidad
de llevar el control de los mismos.

Atender de la mejor manera posible a los nifios y adolescentes, a fin de dar completa atencién y
cuidado.

Evitar cualquier situaciéon de riesgo que ponga en peligro el bienestar fisico y psicolégico de los
nifos y adolescentes, a fin de resguardar su integridad.

Mantener ordenado y aseado el mobiliario, equipo, material didactico y juguetes del area, para
evitar accidentes.

Realizar actividades didacticas de acuerdo a la edad y necesidad de aprendizaje de los nifios y
adolescentes, a fin de apoyar en su desarrollo.

Vigilar en todo momento a los nifios y adolescentes, a fin de fortalecer la convivencia con valores
como el respeto y la equidad.

Avisar a los padres cuando se requiera su presencia, para comunicarles algun asunto que se
refiera a los nifios y adolescentes.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto
Analista Administrativo (Ludoteca).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion 1. Recibir

y Oficialia de Partes.

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Para:

instrucciones,
informacion y coordinar actividades.

2. El personal de la Secretaria que tiene a sus 2. Informar sobre la atencién de sus hijos.

hijos inscritos en la Ludoteca.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO!

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

NI1VEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Administrativo Especializado (Impresion).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Auxiliar Administrativo (Impresion).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de realizar las impresiones de papeleria oficial solicitadas
por las areas administrativas de la Secretaria; de solicitar los insumos y materiales necesarios para
dar respuesta a las 6rdenes de impresion recibidas, estableciendo las prioridades de trabajos a
realizar; asi como de apoyar y asesorar a las Dependencias de Gobierno del Estado en impresiones
en offset, disefio gréafico y serigrafia, servicio de encuadernacion y acabado del material impreso,
previo acuerdo con el superior inmediato.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Administrativo Especializado (Impresion).

Funciones

1. Realizar las impresiones de papeleria oficial solicitadas por las areas administrativas de la
Secretaria, para cumplir con los requerimientos en la materia.

2. Revisar el envio de formatos solicitados por medios digitales e indicar las correcciones y ajustes
necesarios, con el fin de verificar la calidad de los documentos a imprimir en sus distintos
sistemas.

3. Solicitar los insumos y materiales necesarios para dar respuesta a las 6rdenes de impresion
recibidas, estableciendo las prioridades de trabajos a realizar, a fin de dar el seguimiento
correspondiente a las 6rdenes en mencién y presentar en tiempo y forma el material impreso.

4. Realizar el procesamiento de revelado de la pelicula a través de la camara fotomecanica, asi como
la utilizaciéon de los materiales y equipos requeridos y de cumplir con los estandares de calidad
establecidos, con el fin de realizar el trabajo con la mejor presentacion y a un costo minimo.

5. Realizar el procesamiento de placas presensibilizadas a través de la prensa de vacio, conforme a
la calidad requerida, con la finalidad de evitar los errores que repercutan en el costo y calidad de
la impresion de documentos.

6. Operar las maquinas de impresion del sistema offset y de los distintos sistemas de impresion, y
verificar se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas, con el objeto de
disminuir las fallas que repercutan en altos costos de reparacion y evitar la suspension de las
operaciones.

7. Realizar las actividades de impresion de papeleria oficial membretada en serigrafia, con el fin de
satisfacer las necesidades de las areas administrativas de la Secretaria.

8. Elaborar la matriz de poliéster de impresién offset menores a 10,000 documentos y requerir a las
areas solicitantes el material necesario, asi como iniciar el proceso de negativos y la elaboraciéon
de la lamina presensibilizada en caso de que el tiraje sea mayor de 10,000, para dar respuesta a
las solicitudes presentadas con el menor costo posible.

9. Informar al superior inmediato de los documentos impresos solicitados por las areas
administrativas de la Secretaria, el uso de materiales de impresién y papeleria, para el control de
los trabajos realizados.

10. Operar la guillotina, conforme la metodologia y medidas de seguridad para su uso, a fin de
prevenir riesgos de trabajo, reducir costos y cortar el material lo mas exacto posible.

11. Apoyar y asesorar a las Dependencias de Gobierno del Estado en impresiones en offset, disefio
grafico y serigrafia, servicio de encuadernacién y acabado del material impreso, previo acuerdo
con el superior inmediato, con el propdsito de informar al solicitante el costo, tiempo y forma de la
impresién.

12.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

13. Realizar todas aquellas funciones en el &mbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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. SEFIPLAN

GOBIERNO « Secretaria de Finanzas
DEL ESTADO y Planeacion
NomBRrE peL PuEsTo

Administrativo Especializado (Impresion).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes.

2. El Auxiliar Administrativo (Impresion).

3. La Subdireccién de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

Comunicacion EXTERNA
Con:
1. Las Dependencias de Gobierno del Estado.

2. Los proveedores de suministro de

materiales.

3. Los proveedores de papel extendido del
Gobierno Estatal.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar acciones inherentes al puesto.
Realizar los pedidos de materiales vy

suministros.

Recibir las 6rdenes de trabajo de impresion y
encuadernaciéon de documentos oficiales.

Para:

Apoyar o asesorar en la impresion vy
encuadernacién de documentos oficiales.

Recibir el material solicitado y verificar que se
encuentre en buen estado y sea el correcto.

Recibir el papel extendido, para el desarrollo
de las funciones del area.
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiFicACION
NomBRE DEL PUESTO!

Jere INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

4% YERA
%> CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).

Jefe de Oficina de Fotoco

Mensajero.

piado, Impresiéon y Oficialia de Partes.

Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de registrar el envio y recepcion de la correspondencia
ordinaria, certificada y de entrega personal generada por las areas administrativas de la Secretaria
y la facturacion derivada de las mismas; asi como de distribuir la correspondencia recibida para las
areas administrativas de la Secretaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

de Organizacion
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).

Funciones

1. Registrar el envio y recepcion de la correspondencia ordinaria, certificada y de entrega personal
generada por las areas administrativas de la Secretaria, asi como la facturacion derivada de las
mismas, para su mejor control.

2. Distribuir la correspondencia recibida para las areas administrativas de la Secretaria segun
corresponda, a fin de realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

3. Elaborar y presentar al jefe inmediato el informe de los movimientos de correspondencia y
mensajeria realizados durante el mes, para generar los reportes correspondientes.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion 1. Recibir

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

instrucciones,

y Oficialia de Partes. informacién y coordinar actividades.

2. ElI Mensajero y Auxiliar Administrativo 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

(Oficialia de Partes).

3. El Auxiliar Administrativo de la Oficina de 3. Enviar anualmente la
Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e generada por el area para archivo.
Inmuebles.

4. Las areas administrativas de la Secretaria. 4. Recibir y entregar correspondencia.

Comunicacion EXTERNA

Con:

Para:

1. Las Dependencias de Gobierno del Estado y 1. Entregar y recibir correspondencia.

la Federacioén.
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO!

JeFe INMEDIATO:

PUESTO QUE LE REPORTA!:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Administrativo Especializado (Fotocopiado).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de atender las solicitudes de fotocopiado y engargolado, asi
como revisar que estén firmadas so6lo por el personal autorizado; de solicitar al superior inmediato,
los requerimientos de materiales y reparaciones del equipo; y de revisar los stocks de materiales y
suministros de trabajo, en su caso, determinar los requerimientos de los mismos.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE

FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ESPECIALIZADO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Manual Especifico

de Organizacion
MEFLENARERRITIAS Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Fotocopiado).

Funciones

1.

10.

11.

Atender las solicitudes de fotocopiado y engargolado, asi como revisar que estén firmadas sélo
por el personal autorizado, con el objeto de tener el control de las firmas autorizadas.

Distribuir la carga de trabajo entre los operadores de las fotocopiadoras, con el fin de dar mayor
rapidez a los trabajos solicitados.

Revisar la calidad de las fotocopias y engargolados realizados por el area conforme a las
especificaciones solicitadas por los usuarios, con el propésito de proporcionar calidad en el
servicio.

Solicitar al superior inmediato, los requerimientos de materiales y reparaciones del equipo de
fotocopiado y engargolado, para tener el equipo en oOptimas condiciones.

Contabilizar en forma mensual las diferentes solicitudes de fotocopiado y engargolado de
documentos oficiales por area, a fin de llevar un control de las mismas.

Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de fotocopiado y engargolado, asi
como la utilizacién eficiente del mismo, de acuerdo con las técnicas establecidas, con el fin de
obtener un mayor rendimiento.

Revisar los stocks de materiales y suministros de trabajo, en su caso, determinar los
requerimientos de los mismos, con el objeto de contar en todo momento con los recursos
suficientes.

Controlar la utilizacion y manejo de materiales y equipo de trabajo, asi como la oportuna
respuesta a las solicitudes de trabajos presentadas por las areas administrativas de la
Secretaria, con el fin de proporcionar un mejor servicio.

Elaborar un informe mensual sobre las incidencias detectadas al equipo de fotocopiado, para
apoyar en la toma de decisiones y que el equipo esté en 6ptimas condiciones.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segln la
naturaleza de la infracciéon en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Administrativo Especializado (Fotocopiado).

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes.

2. El Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

3. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Los proveedores y arrendadoras de equipo
de fotocopiado.

ME LLENA DE ORGULLO

1. Recibir

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

3. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de

fotocopiado y engargolado de documentos
oficiales.

Para:

1. Solicitar el mantenimiento preventivo vy
correctivo del equipo de fotocopiado.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO!

Jere INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

ME LLENA DE ORGULLO

Auxiliar Administrativo (Impresion).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Administrativo Especializado (Impresion).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de clasificar, compaginar y encuadernar los documentos
oficiales conforme a las instrucciones marcadas en las solicitudes de impresion presentadas por las
areas administrativas de la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

MENSAJERO

Fecha

Elaboro

Revis6 Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion
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Manual Especifico

de Organizacion
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar Administrativo (Impresion).

Funciones

1. Clasificar los documentos recibidos del jefe inmediato, con la finalidad de organizar los
documentos para su compaginado y determinar prioridad en los trabajos.

