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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Administracion 'y Finanzas, adscrita a la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes asi como las funciones a su cargo.

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

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a las trabajadoras y los
trabajadores el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

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

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las Unidades
Administrativass, se comunique a la brevedad, a la Direccion de
Organizacion y Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y
mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica

Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas son las siguientes;

=Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

=Ley General de Contabilidad Gubernamental.

=Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

sLey Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis

Potosi.

=L ey de Transporte Publico del Estado de San Luis Potosi.

=sReglamento de la Ley de Transporte Publico del Estado de San Luis

Potosi.

sLey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y

Municipios de San Luis Potosi.
=L ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

=L ey de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.

=L ey de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

=Ley de Ingresos del Estado de San Luis Potosi.

=L ey de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi.

sLey de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y

Municipios de San Luis Potosi



LACION OBASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas son las siguientes;

sLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis

Potosi.
=Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

sLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

San Luis Potosi.

=L ey de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

=L ey de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

=Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

*Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)




Administrar de manera eficiente y eficaz el talento humano, los recursos
financieros, materiales, de bienes y servicios, para garantizar el adecuado
soporte, apoyo y fortalecimiento a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con la finalidad de

contribuir a logro de los objetivos institucionales.



Ser una Unidad Administrativa con enfoque de servicio hacia los usuarios
internos y externos, eficiente y eficaz en la asignacion y ejercicio de los
recursos publicos; responsable en la administracion y control de los
procesos administrativos; enmarcado en la transparencia y rendicién de

cuentas.



CODIGO DE CONDUCTA

|. DEDICACION.

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

[I. TRANSPARENCIA.

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

lIl. RENDICION DE CUENTAS.

Cumplir con la responsabilidad de la adecuada ejecucion de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a su disposicion.

IV. DIALOGO.

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

V. RESPETO.

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

VI. LEGALIDAD.

Hacer sélo aquello que las normas expresamente les confieren, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo, o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

VIl. HONRADEZ.

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

VIll.  LEALTAD.

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios y obijetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenio de sus funciones y atribuciones.

IX. INTEGRIDAD.

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

X. EFICIENCIA.

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



CTURA ORGANICA

1. Secretaria de Comunicaciones y Transportes
1.1 Direccion de Administracion y Finanzas

1.1.2. Subdireccion de Administracion y Finanzas




ORGANIGRAMA

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Direccion de Administracion y Finanzas

Vigilancia B

José de Jesus Franco Avila
Policia B (07-20)
Comisionado SSPE

Vigilancia C
Pedro Ruiz Delgado
Policia C (06-22)
Miguel Angel Lugo Herrera
Policia C (06-22)
Comisionados SSPE

Secretaria de
Comunicaciones
y Transportes

Direccion de Administracién
y Finanzas

Blanca Aurora Rios Fernandez
Directora de Area (15-05)

Asistente de Direccion

Subdireccién de Administracion
| y Finanzas
Mario Salas Inda

Subdirector (14-05)

Macaria Juana Sanchez Cortes
Jefe de Seccién (10-04)

Control de Correspondencia

Javier Barbosa Padrén
Auxiliar Administrativo (05-21)

1

Intendencia

Cecilia Mejia Bustos
Mozo de Oficina (02-08)

Recursos Humanos

]

Catalina Lépez Torres
Jefe de Departamento (13-07)

Apoyo Administrativo

Teresa de JesUs Hernandez
Arista
Jefe de Seccion (10-04)

Mantenimiento de Vehiculos
Oficiales

Gasto Corriente

Noé Hernandez Manzano
Jefe de Grupo (08-10)

Ma. Del Carmen Escobedo Oballe
Jefe de Grupo (08-10)

Auxiliar de Recursos Humanos

Conmutador

Auxiliar en Administracion

Héctor Rodrigo Gonzalez Zumaya
Auxiliar en Administracion (07-02)

Maria de la Luz Tagle Alvarado
Técnico Especializado (07-10)

Noé Bueno Zavala
Auxiliar en Administracion (07-02)

