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1. Introduccion

El Manual Especifico de Organizacion es una herramienta normativa-administrativa que
coadyuva en el desempeno de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior,
logrando con ello la eficiencia en las areas que la integran. En él se expone la estructura
organica vigente de la Direccidon General de Servicios e Inventarios, describiendo cada una
de las funciones de los puestos que la conforman.

El Manual tiene la finalidad de informar y orientar a toda persona interesada en conocer
sobre la informacién que contiene, pero especificamente a los servidores publicos de la
Direcciéon General de Servicios e Inventarios, a quienes les permitira conocer sobre la
organizacién, funcionamiento, descripcion de actividades, ubicacion de estructura,

delimitando responsabilidades y ambito de competencia.

El presente Manual Especifico de Organizacion se sustenta en el Reglamento Interior de la
Secretarfa de Finanzas y Administracion publicado en el Boletin Oficial de Gobierno del
Estado No. 43, de fecha 14 de septiembre de 2020.
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2. Marco Juridico- Administrativo

Constituciones

Leyes

Constitucion Pollitica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/febrero/1917, ultima reforma D.O.F 08/mayo0/2020.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 44 10/octubre/2019.

Ley General de Archivos (D.O.F. 15/junio/2018).

Ley General de Mejora Regulatoria (D.O.F. 18/mayo/2018).

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 52 09/septiembre/2015, ultima reforma, B.O.G.E. No. 54
16/diciembre/2019.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur.

B.O.G.E. No. 2 20/enero/2020, texto vigente.

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 9 21/febrero/2006, ultima reforma B.O.G.E. No. 50 31/diciembre/2017.

Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 72 31/diciembre/2015, (ltima reforma B.O.GEE. No. 56
20/diciembre/2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur.

B.O.G.E. No. 23 27/junio/2017, ultima reforma, B.O.G.E. No. 19 20/abril/2019.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur.

B.O.G.E. No. 18 20/marz0/2005, ultima reforma, B.O.G.E. No. 33 20/julio/2019.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur. B.O.G.E. No. 50 14/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E. No. 56
31/diciembre/2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Baja
California Sur.

B.O.G.E. No. 18 04/mayo/2016, dltima reforma B.O.G.E. No. 2 20/enero/2020.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 27 17/junio/2017, Texto Vigente.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

B.O.G.EE. No. 11b 23/febrero/2004, J«ltima reforma B.O.G.E. No. 57
31/diciembre/2019.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios
de Baja California Sur.

B.O.G.E. No. 18 20/marzo/2011, Ultima reforma B.0.G.E. No. 19 20/abril/2019.
Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 12
10/abril/2017).

Ley de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y Municipios de -
Baja California Sur (B.0O.G.E. No. 49 01/septiembre/2015, dltima reforma B.O.G.E.
45 30/noviembre/2017).

Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 63
31/diciembre/2007).

Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur (B.0.G.E.
No.19 20/junio/1994).

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.
B.O.G.E. No. 43 14/septiembre/2020, texto vigente.

Reglamento para Otorgar Estimulos y Recompensas a los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur. B.O.G.E.
No. 1 10/enero/1979, Texto Vigente.

Reglamento de Escalafon para Trabajadores de Base al Servicio de los Poderes
del Estado y Municipios de Baja California Sur.
18/05/1977, Texto Vigente.

Reglamento de Puntualidad y Asistencia.
B.O.G.E. No. 2 10/01/1978, Texto Vigente.
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Otros

¢ Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
B.O.G.E. No. 41 20/septiembre 2006. Texto Vigente.

e Condiciones Generales de Trabajo.
B.0O.G.E. No. 4 31/enero/2015, Texto vigente.

¢ Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final de Bienes
Muebles.
B.0.G.E. No. 9 10/marzo/2018. Texto vigente.

e Cébdigo Etico de Conducta de los Servidores Ptiblicos del Gobierno del Estado
de B.C.S.

B.O.G.E. No. 21 31/agosto/2017. Texto Vigente.

« Plan Estatal de Desarrollo Baja California Sur 2015-2021. (B.O.G.E. No. 10-bis
10/marzo/ 2016).
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Articulo 13° Los titulares de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Finanzas y Administracién a que se refiere el articulo 4 de este reglamento, con la excepcion
de las Subsecretarias, tendran las siguientes atribuciones generales:

VL.

VIL.