2. Compaginar y encuadernar los documentos oficiales conforme a las instrucciones marcadas en las
solicitudes de impresion presentadas por las areas administrativas de la Secretaria, para dar
respuesta a las necesidades presentadas por las mismas, con un minimo de costo.

3. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

4. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Y. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar Administrativo (Impresion).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion
y Oficialia de Partes.

2. El Administrativo Especializado (Impresion).

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

%2 YERA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

CRUZ

Para:

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO!

JerFe INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

4% YERA
%> CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes).

Jefe de Oficina de Fotoco

piado, Impresiéon y Oficialia de Partes.

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de capturar la informacion relativa a la correspondencia de
la Secretaria en los sistemas de informacion; asi como de validar y controlar la informaciéon que se

encuentre bajo su cargo.

UBicAcION EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO MENSAJERO
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

de Organizacion
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes).

Funciones

1. Capturar la informacién relativa a la correspondencia de la Secretaria, en los sistemas de
informacioén, a fin de apoyar en las actividades del area.

2. Realizar las correcciones o modificaciones a la captura, que se determine por el area de trabajo,
con el objetivo de adecuarla a las necesidades de la misma.

3. Validar y controlar la informacion que se encuentre bajo su cargo, a fin de realizar las actividades
conforme a las normas establecidas por el area.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Nowmsre peL Puesto
Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Oficina de Fotocopiado,
y Oficialia de Partes.

Impresiéon

2. El Administrativo Especializado (Oficialia de

Partes).
Comunicacion EXTERNA
Con:
1. Las Dependencias del Gobierno dei Estado y
Federales.

% RO

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Para:

1. Recibir instrucciones,
informacion y coordinar actividades.

2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

Para:

1. Recibir correspondencia y paqueteria.
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO!

JeFe INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion y Oficialia de Partes.

Administrativo Especializado (Fotocopiado).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de operar el equipo de fotocopiado y engargolado conforme
a las indicaciones de las O6rdenes de servicios, presentadas por las areas administrativas de la
Secretaria; de cumplir con la normatividad establecida para la prestacion de servicios proporcionados
por el area; asi como de revisar la calidad de reproduccién del equipo asignado al area.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE

FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y
OFICIALIA DE PARTES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

MENSAJERO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Director General

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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s yPeneseen MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular
NomBRrE peL PuesTo

Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

Funciones

1. Operar el equipo de fotocopiado y engargolado conforme a las indicaciones de las 6rdenes de
servicios, presentadas por las areas administrativas de la Secretaria, con el fin de proporcionar
los servicios con calidad.

2. Cumplir con la normatividad establecida para la prestacion de servicios proporcionados por el
area, para contribuir al logro de los objetivos establecidos.

3. Solicitar al superior inmediato, el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado al
area, a fin de proporcionar servicios de calidad.

4. Revisar la calidad de reproduccion del equipo asignado al area, con la finalidad de atender los
requerimientos de manera eficiente.

5. Entregar al superior inmediato las 6rdenes derivadas de la prestacion de servicios
proporcionados por el area, con el objetivo de informar las actividades.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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PN CRUZ de Organizacién

¥ Planeacion oRaLLD i o o
e CSi Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar Administrativo (Fotocopiado).

COoMUNICACION INTERNA
Con: PARra:
1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresién y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Oficialia de Partes. informacién y coordinar actividades.

2. El Administrativo Especializado (Fotocopiado). 2. Coordinar acciones inherentes al puesto.

3. Las areas administrativas de la Secretaria. 3. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de
fotocopiado y engargolado de documentos
oficiales.

Comunicacion EXTERNA

Con: PArA:
NO APLICA NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiFicACION
NomBRE DEL PUESTO!

JeFe INMEDIATO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Mensajero.

Jefe de Oficina de Fotoco

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

4% YERA
%> CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

piado, Impresiéon y Oficialia de Partes.

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes).

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de entregar la correspondencia recibida a cada uno de los
destinatarios de las areas administrativas de la Dependencia; asi como de llevar a las empresas de

mensajeria y paqueteria la correspondencia externa,

Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

requeridos por las areas administrativas de la

OFI

OFICIAL

FOTOCOPIADO,
IMPRESION Y

CINA DE

IA DE PARTES

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO MIENSAERE
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

de Organizacion
MELLENADEORGULLO Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Mensajero.

Funciones

1. Clasificar la correspondencia ordinaria, certificada y de entrega personal tanto interna como
externa, generada por las areas administrativas de la Secretaria, con el objeto de facilitar su
distribucion.

2. Entregar la correspondencia recibida, a cada uno de los destinatarios de las areas
administrativas de la Dependencia, a fin de contribuir al desarrollo de las actividades con la mayor
rapidez posible.

3. Llevar a las empresas de mensajeria y paqueteria la correspondencia externa, requeridos por las
areas administrativas de la Secretaria, con la finalidad de ahorrar tiempo en el envio.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ .
GOBIERNO .
DEL ESTADO *

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

NomBRrE peL Puesto

Mensajero.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Fotocopiado, Impresion

y Oficialia de Partes.

2. El Administrativo Especializado (Oficialia de

Partes).
3. El Auxiliar Administrativo de

Inmuebles.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las empresas de mensajeria y paqueteria.

la Oficina de
Mantenimiento a Instalaciones, Mobiliario e

ME LLENA DE ORGULLO

1.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar acciones inherentes al puesto.

Enviar anualmente la documentacion
generada por el area para archivo.

Recibir y entregar correspondencia.

Para:

Enviar la correspondencia oficial.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO!
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS

Manual Especifico

. SEFIPLAN
* Secretan’a_ phe Finanzas de otganizaciéll
ypeneacien WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

INMEDIATOS: Disefiador.
Técnico de Sonido.
Dibujante.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

N1vEL JERARQUICO:

Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de disefiar y participar en la elaboracion de mamparas y
bambalinas de los diferentes sefialamientos del edificio y otros; de apoyar en los eventos oficiales,
socioculturales y deportivos a través del material que se requiera; asi como de supervisar la
prestacion de servicios de videofilmacion, audio, fotografia y proyeccion a las areas administrativas
de la Secretaria y Dependencias de Gobierno del Estado.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
MAI\%'FEIIEIII\'\/:IAEII\?EO A OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
REMODELACIONES FOTOCOPIADO,
LA G IRNES:! Y MANTENIMIENTO IMPRESION Y DISENO Y
INMUEBLES ELECTRICO OFICIALIA DE PARTES PRODUCCION
DISENADOR TECNICO DE DIBUJANTE
SONIDO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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ggﬁgg'rr;i%o : Secretaria de Finanzas de organlzaclon
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.

Funciones

1. Supervisar y participar en la elaboracion de material grafico: carteles informativos, publicitarios,
invitaciones, tripticos, personificadores, tarjetas de presentacion, etc., solicitados por las areas
administrativas de la Secretaria, a fin de satisfacer las necesidades de cada area.

2. Disefiar y participar en la elaboracion de mamparas y bambalinas, asi como en los diferentes
sefialamientos del edificio y otros, con el fin de contar con los medios de difusiébn que se
requieran en la Dependencia.

3. Apoyar en los eventos oficiales, socioculturales y deportivos a través del material que se
requiera, a fin de que las areas solicitantes puedan cumplir con los objetivos esperados.

4. Verificar la existencia y controlar el uso de las herramientas y material de dibujo, asi como
distribuirlo para la elaboracién de los trabajos solicitados, con el objeto de procurar el uso
razonable de insumos y su adecuado manejo que permita la optimizacién de recursos.

5. Elaborar y presentar al Jefe de Departamento, el informe de servicios prestados, para la toma de
decisiones y hacer de su conocimiento los servicios proporcionados por el area.

6. Solicitar la autorizaciéon al Jefe de Departamento en los vales de resguardo y pases de salida del
equipo de audio y grabacién, con el fin de controlar el préstamo del equipo, tanto dentro como
fuera del inmueble de la Secretaria.

7. Supervisar la prestacion de servicios de videofiimacion, audio, fotografia y proyeccion a las areas
administrativas de la Secretaria y Dependencias de Gobierno del Estado, para satisfacer las
necesidades de los solicitantes.

8. Supervisar la elaboracion e instalaciéon de la sefialética interior y exterior de la Secretaria en
apego a la normatividad relativa de la imagen institucional del Gobierno del Estado, a fin de
informar al Jefe de Departamento de la actualizacién de la misma.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

11. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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{=='> VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

NomBRrE peL Puesto

Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.

CoMuNICACION INTERNA
Con:
1. ElI Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

2. El personal subordinado.
3. El Jefe de Oficina de Mantenimiento a
Instalaciones, Mobiliario e Inmuebles.

4. ElI Jefe de Oficina de Fotocopiado,
Impresion y Oficialia de Partes.

5. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las Dependencias de Gobierno del Estado.

2. Los proveedores de articulos de papeleria
y de disefio gréfico.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon
y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar actividades para el acondicionamiento
de areas para la realizacion de los eventos.

Duplicar y reproducir disefos.

Recibir solicitudes de apoyo e intercambiar
informacién, para cubrir sus requerimientos.

Para:

Proporcionar apoyo en los servicios de disefio,
audio, grabacion, filmacién y fotografia.

Cotizar y adquirir material necesario para las
actividades extraordinarias de la Oficina.
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IbenTiIFICACION

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRE DEL PUESTO!

Jere INMEDIATO

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEF

IPLAN

e Secretaria de Finanzas

Disefnador.

¥ Planeacion

222 VERA Manual Especifico
&% CRUZ de Organizacion
WELLENA-DEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

Jefe de la Oficina de Disefio y Produccion.

Ninguno.

Operativo.

DescripcioN GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de proponer disefios para construcciéon de escenarios de
eventos relevantes a la Dependencia; de realizar y presentar proyectos de disefio de interiores para
acondicionamiento de espacios y montaje de escenarios para eventos; asi como de realizar disefios
especiales de documentacion para eventos, informes y comparecencias.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE
DISENO Y
PRODUCCION
TECNICO DE
DISENADOR SONIDO DIBUJANTE
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Disefnador.