Auxiliar Administrativo

Proyectos de Inversién

—  José Maximiliano Torres Torres
Auxiliar Administrativo (05-21)

Magdalena Monsivais Pérez
Auxiliar Administrativo (05-21)

Mantenimiento General

Seguimiento a Comités

Angel Olmos Tiscarefio
Técnico No Especializado (05-14)

Control de Vehiculos Oficiales

Ivan del Jestus Maldonado Palomo
Auxiliar Administrativo (05-21)

JesUs Omar Araiza Lozano
Asistente Administrativo (04-17)

Asistente Administrativo

] José Ramén Palomo Ramirez
Asistente Administrativo (04-17)

02 Puesto de confianza
16 Puesto de base

03 Seguridad

Total 21

Blanca Aurora Rios Fernandez, Titular Administrativo de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Certifica que el

presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de junio

del afio 2019.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO

Dirigir las acciones para dar soporte, apoyo y fortalecimiento a las
Unidades Administrativas de la Secretaria, administrando de manera
eficiente y eficaz los recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios generales, que requieran para la realizacion de sus programas
de trabajo y coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

sAplicar las normas y politicas generales que emita la Oficialia Mayor
para la prestacién de servicios generales que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria para su adecuado funcionamiento;

sAdministrar y controlar el suministro de los servicios administrativos
generales que se requieran para el funcionamiento de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

=Intervenir en todas las adquisiciones que se realicen con cargo al
presupuesto de Egresos de la Secretaria, sujetandose a lo que al
respecto establezca la legislacion correspondiente;

=sRegular y controlar los servicios de reparacion y mantenimiento de
mobiliario, vehiculos oficiales y equipo de oficina, para las Unidades
Administrativas de la Secretaria conforme a los lineamientos
establecidos por Oficialia Mayor;

sAdministrar 'y controlar el combustible para las actividades
administrativas, desarrollo y supervision de obras publicas y proyectos;

sInformar a las Unidades Administrativas de la Secretaria las normas,
politicas y lineamientos generales sobre el control del patrimonio
mobiliario e inmobiliario;

Responsable ~ Secretario de
Comunicaciones y Transportes

Blanca Aurora Rios Fernandez Fernando Chavez Méndez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

= Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas emitidas por la Oficialia
Mayor sobre la asignacion y uso de los bienes muebles de la Unidades
Administrativas de la Secretaria;

= Autorizar los movimientos de alta, baja y transferencia de bienes
muebles e inmuebles, asi como integrar los inventarios respectivos;

= Autorizar los tramites ante la Dependencia correspondiente sobre la
adquisiciéon de bienes y servicios que requiera la Secretaria;

sAsistir puntualmente a las reuniones que citen las diferentes
dependencias normativas y organismos descentralizados, asi como dar
cumplimiento a las politicas y lineamientos que fijen estas dependencias;

=Impulsar la capacitacion, adiestramiento y actualizacion del personal de
la Secretaria, en coordinacién con la Oficialia Mayor;

=*Promover la participacién de los trabajadores adscritos a la Secretaria,
en los programas de recreacion, cultura y deporte, asi como propiciar su
integracion;

sGestionar ante la Oficialia Mayor los recursos humanos que se
requieran para llevar a cabo los programas de trabajo de la Secretaria.

=Dirigir al personal adscrito a las Unidades Administrativas de la
Secretaria, de conformidad con los lineamientos emitidos que fije la
Oficialia Mayor;

sGestionar los tramites ante la Oficialia Mayor, sobre los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los funcionarios y
empleados de la Secretaria;

Responsable ~ Secretario de
Comunicaciones y Transportes

Blanca Aurora Rios Fernandez Fernando Chavez Méndez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

sAsesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la
formulacibn de sus Manuales de Organizacion y Procedimientos,
promoviendo la actualizacion de los mismos;

sAdministrar y controlar el servicio de intendencia y vigilancia de la
Secretaria:

sFormar parte del Comité de Adquisiciones de la Secretaria, asi como
representar a la Secretaria en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del poder Ejecutivo;

sEstablecer sistemas de registro y control de ingresos y egresos
generados por las autorizaciones para la realizacion de obras publicas;