VI

IX.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuyo tramite se le
haya encomendado;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el
secretario y/o Subsecretarios o requeridas por otras unidades administrativas de la
propia secretaria;

Formular los anteproyectos del presupuesto de egresos que le correspondan,
conforme a las normas establecidas y remitifdos a la Subsecretaria de Finanzas, para
su integracion correspondiente;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los
anteproyectos de manuales administrativos y de organizacién correspondientes a la
unidad administrativa a su cargo;

Coordinarse con los titulares de las otras unidades administrativas de la Secretaria,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la mismas;

Participar, conjuntamente con su superior jerarquico, la seleccion, evaluacion,
promocion y capacitacion del personal de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracion de los recursos
humanos;

Coordinar las funciones de su personal a su cargo y vigilar que se desempefien con
productividad y eficiencia;

Elaborar informes y estadisticas relativos a los asuntos de las competencias de la
unidad administrativa a su cargo;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su unidad
administrativa y conceder audiencia a los particulares de conformidad a las politicas
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XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XVIL.

XVII.

XIX.

XXI.

establecidas al respecto; as{ como acudir a las reuniones en las que se ventilen
asuntos que sean materia de su competencia, ya sea por disposicion reglamentaria,
o por representacion de su superior jerarquico;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a cargo de su unidad
administrativa para el pago de egresos que estan utilizados a cubrir, asi como enviar
los comprobantes de gastos relativos para el reembolso correspondiente;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del Secretario, los

procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y objetivos
establecidos;

Certificar a solicitud de otras autoridades o de los particulares, copias de los
documentos que obren en sus archivos. En el caso de certificaciones solicitadas por
particulares deberan medir el pago de los derechos correspondientes;

Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio de las partidas del presupuesto de egresos de
la unidad administrativa;

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
sucedaneas aplicables a los asuntos de su competencia, asi como imponer al
personal de la unidad administrativa a su cargo las sanciones disciplinarias o
correctivas procedentes;

Representar en reuniones al Secretario o Subsecretario, previa designaciéon por
escrito;

Verificar el adecuado desemperio del area a su cargo; el cumplimiento de objetivos y
metas fijados en las hormas y programas vigentes;

Proponer al Secretario y Subsecretario las politicas y programas relativos a las
materias que les corresponda conocer de acuerdo con sus atribuciones;

Someter a autorizacion del Secretario y Subsecretario, los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico necesarios para el funcionamiento de las areas
a su cargo;

Atender los requerimientos de informaciéon y observaciones que les formulen la
Contraloria General del Estado u otros 6érganos de fiscalizacion; y
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XXIl. Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y, por acuerdo, del
secretario o los Subsecretarios.
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4. Estructura Organica

4.1. Director General

.1.1. Secretaria
.1.2. Oficial de Servicios

b

4.2. Director de Servicios Generales

4.2.1. Secretaria

4.2.2. Coordinador de Mantenimiento y Conservacion

4.2.2.1. Secretaria

4.2.2.2. Oficial de Servicios
4.2.2.3. Intendencia
4.2.2.4. Jardines

4.2.2.5. Mantenimiento y Refrigeracion
4.2.3. Jefe del Departamento de Control Inmobiliario

4.2.3.1. Secretaria
4 .2 .3.2. Oficial de Servicios

4.2.4. Jefe de Talleres Generales de Gobhierno
4.2.4.1. Subjefe de Departamento

4.2.4.1.1. Secretaria

4.2.4.1.2. Encargado de Dictamenes Técnicos y Traslados
4.2.4.1.3. Mecanico

4.2.4.1.4. Electromecanico
4.2.4.1.5. Carrocero
4.2.4.1.6. Oficial de Servicios

4.2.5. Jefe de Talleres Graficos

4.2.5.1. Secretaria
4.2.5.2. Edicion de Boletin Oficial

4.2.5.3. Operadores de Impresoras y Auxiliares Generales
4.2.5.4, Oficial de Servicios

4.2.6. Jefe del Departamento de Archivo de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
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4.2.6.1. Secretaria
4.2.6.2. Oficial de Servicios

4.2.7. Jefe de Eventos Especiales
4.2.7.1. Subjefe de Logistica y Servicios Generales
4.2.7.2. Subjefe de Departamento Administrativo

4.2.7.2.1. Secretaria

4.2.7.2.2. Oficial de Servicios
4.2.7.2.3. Operador de Sonido
4.2.7.2.4. Carpintero

4.2.7.2.5. Empleados Generales

4.2.8. Jefe de Oficialia de Partes

4.2.8.1. Secretaria
4.2.8.2. Oficial de Servicios

4.2.9. Jefe de Almacén General de la Secretaria de Finanzas y Administracion
4.2.9.1. Jefe de Piso
4.2.10. Jefe del Departamento de Control Vehicular

