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l.- INTRODUCCION

El propdsito fundemental del presente MANUAL, es mostrar la Organiza
cién con la cual la Direccién General de Bienes y Servicios logra el ‘
cumplimiento de sus objetivos, coadyuvandolde esa manéra al esfuerzo
e interés de Oficialia Mayor de Gobierno por.alcanzar una de sus ME- \
TAS, que es una eficiente administracién de los Bienes y una Sptima-

prestacién de Servicios.
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Artfculo 10.- A la Direccibn General de Bienes y Servicios le corres

11.- BASE LEGAL

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora y sus

Re formas.

Ley General de Bienes del Estado de Sonora, sus Reformas y-

Adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servi==

cios relacionados con los Bienes Muebles de la Administra--=

cién Pabtica Estatal.
Reglamento Interior de Oficialfa Mayor de Gobierno.

Reglamento de la Ley de Adquisicionesy, Arrendamientos™y Pres
tacién de Servicios relacionodos com Bienes de la Administra

cién Pablica Estctal.

Reglamento de la Comisidn Intensecretarial Consultiva de Ad-

quisiciones,, Arrendomientos y Servicios.

Expediciénde Normas ‘Admipistrativas en virtud de las cuales-
se outoriza el formato para la elaboracién de los Programas -
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asl como los Mo

delos de los Pedidos, Contratos y Ordenes correspondientes.

111.~ ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE OFICIALIA MAYOR

ponden las siguientes atribuciones especfficas:

Suministrar, en su caso, los servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias del Poder Fjecutivo

de conformidad con las disposiciones reglamentarias --

que se emjtan;
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Elaborar el Progroma de Inversibn, conforme al cual se
Ilevaré a cabo la conservacibn de los edificios pabli-
cos en que estuvieren alojadas diversas dependencias y

entidades;

Tener a su cargo la conservacién de los edificios pabli
cos, con sujecibn a lo establecido en la Ley de /a ma

teria,;

Coordinar sus actividades con las dependencias y entida
des de la Administracibn Publica Estatal, que partici--
pen en la construccibn y mantenimiento de inmuebles al-

servicio del Estodo, para eficientar las labores de, con

servacibn de los mismos;

Suministrar a las dependencias del Poder Ejecutivo, en-
todos los casos, los bienes y servicios senalados en el
articulo 49 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,-
Arrendaomientos y Prestocidon de Servicios relacionados -

con Bienes Muebles de la Administracibn Publica Estotal;

Elgborar y proponer a su Superior [erérquico las normas
para la formulacidn, mentenimiento y actualizacibn de -
inventarios, y paravlo bajo de.bienes muebles del domi-
nio del Estado;, ‘ast como para €l . control y operacibn de
almacenes de ‘tos Bienes Muebles asignodos a las depen--

dencias,

Administrar el almaeén de proveedurfa para el suministro a las
dependencias de “los bienes de uso generalizado o repetitivo;

Proponer normas para la administracibén y uso de las instalacio
nes del Auditorio Cfvico del Estado, formulando en su caso, ——
los contratos de arrendamiento del mismo y sometiéndolos a la-

aprobacibn de su superior jerérquico;

Tramitar, previa autorizacibn del superior jerérquico, las pd-
lizas de seguro de los bienes muebles del dominio piblico y —-
privado del Estado , asf como de los bienes inmuebles del domi
nio péblico, y Ilevar el control de las mismas, mediante el re

gistro correspondiente;

. Proponer normas para regular la asignacién, utilizacién, con—-

servacibn, reparacién y mantenimiento de los vehfculos propie-
dad y al servicio de las dependencias del Poder Ejecutivo, asl

como la dotacibén de combustible a los mismos;

Proporcionar placas de circulacién a los vehfculos propiedad y
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al servicio de las dependencias del Poder Ejecutivo, previa au

torizaecibn del! superior jerdrquico;

Dictominar sobre la distribucién de los espacios asignados, --
as! como respecto ¢ la redistribucibn de los mismos, en aque--

tos inmuebles utiliredos por diversas dependencias;

Proponer a su superior jerdrquico las disposiciones complemen-
tarias que se requieron para la enajenacibn, mediante licita-~

cién pablica, de los bienes muebles de dominio privado;

Llevar a cabo los procedimientos que prevengan las disposicio-
nes jurldicas aplicables para la enajenacibén de los bienes mue
bles de dominio privado, que por su uso, aprovechamiento o es-
tado de conservacién, no sean aptos para el servicio o que es-
tén destinados o resulte inconveniente seguirdos\utilizando en

el mismo;

Proponer al superior jerérquico los precios minimos/de fos ble-
nes a que se sujetarén las enajenacienes a que se refiere la --

fraccibn anterior;

Proponer al superior jerérquico los importes méximos de las ren
tas o precios de los arrendamientos de los bienes ‘muebles para-
la celebracibn de*estos contratos/por las dependencias, y comu-
nicar, trimestralmente, a los stituldres de dichas dependencias

tales importes méximos una, vez'que sean dutorizados;

Proporier \losI ineamientos conforme a los cuales se celebrarén y
rescindirén los contratos de arrendomiento de bienes inmuebles,
para, uso de las ‘dependencias del Poder Ejecutivo y elaborar los
contratos de’drrendamiento relativos, pora firma del titular de

la Oficialfa Mayor; y

Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables
y el Oficial Mayor dentro de la esfera de sus atribuciones.

QBJETIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

El objetivo fundamental de la Direccibn General de Bienes y
Servicios, es el de administrar con la méxima eficacia los
Bienes Muebles del dominio privado e Inmuebles del dominio

Pablico y apeyar a las Dependencias de la Administracién -
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Pablica Estatal en la prestacibn de Servicios cuando éstas
asf lo requieran, para que cumplan a su vez con los objeti
vos establecidos. Asfimismo el control,custodia y suminis--

tro de los recursos materiales.

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- DIRECCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

1.1. Direccién de Bienes.

1.1.1. Departomento Administrativo
1.1.2. Departamento de Bienes
1.1.3. Departamento delnventarios

1.1.4. Departamento 'de Proveedurfa.

1.2. Direccién de Servicios.

1.2.14 “Sub'Direccién de/Mantenimiento
y Consénvacibn de vehlculos

122.2. Depdrtamento de Servicios

ORGAN! GRAMA

DIRECCION GENERAL
DE BIENES Y SERVICIOS

DIRECCION DE BIENES

DIRECCION DE SERVICIOS

SUB-DIRECCION DE
MANT.Y CONS.DE V.

. “TEPARTAVENTO

{ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE BIENES DE INVENTARIOS IDE PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
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Vil.- OBIETIVOS Y FUNCIONES CORRESPONDIENTES A LOS ORGANOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

1T DIREUCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS
QBJETIVO:
Administrar los Bienes Muebles e Inmuebles y opoyar a las Dependen-

cias en la prestacién de servicios cuando éstas lo requieran.

FUNCIONES GENERALES:
1.- Proponer y aplicar los pollticas y procedimientos” para la admi
nistracién de Recursos Materiales y lo prestacién de servicios

generales para las Dependencias de lo Administracién Pablica -

Estatal.

2.- Establecer normas y polfticaos”para’ contratar el arrendamiento-
de Bienes Muebles que requieran los Dependencias de la Adminis

tracibn Pablica Estatal.

3.- Tromitar, previazautorizacibn'(del Oficial Maoyor, la contrata-
cibn de los, servicios\dewopoyo que se requieran en la Adminis-

tracién Rablica Estatah.

4.-\Prestar los‘servicios generales de aseo, intendencio, manteni-
miento, (tahler wutomotriz y dembés que requieran las Dependen--

cias de la Administracibn Piblica Estatal.

