OFICIALIA
MAYOR

& SLP

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., ENERO DE 2017




Introduccion

Directorio

Legislacion o Base Legal

Misiéon

Caddigo de Conducta

Estructura Organica

Organigrama

Descripcioén de Funciones

Autorizaciéon

Control de Actualizaciones

Seccidén

10



ION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Servicios Generales, adscrita a la Direccion General de Servicios
Administrativos, adscrita a la Oficialia Mayor, asi como las funciones

a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Servicios Generales y sera la misma Direccion

la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad a la Direccion de Organizacion y Métodos con
el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura organica de

la Administracion Publica Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Servicios Generales dependiente de la Direccion
General de Servicios Administrativos adscrita a la Oficialia Mayor
son:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

= Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi.

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

= Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi y su Reglamento.

= Ley del Presupuesto de Egresos de Gobierno del Estado.

= Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

Circulares Nos. OM-05-07, OM-05-09 y OM-11-10.




Formular, establecer y operar las politicas de funcionamiento del
Sistema de los Servicios Generales para que las dependencias tengan
un adecuado desempefio de sus atribuciones, con el objeto de
incrementar permanentemente la calidad de los servicios que presta el

Gobierno del Estado a la Sociedad.



CONDUCTA

|. Dedicaciéon

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

lll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.




CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aguello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacidon a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIII. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademéas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentancion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




RA ORGANICA

1.0. Oficialia Mayor
1.1 Direccion General de Servicios Administrativos

1.1.1 Direccion de Servicios Generales
1.1.1.1 Subdireccion de Servicios Basicos
1.1.1.2 Subdireccion de Mantenimiento Vehicular
1.1.1.3 Planeacion y Seguimiento
1.1.1.4 Departamento de Servicios Generales
1.1.1.5 Instalacion de Escenarios para Eventos

1.1.1.6 Departamento de Mantenimiento de Telefonia
Convencional

1.1.1.7 Departamento de Mantenimiento de Servicios




RAMA

Direccion de Servicios Generales

José Manuel Muiiiz Hernandez
Director de Area (15-05)

Secretaria

Ma del Socorro Medina Ramirez
Jefatura de Oficina (12-05)
Comisionada de la Direccién Gral.
De Servicios Administrativos

Planeacion y Seguimiento
Martha Alicia Moran Quezada

Chofer

Jorge Salazar Robledo
Chofer de Trailer (08-03)
Comisionado de la Direccion Gral.
De Servicios Administrativos

Subdireccién de Servicios
Bésicos

Jefatura de Departamento (13-07)

Subdireccién de Mantenimiento

Vehicular

Jesus Gonzélez Carrillo
Subdirector (14-05)

Andrés Romero Villasana

Subdirector (14-05

Instalaciéon de Escenarios
para Eventos
Enrique Martinez Ortiz
Jefatura de Departamento (13-07)

Departamento de Mantenimiento
Telefonia Convencional

Juan José Gonzélez Herrera
Jefatura de Departamento (13-07

Departamento de Servicios
Generales

Alfonso Evaristo Esparza Hernande:

Jefatura de Departamento (13-07

Departamento de Mantenimiento

Jesus Medina Solis
—| Jefatura de Departamento (13-07

Mantenimiento

Auxiliar de Instalacion de
i Telefonia Convencional

Escenarios para Eventos
Francisco Mufioz Cerda
Jefatura de Oficina (12-05

Roberto Goémez Morales
Jefatura de Oficina (12-05

Mantenimiento
Telefonia Convencional

Claudio Gémez Servin
Jefatura de Seccion (10-04

Mantenimiento
Telefonia Convencional
Francisco Lauro Vent Camacho
Jefatura de Seccion (10-04

Auxiliar de Mantenimiento
| Telefonia Convencional

Paul Robles Alvarez
Técnico Especializado (07-10

03 Puesto de Confianza
19 Puesto de Base
Total: 22

Auxiliar de Servicios Generales Técnico en Mantenimiento

Raul Martin Ibarra Sifuentes
Técnico Especializado (07-10)