4.2.10.1. Asistente
4.2.10.2. Oficial de Servicios

4.2.11. Jefe del Departamento de Inventarios
4.2.11.1. Secretaria

4.2.11.2. Supervisor de Bienes Muebles
4.2.11.3. Oficial de Servicios
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Registrar y controlar resguardos, movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion y
disposicidn final de todos los bienes muebles y padrén vehicular propiedad de Gobierno del
Estado. Asl como proveer de manera eficiente los servicios generales, con la finalidad de
garantizar el abastecimiento y suministro que requieren las unidades administrativas del Poder
Ejecutivo.

Manual Especifico de Orgénizacidn. Direccién General de Servicios e Inventarios. 15




7. Funciones
7.1 Director General

Articulo 52, Al frente de la Direccion General de Servicios e Inventarios habra un Director
General, el cual tendra las siguientes funciones;

I.  Planear, organizar y dirigir los sistemas para el manejo y control de archivos, bienes
muebles mantenimiento y reparacion de vehiculos;

.  Supervisar el mantenimiento de los vehiculos automotores propiedad del Gobierno del
Estado;

lll. Asignar mediante documento escrito y con autorizacion del Subsecretario de
Administracion, y para uso exclusivo de las necesidades del servicio publico estatal, los
vehiculos automotores propiedad del Gobierno del Estado a servidores publicos que se
considere pertinente;

IV. Resguardar la documentacién de los vehiculos propiedad del Gobierno del Estado;

V. Verificar con las Coordinaciones Administrativas de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica, que se encuentren actualizadas los documentos de
circulacion vehicular de las unidades automotrices oficiales;

VI. Administrar los servicios de archivo, talleres graficos, talleres generales y oficialla de
partes;

VII.  Recibir y custodiar la documentacion, libros y archivos de la Secretaria de Finanzas y
Administracién que se generan en la operacion diaria de la Administracién Publica;

VIIl. Controlar y supervisar la produccion de impresos y publicaciones del Poder Ejecutivo,
aplicando los criterios generales y ordenando las acciones que correspondan;

IX. Supervisar, administrar y coordinar los trémites para la publicaciéon del Boletin Oficial
del Gobierno del Estado;

X.  Controlar y Supervisar el uso del estacionamiento del Palacio de Gobierno;

Xl.  Llevar registro, control y que se mantenga actualizado el inventario de los bienes
muebles propiedad del Gobiemo del Estado a través de los mecanismos establecidos
en la normatividad vigente;

Xll. Controlar y vigilar los inventarios, avaltios, resguardos, altas y bajas de bienes muebles
del Poder Ejecutivo.
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XHl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Emitir los dictdmenes de afectacion, asi como proponer el destino final de los bienes
muebles dados de baja del sistema de inventarios del Poder Ejecutivo. En casos
especificos, organizar, convocar y adjudicar publicamente su venta de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes;

Supervisar la asignacion y uso de los bienes muebles, que por cualquier medio o
disposicion legal se hagan al Gobierno del Estado y controlar su destino previa
autorizacion del Subsecretario de Administracion;

Supervisar que se cumplan las normas de entrega y recepcion de oficinas de las
dependencias del Poder Ejecutivo, en lo relativo a bienes muebles;

Coordinar y supervisar la administracion del Almacén General de la Secretaria de
Finanzas y Administracion;

Supervisar que se lleven a cabo los programas de conservacién, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles del Gobiemo del Estado;

Llevar el registro, control, supervision y tramite de los arrendamientos de bienes
inmuebles;

Administrar los bienes inmuebles propiedad del Gobiemo del Estado, conjuntamente
con las dependencias competentes, asi como mantener actualizado el inventario de los
mismos, con excepcion de las reservas territoriales y predios sin construccion y
edificacion alguna;

Las demas que le asignen las disposiciones legales vigentes y las que sefalen el
secretario o el Subsecretario de Administracion de acuerdo a sus atribuciones.