5.- Conservar, reparar, mantener y adoptar los Edificios destina--
dos a labores administrativas de las distintds Dependencias de

la Administracién Pablica Estatal. "

6.- Tromitar y controlar los arrendemientos de Bienes Muebles para
las Dependencias de la Administracién Piblico Estatal, as! co~
mo los relativos a energfa eléctrica, teléfonos, agua potable-

y someterios a la autorizacién y firma del Oficial Mayor de --

GCobierno.
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Coordinar sus actividades con las Dependencias de la Adminis--
tracibén Pablica Estatal, que participen en la construccibn y -

mantenimiento de inmuebles al Servicio del Estado.

Emitir normas y procedimientos para que las Dependencias de la
Administracibén Pablica Estatal elaboren y octualicen sus inven

tarios de Bienes Muebles.

Asegurar la conservacién del patrimonio del Estodo, mantenien-
do al dfa el inventario de los Bienes Inmuebles delldominio pd

blico de su propiedad.

Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo dé\/os Bienes
Muebles e Inmucbles propiedud del EStades porvecobiservarios en

buen estado de funcionamienta,

Establecer sistemas de glinacenamiento quespermitan lo debida -
conservacidn de los(Bienes y controlars/la existencia minima de

aquel los de consumo permanen te.

Fijarqgnormas generoles para reqular la asignocidén, utilizacidn,
conservacibn, reparacidn y mantenimiento de los vehfculos del-

Cobierno del Estado.

Administrar y controlar el uso del Auditorio Clvico del Estado.

Realjzar y vigilar la asignacién y distribucién de espacios fI-

sicos en las Dependencias de la Administracién Pablica Estatal.

Elaborar el Programa de Inversién de los Bienes Inmuebles del -

dominjo pablico que alberguen dos o més Dependencias de la Admi

nistraciébn Pablica Estatal.

Las dembs que le confieran los disposiciones legales aplicables

y el Oficiul Mayor, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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DIRECCION DE BIENES

QBJET IVO:

Desarrollar en formo eficiente los actividodes referentes @ los
Departementos de Bienes, Administracién, Inventarios y Provee-
durla, para lograr asf mismo el objetivo de la Direccibén Gene-

ral.

FUNCIONES GENERALES :
Administrar los Recursos Materiales y la prestacién de servi--

cios generales para las Dependencias de la Administracién Pa--

blica Estatal.

LLevar el control de contratocién del orrendomiento de Bienes-
Muebles que requieran las Dependencias de la Admipistracién Pg

blico Estatal, conforme a las normas y polfticds ‘establecidas.

Controlar todo lo relativo a la tramitacién de” arrendamientos-
dc Bienes Inmuebles del dominio pabliee para los Dependencias-
de la Administraocibén Pablica Estatedy, dsf como también lo que-

se refiere g Energia Eléctrica, Teléfono y Agua Potable.

Coordinar y controlar la @sesorfa sobre el tevantamiento y ac-
tualizacibn de inventarioeside Bienes Muebles a |as Dependen---

cigs del Gobierno deh Estado.,

Administrar g1 uso y arrendamiento del Auditorio Civico del --

Estado.

Coordinar y controlar “todo lo referente al inventario de los -

vehfculos propiedad del Gobierno del Estado.

Coordinar todas las actividades que se lleven a cabo en el Al-
macén General de Gobierno, proponer y aplicar sistemos de alma
cenamiento para la bueno conservacién de los Bienes, as! como-

/o debida seguridad de éste.

Mantener al dia el inventario de los Bienes Inmuebles del domi

nio ptblico de su propiedad.

Desarrol lar todas oquellas funciones inherentes al brea de su

competencia.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRAT I VO

QBJETIVO:

Apoyar mediante controles y técnicas administrativas el sequi-
miento de los programas establecidos para la Direccién General,
asf como controlar los Recursos Financieros asignados y contro
lar en algunos renglones las Partidas Presupuestales de las di

ferentes Dependencias del Ejecutivo Estatal.

FUNCIONES GENERALES:
LlLevar a cabo las funciones administrativas relacighadas’ con -
el control del Presupuesto de la Direccibn, asi~eomo el con---

trol de otras Dependencias.

Manejar y controlar el fondo revolvente destinado a ‘ta’ compra-

de Bienes y pago de servicios.

Manefar y controlar las “facturas a fin de darle curso para su-
trdmite de pago ante, Tesorerfa«Geferal del Estado de los servi

cios subrogodos~aslos diferentes proveedores del Estado.

Coordinar, las actividades relacionudas con Recursos Humanos en
cuantona trémites(dezAltas, Bajas, Control de Asistencia y Pa-

go de Némina.
Supervisar las actividades del Area de Coémputo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su

competencia.

DEPARTAMENTO DE BIENES

OBJETIVO:

Controlar los trémites de pogo de arrendamiento de Bienes Mue-
bles e Inmuebles, Maquinaria, Equipos, Seguros y Fianzas de ve
hfculos, servicios de Agua Potable, Energfo Eléctrica y teléfo

nos para las Dependencias del Gobierno- del Estado.
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FUNCIONES GENERALES:

1.~ Tramitar y controlar los contratos de arrendamiento de Bienes-
Mucbles e Inmucbles para lus Depcndencias del Gobierno del Esta
do, asf como lo relativo al pago por consumo de Energfa Eléctri

ca, Aguu Potable y Teléfonos.

2.- Controlar el inventario de los vehfculos, asf como lo referen-
te a Sequros y Fianzas de los mismos, de Aviones y Edificios -

propiedad del Gobierno del Estado.

3.~ Controlar todo lo relativo a gestiones deqvehlculos, como son:
Altas y Bajas de Placas de Vehfculos Oficiales, tarjetas de --

Circulacién, Comodatos y trémites @e\Accidentes.

4.- Desarrollar todas aquellas( funciones inherentes al Grea de —-

competenciao.

1.3, DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

OBJETIVO:

Controlar eon la méximaveficiencia el Activo de Bienes Muebles -
propiedad del Ejecutivo del Estado, a través de sus inventarios,
proporcionando la asesorfa y el apoyo a las distintas Dependen--

cias parayel, levantamiento y octualizacibn de los mismos.

FUNCIONES GENERALES:
1.- Organizar y Coordinar la osesorfa a las Dependencias Estatales a

fin de que realicen el levantamiento de sus inventarios para man

tenerlos al dfa.

2.- Controlar las Altas y Bajas del Mobiliario y Equipo asignado a -

las Dependencias que éstas reportan.

3.- Controlar los Resguardos de Activo Fijo de todos las Dependencias

del Gobierno del Estado.

4.- Coordinar y Controlar las actividades en el Almacén General de -
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Cobierno.

5.= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su --
conpetencia.
1.4.  DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
OBJETIVO:
Programar, coordinar y evaluar las actividodes del Departomento
de Proveedurfa, para el logro de los objetivos y metas del mis-
mo.
FUNCIONES GENERALES:
1.- Abastecer de Recursos Materiales a lasiDependencias_deh Gobier-
no del Estodo.
2.- Controlar la Refoccionaria paruasabastecer el Toller Mecénico de
Gobierno.
3.- Controlar el Almacén de Servicios, surtiendo material para los-
trabajos en laswdistintas Dependencias.
4,- Controlar el Almdcén, de Abastos para surtir a los Dependencias-
del“Gobiernodel Estado cuando asf lo requieran.
5.- Desarrollar todas oquellas funciones inherentes al érea de su -

competencia.

DIRECCION DE  SERVICIOS

BJETIVO:

Apoyar a las Dependencias del Gobierno del Estado en la presta--
cién de Servicios para el mantenimiento y conservacién de Edifi-

cios y Areas Piblicas, asl como el de los vehlculos propiedad --

del Gobierno del Estodo.

FUNCIONES GENERALES:
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1.- Administrar los Recursos Materiales y la prestacién de servicios

generales para las Dependencias de la Administracién Pablica Es-

tatal.