José Mireles Aguilar
Técnico Especializado (07-10)

Luis Padron Rocha
Técnico Especializado (07-10)

Francisco Javier Lépez Gallegos —
Técnico Especializado (07-10)

José Miguel Ramirez Torres
Técnico Especializado (07-10)

Técnico en Mantenimiento
(Plomeria)

Faustino Ruiz Robledo

Auxiliar de Mantenimiento

Raul Sanchez Carrillo
Pintor de segunda(03-10)

El C. José Isaac Macias Méndez, Director de
Administracion de la Oficialia Mayor, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente
al mes de Diciembre del afio de 2016.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Cumplir con eficiencia y oportunidad con la instrumentacion del
Programa de los Servicios Generales y de aquellos que se
desprendan de sus atribuciones, que requieren las dependencias
para la buena marcha de sus funciones.

FUNCIONES

= Administrar y controlar la prestacion de los Servicios Generales
correspondiente a los programas de servicios de mantenimiento del
parque vehicular.

= Aplicar las politicas y normas, para el ejercicio del gasto publico.

= Proporcionar mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que
requieran las dependencias.

= Proporcionar servicios que se generan de los diversos actos del
protocolo de la accion civica y la cultura, dentro de los servicios que
presta el Gobierno del Estado a la Sociedad.

= Fomentar el programa de mantenimiento anual y su estructura entre
las diversas dependencias de la Administracion Publica Estatal.

= Elaborar reportes de flujo de movimientos de 6rdenes de servicio.

Responsable Director General

José Manuel Mufiiz Hernandez Manuel Ariel Martinez Castro




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Formular y operar el sistema de servicios para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

= Establecer y aplicar las politicas y normas generales que regulen la
prestacién de servicios generales.

= |Integrar los programas anuales y especiales de prestacién de
servicios.

= Administrar y controlar el suministro de los servicios generales que
se requieran en el funcionamiento de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

= Elaborar, difundir y actualizar el catalogo de los servicios de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Centralizada
y Paraestatal.

= Integrar y actualizar el catalogo de los precios e importes maximos de
los servicios que requieran las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

= Intervenir en los procesos de Licitaciones Publicas o Concursos para
adjudicar pedidos o contratos de bienes o servicios, de acuerdo con
las disposiciones que se emitan al respecto.

= Administrar los servicios de reparacion y mantenimiento de mobiliario,
vehiculos oficiales y equipo de oficina, para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal;
conforme al programa anual de servicios.

= Contratar en caso necesario, los servicios de asesoria técnica para la
realizacién de investigaciones de mercado, mejoramiento del sistema
de adquisiciones, arrendamiento, servicios generales y almacenes,
precios, pruebas de calidad y demdas actividades de sus competencia.

Responsable Director General

José Manuel Mufiiz Hernandez Manuel Ariel Martinez Castro




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Contratar los servicios de mantenimiento, conservacion y adaptacion
de oficinas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Centralizada y Paraestatal; y en caso de obras
especializadas, se coordinara con la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Comunicaciones y Obras Publicas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

José Manuel Mufiiz Hernandez Manuel Ariel Martinez Castro




N DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
OBJETIVO

Cumplir con eficiencia y oportunidad con el Servicio de Conservacion y
Mantenimiento del parque vehicular de la Administracion Central, con el
propdsito de contribuir en el buen desempefio de las funciones de las
dependencias.

FUNCIONES

» Recibir, gestionar y tramitar las solicitudes de servicios de conservacion
y mantenimiento del parque vehicular

= Fomentar el Mantenimiento Preventivo Automotriz entre las diversas
dependencias de la Administracion Publica Estatal.

» Dar seguimiento a la tramitacion de ordenes de servicio de
Mantenimiento vehicular, buscando las mejores condiciones de costo,
calidad y eficiencia.