7.1.1 Secretaria

Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Director General;
Atender las llamadas telefonicas;

Llevar la agenda del Director General;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.2 Oficial de Servicios

Entregar la correspondencia;

Apoyar las funciones generales de la Direccion General;




e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2 Director de Servicios Generales

o Administrar los servicios de Archivo de concentracién de la Secretaria de Finanzas y
Administracion;

e Coordinar y dirigir la administracién e integracion de los archivos de tramite y
concentracion, asi como cada uno de los procedimientos de evaluacién y disposicion
final de la documentacion de la Subsecretaria de Administracion, con base a la
normatividad vigente aplicable en la materia;

» Ejecutar los procedimientos relativos a Servicios Generales;

o Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién del registro de Archivo de Concentracion,

asi como en la elaboracidbn de los procedimientos que faciliten el acceso a la
informacion;

e Recibir y custodiar la documentacién, libros y archivo de concentracion de la Secretaria
de Finanzas y Administracién que se generan en la operacion diaria de la Administracion
Publica;

e Supervisar la produccién de impresos y publicaciones del Poder Ejecutivo, aplicando
los criterios generales y ordenando las acciones gue correspondan;

o Supervisar y coordinar los tramites para la publicacion del Boletin Oficial del Gobierno
del Estado;

e Controlar y supervisar el uso del estacionamiento del Palacio de Gobiemo;
e Coordinar y supervisar las funciones de las siguientes areas: Oficialia de Partes, Archivo
de la Concentracion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Talleres Graficos,

Talleres Generales, Eventos Especiales, Coordinacion de Mantenimiento y
Conservacion y Control Inmobiliario;

e Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.1 Secretaria

o Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

o Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Director de
Servicios Generales;

e Atender las llamadas telefonicas;
o Llevar la agenda del Director de Servicios Generales;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2 Coordinador de Mantenimiento y Conservacion

¢ Planear, organizar y supervisar los servicios de Mantenimiento y Conservacién de los
inmuebles del Gobierno del Estado;

e Elaborar el programa anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de aires
acondicionados;

e Realizar el servicio de mantenimiento de equipos electromecanicos, instalaciones
hidrosanitarias;

e Proporcionar a las instalaciones del Palacio de Gobiemo, el servicio de aseo y limpieza
necesarios que permitan la realizacion de las actividades en un ambiente salubre;

e Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las
actividades de la Coordinacion de Mantenimiento y Conservacion;

» Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacién de
Mantenimiento y Conservacion;

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién General de
Servicios e Inventarios, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo;

* Realizar el mantenimiento calendarizado a: jardines de Gobierno, edificio y aires
acondicionados;

e Coordinar y supervisar la ornamentacion para las festividades durante el afio;

¢ Administrar los servicios de ingenieria, mantenimiento y limpieza de las instalaciones de
los inmuebles del Poder Ejecutivo;
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Tramitar el suministro y pago de los servicios de agua potable y energia eléctrica de las
Dependencias del Poder Ejecutivo;

Coordinar, supervisar y ejecutar las funciones de las siguientes areas: Mantenimiento y
Refrigeracion, Intendencia, Jardines;

Crear estrategias para el cuidado y conservacion del medio ambiente;

Planear, coordinar y ejecutar programas en areas verdes, asi como el mantenimiento y
conservacion de las ya existentes;

Promover, organizar y participar en los Comités con relacion al medio ambiente;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.1 Secretaria

Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Coordinador de
Mantenimiento y Conservacion;

Atender las llamadas telefonicas;
Llevar la agenda del Coordinador de Mantenimiento y Conservacion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.2 Oficial de Servicios (1)

Limpiar general de Departamento;

Entregar la correspondencia;

Apoyar a las funciones generales del Departamento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.3 Intendencia (6)

Realizar la limpieza del vestibulo y escaleras de Palacio de Gobierno;

Limpiar y proporcionar el mantenimiento de los sanitarios publicos;
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o Realizar la limpieza de las oficinas de Palacio de Gobierno;
e Recolectar y clasificar los residuos sélidos que se generan en Palacio de Gobierno;
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.4 Jardineros (10)

« Barrer, abonar, podar, desgramillar, regar, reforestar y acarrear residuos al area de
almacén temporal de residuos;

o Realizar labores de limpieza en las areas verdes y andadores de Palacio de Gobierno;

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.5 Mantenimiento y Refrigeracion (15)

* Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de aire acondicionado tipo
mini Split y de ventana;

e Instalar de equipos de aire acondicionado tipo mini Split y de ventana;
e Reparar en sistemas eléctricos;
e Atender las solicitudes de Instalaciones eléctricas;

¢ Realizar el mantenimiento de la planta de energfa eléctrica ubicada en Palacio de
Gobierno;

¢ Realizar el mantenimiento al transformador ubicado en Palacio de Gobierno;
o Atender las solicitudes de instalacion y reparacion de plomeria en general,