Funciones

1. Proponer disefios para construccidon de escenarios de eventos relevantes a la Dependencia, a fin
de apoyar en la logistica.

2. Realizar y presentar proyectos de disefio de interiores para acondicionamiento de espacios y
montaje de escenarios para eventos, a fin de optimizar y dar funcionalidad a los espacios.

3. Realizar disefios especiales en documentacién para eventos, informes y comparecencias, con el
fin de apoyar en la presentacion de la documentacion requerida.

4. Disefar la sefalética interior y exterior de la Secretaria bajo la normatividad relativa de la imagen
institucional del Gobierno del Estado, con el fin de presentarla al Jefe de Oficina.

5. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

6. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.

pAc. 103



BECESTARO . secretari de Finanzas +%% CRUZ de Organizacion
yrineseen HSERIAIESD RS Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL PuesTo
Disefiador.
CoMUNICACION INTERNA
Con: PARra:
1. EIl Jefe de Oficina de Disefio y Produccion. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.
CoMUNICACION EXTERNA
Con: PARra:
NO APLICA NO APLICA
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GOBIERNO
DEL ESTADO

IoenTiFicACION
NomBRE DEL PUESTO!

Jere INMEDIATO!

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

ek
.1

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

5 1
P ¥.Planescldn ME LLENA DE ORGULLO

Técnico de Sonido.

Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de recibir las solicitudes de prestacion de servicios de las
areas administrativas de la Secretaria y las Dependencias de Gobierno del Estado, referentes a
videos, archivos electronicos, fotografia y grabacion de audio de eventos oficiales; de realizar los
traslados e instalacion del equipo requerido, para el desarrollo de las actividades de acuerdo con las
solicitudes recibidas; de controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado; asi
como de solicitar los materiales requeridos para el desarrollo de las funciones del area y utilizarlos de

manera racional.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
DISENO Y
PRODUCCION
DISENADOR TECNICO DE DIBUJANTE
SONIDO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023

Junio/2023

de Administracion y Administracion y Planeacion
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NomBRre peL PuesTo

Técnico de Sonido.

Funciones

1. Recibir las solicitudes de prestacion de servicios de las areas administrativas de la Secretaria y
las Dependencias de Gobierno del Estado, referentes a videos, archivos electrénicos, fotografia y
grabacion de audio de eventos oficiales, a fin de satisfacer las necesidades presentadas por los
solicitantes.

2. Realizar los traslados e instalacion del equipo requerido, para el desarrollo de las actividades de
acuerdo con las solicitudes de prestaciéon de servicios recibidas.

3. Apoyar a las areas administrativas de la Secretaria en la proyeccién de videos, verificando el
funcionamiento correcto del equipo, con la finalidad de prestar un buen servicio a los solicitantes.

4. Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de audio, video, proyeccion y
fotografico asignado, a fin de mantenerlo en 6ptimas condiciones de operacion.

5. Prestar los servicios de fotografia y/o filmacion de subastas de bienes muebles e inmuebles,
licitaciones publicas, reuniones de trabajo y otros que le sean solicitados, con la finalidad de
apoyar a las areas.

6. Solicitar la autorizacién del superior inmediato de los vales de resguardo y pases de salida del
equipo prestado por el area, con el objeto de controlar el mismo.

7. Solicitar los materiales requeridos para el desarrollo de las funciones del area y utilizarlos de
manera racional, con la finalidad de contar con los insumos necesarios y optimizar su empleo.

8. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

9. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Nowmsre peL Puesto

Técnico de Sonido.

CoMuNICACION INTERNA

Con: PARra:

1. EIl Jefe de Oficina de Disefio y Produccion. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Las &reas administrativas de la Secretaria. 2. Recibir las solicitudes y proporcionar los
servicios de audio, video, grabacion,
filmacion y fotografia.

Comunicacion EXTERNA

Con: PAra:
1. Las Dependencias de Gobierno dei Estado. 1. Proporcionar apoyo en los servicios de audio,

grabacion, filmacién y fotografia.

2. Los proveedores de material fotografico y 2. Recibir materiales y solicitar servicios
video de Gobiernc del Estado. requeridos por el area.
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. SEFIPLAN

(50 VERACRUZ . A .
- ¢ GOBIERNO : e Secretaria de Finanzas de otganlzaclén
DEL ESTADO y Planeacién i i ici
.. WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcION
NowmBRE DEL PUEsTO: Dibujante.
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.

DescripcioN GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de elaborar las mamparas, tripticos, invitaciones,
personificadores, carteles informativos y demas documentos solicitados por las areas administrativas
de la Secretaria; de apoyar en la elaboracion de documentos informativos solicitados por las
Dependencias; de llevar el control del inventario de materiales con que cuenta el area y permitir con
ello, el cumplimiento de las solicitudes de trabajo recibidas; asi como de disefiar documentos en
software que las areas administrativas de la Secretaria requieran.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
DISENO Y
PRODUCCION
DISENADOR TECNICO DE DIBUJANTE
SONIDO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion _ _ _ _ ]
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas

Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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DELESTADD Y. Secretarade — > CRUZ de Organizacién
e YPlaneacion WELLENADEOROVLLO Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo
Dibujante.
Funciones

1. Elaborar las mamparas, tripticos, invitaciones, personificadores, carteles informativos y demas
documentos solicitados por las areas administrativas de la Secretaria, con el fin de contar con los
medios de difusiéon requeridos por la Dependencia.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos informativos solicitados por las Dependencias, a fin de
que éstas cumplan con sus objetivos.

3. Apoyar en la organizacién de los eventos oficiales socioculturales y deportivos a través de la
elaboracion de la papeleria requerida para dichos eventos, con el fin de cumplir con las solicitudes
de las areas responsables.

4. Recibir el material requerido para la elaboracién de los trabajos solicitados por las areas de la
Dependencia, con el fin de proporcionar adecuadamente los servicios.

5. Auxiliar a su jefe inmediato en la revision de los trabajos elaborados para eventos, a fin de
cumplir con los requerimientos de calidad y caracteristicas presentadas por las areas solicitantes.

6. Llevar el control del inventario de materiales con que cuenta el area, para permitir con ello, el
cumplimiento de las solicitudes de trabajo recibidas.

7. Determinar las necesidades de materiales y herramientas para el desarrollo de las funciones del
area, con el fin de requerir el material necesario para la prestacién de servicios.

8. Diseflar documentos en software que las areas administrativas de la Secretaria requieran, a fin
de satisfacer las necesidades de éstas.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Dibujante.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. EIl Jefe de Oficina de Disefio y Produccion.
2. El Administrativo Especializado (Impresion) y el
Administrativo Especializado (Fotocopiado).

3. La Oficina de Mantenimiento a Instalaciones,
Mobiliario e Inmuebles.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion

y coordinar actividades.

2. Solicitar las impresiones o reproducciones de

trabajos.

3. Coordinar actividades para el acondicionamiento

de areas para la realizaciéon de los eventos.

4. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de

trabajo.

NO APLICA
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SEEE%QTISJA%D o Secretaria de Finanzas de organlzaclén
Y Planeacien WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcioN
NowmBRE DEL PUEsTO: Analista Administrativo (Protecciéon Civil).
Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Servicios Generales.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de identificar y evaluar los riesgos internos y externos a los
que estan expuestos los inmuebles, poblacion interna y externa, asi como su entorno; de identificar,
ubicar, seleccionar, operar y registrar los recursos humanos, materiales y financieros de que se
dispone; de establecer y mantener el sistema de informaciéon y comunicacion interno y externo que
incluya desde los directorios de los integrantes de la Unidad Interna, de las autoridades y
organismos de auxilio externo que se requiera, colocandolos en lugares visibles y de facil acceso; asi
como de establecer un grupo interdisciplinario de colaboradores pertenecientes a la Subdirecciéon de
Servicios Generales y Control Vehicular.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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Manual Especifico

b s 1. SEFIPLAN Sl
ggﬁgg-rr;i%o -;_: o Secretaria de Finanzas de organlzaclon
’ v MELLENAHERROULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Proteccién Civil).

Funciones

1. Identificar y evaluar los riesgos internos y externos a los que estan expuestos los inmuebles,
poblacion interna y externa, asi como su entorno, a fin de implementar acciones de
mantenimiento o correccion.

2. Disefiar, operar y evaluar el Programa Interno de Proteccién Civil y los Planes de Emergencia
Internos y Externos, de acuerdo a los riesgos detectados, a fin de salvaguardar a los servidores
publicos y publico en general.

3. Identificar, ubicar, seleccionar, operar y registrar los recursos humanos, materiales y financieros
de que se dispone, para implementar el Programa Interno de Proteccion Civil.

4. Organizar y coordinar las brigadas basicas de primeros auxilios, prevencion y combate de
incendios, evacuacion de inmuebles, busqueda y rescate, evaluacién de dafos, asi como evaluar
la creacion de otras brigadas que coadyuven al funcionamiento de la Unidad Interna, a fin de
contar con personal especializado en la materia.

5. Coordinar acciones de auxilio y respuesta oportuna en apoyo al area médica de la Secretaria,
para el traslado del personal que lo requiera a los centros hospitalarios para su atencion.

6. Proponer para su implementacién un programa de capacitacion en desarrollo humano para
fortalecer las actitudes y aptitudes del personal que colabora dentro de cada una de las brigadas.

7. ldentificar al personal que cubra el perfil idébneo para que participe en cada brigada, a fin de
buscar que su operatividad se realice con todo el apego a las normas y a los protocolos vigentes.

8. Establecer los medios de colaboracién y coordinacién con autoridades y organismos de los
sectores publico, privado y social, para su intervencién oportuna en caso de emergencia.

9. Establecer y mantener el sistema de informaciéon y comunicaciéon interno y externo que incluya
desde los directorios de los integrantes de la Unidad Interna, de las autoridades y organismos de
auxilio externo que se requiera, colocandolos en lugares visibles y de facil acceso, para su
consulta

10. Realizar campafias de difusion internas, a fin de coadyuvar a la creacion de una cultura de
autoproteccion del personal que labora o acude a solicitar servicios en la dependencia, asi como
fomentar la participacion de todo el personal en las actividades de Proteccién Civil.