2.~ Controlar todo lo relativo o la contratacibn de los servicios de

apoyo que se requieren en la Administrocién Piblica Estatal.

3.~ Coordinar los servicios generales de aseo, intendencia, manteni-~

miento y demés que soliciten las Dependencias del Gobierno del -

Estado.

4.~ Coordinar los actividodes tendientes o la comservacién, repara--
cién y mantenimiento de Edificios que“ocupan las Dependencias --

del Gobierno del Estodo, pura su~buen funcionamiento.

5.- Coordinar las actividodes con las Dependencias del Gobierno del -
Estado, que participen en la construecibn y mantenimiento de Bie-

nes Muebles del domimio Publico al servicio del Lstado.

6.- Controlar Jo referente,a\/d"conservacion, reparacién y mantemimien

to“de'\los vehfculos" propiedad del Gobierno del Estado.

7.-Efectuar y vigitar la asignacién y distribucién de espacios ffsicos

en las Dépendencias de! Gobierno del Estado.

8.- Elaborar el Programa de Inversién de los Bienes Inmuebles del domi-
nio piblico que alberguen dos o més Dependencias de la Administro--

cién Pablica Estatal.

9.- Desarrollaor todas aquellas funciones inherentes al érea de su compe

tencia.

1.2.1.  SUB'DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHIQULOS

OBJETIVO:

Proporcionar de manera répida y eficiente los servicios de diag-

néstico, reparacién y montenimiento a los vehiculos propiedad --
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1.2.2.

del Gobierno del Estado, asl como el suministro de combustible.

FUNCIONES GENERALES:

Coordinar los servicios mecénicos de reparacién de motores, sus-
pensibn, transmisién, diferencial, frenos y direccién, asl como-

servicios eléctricos proporcionados a los vehfculos oficiales.

Coordinar los servicios de carrocerfa y pintura a los vehfculos-

oficiales.

Coordinar los servicios de herrerla, cuondo lo reqlieran los De-

pendencias del Gobierno del Estado.

Controlar el suministro de combustible(y lubricantes ‘aflos vehi-

culos oficiales.

Desarrollar todas aquellaos(funciones inherentés al érea de su --

competencia.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Apoyar con ‘servicios a Tas Dependencias del Gobierno del Estado,

cuandogst-lo requieran.

FUNCIONES GENERALES:
Seleccionar a Proveedores para los trabajos de las Dependencias-

del Gobierno del Estado.

Coordinar la concentracibén de vehfculos oficiales del Gobierno -

del Estado.

Controlar los octividades administrativas de la Direccién de Ser

vicios.

Controlar el trémite de Requisiciones de Materiales que son soli

citados de todas las Dependencias del Gobierno del Estado.
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5.- Supervisar ol personal encargado de realizar los servicios en -=

las distintas Dependencias del Gobierno del Estado.

6.- Desarrollor todas aquellas funciones inherentes al érea de compe-

tencia.

Vill.~- DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE BIENES Y SERVICIOS

PUESTO: DIRECTOR GENERAL

RESPONSABIL IDADES FUNDAMENTALES:

Organizar, coordinar y dirigir todaswlas actiwidades propias
de la Direccibén, asf como proponer y apli€ar, tas polfticas y procedimien
tos para la administracién de Recursos Materiales y(la prestacibén de ser

vicios generales para las Dependeficias ‘de ia Administracién Piblica Esta

tal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.~ Programar, organizar,/dirigiry~controlar y evaluar el desarrollo de los-

programas y acciones encomendadas a la Direccién a su cargo.

2.- Formuiar.conforme .a los "I ineomientos establecidos por el Oficial Mayor -

de Gobierno, los anteproyectos de manuales administrativos correspondien

tes o su Direccién.

3.- Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que le correspon-

da, conforme a las normas establecidas.

4,- Formular los dictémenes, opiniones o informes que le sean encomendados -

por el Oficial Mayor de Gobierno.

5.- Acordar con el Oficial Mayor la resolucién de los asuntos cuyo trémite -

.se le haya encomendodo.
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6.~ Intervenir en lo seleccién, evaluocibn, promocibn y capacitacién del
personal de lo Direccibébn o su cargo, de acuerdo a las pollticas vi--

gentes en materio de administracién y desarrollo de Recursos Humanos.

7.- Elaborar los manuales de Orgonizacién y Procedimientos de la Direc--

cién a su cargo.

8.~ Elaborar lgs estodfsticas respectivas a los asuntos de la competen—-

ciag de la Direccién a su cargo.
9.~ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus ofribuciones.

10.- Efectuar todas aquellas actividodes que le seangusignadas pur el Ofi

cial Mayor.

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

-~ Oficial Mayor de Gobiérno.

SUBORDINADOS :

- Todos los miembros pertenecientes o la Direccién General -
de Bfenes y Servicios.

RELACIONES\DE GOORDI NACION:

INTERNAS: Con todos'©s) Organos de la Direccién General.
EXTERNAS: Con todas las Dependencias del Gobierno del Estado.
AREA: DIRECCION DE BIENES

PUESTO: ~ D/RECTOR DE AREA

RESPONSABIL |DADES FUNDAMENTALES:

Coordinar y supervisar todas aquellas tareas referidas a
los Servicilos Bésicos, Vehlculos, Inventarios de Bjenes Muebles, -
Arrendamiento de lnmuebles y Control Presupuestal de los Programas
de la Direccién General y lo referente a los Fondos Revolventes de
la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Atender y revisar oficios que son turnados a la Direccién de Bienes
para ser tratados directamente o en su defecto turnarlos al Departa

mento correspondiente para darle la otencibn debida.
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2.- Proponer de acuerdo a los normas y mecanismos autorizados, el ingre
so, promociones, licencias, incentivos, asf como reuniones con el -

personal que labora en Ila Direccibén de Bienes.

3.- Elaborar proyectos para la creacién de érganos o para la organizocién

de la estructura de lo Direccién de Bienes.

4.- Participar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual-

de la Direccién y del Programa Operativo Anual.

5.- Autorizar la solicitud de copias que soliciten las Dependencias. Dic
tar los lineamientos o seguir en los estudios técnicos y programas de
trabajo encomendados a la Direccién, asf como evaluar periddicamente
el funcionomiento integral de las distintas actividades'\que se reali

zun en |o Direccién de Bienes.

6.- Participar en la eloborucién de Manuales de-QOrganizacién y Procedi--

mientos de la Direccién.

7.- Supervisar el odecuado suministro de,los insumos ‘necesarios para el-

buen funcionamiento de la Direecién de Bienés.

8.~ Verificar que se respeten las sormas y podTtices vigentes en el Go-
bierno del Estodo, para buscar congruencia“y' racionalidod adminis--
trativa de la Direccidm, “as! como dirigér el onélisis de los siste

mas administretivos vigerrtes, proponer y mejoror los mismos.
9.- Elaborar informes mensuales ‘devoctividades.
10.- Elaborarsinformes menswales finoncieros.

11.-mSuscribir los documentos relativos al Ejercicio de sus atribuciones.

12.- 'Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Actividodes de lo Di-

reccién de Bienes.
13.- Coordinar informacién para el Informe de Gobierno.

14.- Efectuar todas aquellas actividodes que le sean asignadas por el Di-

rector General.

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

- Director General de Bienes y Servicios.

SUHORDINADOS :

- Todos los miembros de lo Direccién de Bienes.
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RELACIONES DE CQOORDINACION:

INTERNAS:  Corr todos los 6rganos de la Direccién General.
EXTERNAS: Con todas las Dependencias del Cobierno del Estado.
AREA: DEPARTAMENTO ALMINISTRATIVO

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

RESPONSABILIDADES FUNDAMENTALES :
Coordinar los actividades administrativas propias del Departomen-

to para logar un eficiente control de las funciones de la Direccién General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.~ Programar, Coordinar y Supér‘visar las actividades«en todas las éreas que --

~

conponen el Departamento Administrotivo.