=Instruir el envié de la documentacion comprobatoria correspondiente a
los programas autorizados, a la Direccion de Planeacion, Control y
Seguimiento, a fin de integrarse el expediente unitario;

=Integrar, controlar y comprobar los expedientes financieros de obra ante
las dependencias correspondientes; asi como solventar las incidencias
gue estas ultimas sefialen;

sEstablecer los mecanismos necesarios para la planeacion y control
presupuestal en materia de comunicaciones y transportes;

=sExpedir, cuando se requiera, los estados de cuenta mensuales de
avance financiero, ya sea de manera individual por grupo o por proyecto;

=Mantener actualizados los resguardos de los bienes a cargo de la
Secretaria de acuerdo a los lineamientos que marque la Oficialia Mayor;

Responsable ~ Secretario de
Comunicaciones y Transportes

Blanca Aurora Rios Fernandez Fernando Chavez Méndez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

*Promover el buen uso y estado fisico de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria, asi como dar una utilizacién correcta a los
materiales y suministros proporcionados; estableciendo las medidas
correspondientes;

sElaborar el presupuesto de la Secretaria, acorde a las necesidades
operativas de la misma;

=Participar en los proyectos de captacién de recursos para ejecucion de
proyectos de la Secretaria,

=Presentar planes encaminados a la optimizacion de recursos y control
presupuestal; y

sLas demas que especificamente le sefalen leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, reglas de operacion general, manuales y demas
disposiciones juridicas o administrativas aplicables, asi como aquellas
gue le confiera su superior jerarquico.

=sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ~ Secretario de
Comunicaciones y Transportes

Blanca Aurora Rios Fernandez Fernando Chavez Méndez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION
OBJETIVO

Asistir a la Direccion de Administracion y Finanzas, brindando apoyo en
las diferentes actividades secretariales y administrativas, facilitando el
acceso y la comunicacion a los usuarios internos y externos.

FUNCIONES

sElaborar documentos o formatos inherentes a las actividades
secretariales y administrativas, por instruccion de la Direcciébn de
Administracion y Finanzas.

=Atender, canalizar y registrar las llamadas telefénicas recibidas.

=Controlar, resguardar y archivar los documentos recibidos y enviados,
relacionados con las actividades y asuntos de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

=Preparar la correspondencia foranea para su distribucion a través del
servicio de paqueteria.

=Elaborar requerimientos en el sistema Extranet, y la carta de liberacion
de recursos, para las adquisiciones de material de limpieza, papeleria,
materiales e insumos menores de oficina, por instruccion de la Direccion
de Administracion y Finanzas.

=Recibir y almacenar los articulos de papeleria, materiales, insumos
menores de oficina y de limpieza.

sControlar las salidas de material, solicitado por las Unidades
Administrativas.

sSuministrar los insumos y materiales adquiridos, a las Unidades
Administrativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Macaria Juana Sanchez Cortes Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION
(Continua)

=Realizar mensualmente el inventario de existencias de papeleria y
articulos de limpieza, insumos menores de oficina y materiales.

=»Suministar material y articulos de limpieza a los servicios de intendencia.

sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Macaria Juana Sanchez Cortes Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO

Supervisar que los procesos administrativos que se aplican a las
actividades relacionadas con recursos humanos, recursos financieros y
materiales, servicios generales, se efectien de manera eficaz vy
eficiente, apegados a la normatividad correspondiente, orientados a
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

sApoyar en la provision de informacién, consolidacién, captura y
elaboracion del proyecto de presupuesto de Egresos, de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y
Transporte.

=Revisar la correcta aplicacion de los recursos autorizados de acuerdo al
proceso administrativo.

=Revisar las facturas por tipo de gasto, concepto y programa que
integran el Gasto Corriente.

=Revisar que la codificacion concuerde con el clasificador del gasto.