= Validar en coordinacion con las dependencias la calidad, y garantias de
los servicios que prestan los diversos proveedores

»= Prever que los servicios de reparacion, conservacion y mantenimiento
vehicular se lleven con apego estricto a la suficiencia presupuestal.

» Evaluar el gasto para su autorizacion de conformidad con los
lineamientos y normas del marco juridico y la normatividad

administrativa vigente para su aplicacion.

Responsable Director de Servicios Generales

Andrés Romero Villasana José Manuel Muiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
(Continua)

= Evaluar y coordinar la recepcion, el andlisis y gestoria de la autorizacién
de las ordenes de servicio.

= Elaborar reportes de flujo de movimientos en periodos mensuales, con
el objeto de dar soporte en la toma de decisiones.

= Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica en la
logistica para el desarrollo de los actos del ceremonial y el protocolo asi

como apoyo en los diferentes eventos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Andrés Romero Villasana José Manuel Muiiz Hernandez




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS BASICOS
OBJETIVO

Administrar, controlar y supervisar los servicios basicos,
consistentes en: Telefonia, Energia eléctrica, Agua Potable y
Arrendamientos de los inmuebles, que requieren las Dependencias y
Entidades de Gobierno del Estado.

FUNCIONES

= Controlar los recursos de arrendamiento de inmuebles, telefonia
convencional, agua potable, energia eléctrica y telefonia celular, del
Poder Ejecutivo del Estado.

= Supervisar que los servicios basicos que se proporcionan a los
usuarios se apeguen a los lineamientos establecidos conforme a la
normatividad del gasto.

* |Implementar mecanismos de registro y evaluacion del gasto en los
rubros de servicios basicos, que permitan lograr mejores condiciones
de uso y ahorro energético, telefénico y de agua potable.

= Supervisar y verificar que las contrataciones de los servicios basicos
se lleven con estricto apego a la suficiencia presupuestal.

= Establecer controles que permitan obtener informacion sobre el
estado que guardan los servicios de telefonia convencional y
eléctricos, para evitar el uso indebido y sobrecargas que afecten el
presupuesto de las Dependencias y Entidades.

= Efectuar el trdmite de pago a los proveedores oportunamente ante la
Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas, para evitar cortes
de los servicios.

Responsable Director de Servicios Generales

José de Jesus Gonzalez Carrillo José Manuel Muiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS BASICOS
(Continua)

» Elaborar el presupuesto anual del gasto de los servicios basicos.

» Gestionar la documentacion relacionada con los servicios bésicos de
los bienes inmuebles a arrendar, verificando que se encuentren
finiquitados todos los servicios.

» Administrar los bienes inmuebles contratados, asi como negociar las
mejores condiciones econdmicas a favor de Gobierno del Estado.

= Apoyar a las Dependencias y Entidades, para la realizacion de
eventos especiales, otorgando los servicios basicos que se requieren
para su desarrollo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

José de Jesus Gonzalez Carrillo José Manuel Muiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:

Realizar funciones secretariales y operativas relacionadas con las
actividades de la Direccion.

FUNCIONES:

= Coordinar la agenda de la Direccién de Servicios Generales.

= Recibir a las personas en general que soliciten audiencia e informar a
la Direccidén para su recepcion 6 canalizacion con el funcionario que
asigne.

= Elaborar documentos oficiales emitidos por la Direccion.

= Recepcionar, atendery realizar llamadas telefénicas de la Direccion.

= Archivar y controlar la documentacion oficial de la Direccion.

= Dar seguimiento a los oficios de contestacion.

= Apoyar a las diferentes unidades de la Direccion en trabajos
secretariales.

= Solicitar articulos de papeleria y equipo para la operacion diaria de la
Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Ma. Del Socorro Medina Ramirez José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO

Trasladar al personal de la Direccion a las actividades relacionadas
con los Servicios Generales.