2.- Supervisar y revisar las facturaos que se(trami'ton ante g’ Tesoreria General

del Estudo a través del Arca de Control/de Facturosl
3.- Revisor la documentacién que se genera en la S€c¢ibn de Personal.

4.~ Revisor la documentacion que se recibe de la Direccibn de Bienes a las éreas

correspondientes.
5.- Monejar el fondo névolvente para gesolina y gastos diversos de la Direccién.

6.- Revisar las\fdcturas pendientes de pagar, asl como programar con la outorizg

cién su pago.
7.- Revisarcheques elabonados y f[irmar p6lizas de visto bueno.
8.~ Registrar cheques en |ibro de bancos.
9.- Realizar pagos en efectivo cuando as! sea necesario.

10.- Cobrar vales vencidos.

11.- Recibir comprobaciones de vales, ya sea por cheque o efectivo.

12.- Elaborar borradores de CD-30 y revisarlos una vez mecanografiados.
13.~ Revisar los Informes de Gasolina reportados por el Taller de Gobierno.

14.- Participar en la elaboracién del Informe de Avance Cualrimestral.

15.- Supervisar Informes de Avances Presupuestales emitidos por el Area de

Contobil idad.
16.~ €Elaborar conciliaciones bancarias.

17.- Elaborar relacién de Ingresos y Egresos.
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18.- Elaborar relacién de cheques expedidos.

19.- Realizar Arqueo mensual de los fondos de las cuentas boncarias.

20.- Autorizar solicitudes de material de oficinas del personal del Deporta
mento,

21.- Elaborar solicitud de requisicibn de materioles de oficina.

22.- Elaborar Informe Mensual de Actlividades realizadas por el Departamento.

23.- Participar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual.

24.- Elaborar calendarizacibn de Adquisiciones, Arrendomientos y Servicios,
anualmente.
25.- Comprometer en la computadora todas aquellas facturas que no sean entre

gadas, asf como los vales por cheques entreg@dos para compra de bienes-
Yy pogos de servicios.
26.- Llevar el control de los saldos de deudores diversos ‘efectuados cada

mes, sin cancelacion.

27.- Participar en el Informe dé“Gobierno.

28.- Participar en la elaboracion de Mantales/de Organizacién y de Procedi

H

mientos.

29.~ Implantar medidas-para el desarrollo de las diversas actividades del -
Departamento.

30.- Efectuartel levantamiento de inventario, por lo menos cgda seis meses -

de'l mobiliariolasignado a cada érea del Departamento.

31.- Supervisar el Control Presupuestal de las diversas Dependencio del
Gobierno del Estado, asf como el de la propia Direccibn General.

Revisar que se realice el ocumulado de compromisos mensuales segtn

el sistema SICARF.

32.

33.- Revisar la conciliacibn de Presupuestos de Egresos mensuales.
34.- Supervisar informes mensuales del centro de Copiado.

35.- Efectuar todos aquellas actividodes que le sean asignadas por el -

Director de Bienes.

FUNCIONES GENERICAS

1.- Establecer, de acuerdo con su superior inmediato los objetivos de --

trabajo de su departomento.
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2.~ Disenar los plones de accién y programos de trabojo necesarios para-

conseguir los objetivos Departomentales.

3.~ Someter a la revisién de su superior inmediato los planes y progra--

mas del Departomento y hacer los ajustes pertinentes, de ser el caso.

4.- Coordinur y supervisar la ejecucién de los plancs de accién y progra

mos de trabajo del Depariomento.

5.- Reunir informacién vélida y confiable respecto de la ejecucién de los

planes y programas departamentaoles.

6.~ Comparar los resultodos obtenidos contra los plones y programas pro--

puestos.,

7.- Determinar e introducir, en su cuso, lus medidas cérrectivas necesa--

rias para alcanzar los objelivos preestoblecidos.

8.- Revisar los planes y progromas de trobojosde Mas oficinas;que dependern

del Departamento.

9.~ Evaluar el desempeno y los resultodos) obtenidaoswpor las Oficinas que -

estén bajo su coordinacidn.

10.~ Proponer, en su caso, medidas correctifas.y verificor su pueste en ---

préctica por las Qficinas, en cuestién.

11.- Coordinar y ejecutar~los actividadeés técnicas especfficamente encomen-

dadas al puesto:

12.- Acordar. con su superdor, inmediato la resolucién de asuntos cuya trami-
tacion se encuentresdentro del émbito de las actividades del Departa--

mento.

13.- Formular los dictémenes que le sean solicitados por la Superioridod

14.~ Propaner, de acuerdo con las normas y mecanismos vigentes, las promo-

ciones, licencias y remociones del personal del Departamento a su cor

go

15.- Elaborar, de ser el caso, proyectos sobre reorganizacibn estructural
y funcional del Departamento a su cargo y someterias a revisién supe

rior.

16.- Coordinar sus actividades con las de otros Jefes de Departamento cuan

do asf lo requieran los programos de trabajo.

17.- Elaboror monuoles de organizacién, polftica y procedimientos aplica-

bles en el Departamento a su cargo.
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18.- Flaborar formatos, registros y controles administrativos.
19.- Organizar, dirigir y evaluar las actividodes del personal o su cargo
20.- Supervisar y controlar el estado de las instalaciones, equipo, mobi--
ligrio y materiales del Departomento.
21.- Supervisar y evaluar la contidad, calidad y costo de materiales, im—-
plementos y equipo que se utilizan en el Departomento.
22.- Verificar que se acaten las normas de seguridad e higiene en el Depar
tomento.
23,- Coordinar y/o atender los asuntos de andlisis, ejecucién’ o di€témen -
técnico que le sean encomendodos
24.~- Inducir al puesto a los nuevos Jefes de Oficina.
25.- Participar en la capacitacién del personal que presta sus (servicios -
en el Departamento. '
26.- Participar en la calificacién de 1as/ foctores escalafonorios del per-
sonal del Departomento.
27.- Elaborar informes periddicos. de las actividades realizados y de los
resultodos obtenidos.
28.~ Realizar las demds funciones inherentes y ofines al puesto
PUESTO DE SU(JEFE“INMEDIATO:
- Director de Bienes.
SUBORDINADOS :
- Todos los Miembros del Deportamento Administrativo.
RELACION DE CODROINACION:
INTERNAS:  Con los diferentes brganos de lo Direccibn General.
EXTERNAS:  Con todos las Dependencias del Gobierno del Estodo.
AREA: DEPARTAMENTO DE BIENES

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

RESPONSABIL IDADES FUNDAMENTALES :

Planear, Organizar, Dirigir, y Controlar las octividades del De

partamento de Bienes para el logro de los objetivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Programar, Coordinar y Supervisar las actividades en todas las areas -
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que componen el Departamento de Bienes.

2.- Supervisar todo lo referente a los contratos de arrendumientos de Bie-
nes Muebles e Inmuebles para las Dependencias del Gobierno del Estado.

3.- Supervisar si se realiza a tiempo el pago por consumo de Energfa Eléc
trica, Agua Potable y Teléfonos.

4.~ Supervisar el inventario de los vehlculos oficiales.

5.~ Tramitar todo lo referente a Seguros y Fianzas de los vehfculos, asf -
como de Aviones y Edificios propiedod del Gobierno del Estado.

6.~ Supervisar las gestiones de vehfculos como de altas y bajas de placas
de vehfculos oficiales, tarjetas de circulacién, comodatos.

7.- Realizar todo lo relativo a los trémites de accidentes devvehfculos ofi
ciales.

8.- Revisar la contestacién del trémite que se efectud Ny “turnarlo al Direc
tor para que &1 a su vez lo turne a la Direccién General parg su firma.