11. Establecer un grupo interdisciplinario de colaboradores pertenecientes a la Subdireccién de
Servicios Generales y Control Vehicular, para la revision, adecuacién y actualizacion del Programa
Interno de Proteccién Civil.

12.Proponer los lineamientos para la creacién de un Comité encargado de la supervisiéon de las
instalaciones en general, a fin de prevenir cualquier riesgo que afecte al personal de la
Secretaria.

13.Organizar los simulacros de evacuacién, para estar preparados para cualquier fenémeno
perturbador de origen natural o antropogénico.

14. Apoyar en el programa de cambio climatico a través de la ubicacion, recoleccion y acopio de

material PET, papel de recicle y residuos peligroso (acopio de pilas), para coadyuvar en medidas
que establezca el mismo.
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Manual Especifico

VERACRUZ - SEFIPLAN %3 VERA Rt
SEE ESRTNAODO : :T;:l;entz;[:ai ;f: Finanzas ¢%0 cwz de OI'galllzacléll

WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo (Proteccion Civil).

Funciones

15. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

16. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.

pAc. 113



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Y. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Nowmsre peL Puesto
Analista Administrativo (Proteccion Civil).

CoMuNICACION INTERNA
Con:
1. ElI Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

2. EIl personal de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

< &
£
Q90

1.

2.

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

NO APLICA
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7 R—— % SEFIPLAN Manual Especifico
: § GOBIERNO +Mal=lsN. secretaria de Finanzas de organlzaclén
DEL ESTADO s ¥ Planeacién 5 ) L, o
.k MEELENAIEARONE Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcION
NowmBRE DEL PuUEsTO: Auxiliar Administrativo.
Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Servicios Generales.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veL JERARQUICO: Operativo.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de revisar los archivos electronicos de consumo de energia
eléctrica del periodo correspondiente enviados por el proveedor de servicios e informar a las
Dependencias y Entidades de la Administracién PuUblica Estatal; de gestionar el pago de energia
eléctrica de las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal, y el pago del servicio
de agua potable de los inmuebles de la Secretaria; asi como de realizar la conciliacion del pago de
agua potable, y en su caso de energia eléctrica de la Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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> VERACRUZ et Manual Especifico
VERACRU: .. SEFIPLAN eci]
DEL ESTADO MaI=IsN, secretaria de Finanzas de OI'QGIIIZGCIGI'I
«"' ¥Planeacion ME LLENA DE ORGULLO . ., L.
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Auxiliar Administrativo.

Funciones

1. Revisar los archivos electronicos de consumo de energia eléctrica del periodo correspondiente
enviados por el proveedor de servicios e informar a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, con el objetivo de que éstas realicen el tramite de sus egresos.

2. Gestionar el pago de energia eléctrica de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, y el pago del servicio de agua potable de los inmuebles de la Secretaria, para que
la Tesoreria efectle el pago del consumo.

3. Llevar el registro y estadisticas de los tramites de pago de energia eléctrica realizados de las
Dependencias y Entidades, con el objetivo de verificar el cumplimiento de los lineamientos de
ahorro y austeridad.

4. Realizar la conciliacion del pago de agua potable, y en su caso de energia eléctrica de la
Secretaria, con el objetivo de verificar que el cobro corresponde al consumo efectuado.

5. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

6. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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B VERA Manual Especifico
g:EaEaldghﬁsN & CR_Z de Organizacién

¥:Planeacion ME LLENA DE ORGULLO i L, L.
Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRrE peL Puesto

Auxiliar Administrativo.

COoMUNICACION INTERNA
Con: PAra:
1. ElI Jefe de Departamento de Servicios 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Generales. informacién y coordinar actividades.
Comunicacion EXTERNA
Con: PAra:

1. Las Dependencias y Entidades de Ila 1. Recibir informacion y coordinar actividades.
Administracién Puablica Estatal.
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Manual Especifico

VERACRUZ : SEFIPLAN i
GOBIERNO : Secretaria de Finanzas de organlzaclén
DEL ESTADO y Planeacién i i 8 ici
WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcioN
NowmBRE DEL PUEsTO: Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.
Jere INMEDIATO: Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.
Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.
Jefe de Oficina de Control Vehicular.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.
Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de supervisar la existencia y custodia de los resguardos de
inventario, tarjeta de circulacion y licencia vigente de los vehiculos asignados a las diferentes areas
de esta Secretaria; de autorizar las solicitudes de reparacién y mantenimiento de los vehiculos
oficiales que procedan; de vigilar la realizacién de tramites de pago a proveedores y prestadores de
servicios, y la afectacion que se derive del presupuesto de cada area; asi como de aprobar la
asignacion temporal de vehiculos de apoyo, y programar a los operadores para rutas de comisiones
oficiales en atencién a las solicitudes de las areas administrativas de la Secretaria y Dependencias
del Gobierno del Estado.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS
GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR
DEPARTAMENTO
oesevicios || pREOINGLE || cepamaueNTo
DE SEGURIDAD
GENERALES VEHICULAR
OFICINA DE OFICINA DE APOYO | | oFICINA DE CONTROL
MANTENIMIENTO DE VEHICULAR Y VEHICULAR
VEHICULOS SERVICIOS
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracién y Planeacion
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220 VERACRUZ . IJZ.'l * SEFIPLAN VERA Manual ESP.QCIf!?O
§ SOBERNOL MGl secrtai e Financs % CRUZ de Organizacién
sy HELRADERREEE Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRrE peL PuesTo

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

Solicitar a las Dependencias y actualizar los expedientes de inventario, tarjetas de circulacién y
uso y destino de los vehiculos oficiales en el Padrén Vehicular de Gobierno del Estado, a fin de
verificar los registros de movimientos que afecten al mismo.

Supervisar la existencia y custodia de los resguardos de inventario, tarjeta de circulacién y
licencia vigente de los vehiculos asignados a las diferentes areas de esta Secretaria, a fin de
mantener actualizados los expedientes del Parque Vehicular.

Autorizar las solicitudes de reparacion y mantenimiento de los vehiculos oficiales que procedan,
con la finalidad de que éstos se encuentren en buenas condiciones de operaciéon para su
circulacion.

Autorizar las propuestas de talleres de reparacion y mantenimiento de vehiculos de la Secretaria,
a fin de cumplir con las normas y politicas internas establecidas.

Vigilar la realizacion de tramites de pago a proveedores y prestadores de servicios, y la
afectacion que se derive del presupuesto de cada area, a fin de liquidar los adeudos por servicios
efectuados al mantenimiento de los vehiculos oficiales.

Asesorar al jefe inmediato en materia de asignacion, destino, mantenimiento y control de
vehiculos oficiales, para el funcionamiento 6ptimo y control de los vehiculos que conforman el
Parque Vehicular de la Secretaria.

Aprobar la asignacion temporal de vehiculos de apoyo, y programar a los operadores para rutas
de comisiones oficiales en atencion a las solicitudes de las areas administrativas de la Secretaria
y Dependencias del Gobierno del Estado, para cumplir con oportunidad y proporcionar el vehiculo
adecuado a fin de realizar las actividades encomendadas.

Proponer al Subdirector, la normatividad en materia de asignacion, destino, mantenimiento, baja
y control de vehiculos oficiales, para garantizar la administracion adecuada de los bienes
propiedad de Gobierno del Estado.

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Departamento de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la materia, con el objeto de no rebasar lo establecido en cada partida.

Vigilar los movimientos del Parque Vehicular asignado a la Secretaria, asi como de las unidades
depositadas en proceso de baja en los distintos corralones, con el fin de actualizar los padrones
correspondientes.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaieza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliguen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Manual Especifico

Pl I 1. SEFIPLAN
DELESTADO M. Secrtoi g Finanias de Organizacién
s e LA pEOREULL Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL Puesto

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

ComuNIcACION INTERNA
Con: PARra:
1. El Subdirector de Servicios Generales y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control Vehicular. informacién y coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

3. La Tesoreria. 3. Coordinar el pagoc a proveedores 'y
prestadores de servicios.

4. La Subdireccion de Recursos Humanos. 4. Realizar tramites relacionados con el

personal a su cargo.

5. La Procuraduria Fiscal y la Subdireccion de 5. Realizar actividades relativas a las subastas
Contrataciones Gubernamentales, de unidades vehiculares.
Administracion de Riesgos y Activos.

6. Las areas administrativas de la Secretaria. 6. Tratar asuntos relacionados con los servicios
prestados por el Departamento a su cargo.

CoMUNICACION EXTERNA
Con: Para:

1. Las Dependencias de Gobierno del Estado. 1. Tratar asuntos relacionados con los diversos
servicios prestados por el Departamento.

2. Los proveedores de refacciones y servicios 2. Enviar los vehiculos para la prestacion de
automotrices. servicios oportunos en la prevencion y
reparacion de vehiculos de la Secretaria.

3. El Organo Interno de Control en la Secretaria 3. Coordinar el Programa de Verificacion
de Finanzas y Planeacion. Permanente sobre el uso correcto del Parque
Vehicular, asi como los asuntos relacionados

con vehiculos propuestos para baja.
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50, VERACRUZ
: § GOBIERNO

DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NomBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Auxiliar Administrativo.

Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de supervisar las cotizaciones de mantenimiento del Parque
Vehicular que soliciten las areas administrativas de la Secretaria con esiricto apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado; de
recibir las facturas por concepto de mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la Secretaria; de
mantenimiento y/o reparacion de vehiculos ejecutados
directamente por las areas administrativas de la Secretaria; asi como de cumplir con la normatividad

controlar el

registro en bitacora del

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

relativa a la prestacion de servicios automotrices de proveedores del Gobierno del Estado.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO
VEHICULAR

OFICINA DE OFICINA DE APOYO | | 5F1CINA DE CONTROL
MANTENIMIENTO DE VEHICULAR Y VEHICULAR
VEHICULOS SERVICIOS
[
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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L

. SEFIPLAN

ggEEéthi%D « Secretaria de Finanzas de organlzaclon
¥ Planeacion ) L Lo
WELLENADEOROVLLO Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.