=sDeterminar las necesidades presupuestales por rubro y en su caso
establecer la transferencia presupuestal correspondiente.

sSupervisar la elaboracion de los auxiliares de cuenta, conciliaciones
bancarias mensuales.

=Coordinar con el personal encargado, que se cumplan las fechas
marcadas por la Secretaria de Finanzas y Oficialia Mayor para la
entrega de documentacion para reembolso.

Responsable Directora de Administracion y
Finanzas

Mario Salas Inda Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continda)

=Revisar que los pliegos de comision, cumplan con los requisitos y los
montos autorizados se encuentren dentro de los parametros autorizados
y tramitar la transferencia respectiva.

=Dar seguimiento al tramite y autorizacion para la contratacion de los
servicios generales asignados a la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes y sus Delegaciones.

=Coordinar la asistencia al Comité de Adquisiciones en representacion
de esta Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=Coordinar con Mantenimiento y Control de Vehiculos Oficiales, la
agenda de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
oficiales.

CONTROL PATRIMONIAL

=Registrar, controlar y verificar los bienes adscritos a esta Secretaria y
generar un resguardo por cada usuario.

=Registrar, controlar y verificar los bienes flotantes y generar un
resguardo interno por cada usuario.

=Programar periodicamente revisiones fisicas del mobiliario y equipo de
las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, para verificar la
correspondencia de numero de control de inventario con el Unidades
Administrativas y usuario.

=Comunicar al jefe inmediato los cambios, altas, bajas de mobiliario,
equipo asignados a esta oficialia, propiedad de Gobierno del Estado.

=Elaborar movimientos en la extranet y efectuar los movimientos de alta,
baja y cambios de usuarios de bienes muebles para su autorizacion,
atendiendo siempre a los criterios de operatividad.

Responsable Directora de Administracion y
Finanzas

Mario Salas Inda Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Continua)

=Reportar a la Direccion de Control Patrimonial la actualizacion de los
inventarios del mobiliario y equipo.

sEfectuar los movimientos de alta, baja y cambio del parque vehicular a
cargo de esta Secretaria.

sSupervisar la elaboracion de las Actas Administrativas respecto del
parque vehicular por objeto de robo y siniestro.

sElaborar documentacion oficial inherente a inventarios de bienes
muebles e inmuebles y parque vehicular;

=\erificar que los bienes de nueva adquisicidn se asignen y localicen
fisicamente en las Unidades Administrativas que les corresponde.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion y
Finanzas

Mario Salas Inda Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VIGILANCIA B

OBJETIVO

Canalizar el acceso de los usuarios externos a las instalaciones
orientando su tramite a la Unidad Administrativa encargada de su
atencion.

FUNCIONES
=Solicitar el registro de acceso y salida de personas que se presentan a
realizar diferentes tipos de trdmite o citas a las instalaciones de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

sSolicitar el registro de acceso y salida del personal de confianza y
honorarios que labora en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=Reportar cualquier evento, conducta, manifestacién, que pueda atentar
contra la integridad de los usuarios internos, externos o instalaciones.

» Orientar a los usuarios externos sobre los tramites y servicios
proporcionados por las Unidades Administrativas.

=Comunicar a la Unidad Administrativa que le corresponda, del acceso de
los usuarios externos a las instalaciones.

sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracién y Finanzas

José de JesUs Franco Avila Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VIGILANCIA C
OBJETIVO
Canalizar el acceso de los usuarios externos a las instalaciones
orientando su tramite a la Unidad Administrativa encargada de su
atencion.
FUNCIONES
=Solicitar el registro de acceso y salida de personas que se presentan a
realizar diferentes tipos de trdmite o citas a las instalaciones de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

sSolicitar el registro de acceso y salida del personal de confianza y
honorarios que labora en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=Reportar cualquier evento, conducta, manifestacién, que pueda atentar
contra la integridad de los usuarios internos, externos o instalaciones.

» Orientar a los usuarios externos sobre los tramites y servicios
proporcionados por las Unidades Administrativas.