¢ Realizar la instalacion y cambio de chapas en puertas;

e Ejecutar los trabajos de albafiilerfa en general;

¢ Realizar los trabajos de herreria;

e Realizar los trabajos basicos de carpinteria;
¢ Realizar los trabajos de resane y aplicacién de pintura;

 Trasladar de basura de los contenedores al relleno sanitario;
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o Disefiar y elaborar figuras y leyendas de herraje para fiestas patrias, festejos
decembrinos e informes de Gobierno;

e Compilary reciclar las figuras y leyendas;
¢ Realizar trabajos de limpieza en general;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3 Jefe de Departamento de Control inmobiliario (0)

e Acordar con el Director de Servicios Generales las actividades relacionadas con su
departamento;

e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Unidad Administrativa;

e Supervisar y llevar el control de los contratos de arrendamiento de inmuebles;
e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3.1 Secretaria (0)

e Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

o Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Jefe de
Departamento;

e Atender las llamadas telefonicas;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3.2 Oficial de Servicios (0)
¢ Realizar la limpieza general de Departamento;
e Entregar la correspondencia;
e Apoyar a las funciones generales del Departamento;

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.4. Jefe de Talleres Generales de Gobierno (1)

e Acordar con el Director de Servicios Generales las actividades relacionadas con su
departamento;

e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Dependencia;

e Supervisar y optimizar el buen uso de las herramientas, maquinarias y materiales para
la realizacion de las funciones inherentes a su departamento;

e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;

e Programar y supervisar el servicio de mantenimiento, a los Vehiculos automotores
propiedad de Gobiemo;

e Llevar a cabo la recepcion de vehiculos para el diagnostico y reparacion de los
desperfectos y averias en el sistema mecanico;

e Coordinar la realizacion de las labores de mantenimiento preventivo y correcto de los
sistemas mecanicos de las unidades vehiculares oficiales;

e Supervisar y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad en Talleres Generales;

o Emitir dictdmenes técnicos sobre las condiciones mecanicas de las unidades en mal
estado;

e Llevar un registro de las actividades realizadas en Talleres Generales;
¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.4.1 Subjefe de Departamento (1)

e Coordinar las actividades y trabajos encomendados por el Jefe de Talleres Generales
de Gobiemno;

e \Verificar que se estén realizando en tiempo y forma las peticiones o solicitudes turnadas
al Jefe de Talleres Generales;

Suplir la ausencia del Jefe Talleres Generales, quedando a cargo del Departamento;

Entregar de vehiculos asignados a los representantes de las diferentes areas cuando
se requiera;

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.4.2 Secretaria (1)
e Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

o Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Jefe del
Departamento;

e Atender las llamadas telefonicas;
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.4.3 Encargado de Dictamenes Técnicos y Traslados (1)

* Recibir la documentacion oficial y elaboracién de reportes de dictdmenes técnicos de
no utilidad y traslados de vehiculos oficiales;

o Gestionar los viaticos al personal cuando se requiera;
e Elaborar de requisiciones;
o Organizar el funcionamiento de las actividades administrativas de Talleres Generales;

e Elaborar de reportes mensuales, de recepcion y entrega de vehiculos rehabilitados por
Talleres Generales;

o Coordinar los traslados de vehiculos en gria, de unidades en proceso de baja;
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.4.4 Mecanico (5)

¢ Realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
automotores propiedad de Gobiermno (especlficamente mecanicas);

e Auxiliar en los trabajos requeridos a la dependencia;
e Limpiar el area de trabajo;
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.4.5 Electromecanico (1)

e Realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, a los vehiculos
automotores propiedad de Gobierno (especificamente electricidad automotriz);
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e Auxiliar en los trabajos requeridos a la Dependencia;

e Limpiar el area de trabajo;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.4.6 Carrocero (1)

e Realizar los servicios de mantenimiento correctivo, a los vehiculos automotores
propiedad de Gobiemo (especificamente carroceria y pintura);

e Auxiliar en los trabajos requeridos a la Dependencia;

e Limpiar del area de trabajo;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.4.7 Oficial de Servicios (2)

e Limpiar el area de trabajo;

e Entregar la correspondencia;

e Apoyar a las funciones generales del Departamento;