FUNCIONES

» Trasladar oportunamente al personal que asi lo requiera..

= Verificar que el vehiculo se encuentre en éptimas condiciones para su
uso.

= Dar seguimiento oportuno al carnet de mantenimiento del vehiculo.

» Informar a la Direccion, del mantenimiento mecénico o eléctrico que
requiera el vehiculo.

= Establecer rutas urbanas en horarios criticos y vias de transporte
alternas, cuando asi se requiera.

» Trasladar mobiliario y equipo cuando asi se requiera y se lo indique la
Direccion.

» Gestionar y comprobar sus vidticos para las comisiones
correspondientes.

* Trasladar documentacion a las diferentes dependencias y entidades
de Gobierno del Estado.

Responsable Director de Servicios Generales

Jorge Salazar Robledo José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

CHOFER

» Verificar las unidades automotrices que se encuentran en reparacion
en los talleres que prestan servicio a Gobierno del Estado.

= Verificar las unidades que se encuentran en reparacion y los avances
de los trabajos realizados.

* Realizar reporte semanal que entrega al Director de las visitas de
inspeccion.

» Realizar traslado de vehiculos a los talleres y comisiones de acuerdo
a instrucciones del titular del area

* Trasladar mobiliario y equipo de acuerdo a instrucciones del titular
del area.

= Atender comisiones para traslado de personal en vehiculo que se le
asignara dependiendo de la comision.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Jorge Salazar Robledo José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

PLANEACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Realizar las funciones encomendadas por la Direccion con
eficiencia y eficacia en tiempo y forma conjuntamente con las
diversas areas y/o departamentos respectivos.

FUNCIONES

» Recibir de la Direccion, la Solicitud de la documentacion que
requiere la Contraloria Interna de Oficialia Mayor para su revision y
analisis.

= Proporcionar a la Contraloria Interna de Oficialia Mayor la
documentacion entregada por la Direccion, para su revision y
analisis.

» Recibir e Integrar de las areas y/o departamentos adscritos a la
Direccion, los formatos FER en tiempo y forma de la Contraloria
General del Estado.

= Supervisar que las areas y/o departamentos adscritos cumplan en
tiempo y forma con los Manuales de Organizacion y Procedimientos
ante la Direccion de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor.

= Solicitar en la periodicidad establecida mediante oficio los
tabuladores de los servicios de mantenimiento vehicular a los
talleres mecénicos, agencias de automoviles y/o motocicletas y
llanteras autorizados por la Direccion General de Adquisiciones de
0. M.

Responsable Director de Servicios Generales

Martha Alicia Moran Quezada José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

PLANEACION Y SEGUIMIENTO
(Continua)

= Aplicar la Normatividad Vigente y las funciones de acuerdo a los
Manuales de Organizacién y /o Procedimientos de la Direccién y/o
Circulares establecidas por la O. M.

= Archivar todos y cada uno de los acuses y documentos que se
generen de los oficios entregados y recibidos del area, turnados por
la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Martha Alicia Moran Quezada Lic. José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO
Recibir y atender las solicitudes de los servicios de conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y su
infraestructura.

FUNCIONES

= Recepcionar, gestionar con la Direccion y tramitar de acuerdo a
instrucciones, las solicitudes de conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles y su infraestructura.

= Coadyuvar con la implementacion del programa de mantenimiento
anual y su estructura entre las diversas dependencias de la
Administracion Publica Estatal.

= Revisar con las dependencias la calidad, costo y garantias de los
servicios que prestan los diversos proveedores de acuerdo a la
normatividad establecida actuando con imparcialidad y eficiencia.

» Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica en la
logistica para el desarrollo de los actos civicos requeridos.

= Elaborar programa de seguimiento de los servicios proporcionados a
las diferentes dependencias o instituciones que lo requieran, y
entregarlos a la Direccidn de Servicios Generales.