Funciones

1. Supervisar la recepcion de las solicitudes de reparaciones y mantenimiento que las areas
administrativas de la Secretaria tramitan, a fin de contar con la disponibilidad presupuestal.

2. Supervisar las cotizaciones de mantenimiento del Parque Vehicular que soliciten las areas
administrativas de la Secretaria con estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administraciéon y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado, seleccionando entre el Padréon de
Proveedores las ofertas que reditien un mayor beneficio para la Secretaria, con la finalidad de
dar cumplimiento a la normatividad.

3. Enviar a los diferentes talleres mecanicos considerados en el Padréon de Proveedores, los
vehiculos oficiales recibidos de las areas administrativas de la Secretaria, para su mantenimiento
y/0 reparacion.

4. Requerir autorizaciéon del Subdirector en la solicitud-comprobacion de recursos, a fin de hacer de
su conocimiento los servicios proporcionados por el area.

5. Consultar el Padrén de Proveedores de Gobierno del Estado, para realizar el mantenimiento y
reparaciones de vehiculos de la Secretaria.

6. Recibir las facturas por concepto de mantenimientc y reparacién de los vehiculos oficiales de la
Secretaria, con el objetivo de revisar el cumplimiento de los requisitos fiscales establecidos en
materia de pagos y la correcta asignacion programatica y afectacion presupuestal, segun el
servicio prestado al area administrativa solicitante.

7. Controlar el registro en bitacora del mantenimiento y/o reparacion de vehiculos ejecutados
directamente por las areas administrativas de la Secretaria, a fin de evitar la duplicidad de los
servicios a los vehiculos.

8. Cumplir con la normatividad relativa a la prestacién de servicios automotrices de proveedores del
Gobierno del Estado, para la realizaciéon de los procesos de manera correcta.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que darfa lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

11. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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SEEESRTNAODD : Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion
Nowmsre peL Puesto

Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular.

2. EIl personal subordinado.

3. Las distintas &areas administrativas del

Departamento.

4. Las areas administrativas de la Secretaria.

Comunicacion EXTERNA
Con:
1. Los proveedores de Gobierno del Estado en

materia de mantenimiento y reparaciéon de
vehiculos.

%22 VERA Manual Esp.ecifjco
+%% CRUZ de Organizacion
EPAESS PR Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

3. Tratar asuntos relacionados con las

actividades del area.

4. Tratar asuntos relativos al mantenimiento y
reparacion de los vehiculos asignados.

Para:

1. Solicitar las cotizaciones y compra de
refacciones, asi como tramitar la asignaciéon
de vehiculos para mantenimiento y/o
reparacion.
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: : DEL ESTADO +WIEl8. secretaria de Finanzas e ga 1Z2acl

s yPanessen MELLENADEOROULLD Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular

IpenTiIFICACION
NomBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo.
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.

SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.
Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de recibir y revisar las facturas de refacciones y servicios
vehiculares utilizados por los vehiculos asignados a la Secretaria para ser enviadas con su respectiva
documentacion al Departamento de Control Presupuestal; de capturar en la bitacora el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la Secretaria; de dar tramite a los
pagos derivados por servicios y refacciones utilizados por los vehiculos asignados a la Secretaria; asi
como de participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Auxiliar Administrativo.

Funciones

1. Recibir y revisar las facturas de refacciones y servicios vehiculares utilizados por los vehiculos
asignados a la Secretaria para ser enviadas con su respectiva documentacién al Departamento
de Control Presupuestal, a fin de liquidar los servicios recibidos por concepto de mantenimiento.

2. Capturar en la bitacora, el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la
Secretaria, para llevar un control de los mismos.

3. Dar tramite a los pagos derivados por servicios y refacciones utilizados por los vehiculos
asignados a la Secretaria, a fin de finiquitar los adeudos por los conceptos antes mencionados.

4. Archivar la documentacién soporte y bitacora correspondiente de las reparaciones realizadas a
los vehiculos oficiales, a fin de evitar la reparacion duplicada y erogaciones innecesarias del
Padron Vehicular.

5. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento,
cumpliendo con los lineamientos presupuestales y de austeridad establecidos, para contar con
el recurso financiero necesario para la operatividad.

6. Elaborar los informes diversos de las actividades desarrolladas por el Departamento y el
cumplimiento de las metas establecidas, asi comoc el informe de avance de los Indicadores de
Evaluacién del Desempefio para su presentacion a la Subdireccion, con el fin de llevar a cabo el
control estadistico.

7. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

8. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de
los objetivos de esta Secretaria.
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DEL ESTADO ¥ Planeacion
NowmBRre peL PuesTo
Auxiliar Administrativo.
CoMUNICACION INTERNA
Con:
1. ElI Jefe de Oficina de Mantenimiento de
Vehiculos.

2. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Los proveedores y prestadores de servicios
de mantenimiento vehicular.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Recibir y transmitir informacion relacionada
con los servicios de mantenimiento vehicular
proporcionados por el area.

Para:

Transmitir informacién relacionada con los
servicios de mantenimiento vehicular, y la
situaciobn que guarda el pago de sus
facturas.
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IbenTiIFICACION

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

NomBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Analista Administrativo

Administrativo Especializado.

Auxiliar Administrativo.

Conductor.

Mando Medio / Confianza.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de controlar las solicitudes de préstamo temporal de
vehiculos a las areas administrativas de la Secretaria; de supervisar periédicamente a las unidades
vehiculares propuestas a baja, ubicadas en los diferentes corralones, para determinar las subastas
publicas y donaciones que correspondan; asi como de colocar y llevar el seguimiento en coordinacion
con el personal del Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de logotipos

y numeros econdmicos de los vehiculos de la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO
VEHICULAR

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

ADMINISTRATIVO

OFICINA DE OFICINA DE APOYO | | or1cINA DE CONTROL
MANTENIMIENTO DE VEHICULAR Y VEHICULAR
VEHICULOS SERVICIOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AUXILIAR CONDUCTOR

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas

y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion

PAG. 127



¢, VERACRUZ Manual Especifico

GOBIERNO . .o
DEL ESTADO de Organizacion
MELLENAREDROTELD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

Funciones

1. Controlar la atencién a las solicitudes de préstamo temporal de vehiculos a las areas
administrativas de la Secretaria y en ocasiones extraordinarias a las Dependencias del Gobierno
del Estado, para apoyar en el cumplimiento de sus actividades.

2. Supervisar las condiciones fisicas de los vehiculos de apoyo, a fin de conocer la disponibilidad de
los mismos.

3. Entregar los vehiculos de apoyo autorizados para atender asuntos oficiales, a las diversas areas
administrativas de la Secretaria, en condiciones favorables de operaciéon y transito, con el fin de
que puedan cumplir con las actividades encomendadas.

4. Verificar la documentacion de control vehicular de las unidades de apoyo, cumpliendo con las
normas que garanticen el libre transito de los vehiculos oficiales, para no generar incumplimiento
en el reglamento de transito.

5. Elaborar los reportes mensuales de informacion relativa al avance de los tramites realizados, con
la finalidad de evaluar la atencion de solicitudes de préstamo de unidades oficiales y personal de
apoyo.

6. Recibir y supervisar en coordinacién con el personal del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, fisica y documentalmente los vehiculos dados de baja de la
Dependencia, para controlar su permanencia en los corralones de la misma y programar el
proceso de subasta.

7. Supervisar la elaboracion de los informes diversos de las actividades desarrolladas por el
Departamento y el cumplimiento de las metas establecidas, asi como el informe de avance de los
Indicadores de Evaluacion del Desempefio para su presentacion a la Subdirecciéon, con el fin de
llevar a cabo el control estadistico.

8. Organizar y coordinar con el personal de la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administraciéon de Riesgos y Activos las actividades relativas a la programacién de subastas
publicas, para la desincorporacion de vehiculos oficiales.

9. Participar con el personal del Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas y Planeacion
y las é&reas responsables de transporte en las Dependencias en las que tenga adscrito el
vehiculo, para la entrega-recepcion de las unidades vehiculares propuestas a baja, con el fin de
darle seguimiento para la desincorporacion del activo.

10. Supervisar peridodicamente a las unidades vehiculares propuestas a baja, ubicadas en los
diferentes corralones, para determinar las subastas publicas y donaciones que correspondan.

11. Coordinar actividades con el personal para el apoyo vehicular a las areas de la Secretaria, en
caso de ser solicitado, a fin de satisfacer los requerimientos de las mismas.

12. Colocar y llevar el seguimiento en coordinacién con el personal del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Finanzas y Planeacidén, de logotipos y niumeros econdmicos de los vehiculos de la
Secretaria, para su respectivo control y distincién.

13. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.
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Nomsre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

Funciones

14. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliqguen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

15. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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B0 VERACRUZ : SEFIPLAN
GOBIERNO : Secretaria de Finanzas
DEL ESTADO y Planeacion
NomBRrE peL PuEsTo

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. ElI Jefe de Departamento de Control
Mantenimiento Vehicular.

2. El personal subordinado.

3. La Oficina de Mantenimiento de Vehiculos.

4. La Oficina de Control Vehicular.

5. La Subdireccién de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos.

6. El Departamento de Seguridad.

7. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las Dependencias de Gobierno del Estado.

2. Los Organos Internos de Control en las

Dependencias.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

Solicitar mantenimiento y reparacion de
vehiculos del Departamento y coordinar los
periodos de verificaciéon vehicular.

Validar datos de vehiculos oficiales, entrega
de formatos de baja, para su reclasificacion
en el Padrén Vehicular y actualizar
resguardos adscritos al departamento.

Entregar caratulas de resguardo de
vehiculos a baja, para su desincorporacién
en la Secretaria y su alta en el Departamento
de Control y Mantenimiento Vehicular, asi
como coordinar subastas.

Controlar las salidas de bienes muebles, asi
como archivo.

Tratar asuntos relacionados con la
asignacion o préstamo de vehiculos oficiales.

ParA:
Tratar asuntos relacionados con el apoyo de
vehiculos oficiales.