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.5. Jefe de Talleres Graficos (1)

e Acordar con el director las actividades relacionadas con su departamento;
e Supervisar el Boletin Oficial de Gobierno del Estado de Baja California Sur;

e Supervisar la Edicion y Elaboracién de los Boletines Oficiales en apego al Decreto 1804
Ley del Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur,

e Inspeccionar de la Publicacién del Boletin Oficial Digital en el Portal de la Pagina Web
del Gobierno del Estado de Baja California Sur;

e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Dependencia;

e Supervisar y optimizar el buen uso de los equipos, maquinarias y materiales necesarios
para la realizacion de las funciones inherentes a su departamento;
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e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;
e Elaborar los Disefios Graficos inherentes a los requerimientos para publicacion;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.5.1 Secretaria (1)

e Entregar y atender a suscriptores del Boletin Oficial,

e Reportar el boletin entregado anual a suscriptores;

¢ Recibir documentacion;

e Elaborar y turnar correspondencia;

¢ Recibir documentos para su publicacion;

o Conservar el documento original para su resguardo y proteccion;

e Controlar los suscriptores actualizados al Boletin Oficial;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.5.2 Edicién del Boletin Oficial (1)

e Ordenar y escanear documentos originales para la elaboracion del Boletin Oficial;
o Imprimir el tiraje del Boletin Oficial;

e Elaborar en formato PDF el Boletin Oficial para su publicacion en la Pagina Web del
Gobierno del Estado de Baja California Sur;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.5.3 Operadores de Impresoras y Auxiliares Generales (2)

* Encuadernar, compaginar y apoyar a operadores de equipo digital, asi como de
servicios.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.5.4 Oficial de Servicios (1)
e Limpiar el area de trabajo;
o Entrega de correspondencia;
e Apoyar a funciones generales del Departamento;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.6 Jefe del Departamento de Archivo de la Secretaria de Finanzas y Administracién

(1)

o Acordar con el Director de Servicios Generales las actividades relacionadas con su
departamento;

e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Dependencia,

e Supervisar las funciones del personal a su cargo;

e Supervisar y optimizar el buen uso de los equipo y maquinarias del departamento;
e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;

e Supervisar y controlar el uso de los materiales necesarios para la realizacién de las
funciones inherentes a su departamento;

¢ Recibir, clasificacidn, registro y custodia del Archivo de la Concentracion de la Secretaria
de Finanzas y Administraciéon, implementando los sistemas de control y actualizacion
permanente, de conformidad con las politicas establecidas;

e Custodiar y conservar la documentacion que conforma el Archivo de la Concentracion
de la Secretaria de Finanzas y Administracion, asi como facilitar la consulta de los
mismos, a excepcion de los expedientes de personal no activo del Gobierno del Estado,
los cuales Unicamente podran ser consultados por la Direccién General de Recursos
Humanos;

e Llevar un control y registro de los archivos y expedientes recibidos y resguardados en
el departamento;

e Supervisar el resguardo del archivo de concentracion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.6.1 Secretaria (1)

e Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

e Atender llamadas telefénicas;

e Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

¢ Atender al personal que acude al Archivo;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.6.2 Oficial de Servicios (1)

e Limpiar area de trabajo;

e Entregar la correspondencia;

e Apoyar a las funciones generales del Departamento;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.7 Jefe de Eventos Especiales (1)

e Coordinar con las Dependencias del Gobierno del Estado, los eventos especiales que

las mismas propongan, y proveer los recursos materiales y humanos necesarios para
tal efecto;

e Coordinar y supervisar, los requerimientos de montaje, instalacion y escenografia de los

eventos oficiales que sean solicitados por las dependencias y entidades
gubernamentales;

e Supervisar las solicitudes turnadas por las distintas Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado Federal, Estatal y Municipal para eventos oficiales, culturales y

sociales para la instalacién de: mamparas, tarimas, leyendas, logotipos, escudos,
templetes;

e Coordinar las acciones necesarias para la instalacion del mobiliario (sonido, leyenda,

podium, tarimas, etc.) para: ceremonias, exposiciones, eventos oficiales y actos civicos
del Poder Ejecutivo;

e Supervisary optimizar el buen uso de los equipos, maquinarias y materiales necesarios
para la realizacidn de las funciones inherentes a su departamento;
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e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.7.1 Subjefe de Logistica y Servicios Generales (1)

e Coordinar actividades y trabajos encomendados por el jefe con el personal encargado
de la logistica y al resto del personal;

e Verificar que se estén realizando en tiempo y forma las peticiones o solicitudes turnadas
al Jefe de Eventos Especiales;