9.- Participar en la elaboracibén del anteproyecto del Prestpuesto Anual, --
as{ como en la del Programa Operativo,Anual.

10.- Participar en el Informe de Gobierno,

Participar en la elaboracibn‘de Manuales dé Organizacién y de Procedi~

~
~
'

mientos.

12.- Elaborar Informe Mensual de Avance de las Metas del Departamento.
13.- Efectuar todas aqiellas actividades que le sean encomendadas por el --

Director de Bienes.

FUNCIONES GENERICAS

1.- Establecer, de acuérdo con su superior inmediato los objetivos de —-

trabajo de su departomento.

2.- Disenar los planes de occién y programas de trabajo necesarios para-

conseguir los objetivos Departamentales.

3.- Someter a la revisién de su superior inmediato los planes y progra--

mas del Departamento y hacer los ajustes pertinentes, de ser el caso

4.~ Coordinar y supervisar la ejecucibn de los planes de accién y progra-

mas de trabajo del! Departaomento.

5.- Reunir informacibén vélida y confiable respecto de la ejecucibn de los

planes y programas departomentales.

6.- Comparar los resultados obtenidos contra los planes y programas pro-

puestos.
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7.- Determinar e introducir, en su caso, las medidas correctivas necesa--

rias para alcanzar los objetivos preestablecidos.

8.- Revisar los planes y programas de trabajo de las oficinas que dependen

del Departamento.

Evaluar el desemperio y los resultados obtenidos por las oficinas que -

o
'

estén bajo su coordinacién.

10.- Proponer, en su caso, medidas correctivas y verificar su puesta e

préctica por las oficinas en cuestibn.

11.- Coordinar y ejecutar las actividades técnicas espec!ficomenteyencomen-

dadas al puesto.

Acordar con su superior inmediato la resolucién de asuntes cuya trami-
tacién se encuentre dentro del émbito de las actividades del Departo--

12.

1

mento.

13.- Formular los dictémenes que le sean solicitados)por la Superioridod

14.- Proponer, de acuerdo con las normas ymecanismos vigentes, las promo-

ciones, licencias y remociones del personal del Departamento a su car

go.

15.- Elaborar, de ser el casogs~proyectos sobrelreorganizacibén estructural
y funcional del Departemento o suscarge_ly someterlas a revisién supe

rior.

16.- Coordinar sus™actividades con Tas de otros Jefes de Departamento cuan

do asf lo requieran lesprograomas de trabajo. ,

17.- Elaborar manuales de erganizacién, polfticas y procedimientos oplica-

bles en el Departamento a su cargo.
18.- Elaborar formatos, registros y controles administrativos.
19.- Organizar, dirigir y evaluar las octividades del personal a su cargo.

20.- Supervisar y controlor el estado de las instalaciones, equipo, mobi--

liario y materiales del Departamento.

21.- Supervisar y evaluar la cantidod, calidad y costo de materiales, im--

plementos y equipo que se utilizan en el Departamento.

22.- Verificar que se acaten las normas de seguridad e higiene en el Depar

tamento.

23.- Coordinor ylo atender los asuntos de anblisis, ejecucién o dictémen -
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técnico que le sean encomendados.
24.~ Inducir al puesto a los nuevos Jefes de Oficina.

25.- Purticipar en la capacitacibn del personal que presta sus servicios -

en el Departamento.

26.- Participar en la calificacién de los factores escalafonarios del per-

sonal del Departomento

27.- Elaborar informes periddicos de las actividodes realizadas y de los

resultados obtenidos.

28.- Realizar las demds funciones inherentes y afines al puesto

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

- Director de Bienes.

SUBORDINADOS :

~ Todos los miembros del Departémento de Biedés.

RELACION DE QOORDINACION:

INTERNAS:  Con los diferentes=6rganos de 14 Direccién General.
EXTERNAS:  Con todas las.Dependencias del Gobierno del Estado.
AREA:  DEPARTAMENTO DE /INVENTARIOS

PUESTO: ANALISTA® TEQNICD (ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS)

RESPONSAB/IL IDADES FUNDAMENTALES :
Programar, Coordinar y Evaluar las actividades del Departamen

to de Inventarios para«€! logro de los objetivos de este.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar, Proponer y oplicar las pollticas y procedimientos para el --

control de Bienes Muebles del Ejecutivo del Estado.

Organizar y Programar al personal encargado de brindar asesorfa sobre-
el levantamiento de Inventarios a las Dependencias del Gobierno, cuan-

do asf lo soliciten.

Controlar altas y bajas del mobiliario y equipo que reportan las Depen

dencias del Gobierno por medio de oficio y memordndum.

Coordinar y Controlar los movimientos de entradas y salidos de mobilia
rio y equipo del almacén general que los Dependencias del Gobierno de-

positan por encontrarse en mal estado de uso, os{ como cuando solici -
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tan equipo de oficina.

5.~  Organizar y Coordinar las actividades tendientes a montener al dfa los
inventarios de los Bienes Mucbles en las distintas Dependencias del Go
bierno del Estado.

6.- Revisar correspondencia y darle el seguimiento odecuado, asl como la -
contestacibn oportuna de elsta.

7.- Recibir, Revisar y Controlar los Resguardos de Activo Fijo que las De-
pendencias del Gobierno del Estodo elaboran de sus inventarios.

8.~ Participar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual.

9.-  Elaborar Informe Mensual del Avance de Metas del Depantamento.

10.- Elaborar Informe Mensual de Actividades realizodos por Departemento

de Inventarios.
11.- Participar en el Informe de Gobierno.

12.- Controlar los Resguardos Internos del%personal, por*el .mobiliario y

cquipo asignado o éstos, asf como maritenerios al dfa,

13.- Revisar que se cumpla con lo programodo paraastener~un eficiente con

tro! en el Greo.

14.- Controlar la popeleria y materiales que son utilizados en el Depar-

tomento de Inventaorios.

15.- Controlar lasSplacas/que son utilizadas para identificar el mobilia

rio en lasadistintaos Dependencias del Gobierno.

16.- Resqguardar y'darle manterimiento a la méquina plaqueadora, destina-

da awgrabar la clave’que le corresponda a cada bien mueble.

17.- Participar en la elaboracién de Monuales de Organizacibn y de Proce

dimientos.

18.~ Efectuar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Di

rector de Bienes.

FUNCIONES GENERICAS

1.- Establecer, de acuerdo con su superior inmediato los objetivos de --

trabajo de su departamento.

2.- Diseriar los planes de accibn y progromas de trabajo necesarios para-

conseguir los ob/étivos Departaomentales.

3.- Somcter a la revisién de su superior inmediato los planes y prograo--

mas del Departomento y hacer los ajustes pertinentes, de ser el caso
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4.- Coordinar y supervisor la ejecucibn de los planes de accién y progra-

ma de trabajo del Deportamento.

5.~ Rc:unir informacién vélida y confiable respecto de 1o ejecuc i6n de los

planes y programas departanentoles.

6.- Comparar los resultados obtenidus contra los plones y programas pro-

puestos.

7.- Determinar e introducir, en su coso, las medidus correctivas necesa-

rias para alcanzor Jos objetivos preestoblecidos.

8.- Revisar los planes y programas de traobajo de las oficinas| que dependen

del Departamento.

9.- Evaluar el desempeno y 10s resultados obtenidos pon, fas of icinas que-

estén bajo su coordinaciébn.

10.~ Proponer, en su caso, medidus correctivas, yverificarisu puesto en --

préctica por las oficinas en cuestién,

11.- Coordinar y ejecutar las actividodes técnicas especificomente encomen

dadas al puesto.

12.- Acordar con su superi6r fmmediato lawresolucién de asuntos cuya trami-
tacién se encuentrédentro delNGmbito/de las octividodes del Departo-

mento.