=Comunicar a la Unidad Administrativa que le corresponda, del acceso de
los usuarios externos a las instalaciones.

sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directorade
Administraciéon y Finanzas

Miguel Angel Lugo Herrera

Pedro Ruiz Delgado Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Asegurar la correcta recepcion, clasificacion, control, tramitacion y archivo
de la documentacién oficial que ingresa y egresa de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

FUNCIONES

sAtender las llamadas telefonicas y canalizarlas a la Unidad Administrativa
correspondiente.

=Recibir y sellar los documentos que se reciben de la Oficialia de partes y
entregar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas para conocimiento y
posterior instruccion.

=Capturar en formato Excel los documentos recibidos.

=Distribuir la correspondencia a los responsables de su ejecucion, tramite
0 conocimiento.

=Controlar, resguardar y archivar los documentos recibidos y enviados, asi
como el minutario relacionados con las actividades y asuntos de la
Direccion de Administracion y Finanzas, de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Archivos del Estado.

sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Javier Barbosa Padrén Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, en optimas condiciones de limpieza e
higiene, logrando una imagen agradable de las instalaciones hacia los
usuarios internos y visitantes.

FUNCIONES

=Realizar la limpieza en las Unidades Administrativas asignadas por la
Direccion con las siguientes actividades:

1. Realizar la limpieza de suelos, paredes y techos.

2. Realizar la limpieza de cristales (puertas, ventanas, vajilla, etc).

3. Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los
espacios a intervenir.

4. Las demas inherentes al objetivo del puesto.

=Reportar y solicitar las necesidades de materiales de limpieza, para la
realizacion de sus actividades.

=Reportar los desperfectos existentes en mobiliario y equipo, inmuebles e
instalaciones.

=Recolectar la basura en las diferentes Unidades Administrativas y
depositarla en el lugar asignado para tal fin.

=sApoyar con el servicio de limpieza en los eventos 0 reuniones que se
lleven acabo en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

sEstas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Cecilia Mejia Bustos Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Aplicar la normatividad, politicas y lineamientos establecidas por la
Oficialia Mayor, para la administracion y control de los Recursos
Humanos asignados a las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

FUNCIONES

=Elaborar y tramitar previa autorizacién del Titular de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y de la Direccion de Administracion y
Finanzas los movimientos de personal como:

1. Altas, bajas, permisos con o sin goce de sueldo, cambio de categoria

2. Suspension y reanudacion de labores,

3. Ajustes de sueldo, contratos, interinatos, cambios de adscripcion y
comisiones del personal, ademas recopilar la documentacion que
acompafia a cada trdmite de acuerdo a los lineamientos definidos por la
Oficialia Mayor.

=Elaborar y enviar a la Direccion General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor, las incidencias que ocurran del personal asignado a las
Unidades Administrativas, para la afectacion correspondiente, una vez
autorizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

sElaborar y enviar el reporte mensual y semestral de estimulos por
puntualidad del personal adscrito y comisionado, una vez autorizadas por
la Direccion de Administracion y Finanzas.

sTramitar ante la Direccion de Desarrollo Humano fechas para las
evaluaciones de conocimientos al personal de nuevo ingreso.

=Solicitar autorizacion de contratacion de honorarios asimilados a salarios
ylo servicios profesionales y elaborar los contratos en forma trimestral
generando expedientes para los mismos.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Catalina Lopez Torres Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

=sTramitar la ndmina de pago del personal de honorarios asimilables a
sueldos y profesionales, en Oficialia Mayor y Secretaria de Finanzas una
vez autorizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

=sResguardar, controlar y actualizar los expedientes del personal que
conforma esta Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=Solicitar a Oficialia Mayor la afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro
Social, del personal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

sApoyar cuando asi se requiera y en coordinacién con la Direccién de
Gestion Juridica en la realizacion de las actas administrativas del
personal, en el levantamiento de las sanciones administrativas a que se
haya hecho acreedor el personal, observando lo dispuesto en los
ordenamientos legales aplicables.