= Registrar la correspondencia dirigida a la Direcciobn de Servicios
Generales y acordarla con la Direccion.

» Elaborar los oficios que se generen para dar contestacion a los
servicios requeridos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Servicios Generales

Alfonso Evaristo Esparza Hernandez José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Auxiliar en las actividades de operacion y administracion al
Departamento de Servicios Generales.

FUNCIONES

=Depurar y clasificar los expedientes para enviar al Archivo General.
sEntregar en las areas de Oficialia Mayor, Dependencias del Poder
Ejecutivo y/o entidades, la correspondencia girada por la Direccion de
Servicios Generales.

*Entregar a la Direccion Administrativa los bienes muebles cuando son
obsoletos para recuperar el resguardo correspondiente del usuario.
sApoyar en el copiado de documentos cuando sea requerido en
diversas éareas.

sElaborar los expedientes que se generan de las actividades de la

Direccion.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

José Mireles Aguilar

José Manuel Mufiz Hernandez

Francisco Javier Lopez Gallegos




ON DE FUNCIONES

INSTALACION DE ESCENARIOS PARA EVENTOS
OBJETIVO
Apoyar en tiempo y forma la instalacion de los escenarios para

eventos y festividades que soliciten las dependencias, entidades e
instituciones.

FUNCIONES

» Realizar solicitud de material que se requiera para la instalacion de
los escenarios.

» Transportar el material para la instalacion de escenarios.

» |nstalar en tiempo y forma los escenarios de acuerdo al tipo de
presentacion del evento o festividad solicitado y autorizado.

= Mantener en orden el material que se utiliza para instalacion de
escenarios en la bodega.

» Proporcionar a las dependencias, organismos e instituciones, que asi
lo soliciten, vallas de proteccion para eventos.

» Resguardar en bodega las vallas de proteccion.

= Apoyar en trabajos de carpinteria y barnizado de los muebles e
inmuebles de Oficialia Mayor.

= Desinstalar los escenarios una vez culminado el evento solicitado y
resguardar el material en la bodega.

= Llevar el control de archivo de las solicitudes de escenarios que se
realizan.

= Elaborar informe de actividades desarrolladas en los acto oficiales en
relaciéon a la instalacion de escenarios.

Responsable Director de Servicios Generales

Enrique Martinez Ortiz José Manuel Muiiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INSTALACION DE ESCENARIOS PARA EVENTOS
OBJETIVO

Auxiliar en la Instalacién en tiempo y forma de los escenarios para
eventos y festividades que soliciten las dependencias 6 entidades.

FUNCIONES

» Realizar solicitud de material que se requiera para la instalacion de
los escenarios.

» Transportar el material para la instalacién de escenarios.

= Auxiliar en la instalacion en tiempo y forma los escenarios de acuerdo
al tipo de presentacion del evento o festividad solicitado y autorizado.

= Mantener en orden el material que se utiliza para instalacion de
escenarios en la bodega.

= Auxiliar en la entrega de vallas de proteccion para eventos a las
dependencias, organismos e instituciones, que asi lo soliciten.

= Auxiliar en trabajos de carpinteria y barnizado de los muebles e
inmuebles de Oficialia Mayor.

= Auxiliar en la desinstalacion de los escenarios una vez culminado el
evento solicitado y resguardar el material en la bodega.

= Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracion del reporte relacionado
con la instalacion de escenarios.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Francisco Mufoz Cerda José Manuel Muiiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL

OBJETIVO
Realizar los servicios de mantenimiento telefébnico, asi como de las

lineas telefénicas, de igual forma el mantenimiento preventivo y su
reporte periédico del estado en que se encuentran.

FUNCIONES

= Recepcionar las solicitudes de servicio en telefonia requeridas por las
dependencias y entidades.

= Distribuir las cargas de trabajo entre el personal bajo su cargo.

* Proporcionar en tiempo y forma el servicio de mantenimiento
telefonico.