13.- Formulary lossdictémenes que e sean solicitodos por la Superioridad

14.- Ppoponen, /de acuerdo ‘con las normas y mecanismos vigentes, las promo-

ciones, licencios y.remociones del personal del Departamento a su car

go.

15.- Elaborar, de ser el caso, proyectos sobre reorganizacién estructural-
y funcional del Departamento a su corgo y someterlos a revisién supe-

rior.

16.~ Coordinar sus actividades con las de otros Jefes de Departamento cuan

do as! lo requieran los programas de trabajo.

17.- Elaborar manuales de orgunizacibn, polfticas y procedimientos aplica-

bles en el Departamento a su cargo.
18.- Elaborar formatos, registros y controles administrativos.

19.- Organizar, dirigir y evaluar las actividades del personal a su cargo.
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20.

27.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

- Supervisar y controlar el estado de las instalaciones, equipo, mobi--

liario y materiales del Departamento.

- Supervisar y evaluur la contidod, colidad y costo de materiales, im—-

plementos y equipo que se utilizan en el Departamento.

- Verificar que se acaten las normas de seguridad e higiene en el Depar

tamento.

- Coordinar y/o atender los asuntos de andlisis, ejecucién o dictémen -

técnico que le sean encomendados.

- Inducir al puesto a los nuevos Jefes de Oficina.

- Participar en la capacitacién del personal que prestassus,servicios -

en el Departamento.

- Participar en la calificacién de los factores¢escalafonarios de! perso-

nal del Departamento.

- Elaborar informes periddicos de las actividades redlizodos y de los -

resultados obtenidos.

- Realizar las demds funciones™inherentes y afines al puesto.

PUESTO DE SU JEFE INMERIATO!

- Director de Bienes.

SUBORDINADOS ¢

.

s.dodos los~miembros del Departamento de Inventarios.

RELACION DE COORDINACION:
INTERNAS:  Esporédicamente con todos los érganos de la Direccibn General.

EXTERNAS:  Con todas las Dependencias del Gobierno del Estado.

AREA: DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA,
PUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO,

RESPONSABIL IDADES  FUNDAMENTALES :

Pr"ogramar, Coordinar y Evaluar las octividades del Departa-
mento de Proveedurfa, paro el logro de los objetivos y metas del mis-

mo.

FUNCIONES  ESPECIFICGAS:

Programar, Dirigir, Organizar, Controlar y Evaluar, previo acucrdo con

el Director de Bienes, las funciones encomendadas diariamente ol De--



PAGINA 30

LLUNES 12 DE NOVIEMBRE DE 1990 SECC.I BOLETIN QOFICIA

o
§

11.-

15.-

partamento.

Revisar y dar contestacibn adecueda a o correspondencia que se turna

al Departamento en forma cotidiano.
Elaborar Informe Mensuol de Motus del Departanento.
Participor en la elaboracibn del Antcproyecto del Presupuesto Anual.

Purticipor en el Informe Mensual de Actividades reulizodus por el De-

partumento.

Participor en la elaboracién de Manuoles de Orgarizacién y'de Procedi

mientos.

LLevar un cortrol interno de cada uno de fos dreos,, como son Refac--

cionuria, Servicios, Almacén General y Abastos.

Verificar que el stock de cuda una de lus 6reas, se encuéntre dentro-
de los Ifimites estoblecidos de méximo (ysminimo que fiosmarca fos in--

ventarios.

Recibir todas las requisiciofessde los Dependencias de la Administra-

cién Piblica Estatal parofsustrémite correspondiente.
Verificar que coda_requisicibn cumplu i€on los requisitos, como la cla
ve presupuestaol wCliove del articaloy firmas autorizodus.

Revisar el Informe diario proporcionodo por el Area de Computo de /as

requisiciones recibidasinsurtidas y turnadas a la Direccidn de Aquisi

ciopes:

Abastecer los requisSitos que emitan los Dependencias del Cobierno y -

de /as cuales se tengo el moterial en inventarios.

Remitir mensualmente el Informe Presupuestal de Afectacibdbn por parti-
da de coda una de las Dependencias al Departamento Administrativo pa-

ra que a su vez se envie a Tesorerfa General del Estado.

Elaborar y remitir Informe Estodistico Mensual de las cuentas que con

trola el Departomento de Proveeduria.

Remitir Relacibn de Activo Fijo Mensualmente al Departamento de Inven

tarios pora Que se hagon los trémites correspondientes.
LLevar el Control de Asistencia del Personal del Departamento.
Elaborar Reporte Quincenal de Incidencios.

Participar previa autorizacibn en representacién de la Direccibn Gene

ral de Bienes y Servicios en los concursos de Licitacién Pablica para
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fo comypira de materioles necesarios para el Stock del Departamento.

Solicitar los gorortfes o los Proveedores de todo el material y artf-
culos adquiridos, ya sea por compro directu o licitacién simplificada

€n Cnncurso.

Informar sobre el incumplimiento por parte de los Proveedores en el -

surtido de los materialies.

Efectuar todas aquellas octividodes que le sean asignadas por el Di--

rector de Bienes.

FUNCIONES GENERICAS

Establecer, de acuerdo con su superior inmediato los objetivos de —-

trabajo de su Departamento.

Diseriar los plaones de accibn y programas de trabajo, necesarios para-

conseqguir los objetivos Departomentales.

Someter a lo revisibn de su superior inmediato los planes ‘y.progra--

mas del Departamento y hacer los ajustesi pertinentes, del ser el caso.

Coordinar y supervisar la ejecucibn de los plones de accién y progra

mas de trabajo del Departamento.

Reunir informacibn v&!lida ynconfiable respecto de lao ejecucibn de los

p70nes y progromas Departémentales.

Comporar |0s resultados obtenidos’contra los planes y programas pra-

puestos.

i

Determinar’e introducir, en su caso, las medidas correctivas necesa-

rias para alcanzar los objetivos preestablecidos.

Revisar los planes y programas de trabajo de las oficinas que depen-

den del Departamento.

Evaluar el desemperio y los resultados obtenidos por las oficinas que

estan bajo su coordinacibn.

Proponer, en su cuso, medidas correctivas y verificar su puesta en -

préctica por las oficinas en cuestibn.

Coordinar y ejecutar las actividodes técnicas especificamente enco -

mendadas al puesto.

Acordar con su superior inmedioto la resolucibn de asuntos cuya tra-

mitacibn se encucntre dentro del &mbito de las actividades del Depar

tamento.
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13.- Formular los dictémenes que le sean solicitodos por la Superioridad

14,

15.

20.

21.

22.-

23.

25.

- Proponer, de acuerdo con las normas y mecunismos vigei:tes, las promo-

ciones, licencias y remociones del personc! del Deportopknto a su car

go.

- Eloborar, de ser el coso, proyectos sobre reorgonizacién estructurol

y funcional del Departaomento a su cargo y someterlas a revisién supe

rior.

.- Coordinar sus actividodes con las de otros Jefes de Deportumento cuan

do osf lo requieran los programas de trabajo.

.~ Elaboror manuales de organizocidn, polliticas y progedigiientos uplico-

bles en el Departumento o su cargo.

.- Elaborar formutos, registros y controles @dministrativos.

.= Organizar, dirigir y evoluor los actividudes dol_persenal o su cargo.

Supervisor y controlar el estado_ de los instcdadiones, equipo, mobi--

liario y materiales del Departamento.

Supervisar y evaluar (lo gontidad, «€ajidad y costo de moteriales, im--

plementos y equipb que se utilizanen el Departuamento.

Verificor qlie sefocaten [@s\normos de sequridod e higienc en el Depar

tamento.

Coordinar y/o @téuder los asuntos de andlisis, ejecuciébn o dictémen -

técrmico que l€ sean epcomendadcs

Inducir al puesto a los nuevos Jefes de Oficina.