Participar y elaborar acta de entrega-
recepcion de unidades vehiculares
propuestas a baja.
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v WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcioN
NoMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo / Administrativo Especializado.
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de revisar las condiciones fisicas del Parque Vehicular
activo; de recibir y revisar fisicamente los vehiculos dados de baja por la Secretaria; de participar con
el personal del Organo Interno de Control en la elaboraciéon de inventarios y en la entrega-recepcion
de las unidades vehiculares propuestas a baja.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE APOYO
VEHICULAR Y
SERVICIOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion g Administracion y Planeacion
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Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

Funciones

1. Revisar las condiciones fisicas del Parque Vehicular activo, para brindar el apoyo que requieran
las areas cuando lo soliciten.

2. Recibir y revisar fisicamente los vehiculos dados de baja por la Secretaria, para controlar su
resguardo y permanencia en los corralones.

3. Participar en las actividades relativas a la entrega de vehiculos autorizados en subastas publicas
nacionales, a fin de dar seguimiento a la desincorporacion de vehiculos oficiales.

4. Participar con el personal del Organo Interno de Control en la Secretaria de Finanzas y Planeacion
en la elaboracion de inventarios y en la entrega-recepcion de las unidades vehiculares
propuestas a baja, para elaborar las actas respectivas, y participar en el Programa de Verificacion
Permanente Sobre el Uso Correcto del Parque Vehicular de la Secretaria.

5. Verificar periédicamente en los diferentes corralones, las unidades vehiculares propuestas a
baja, para contar con inventarios actualizados.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.

PAG. 132



{7==> VERACRUZ

. SEFIPLAN

GOBIERNO « Secretaria de Finanzas
DEL ESTADO y Planeacion
NomBRrE peL PuEsTo

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

COoMUNICACION INTERNA
Con:
1. El Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y 1.
Servicios.
2. La Oficina de Mantenimiento de Vehiculos. 2.
3. El Departamento de Seguridad. 3.
4. La Subdireccién de Contrataciones 4,
Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.
CoMUNICACION EXTERNA
Con:
1. Las Dependencias de Gobierno dei Estado. 1.
2. Los Valuadores Técnicos. 2.
3. EI Organo Interno de Control en la 3.

Secretaria de Finanzas y Planeacion.

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar mantenimiento vy
vehiculos del Departamento.

reparacion de

Controlar
archivo.

la salida de bienes muebles y

Informar de vehiculos propuestos a baja.

PAra:
Tratar asuntos relacionados con el apoyo de
vehiculos oficiales.

Definir las caracteristicas primordiales de
vehiculos en proceso de baja.

Realizar las actividades al Programa de
Verificacion Permanente Sobre el Uso
Correcto del Parque Vehicular de Ila

Dependencia.
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IbenTiIFICACION

\» VERACRUZ
g GOBIERNO
DEL ESTADO

NowmBRE DEL PUESTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Auxiliar Administrativo.

222 VERA Manual Especifico

<‘2~'> [} o
&% CRUZ de Organizacion
ME LLENA DE ORGULLO Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

Ninguno.

Operativo.

Descripci6N GENERAL

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de dar seguimiento a la atenciéon de las solicitudes de
préstamo temporal de vehiculos a las areas administrativas de la Secretaria; asi como de mantener
actualizados los archivos de control vehicular de las unidades de apoyo, cumpliendo con las normas
que garanticen el libre transito de los vehiculos oficiales.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
OFICINA DE APOYO
VEHICULAR Y
SERVICIOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CONDUCTOR
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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SEEEéQTNA%D « Secretaria de Finanzas de organlzaclén
¥:Planeacion ME LLENA DE ORGULLO . hy: P
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Auxiliar Administrativo.

Funciones

1. Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de préstamo temporal de vehiculos a las areas
administrativas de la Secretaria, para verificar el cumplimiento de los requerimientos.

2. Mantener actualizados los archivos de control vehicular de las unidades de apoyo, cumpliendo
con las normas que garanticen el libre transito de los vehiculos oficiales, para no generar
incumplimiento en el reglamento de transito.

3. Elaborar los reportes diarios y mensuales de informacion relativa al avance de los tramites
realizados, con la finalidad de evaluar la atencion de solicitudes de préstamo de unidades
oficiales y personal de apoyo.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ i: SEFIPLAN

GOBIERNO .- Secretaria de Finanzas

DEL ESTADO y Planeacién
NomBRrE peL PuEsTo

Auxiliar Administrativo.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y

Servicios.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

VERA Manual Especifico
CRUZ de Organizacion
SRS Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

PAra:
Recibir instrucciones, proporcionar

1.

informacion y coordinar actividades.

NO APLICA
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESsTO:
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

Ni1veEL JERARQUICO:

DescripcioN GENERAL

5 SEFIPLAN 5% YERA Manual Especifico

% g [ ] (]
: | « Secretaria de Finanzas ¢ CR[_J'Z de otgalllzacléll

¥ Planeacién

WELLENA-DEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

Conductor.

Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y Servicios.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de operar las unidades de transporte de personal, de carga
y servicios administrativos asignadas al Departamento; asi como de revisar e informar al superior
inmediato los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades moviles.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE APOYO
VEHICULAR Y
SERVICIOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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SEEEéQTNA%D « Secretaria de Finanzas de organlzaclén
¥:Planeacion ME LLENA DE ORGULLO . hy: P
Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo
Conductor.
Funciones

1. Operar las unidades de transporte de personal, de carga y servicios administrativos asignadas al
Departamento conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de transito y transporte
estatal y federal, a fin de dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

2. Revisar e informar al superior inmediato, los requerimientos de mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades moviles asignadas al Departamento, con el objeto de mantenerlas en
condiciones adecuadas de operacion.

3. Mantener en condiciones de higiene, los vehiculos asignados al area, asi como revisar las
condiciones de seguridad del mismo, a fin de salvaguardar la integridad de sus ocupantes y los
materiales diversos que transporta.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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GOBIERNO .- Secretaria de Finanzas ooe cw,z de organlzaclén
DEL ESTADO ¥ Planeacion
ISECSREC R Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL PuesTo
Conductor.
COoMUNICACION INTERNA
Con: PARra:
1. El Jefe de Oficina de Apoyo Vehicular y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Servicios. informacion y coordinar actividades.
2. Las areas administrativas de la Secretaria. 2. Apoyar en el traslado de personas vy
documentacion.
ComunicacioNn EXTERNA
Con: PARra:
NO APLICA NO APLICA
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(250, VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUESTO:
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

it
.1

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
+ ¥y Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Jefe de Oficina de Control Vehicular.

Manual Especifico

Subdireccién de Servicios
y Control Vehicular

Generales

de Organizacion

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

Analista Administrativo
Administrativo Especializado.
Auxiliar Administrativo.

Mando Medio / Confianza.

DescripcioN GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de realizar los movimientos administrativos de altas, bajas
y actualizacion de resguardos de unidades dentro del Padréon Vehicular; de realizar los tramites de
validacion de resguardos de las unidades asignadas a las diversas areas administrativas de la
Secretaria y entregar a las Dependencias de Gobierno del Estado, la documentacion correspondiente
a los vehiculos oficiales asignados;
Gobierno del Estado por resguardos de las Dependencias y vehiculos depositados en los corralones

de la Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

asi

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO
VEHICULAR

como de mantener actualizado el

OFICINA DE OFICINA DE APOYO OFICINA DE CONTROL
MANTENIMIENTO DE VEHICULAR Y VEHICULAR
VEHICULOS SERVICIOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ESPECIALIZADO

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Padrén Vehicular de

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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soe . ¥Planeacion WELLENADEOROVLLO Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Jefe de Oficina de Control Vehicular.

Funciones

1. Realizar los movimientos administrativos de altas, bajas y actualizacion de resguardos de
unidades dentro del Padréon Vehicular, a fin de mantener un adecuado control del Parque Vehicular
de Gobierno del Estado.

2. Realizar los tramites de validacion de resguardos de las unidades asignadas a las diversas areas
administrativas de la Secretaria y entregar a las Dependencias de Gobierno del Estado, la
documentacion correspondiente a los vehiculos oficiales asignados, con el objeto de asignar la
responsabilidad a los servidores publicos a los que se les asignen vehiculos oficiales.

3. Proponer y verificar los lineamientos de control y registro de vehiculos, para adecuar los
mecanismos de control.

4. Coordinar la integracion, organizacion, actualizacion y custodia de los expedientes de los
vehiculos oficiales, que conforman el Parque Vehicular de Gobierno del Estado, a fin de controlar
los expedientes.

5. Mantener actualizado el Padron Vehicular de Gobierno del Estado por resguardos de las
Dependencias y vehiculos depositados en los corralones de la Secretaria, con el fin de clasificar el
Parque Vehicular.

6. Efectuar la captura del Padrén Vehicular de Gobierno del Estado, a fin de realizar los movimientos
solicitados de actualizacion.

7. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccidon en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

8. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

9. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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- R : SEFIPLAN
DELESTADO " Secetaria do Finanzes de Organizacién
s e LA pEOREULL Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL Puesto

Jefe de Oficina de Control Vehicular.

ComuNIcACION INTERNA
Con: PARra:
1. ElI Jefe de Departamento de Control y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento Vehicular. informacién y coordinar actividades.
2. EIl personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.
3. La Subdireccién de Contrataciones 3. Recibir las facturas endosadas en fotocopias,
Gubernamentales, Administracion de Riesgos constancias de adjudicacion o donacién e
y Activos. importes de los seguros vehiculares, asi

como informaciéon de subastas.

4. La Subdireccion de Registro y Control de 4. Gestionar tramites del parque vehicular.
Obligaciones y la Subdireccion de Ingresos.

5. Las areas administrativas del Departamento. 5. Tratar asuntos relacionados con las
actividades del area.

6. Las areas administrativas de la Secretaria. 6. Realizar tramites de asignacién documental
de vehiculos oficiales, recepcioén, validacion y
entrega de resguardos actualizados, asi
como coordinar el pago de tenencias.