* Programar las centrales telefénicas en lo relacionado con
restricciones a larga distancia, a llamadas a celulares y reparticién de
lineas directas.

= Limpiar y dar mantenimiento a equipos telefonicos centrales.
= Reparar y atender las redes telefénicas, en lo relacionado a la
instalacion de cableado adecuado para el tipo de central, instalacion

de cajas de empalme, regletas y rosetas telefénicas.

= Recibir, registrar y atender de acuerdo a instrucciones de la Direccion
de Servicios Generales, los servicios técnicos de telefonia.

= Controlar y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de
telefonia.

= Atender los servicios de telefonia que se requieran de urgencia.

Responsable Director de Servicios Generales

Juan José Gonzalez Herrera José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL
(Continua)

» Realizar las solicitudes de material, para el mantenimiento de los
equipos telefonico, redes y centrales.

» Realizar el informe de los trabajos realizados e informar a la
Direccion de Servicios Generales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Juan José Gonzalez Herrera José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL
OBJETIVO

Realizar los servicios de mantenimiento telefénico, asi como de las
lineas telefonicas, de acuerdo a las instrucciones que le indique su
jefe inmediato y proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo.

FUNCIONES

= Proporcionar con eficiencia y oportunidad el servicio de
mantenimiento telefonico.

* Programar las centrales telefénicas en lo relacionado con
restricciones a larga distancia, a llamadas a celulares y reparticién de
lineas directas.

= Reparar y atender los equipos telefénicos, ajuste y nivelacién,
puntos de soldadura a terminales, circuitos integrados, asi como
reparacion y limpieza de unidades de pulso y tono.

» Reparar y atender las redes telefénicas, en lo relacionado a la
instalacion de cableado adecuado para el tipo de central, ranuracion
de piso para instalar conductos, instalacion de cajas de empalme,
regletas y rosetas telefénicas.

» Recibir, registrar y atender los servicios técnicos de telefonia de
acuerdo a instrucciones que reciba el jefe inmediato de la Direccion
de Servicios Generales.

= Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimientos telefonicos.

» Realizar las solicitudes y articulos necesarios para el mantenimiento
de los equipos telefénico, redes y centrales.

Responsable Director de Servicios Generales

Roberto Gémez Morales José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL
(Continua)

= Apoyar en la realizacion de reportes o actividades inherentes a su
funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Roberto Gémez Morales José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL
OBJETIVO

Realizar los servicios de mantenimiento telefénico, asi como de las
lineas telefonicas, de acuerdo a las instrucciones que le indique su
jefe inmediato y proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo.

FUNCIONES

= Proporcionar con eficiencia y oportunidad el servicio de
mantenimiento telefonico.

* Programar las centrales telefénicas en lo relacionado con
restricciones a larga distancia, a llamadas a celulares y reparticién de
lineas directas.

= Reparar y atender los equipos telefénicos, ajuste y nivelacién,
puntos de soldadura a terminales, circuitos integrados, asi como
reparacion y limpieza de unidades de pulso y tono.

» Reparar y atender las redes telefénicas, en lo relacionado a la
instalacion de cableado adecuado para el tipo de central, ranuracion
de piso para instalar conductos, instalacion de cajas de empalme,
regletas y rosetas telefénicas.

» Recibir, registrar y atender los servicios técnicos de telefonia de
acuerdo a instrucciones que reciba el jefe inmediato de la Direccion
de Servicios Generales.

= Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimientos telefonicos.

» Realizar las solicitudes y articulos necesarios para el mantenimiento
de los equipos telefénico, redes y centrales.

Responsables Director de Servicios Generales

Claudio Gomez Servin ) » ]
José Manuel Mufiz Hernandez

Francisco Lauro Vent Camacho




ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO EN TELEFONIA CONVENCIONAL
(Continua)

= Apoyar en la realizacion de reportes o actividades inherentes a su

funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsables

Director de Servicios Generales

Claudio Gémez Servin

Francisco Lauro Vent Camacho

José Manuel Mufiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO DE TELEFONIA CONVENCIONAL
OBJETIVO

Auxiliar en la realizacion de los servicios de mantenimiento telefénico,
asi como de las lineas telefénicas.