Participar en la capacitacibn del personal que presta sus servicios -

en el Departomento.

26.- Participar en lo calificocién de los factores escalafonarios del per-

sonal del Departamento

27.- Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas y de los

resul tados obtenidos

28.- Realizar lus demds funciones inherentes y afines al puesto

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

- Director de Bienes.
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SUBORD/! NADOS !

- Todos los Miembros del Departamento de Proveedurfa.

RELACIONES DE COORDINACION:

INTERNAS : Con todos los brganos de la Direccibn General.
EXTERNAS: Con todas las Dependencios del Gobierno del Estado.

AREA! DIRECCION DE SERVICIOS

PUESTO: DIRECTOR DE AREA

RESPONSABIL IDADES FUNDAMENTALES:

Programar, Coordinar y Supervisar tedas\las®actividades para
la prestacién de servicios, mantenimiento y comnservacibén dévehlculos pro

piedad del Gobierno del Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Verificar y Controlar que las‘solicitudes enaviadas por las Dependencias -
sean atendidas con prontitud, que cuenténscon presupuesto suficiente para
la ejecucién de los mismos, decidir sj el trabojo puede ser ejecutado por

personal de la Direccidn de Servicios o deberd contratarse.

2.- Dotar al personal de materialy herramienta necesaria para ejecutar los -

trabajos solicitados.

3.~ Coordinar con el Jefe de Departamento de Servicios la obtencibén de varios
presupuestos para contratar oquellos servicios que no puedan ser ejecuta-

dos por la Direccién de Servicios, buscando la opcién més econémica y con

fiable.

4.- Supervisar los trabajos que son contratados, asf como los que se realizan

por la misma Direccién de Servicios, que sean ejecutodos con eficiencia.
5.~ Participar en la elaboracibn del Anteproyecto del Presupuesto Anual.

6.- Coordinar todas las actividades tendientes a desarrollar los trabajos en -

el Taller Mecénico de Gobierno, para los vehfculos propiedad del Gobierno-

del Estado.
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7.- Supervisar el suministro de combustible y lubricontes o todos los vehi-

culos propiedod dcl Gobierno del Lstodo.

&0 Supervisar 1o esistencio Go o combnstilide y laler cantes g < bt rado-

por fos velifculos of i faies,

9. Tramitor y dor seguimjento a lus requisiciones de muteriales ylo refacs
ciones que se gencran pare realizor los trabojo: de montenimiente y con
servacion de Edificios, mobiliario y equipo y vebifculos propiedod del

Cobierno del Estado,

10.- Coordinar con el Jefe de Departanento de Servicios y tos encurgados de-

lo concentracién de vehiculos oficiales, que é€sta se |leve a cabo.

11.- Elaborar Informe sobre el cumplimiento de la concentracién de vehiculos

oficivles.
12.- Elaborar Informe de cump!imiento de Mctas.

13.- Elaborar Informe de consumo de gusoline=c lo Dipgeecidn de Bienes.

- Supervisar peribdicamente el estddo que guardon los Edificios Pablicos-

14
foréneos pura coordinar lgnejecucidén de 10Swtrabujos necesarios para su
bptimo mantenimiento.

15.- Coordinar al personal) encargodd deymantenimiento de Edificios Pablicos-
foréneos.

16. - Coordinamah, personal«de\wigilancio de los Edificios Pablicos en Hermo-
sillo:

179 Supervisar 1ds«@étividades administrativas propias de la Direccién de -
de Servicios.

18.- Coordinar a todo el personal asignado al Grea de la Direccién de Servi-
cios.

19.- Participar en la elaboracién de Monuales de Organizacién y de Procedi--

mientos.

20.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

21.- Efectuar todus aquellas actividades que le sean asignadas por el Direc-

tor General.

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

- Director General de Bienes y Servicios.

|
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SUBORDINADOS :

- Todos los miembros de la Direccién de Servicios.

RELACION DE COORDINACION:

INTER.NAS: Con todos los érgonos de la Direcién General.
EXTERNAS ; Con todos las Dependencias del Gobierno del Estado.
AREA: SUB'DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHICULOS

PUESTO: SUB'DIRECTOR
RESPONSAB/ L IDADES FUNDAMENTALES:

Progromar, Coordinar y Evaluar con la méxima eficiencia las -
actividaodes propias de cado una de las éreas del Taller Mecénico cood-
yuvando al logro de los objetivos, asl como lasfunciones odministrati-

vas.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Elaborar, Proponer y aplicar las pollticas y procedimientos que se re-

quieron para mantener en 6ptimos condiciones de \funcionamiento los
vehfculos propiedod del Gobierno del Estado.

2.- Progromar, Organizar, Dirigir, Controlar, ylEvaluar {as, funciones enco-

mendados diariamente ol Taller Mecbnilco de Gobiernos

3.- Controlar las entradas y salidas(de vehfculos oficiales en reparocién.

4.- Atender a las personas que,reguieran de unsservicio del Taller Mecéni-
co de Gobierno.

5.~ Controlar el suministro de combustible\y~lubricantes los 365 dfas del-
afio a los vehiculos oficiales.

6.~ Elaborar Informe Mensual de Avance de Metas de la Direccién.

7.- Comunicar a“la brevedad posible de fallas o deficiencias de Indole téc
nico, sadministrativo o~de\sérvicios, asl como de fallas por refrigera-
cién en' el servicio, pérdidas de materiales o demds que pudierén ofec-

tar‘ la buena marcha del Taller.
8.- Dirigir, Desarrollar y Controlar al personal a su cargo.

9.- Autorizar sonciones y reconocimientos a los que se hogon ocreedores --
los subordinados, previa autorizacibn y sin contravenir disposiciones-

legales.
10.- Participar en la elobz)racién del Anteproyecto del Presupuesto Anual.
11.- Participar en la elaboracibn de Manuales de Organizacibn y de Procedi
mientos.
12.- Participar en el Informe de Gobierno.
13.- Delegor deber que a juicio considere conveniente para el mejor desempe

Ao de sus funciones.

14.- Efectuar todas aquellas octividades que le seon asignadas por el Di-

recior de Servicios.
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FUNCIONES CENERICAS

1.- Establecer, de ocuerdo con su superior inmediato los objetivos de -~

trobajo de su deportumento.

2.- Disenar los plunes de accidn y programas de trabajo necesarios para-

conseguir los objetivos Departamcntales.

Someter o la revisién de su superior inmedioto los plones vy progra--

3.
mos del Departumento y hacer los ajustes pertinentes, de ser el cuso
4.~ Coordinar v supervisar la ejecucidn de fos plones de accidn v progra-
mas de trubajo del Departamento.
5. Reunir informacién véilidu v cortfiable respocto de g erecucidn de los

planes v programas departameritales.

¢.- Comparar los resultudos obtenidos contpg los™nlanes y\programes pro-
puestos.

7.- Determinar e introducir, en su €ose, 1os modidosscorrect ivas necesa-

rias parg olconzar los objelivos preestobfecidos.
§.- Revisar los plunes ysprogruomas de trdbgjo de luas oficinus que depender
del Deportamento.
9.~ Evaluar el désémpeno y loshrésul tados obtenidos por las oficinas que -

estén bajo su) coordinacion.

10.- Propener, en su caso, medidus correctivas y verificar su puesto en ---
préctica por las“eficinas en cuestibn.

11. Coordinar y ejecutar fas actividades técnicas especlficamente encomen-

dadas a! puesto.

12.- Acordar con su superior inmedioto lo resolucién de osuntos cuya trami-
tacién se encuentre dentro del &mbito de las actividodes del Departa-

mento.

13.- formuiar los dictémenes que fe sean solicitodos por la Superioridad. .

14.- Proponer, de acuerdo con fas normas y mecanismos vigentes, [as promo-

ciones, licencias y remuciones del personal del Departomento a su car
go.