Comunicacion EXTERNA
Con: PAra:
1. El Organo Interno de Control en ia Secretaria 1. Proporcionar informacién del Padron Vehicular
de Finanzas y Planeacion. de Gobierno del Estado.
2. Las Dependencias de Gobierno del Estado. 2. Solicitar, cuando se requiera, el Parque

Vehicular y los resguardos actualizados de
los mismos, asi como altas y bajas
vehiculares.
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) AR HFl: SEFIPLAN de Or "l: i
: : DEL ESTADO +WIEl8. secretaria de Finanzas e ga 1Z2acl

s yPanessen MELLENADEOROULLD Subdireccion de Servicios

Generales y Control Vehicular

IbenTiFicAcioN
NoMBRE DEL PUESTO! Analista Administrativo / Administrativo Especializado.
Jere INMEDIATO: Jefe de Oficina de Control Vehicular.

SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.
Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de realizar los tramites de validacion de resguardos de las
unidades asignadas a las diversas areas administrativas de la Secretaria y entregar a las
Dependencias de Gobierno del Estado, la documentaciéon correspondiente a los vehiculos oficiales;
asi como de mantener actualizado el Padrén Vehicular de Gobierno del Estado por resguardos de las
Dependencias y vehiculos depositados en los corralones de la Secretaria.

UBicAcioN EN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE APOYO
VEHICULAR Y
SERVICIOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )

Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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SEEEéQTNA%D : Secretaria de Finanzas de organlzaclén
v MELLENADEORSMS Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
NomBRre peL PuesTo

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

Funciones

1. Realizar los tramites de validacién de resguardos de las unidades asignadas a las diversas areas
administrativas de la Secretaria y entregar a las Dependencias de Gobierno del Estado, la
documentacion correspondiente a los vehiculos oficiales, con el fin de contar con el soporte
documental correspondiente.

2. Mantener actualizado el Padrén Vehicular de Gobierno del Estado por resguardos de las
Dependencias y vehiculos depositados en los corralones de la Secretaria, con el fin de clasificar
los vehiculos oficiales.

3. Emitir los reportes del Padron Vehicular que le solicite su jefe inmediato para integrar los
informes correspondientes.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

- %2 YERA
rr_'-l : g:EaEa_l_dghésN ggo ° CRl_J'z

ME LLENA DE ORGULLO

NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

CoMuNICACION INTERNA
Con: PAra:
1. El Jefe de Oficina de Control Vehicular. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.
Comunicacion EXTERNA
Con: PAra:
1. El Organo Interno de Control en la Secretaria 1. Proporcionar informacion del Padrén
de Finanzas y Planeacion. Vehicular de Gobierno del Estado.
2. Las Dependencias de Gobierno del Estado. 2. Solicitar, cuando se requiera, el Parque

Vehicular y los resguardos actualizados de

los mismos.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

Jefe de Departamento de Seguridad.

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular.

Analista Administrativo
Administrativo Especializado.
Recepcionista.

Guardia de Seguridad (Interna).
Guardia de Seguridad (Externa).
Auxiliar Administrativo.

El servidor publico que designe el Subsecretario de Finanzas vy
Administracion.

Mando Medio / Confianza.

El titular de este puesto, es responsable de ejecutar los programas de adiestramiento para el
personal a su cargo, controlar su desarrollo y resultados; de programar el mantenimiento del equipo
de seguridad bajo su responsabilidad, y gestionar, en su caso, la reparacion del mismo; de coordinar
las actividades encaminadas a mantener la seguridad y proteccidon, con las areas involucradas y, en
su caso, con otras Dependencias del Gobierno Estatal y Federal, y de las personas, bienes y valores
que se le encomienden; asi como de coordinar el ingresc de los servidores publicos de la Secretaria
y personal visitante, asi como de los objetos, bolsas y bultos a las instalaciones de la misma.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES Y
CONTROL VEHICULAR

DEPARTAMENTO
e ally S DE CONTROL Y DEPARTAMENTO
CENERALES MANTENIMIENTO DE SEGURIDAD
VEHICULAR
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
GUARDIA DE AUXILIAR
RECEPCIONISTA
SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Director General
de Administracion
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GO0 VERACRUZ * SEFIPLAN \ ic
ggﬁgg'rr;i%o : Secretaria de Finanzas de organlzaclon
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NomBRre peL PuesTo

Jefe de Departamento de Seguridad.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar los programas de adiestramiento para el personal a su cargo, controlar su desarrollo y
resultados, a fin de mantener al personal activo en practicas de estrategias de seguridad.

Programar el mantenimiento del equipo de seguridad bajo su responsabilidad, asi como
gestionar, en su caso, la reparacion del mismo, para su buen funcionamiento.

Designar al personal que se encargara de la seguridad de la Dependencia, asi como de las areas
y el horario que le corresponde, para contar con un responsable por turno.

Distribuir y nivelar las cargas de trabajo del personal a su cargo, de acuerdo a las necesidades de
seguridad, a fin de designar las tareas de manera equitativa.

Coordinar las actividades encaminadas a mantener la seguridad y proteccion, con las areas
involucradas y, en su caso, con otras Dependencias del Gobierno Estatal y Federal, y de las
personas, bienes y valores que se le encomienden, a fin de salvaguardar las areas que le fueron
asignadas.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las autorizaciones para la portaciéon de armas e
identificaciones del personal asignado al Departamento, de acuerdo a la normatividad
establecida en la materia, con el fin de contar con las herramientas necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Someter a consideracion del jefe inmediato, la solicitud de apoyo a la Secretaria de Seguridad
Publica para que proporcione elementos que auxilien en las labores de vigilancia y seguridad de
las instalaciones en custodia, con el objeto de contar con el personal necesario en situaciones de
emergencia en la Dependencia.

Coordinar el ingreso de los servidores puUblicos de la Secretaria y personal visitante, asi como de
los objetos, bolsas y bultos a las instalaciones de la misma, a fin de evitar la introduccién y
sustraccion de objetos de propiedad estatal y personas no autorizadas.

Integrar y revisar el reporte diario de novedades e incidencias ocurridas y reportar a su jefe
inmediato, con el fin de informar oportunamente para coadyuvar en la toma de decisiones.

Determinar las necesidades humanas, técnicas y materiales del Departamento a su cargo, con el
objeto de contar con los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar y controlar el médulo de informaciéon y registro de visitantes, con la finalidad de
proporcionar un servicio eficiente al publico en general.

Vigilar que se cumplan las politicas y mecanismos de control de seguridad, a fin salvaguardar la
integridad de los servidores publicos, asi como de los bienes de propiedad Estatal.

Supervisar el acceso de automoéviles y la correcta colocacion de los mismos en los
estacionamientos de la Secretaria, asi como de verificar que los tarjetones coincidan con el cajon
de estacionamiento, con el objetivo de evitar conflictos entre el personal.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.
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T T: SEFIPLAN 3 YERA e
BEE ESRTNA%O .. Secretaria de Finanzas “;{% CRl_J'z de organlzaclén
v MELLENADEORSMS Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular
Nowmsre peL Puesto

Jefe de Departamento de Seguridad.

Funciones

15. Supervisar el manejo de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a su area de
trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional, honesta y
transparente.

16. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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GOBIERNO M .5 - « Secretaria de Finanzas

DEL ESTADO Y.’ ¥ vianescion
NomBRrE peL Puesto

Jefe de Departamento de Seguridad.

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. El Subdirector
Control Vehicular.

2. EIl personal subordinado.

3. La Subdireccién de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Control y Mantenimiento

Vehicular.

5. El personal de la Secretaria.

6. Las areas administrativas de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:
1. La Fiscalia General del Estado.

2. La Direccion de la Academia Estatal de Policia

en el Lencero, Ver.

de Servicios Generales y

ME LLENA DE ORGULLO

2.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Realizar tramites relacionados con el
personal a su cargo y coordinar el apoyo de
seguridad en eventos.

Participar en la realizacion de simulacros.

Salvaguardar su integridad y la de sus
pertenencias dentro de las instalaciones de
la Secretaria.

Recibir solicitudes de apoyo en servicios de
seguridad y denuncias de pérdidas o dafos
de bienes personales.

PAra:
Gestionar autorizaciones para la portacion
de armas e identificaciones del personal.

Efectuar actividades en relacién a la
imparticion de cursos, para el personal a su
cargo.
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- ¢ GOBIERNO +Mal=lsN. secretaria de Finanzas de otganlzaclén
DEL ESTADO &7 . Planeacion i i ici
.. WMELLENAOEQRGULLD Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
IbenTiFicAcION
NoMBRE DEL PUEsTO: Analista Administrativo / Administrativo Especializado.
Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Seguridad.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General de Administracion.
Ni1veEL JERARQUICO: Operativo.

Descripci6N GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de atender los requerimientos de informacién solicitada por
el Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular; de elaborar los reportes de las actividades
relevantes del Departamento y presentarlo al jefe inmediato; de apoyar en la revisién de los
manuales administrativos del Departamento; asi como de solicitar los cambios de horario y rotacion
del personal de los inmuebles pertenecientes a esta Secretaria de acuerdo a los requerimientos del
area.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD

ANALISTA ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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GOBIERNO AR SEFIPLAN deO . i6
DEL ESTADO Naay® Jeurcariadefinanzas e Urganizacion

s yPeneseen MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

Funciones

1. Atender los requerimientos de informacién solicitada por el Subdirector de Servicios Generales y
Control Vehicular, para canalizarlos al area o al servidor publico correspondientes.

2. Elaborar los reportes de las actividades relevantes del Departamento y presentarlo al jefe
inmediato, para la toma de decisiones y hacer de su conocimiento los servicios proporcionados
por el area.

3. Apoyar en la revisién de los manuales administrativos del Departamento, con la finalidad de
mantenerlos actualizados.

4. Salvaguardar los reportes recabados a las recepcionistas, guardias de seguridad internos y
externos para su posterior consulta.

5. Solicitar los cambios de horario y rotacion del personal de ios inmuebles pertenecientes a esta
Secretaria de acuerdo a los requerimientos del area, con el objetivo de notificar a la Subdirecciéon
de Recursos Humanos, los ajustes del personal adscrito al Departamento.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los

objetivos de esta Secretaria.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Y. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

NomBRrE peL Puesto

Analista Administrativo / Administrativo Especializado.