FUNCIONES

= Auxiliar en proporcionar con eficiencia y oportunidad el servicio de
mantenimiento telefonico.

» Auxiliar en la programacion de las centrales telefénicas en lo
relacionado con restricciones a larga distancia, llamadas a celulares y
reparticion de lineas directas.

= Auxiliar en la Limpieza y dar mantenimiento a equipos telefénicos
centrales.

» Auxiliar en la reparacion y atencion de las redes telefénicas, en lo
relacionado a la instalacion de cableado adecuado para el tipo de
central, instalacion de cajas de empalme, regletas y rosetas
telefonicas.

= Apoyar reparacion y atencion a redes telefonicas, en lo relacionado a
la instalacion de cableado adecuado para el tipo de central,
ranuracion de piso para instalar conductos, instalacion de cajas de
empalme, regletas y rosetas telefénicas.

= Recibir y registrar la correspondencia del departamento.

= Apoyar en el control y seguimiento de las solicitudes de
mantenimientos telefénicos.

= Apoyar en la formulacion de las solicitudes y articulos necesarios
para el mantenimiento de los equipos telefénico, redes y centrales.

= Coadyuvar en la realizacién de los informes de actividades de las
areas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Paul Robles Alvarez José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS
OBJETIVO

Proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacion de las
instalaciones eléctricas y de plomeria de las dependencias, asi
como, el reporte preventivo del estado en que se encuentran.

FUNCIONES

= Recepcionar las solicitudes de servicio de mantenimiento de las
instalaciones eléctricas y plomeria requeridas por las Dependencias
del Ejecutivo.

= Distribuir y organizar las cargas de trabajo entre el personal bajo su
cargo.

= Proporcionar con eficiencia y oportunidad el servicio requerido por
las dependencias.

= Supervisar las instalaciones y/o reparaciones eléctricas y/o de
plomeria realizadas por el personal.

» Efectuar las trabajos correctivos de cambios de contactos,
apagadores, canaletas, centros de carga en 127 y 220 volts,
lamparas urbanas y suburbanas.

» Realizar las solicitudes de material eléctrico y plomeria, asi como las
cotizaciones necesarias.

» Llevar a cabo las instalaciones eléctricas, asi como cambio y/o
mantenimiento de transformadores, contactos interruptores, corta
circuitos y todas las lamparas urbanas y suburbanas.

Responsable Director de Servicios Generales

Jesus Medina Solis José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS
(Continua)

= Realizar los servicios de plomeria y electricidad a las Dependencias 6
Entidades de acuerdo a las instrucciones de la Direccidon de Servicios
Generales.

= Realizar mediciones en tableros eléctricos. Amperajes, voltajes y
resistencias en cables eléctricos, y revision de carga.

= Recibiry registrar la correspondencia del departamento.

» Realizar el informe de trabajos realizados y reportarlo a la Direccion
de Servicios Generales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Jesus Medina Solis José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

TECNICO EN MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Realizar en las dependencias el servicio de mantenimiento y
conservacion de las instalaciones eléctricas y la realizacién de su
reporte preventivo y correctivo del estado en que se encuentran, asi
como mediar cargas, realizar calculos, amperajes, etc, asimismo
apoyar en diversos servicios de plomeria,

FUNCIONES

= Realizar los servicios de electricidad a las Dependencias y/o
Entidades de acuerdo a las instrucciones giradas por la Direccion al
Jefe de Departamento de Mantenimiento.

» Efectuar las instalaciones eléctricas en baja y alta tensién que sean
solicitadas a la Direccion.

= Cambiar balastras, tubos de slimline y ahorradores, asi como
tableros monoféasicos, bifasicos y trifasicos en diversas areas.