15.- Eloborar, de ser el coso, proyectus sobre reorganizocibn estructural-

y funcional del Departomento @ su cargo y someterios a revisidn supe-

rior.
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16.- Coordinar sus actividades con las de otros Jefes de Deportomento cuan

do asl lo requieran los programas de trabojo

17.- Elaborar manuales de organizacibn, politicas y procedimientos aplico-

bles en el Departamento o su corgo.
18.- Elaborar formatos, registros y controles administrativos.
19.- Organizar, dirigir y evaluor las actividades del personal a su cargo.

20.- Supervisar y controlar el estado de las instalaciones, equipo, mobi--

liario )/raate/‘ia/es del Departamento.

21.- Supervisar y evaluar la cantidad, calidad y costo de materiales, im--

plementos y equipo que se utilizan en el Departomento.

22.- Verificar que se acaten las normas de seguridad-e higiene en el Depar

tamento.

23.- Coordinar y/o atender los asuntos de andlisis, ejecucién .o dictémen -

técnico que le sean encomendados.
24.- Inducir al puesto a los nuevos Jefées de Oficina.

25.- Participar en la capocitacibn del personal/que presta sus servicios -

en el Departamento.

26.- Participar en la_cdlificacibn den/os foctores escalafonarios del per

sonal del Départamento.

27.- Elaborar “informes peribdicos de los actividades realizadas y de los-

resul tados obtenidos,

28.- Realizar los demhs funciones inherentes y afines al puesto.

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:
- Director de Servicios.
SUHORDINADOS :

~ Todos los Miembros de la Sub'Direccién de Mantenimiento y

Conservacién de Vehfculos.

RELACIQN DE COORDINACION:

INTERNAS:  Con todos los érganos de la Direccibn General.
EXTERNAS:  Con todas las Dependencias del Gobierno del Estado.
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AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO
RESPONSABI L IDADES FUNDAMENTALES :
Coordinar y supervisar traobojos de servicio y demis actividodes
propias del Departomento de Servicios.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.~ Solicitar presupuestos de los trobajos o realizur poro las Dependencias
del Cobierno del Estodo.
2.- Entregar Ordenes de Trabajo outorizadas ol prestudor del servicio.
3.- Supervisar que [os trabgjos hayan sido efectuodos.
4.- Revlizar reportes semanales de la concentracibnide vwehiculos oficioles.
5.- Participor en la elaboracibn de Anteproyectocdel Presupuesteo, Anuol.
6.- Supervisar las octividodes administrativaessde la Direecihdnde Servicios.
7.- Participar en el Informe de Gobiermo:
8.- Participar en la elaboracibn desMunuales de, Orgonizacién y de Procedimien
tos.
9.- Efectuar todas oquellads ogbividadesque Sean asignodas por el Director de

Servicios.

FUNCIONES GENERICAS

- Establecer, de ocuerdotconisu superior inmediato los objetivos de -~

trabajo de’su depantomento.

2.~ Diseriar los planes de accibn y programas de trobajo necesarios para-

consequir los objetivos Departamentales

Someter a la revisibn de su superior inmediato los planes y progra--

mas del Departamento y hocer los ajustes pertinentes, de ser el caso

Coordinar y supervisar la ejecucibn de los planes de accibn y progra-

ma de trabajo del Departamento.

Reunir informacién vélida y confiable respecto a la ejecucibn de los

planes y programas departomentales.

Comparar los resultodos obtenidos contra Jos planes y programas pro-

puestos.

Determinar e introducir, en su casso, las medidas correctivas necesa-
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17,

12.

13.

15.

16.

19.

20.

27.

23.

rias para alcanzar los objetivos preestablecidos.

Revisar los planes y progromas de trabajo de las oficinas que dependen

del Departamento.

Evaluar el desemperio y los resultudos obtenidos por las oficinas que-

estdn bajo su coordinacién.

Proponer, en su caso, medidas correctivas y verificar su puesto en --

préctica por las oficinas en cuestibn.

Coordinar y ejecutar las actividades técnicas especfficamente encomen-

dadas ol puesto.

Acordar con su superior inmediato la resolucién®de’ asdntos cuya trami-

tacién se encuentre dentro del émbito de las oftividodes del Departa-
mento.

Formular los dictémenes que le sean solicitodos por lo Superioridad.

Proponer, de acuerdo con las normas y .mecanismos’ vigentes, las promo

ciones, licencias y remociones_del, pcrsonal de/\Departamento a su --

cargo.

Elaborar, de ser el caso;, proyectos_sobre’reorganizacién estructural
y funcional del Departomento a Su corgo y someterlos a revisibn su--

perior.

Coordinar sus actividades convlas de otros Jefes de Departamento ---

cuando_ast, to requieranwlos progromas de trabajo.

¥
£/aborar manuales, de organizacibn, polfticas y procedimientos aplica

bles en el Departomento a su cargo.
Elaborar formatos, registros y controles administrativos.
Organizar, dirigir y evaluar los actividades del personal a su cargo.

Supervisar y controlar el estado de las instalaciones, equipo, mobi-

liorio y moteriales del Departamento.

Supervisar y evaluar la cantidod, calidod y costo de moteriales, im-

plementos y equipo que se utilizan en el Departamento.

Verificar que se acaten las normos de seguridad e higiene en el De--

partomento.

Coordinar y/o atender los asuntos de anGlisis, efecucibén o dictémen-

técnico que le sean encomendados.
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24.- Inducir al puesto g los nuevos Jefes de Oficina.

25.- Participar en la copacitaciébn del personal que presta sus servicios-

en el Departamento.

26.~ Participor en lo calificacibn de los factores escalafonarios del per-

sonal del Departamento.

27.- Elaborar informes peribdicos de los actividades realizadas y de los -

resultados obtenidos.

28.- Realizar las dembs funciones inherentes y afines ol puesto.

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

~ Director de Servicios.

SUBORDINADOS :

- Todos los Miembros del Departamento de Servicios.

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:  Con todos }os brgonos/deé la DireccibmGeneral .
EXTERNAS:  Con todas las Dependencias del Gobierno del Estado.

IX.- BIBLIOGRAFIA

- LEY No. 26 ORGANICGA DEL™PODER ‘EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA.

- LEY No. 51 QUE REFORMA, DEROGA/Y~ADICIONA DIVERSAS DISPOSICIONES DE
LEY ORGANICA DELPODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA.

- LEY No. 4 QUE REFORMA ALAS FRACCIONES VII Y VIII DEL ARTICULO 34 DE-
LA LEY ORGANICA DEL _PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA.

- [EY.No. 28 GENERAL-DE BIENES DEL ESTADO DE SONCRA.

- LEY No. 56 QUE REFORMA Y ADICIONA DIVERSOS ARTICULOS DE LA LEY GENE
RAL DE BIENES DEL ESTADO.

- LEY No. 5 QUE ADICIONA UN CAPITULO VI BIS Y DIVERSOS ARTICULOS A LA
LEY GENERAL DE BIENES DEL ESTADO.

- LEY No. 6 DE ADQUISICIONES, ARRENDAMINETOS Y PRESTACION DE SERVICIOS
RELACIONADOS CQON BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTA -

TAL.

~ REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION-
DE SERVICIOS RELACIONADOS GON BIENES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA -

ESTATAL.

- REGLAMENTO DE LA QOMISION INTERSECRETARIAL CONSULTIVA DE ADQUISICIO
NES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. :

- EXPEDICION DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN VIRTUD DE LAS CUALES SE --
AUTORIZA EL FORMATO PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE ADQUISI
CIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI QMO LOS MODELOS DE LOS PE-
DIDOS, QONTRATOS Y ORDENES GORRESPONDIENTES.

- REGLAMENTO INTERIOR DE OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO.