COoMUNICACION INTERNA

Con:
1. El Jefe de Departamento de Seguridad. 1.
2. El Guardia de Seguridad (Interna) y la 2.

Recepcionista.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

< &
£
Q90

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Informar de las personas que tienen

prohibido el acceso a la Dependencia.

NO APLICA
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IbenTiIFICACION

\» VERACRUZ
g GOBIERNO
DEL ESTADO

NowmBRE DEL PUEsTO:

Jere INMEDIATO

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL:

N1vEL JERARQUICO:

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas
¥ Planeacién

Recepcionista.

Jefe de Departamento

Ninguno.

Operativo.

Descripci6N GENERAL

L S

de Seguridad.

o8 CRl_J'z

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccién de Servicios

Generales y Control Vehicular

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de informar y orientar a los ciudadanos acerca de los
tramites que se realizan en la Secretaria; de recabar un registro de las personas que visiten alguna
area de la Secretaria, solicitandoles una identificacion oficial y proporcionar al mismo tiempo un
gafete; asi como de integrar los reportes de acceso de visitantes y servidores publicos ajenos a la

Secretaria.

UBicacioN EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD

RECEPCIONISTA

GUARDIA DE
SEGURIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboro

Revis6

Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Mayo/2023

Junio/2023

Director General
de Administracion

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Recepcionista.

Funciones

1. Informar y orientar a los ciudadanos acerca de los tramites que se realizan en la Secretaria, para
canalizarlos al area o al servidor publico correspondiente.

2. Recabar un registro de las personas que visiten alguna area de la Secretaria, solicitandoles una
identificacion oficial y proporcionar al mismo tiempo un gafete, para permitirles su entrada a la
misma.

3. Integrar los reportes de acceso de visitantes y servidores puUblicos ajenos a la Secretaria, para
elaborar un reporte semanal de control de acceso.

4. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

5. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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NomBRrE peL Puesto

Recepcionista.

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Departamento de Seguridad.

2. El Guardia de Seguridad (Interna).

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

1. El publico en general.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccidon de Servicios
Generales y Control Vehicular

%22 VERA
3% YEGA

ME LLENA DE ORGULLO

Para:

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Informar de las personas que tienen
prohibido el acceso a la Dependencia.

Para:

1. Proporcionar informacion y solicitar

identificaciones.

pAc. 155



0k o Pl SEFIPLAN 3% YERA
. 3 SQEESRTNAODO S[S[2N. secretaria de Finanzas T cw'z
¥ Planeacion LR iRk GO RCRiLS

IDeEnTIFICACION

NomMBRE DEL PUEsTO!: Guardia de Seguridad (Interna).
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

Ni1vEL JERARQUICO: Operativo.

DescripcioN GENERAL

Jefe de Departamento de Seguridad.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

El titular de este puesto, es responsable de vigilar las instalaciones de la Secretaria; de vigilar el
ingreso de los servidores publicos y coordinar el registro de los visitantes; de controlar el resguardo
de paquetes en la caseta de acceso y custodiar la integridad de los objetos depositados; de vigilar
que los automoviles que ingresan al estacionamiento de la Secretaria cuenten con el tarjeton y la

autorizacion correspondiente.

UBIcACION EN LA ESTRUCTURA
DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD
GUARDIA DE AUXILIAR
RECEPCIONISTA SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Director General

de Administracion

Mayo/2023 Junio/2023

Subsecretario de Finanzas
y Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion

PAGc. 156



L

. VERA Manual Especifico

G VERACRUZ * SEFIPLAN ) ic
ggEEéqTTSJA%D : : Secretaria de Finanzas < CRLJ'Z de organlzaclon
v MELLENADEORGULLD Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

NowmBRre peL PuesTo

Guardia de Seguridad (Interna).

Funciones

1. Vigilar las instalaciones de la Secretaria, a fin de resguardar el mobiliario y equipo, el almacén y
archivo, asi como al personal que labora en la misma.

2. Controlar el resguardo de paquetes en la caseta de acceso y custodiar la integridad de los
objetos depositados, a fin de salvaguardar los bienes de los visitantes.

3. Vigilar el ingreso de los servidores publicos y coordinar el registro de los visitantes que ingresan
a las areas de la Secretaria, del Secretario y de los Subsecretarios, a fin de evitar la entrada de
personas no autorizadas.

4. Vigilar la introduccién de objetos, bolsas y bultos a las instalaciones de la Secretaria, a fin de
evitar que se promuevan actividades comerciales dentro de la misma.

5. Revisar que los servidores publicos cuenten con la autorizacion correspondiente para la entrada
y salida de bienes y mobiliario del Almacén de la Secretaria, con el objetivo de salvaguardar el
patrimonio de la misma.

6. Vigilar que los automoéviles que ingresan al estacicnamiento de la Secretaria cuenten con el
tarjeton y la autorizacion correspondiente, con el objeto de vigilar la entrada y/o salida de los
mismos, asi como informar a su superior inmediatoc cualquier anomalia detectada.

7. Vigilar el area de estacionamiento en la colocacion adecuada de automoéviles conforme a los
lugares asignados a los servidores puUblicos de la Secretaria, a fin de dar uso adecuado al mismo.

8. Realizar los reportes diarios de novedades, incidencias e irregularidades ocurridas en el interior
de la Secretaria, a fin de informar al Jefe del Departamento y coadyuvar en la toma oportuna de
decisiones.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Realizar todas aquellas actividades en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de
los objetivos de esta Secretaria.

pAGc. 157



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Y. SEFIPLAN

M. Secretaria de Finanzas
¥ Planeacion

NomBRrE peL Puesto

Guardia de Seguridad (Interna).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Departamento de Seguridad.

2. El personal de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

VERA Manual Especifico
&% CRUZ de Organizacion

ORG (5] . ., -
S Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular

PARra:
1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Salvaguardar su integridad y la de sus
pertenencias dentro de la Secretaria.

NO APLICA
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IbenTiIFICACION

NowmBRE DEL PUEsTO:
Jere INMEDIATO!

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

Ni1vEL JERARQUICO:

Descripci6N GENERAL

L 242 VERA
‘Gl SEFIPLAN - S crUZ

0 k¢
¥:planesclon ME LLENA DE ORGULLO

Guardia de Seguridad (Externa).

Jefe de Departamento de Seguridad.

Ninguno.

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular

El servidor publico que designe el Director General de Administracion.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de garantizar la seguridad externa de la Secretaria, asi
como el interior y exterior de las instalaciones de la Direccién General del Patrimonio del Estado,
Almacén de Banderilla y Archivo General de la Secretaria; y de vigilar el acceso del mobiliario,
papeleria, placas y documentos oficiales a dichas instalaciones.

UsicAciON EN LA ESTRUCTURA
DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD
GUARDIA DE AUXILIAR
RECEPCIONISTA SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion _ _ _ _ )
Director General Subsecretario de Finanzas Secretario de Finanzas
Mayo/2023 Junio/2023 de Administracion y Administracion y Planeacion
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Guardia de Seguridad (Externa).

Funciones

1. Garantizar la seguridad externa de la Secretaria, asi como el interior y exterior de las
instalaciones de la Direccién General del Patrimonio del Estado, Almacén de Banderilla y Archivo
General de la Secretaria, a fin de salvaguardar la integridad de los empleados, muebles e
instalaciones.

2. Vigilar el area de estacionamiento en la colocacion adecuada de automoéviles conforme a los
lugares asignados a los servidores publicos de la Secretaria, a fin de dar uso adecuado al mismo.

3. Vigilar el acceso del mobiliario, papeleria, placas y documentos oficiales a las instalaciones de la
Direccién General del Patrimonio del Estado, Almacén de Banderilla y Archivo de Moctezuma, para
controlar la entrada y salida de bienes y del personal autorizado.

4. Controlar y vigilar el acceso de los servidores publicos y visitantes en las instalaciones de la
Direccion General del Patrimonio del Estado, del Almacén de Banderilla y del Archivo de
Moctezuma, asi como de los objetos, bolsas y bultos a las instalaciones, con el fin de evitar la
introduccién y sustraccion de objetos de propiedad estatal y personas no autorizadas.

5. Realizar los reportes diarios de novedades, incidencias e irregularidades ocurridas en el interior
de la Direccién General del Patrimonio del Estado, del Almacén de Banderilla y del Archivo de
Moctezuma, a fin de informar a su superior y coadyuvar en la toma oportuna de decisiones.

6. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

7. Realizar todas aquellas actividades en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de
los objetivos de esta Secretaria.
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Guardia de Seguridad (Externa).

CoMuNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Departamento de Seguridad.

2. El personal de la Secretaria.

CoMUNICACION EXTERNA
Con:

NO APLICA

ME LLENA DE ORGULLO

+2 VERA Manual Especifico
2 CRUZ de Organizacion

Subdireccion de Servicios
Generales y Control Vehicular

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Salvaguardar su integridad y la de sus
pertenencias dentro de la Secretaria.

NO APLICA
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José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Jorge Alberto Nufiez Larios

ME LLENA DE ORGULLO

Subdirector de Servicios Generales y Control Vehicular

Jesus Miguel Ramirez Herrera
Jefe de Departamento de Servicios Generales

Oscar Decuir Isidro

Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular

Omar Rivera Rodriguez
Jefe de Departamento de Seguridad

Manual Especifico

de Organizacion
Subdireccién de Servicios
Generales y Control Vehicular
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yrnesee WE.LLENADE ORGULLO: Subdirecciéon de Servicios
Generales y Control Vehicular
Firmas
Elaboro:
Carlos Bernabé Pérez Salazar Nancy Bastida Huesca
Director General de Administracion Subdirectora de Arquitectura Organizacional
Reviso:
Eleazar Guerrero Pérez Jorge Alberto Nufez Larios
Subsecretario de Finanzas y Subdirector de Servicios Generales y Control
Administracion Vehicular
Autorizo:

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, junio de 2023.
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