e Suplir la ausencia de Eventos Especiales, fungira como suplente encargado;
e Supervisar la elaboracién de mamparas, templetes y tarimas;
e Coordinar y supervisar las cuadrillas de trabajo durante la instalacién de eventos;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.7.2 Subjefe de Departamento Administrativo (1)

e Acordar con el Jefe de Eventos Especiales las actividades relacionadas con su
departamento;

e Fungir como enlace administrativo con la Direccién General de Servicios e Inventarios;

e Fungir como enlace con la Coordinacion de Apoyo Administrativo de la Subsecretaria
de Administracion;

e Organizar y supervisar el funcionamiento de las actividades administrativas de Eventos
Especiales;

e Elaborar y Gestionar los viaticos al personal;
¢ Recabar la documentacion para la comprobacion de viaticos;

e Elaborar las requisiciones de materiales para el buen funcionamiento de Eventos
Especiales;

¢ Inspeccionar el parque vehicular de Eventos Especiales; asi como la verificacion de las
condiciones mecanicas para su buen funcionamiento;

e Controlar y supervisar el inventario fisico de bienes muebles.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.7.3 Secretaria (1)

Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de sus funciones;

Atender las llamadas telefénicas;

Recibir la documentacion;

Apoyar en las actividades administrativas encomendadas por el Subjefe administrativo;
Archivar de documentos;

Llevar la agenda de Eventos Especiales;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.7.4 Oficial de Servicios (1)

Entregar correspondencia;
Apoyar a funciones generales de la Unidad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.7.5 Operador de Sonido (1)

Instalar y supervisar de equipo de sonido en eventos especiales de las diferentes
Dependencias de Gobierno, asi como en las giras de trabajo del Ejecutivo.

Coordinar actividades y trabajos encomendados por el Jefe de Eventos Especiales;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

7.2.7.6 Carpintero (1)

Coordinar y supervisar trabajos encomendados por el Jefe de Eventos Especiales;

Elaborar y disefiar el mobiliario tales como mamparas, templetes, tarimas, podium,
presidium;

Elaborar de backs e instalacion de lonas de eventos oficiales;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Manual EsEeEfﬁcb de Organizacion. Direccién General de Servicios e Inventarios, 30




7.2.7.7 Empleados Generales (1)
e Elaborar las mamparas, templetes, tarimas;
e Apoyar en la instalacién de carpas, sillas, presidium, pédium, vallas etc.;
o [nstalar los backs y lonas en eventos oficiales;
* Apoyar en la coordinacion logistica en las giras de trabajo del ejecutivo;
o Realizar los servicios generales dentro del almacén;
» Utilizar de manera dptima las herramientas de carpinteria y herreria;
» Realizar el mantenimiento y técnicas de conservaciéon del mobiliario;
e Llevar a cabo la limpieza y Lavado de lonas;
e Limpiar el area de trabajo;
» Realizar trabajos encomendados por el Jefe de Eventos Especiales;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.8. Jefe de Oficialia de Partes (1)

e Acordar con el Director de Servicios Generales las actividades relacionadas con
Oficialia de Partes:

e Supervisar la recepcion y envié de la documentacion oficial;

e Supervisar el buen uso de los equipos de coOmputo, asi como los bienes muebles del
departamento;

e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;

e Supervisar y controlar el uso de los materiales necesarios para la realizacion de las
funciones inherentes a su departamento;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.8.1 Secretaria (1)

o Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

e Atender llamadas telefénicas;

¢ Proporcionar Informacién requerida al publico;

o Registrar diariamente la documentacion recibida;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.8.2 Oficial de Servicios (1)

e Limpiar el area de trabajo;

e Entregar de correspondencia;

e Apoyar a las funciones generales de la Oficialia de Partes;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.9. Jefe de Almacén General de la Secretaria de Finanzas y Administracion (1)

e Acordar con el Director General las actividades relacionadas con su departamento;
e Coordinar la actividad del Almaceén;
e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Dependencia;

e Supervisar y optimizar el buen uso de los equipo, maquinarias y materiales necesarios
para la realizacién de las funciones inherentes del departamento;

e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;

e Coordinar y controlar las actividades de recepcion, despacho, registro y control de los
bienes destinados al uso de las Dependencias del Poder Ejecutivo;

o Verificar que los bienes que se reciben en Almacén, cumplan con la cantidad,
especificaciones y de conformidad con lo establecido en los pedidos y/o requisiciones,
proporcionando en su caso, la aprobacion correspondiente al proveedor;

» Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencia en el Aimacén;
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o Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal del Aimacén General;

» Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion General de
Servicios e Inventarios, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.9.1 Jefe de Piso (1)

e Recibir por parte del proveedor el bien mueble con factura y orden de compra;
e Registrar y Generar reporte de entradas de Almacén;

e Distribuir factura o documento con el cual se recibid el bien mueble al supervisor del
area que corresponde;

e Elaborar salida del Almacén del bien mueble que sera entregado a las diferentes
Dependencias;

¢ Generar reporte de inventario de bienes en piso por ares;
e Efectuar inventario del total de bienes en piso y generar reporte periddicamente;
e Mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles y debidamente identificados;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.10. Jefe del Departamento de Controi Vehicular (1)

e Elaborar y resguardar documentacion que acredita el uso de los vehiculos automotores,
propiedad del Gobierno del Estado a funcionarios y trabajadores;

» Resguardar la documentacion de los vehiculos propiedad del Gobiemo del Estado;

e Supervisar, elaborar, tramitar y resguardar la documentacion generada por la venta,
donacién y comodatos de los vehiculos automotores propiedad del Gobierno del Estado;

e Llevar a cabo las revisiones vehiculares en los periodos establecidos en la
normatividad, con la finalidad de contar con la informacion necesaria;

¢ Llevar a cabo la enajenacion de vehiculos mediante el procedimiento de Licitacion
Publica Nacional, en conjunto con la Direccion General de Recursos Materiales;

Manual Esbéciﬁco de Organizacién. Direccion General de Servicios e Inventarios. 33




o Elaborar de tarjetones de circulacion de vehiculos;

e Llevar a cabo el registro de los vehiculos a nombre de la Secretaria de Finanzas y
Administracion;

e Elaborar Informes en el Sistema de Inventarios vehicular establecidos en la
normatividad, Informe semestral de Transparencia;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.10.1 Asistente (0)

o Elaborar contratos de comodatos, donacién de los vehiculos automotores propiedad del
Gobierno del Estado;

e Apoyar a las funciones generales del departamento;
e Llevar a cabo el Control y actualizacion del Inventario vehicular de las areas asighadas;

e Elaborar Informes en el Sistema de Inventarios de los comodatos y donaciones de

vehiculos y bienes muebles, establecidos en la normatividad, Informe semestral de
Transparencia;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.10.2 Oficial de Servicios (4)

e Recepcion y verificacion de vehiculos adquiridos por el Gobierno del Estado;

o Entrega de correspondencia;

o Realizar las afectaciones a los vehiculos Oficiales que figuran en el Sistema de
Inventarios, Cambios de adscripcion y bajas normativas;

e Apoyar a las funciones generales del departamento;

e Llevar a cabo el control y seguimiento a los servicios realizados a los vehiculos Oficiales
adquiridos mediante la modalidad de Arrendamiento;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.11. Jefe del Departamento de Inventarios (1)

s Acordar con el Director General las actividades relacionadas con su departamento;
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e Programar y controlar los trabajos requeridos a la Dependencia;
e Supervisar y optimizar las funciones propias del personal de su departamento;

e Supervisar y controlar el uso de los materiales necesarios para la realizacién de las
funciones inherentes a su departamento;

o Llevar el registro y control de inventarios de los bienes propiedad del Gobierno del
Estado;

e Realizar recorridos de verificacion, revision y actualizacion del inventario de los bienes
muebles asignados a las Dependencias de Gobierno del Estado;

o Elaborar Informes en el Sistema de Inventarios de bienes muebles, establecidos en la
normatividad, Informe semestral de Transparencia;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.11.1 Secretaria (1)

¢ Recibir, capturar y archivar la documentacion recibida y generada;

e Elaborar documentos y oficios relativos al ejercicio de las funciones del Jefe de
Departamento;

o Atender las llamadas telefonicas;
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.11.2 Supervisor de Bienes Muebles (1)

e Realizar los movimientos y documentacion de alta, resguardo, baja y cambio de
adscripcién de bienes muebles propiedad de Gobierno;

¢ Elaborar dictamen de afectacion, para la baja y disposicion final de los bienes muebles;
e Elaborar etiquetas para los bienes muebles dados de alta;

¢ Realizar recorridos de verificacion, revisidn y actualizacién del inventario de los bienes
muebles asignados a las dependencias de Gobierno del Estado;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.11.3 Oficial de Servicios (1)
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e Limpiar el area de trabajo;
e Entregar la correspondencia;
e Apoyar a las funciones generales del Departamento;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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