= Realizar los cableados de circuitos y alimentaciones generales
requeridas por las Dependencias.

» Llevar a cabo las instalaciones eléctricas, asi como cambio y/o
mantenimiento de transformadores, contactos interruptores y corta
circuitos.

» Efectuar las trabajos correctivos de cambios de contactos,
apagadores, fotoceldas, de luminarias.

Responsables Director de Servicios Generales

Raul Martin Ibarra Sifuentes

Luis Padrén Rocha José Manuel Mufiz Hernandez

José Miguel Ramirez Torres




ON DE FUNCIONES

TECNICO EN MANTENIMIENTO
(Continua)

Apoyar en la instalacién de tuberia estampada o canaletas que asi
requiera el servicio.

Recabar la firma del usuario, del servicio proporcionado en la
dependencia solicitante.

Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de electricidad,
de acuerdo a lo requerido.

Realizar las solicitudes de material de electricidad, de acuerdo a las
necesidades en las areas de cada dependencia.

Realizar en el control de las solicitudes de servicio, requeridas a la
Direccion de Servicios Generales.

Auxiliar en la recepcion y registro de la correspondencia girada al
Departamento.

Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracion del informe de trabajos
realizados.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsables Director de Servicios Generales

Raul Martin Ibarra Sifuentes

Luis Padron Rocha José Manuel Mufiz Hernandez

José Miguel Ramirez Torres




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Auxiliar en la realizacion del servicio de mantenimiento Yy
conservacion de las instalaciones eléctricas asi como las de plomeria
con las dependencias.

FUNCIONES

= Auxiliar en el desarrollo de los servicios de plomeria y electricidad
proporcionados a las Dependencias del Ejecutivo, de acuerdo a las
instrucciones giradas por el Departamento de Servicios Generales.

= Auxiliar en las instalaciones de tuberia estampada o canaletas que
asi requiera el servicio.

» Apoyar en la realizacion de las solicitudes de material de plomeria y
electricidad, de acuerdo a las necesidades en las éareas de las
dependencias.

= Colaborar con trabajos inherentes a sus funciones en éareas de
Palacio de Gobierno del Estado, en eventos como Fiestas Patrias,
navidenas, dia de muertos, etc...

= Llevar a cabo el traslado de personal y/o mobiliario y equipo cuando
sea requerido por la Direccion.

= Apoyar en la carga y monta de tapancos, instalacion y desinstalacion
de luz eléctrica para eventos solicitados.

= Llevar a cabo carga y descarga del material utilizado en los eventos
requeridos por las dependencias

Responsable Director de Servicios Generales

Raul Sanchez Catrrillo José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
(Continua)

= Apoyar en algunas otras actividades del departamento, que indique
la Direccion.

= Realizar trabajos de pintura en general.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales
Raul Sanchez Carrillo José Manuel Mufiiz Hernandez




ON DE FUNCIONES

TECNICO EN MANTENIMIENTO
(PLOMERIA)

OBJETIVO

Realizar en las dependencias el servicio de mantenimiento,
reparacion y conservacion de las instalaciones de servicios de plomeria,

FUNCIONES

» Revisar las instalaciones hidraulicas y sanitarias para emitir el
diagndstico de los desperfectos encontrados en las dependencias.

=Realizar las solicitudes de material de plomeria requerido, de acuerdo
a las necesidades en las areas de cada dependencia.

=Revisar los sistemas de bombeo, asi como la deteccion de fallas y las
reparaciones que sean necesarias.

=Realizar las instalaciones de interruptores electromagnéticos.

=Realizar las instalaciones hidraulicas y sanitarias, asi como el
mobiliario que sean solicitadas por las diversas dependencias.

sApoyar a los electricistas de acuerdo a las instalaciones que sean
requeridas por las diversas éareas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Servicios Generales

Faustino Ruiz Robledo José Manuel Mufiz Hernandez
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