=Elaborar documentacion y escritos oficiales inherentes al Departamento
de Recursos Humanos;

sElaborar cartas de trabajo solicitadas por el personal, para su
autorizacion en la Direccién General de Recursos Humanos de la Oficialia
Mayor.

sApoyar en el trdmite para solicitar profesionales que deseen realizar su
servicio social, practicas y residencias profesionales, ante las
Instituciones Educativas.

=Obtener diariamente los registros del reloj biométrico para control de
asistencia, registrar las incidencias generadas por los trabajadores, de
conformidad a la normatividad expedida por la Oficialia Mayor, mediante
el Extranet.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Catalina Lopez Torres Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

=Recopilar los pases de salida del personal de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para
su aplicacion en el registro diario de asistencia.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ~ Directorade
Administracion y Finanzas

Catalina Lopez Torres Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO
Aplicar la normatividad, politicas y lineamientos establecidas por la
Oficialia Mayor, para el control de los Recursos Humanos asignados a las
Unidades Administrativas que conforman la  Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.
FUNCIONES

=Apoyar en el envié de los movimientos de personal.

=Apoyar en el envié de las incidencias que se presenten del personal de
las Unidades Administrativas.

=Apoyar en el envid del reporte mensual y semestral de estimulos por
puntualidad.

=Apoyar en el envié de contratos de honorarios asimilables a salarios y
profesionales.

=Apoyo en el traslado de personal de la Direccibn de Administracion y
Finanzas a reuniones.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ~ Directorade
Administracion y Finanzas

Héctor Rodrigo Gonzalez Zumaya Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Recabar y difundir la informacion referente a las obligaciones de
transparencia en las Plataformas Digitales, asi como también promover la
actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

FUNCIONES

sElaboracion y actualizacion de los manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas.

=sRequerir fechas a la Direccion de Organizacion y Métodos, para
revisiones de manuales de organizacion o procedimientos de las
Unidades Administrativas.

=Dar seguimiento y tramite a las autorizaciones y registros de los
manuales de Organizacion y Procedimientos.

=Actuar como enlace entre la Direccién de Administracién y Finanzas y la
Unidad de Transparencia.

=Solicitar y compilar la informaciéon de las obligaciones comunes que
marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, Recursos Humanos, Control
Patrimonial, Gasto Corriente, en los formatos correspondientes a la
Plataforma Estatal de Transparencia (PETS)

»Realizar la carga de informacion de las obligaciones comunes a la
Plataforma Estatal de Transparencia (PETS).

=Recibir y contestar las Solicitudes de Informacion que turne la Unidad de
Transparencia.

= Solicitar y recopilar la informaciéon, para dar contestacién a las
Solicitudes de informacién turnadas a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Teresa de Jesus Hernandez Arista Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
(Continua)

sElaborar el proyecto de respuesta a la Solicitud de Informacién para
autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

sApoyar en los procesos administrativos-operativos de la Direccion de
Administracion y Finanzas, cuando estos le sean solicitados.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

Teresa de JesUs Hernandez Arista Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONMUTADOR

OBJETIVO
Enlazar las comunicaciones telefénicas entre usuarios internos y
externos, a través del conmutador de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

FUNCIONES

=Operar el conmutador, atendiendo a los usuarios internos y externos,
transfiriendo llamadas telefonicas a las extensiones solicitadas.

=QOrientar a la ciudadania sobre los nUmeros de extensiones asignados a
las Unidades Administrativas, para realizar el enlace telefonico requerido
por el publico en general.

sLlevar un registro de las llamadas entrantes asi como de las que salen
solicitadas por el personal de esta Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

=Brindar informacién y orientacion via telefénica a personas que lo
soliciten.

= Reportar fallas o anomalias ocurridas en el conmutador.
= Vigilar el correcto funcionamiento del conmutador.

= Apoyar en el servicio de fotocopiado a las Unidades Administrativas
gue se lo soliciten.

= Elaborar diariamente relacion de la copias solicitadas por los diferentes
Unidades Administrativas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Maria de la Luz Tagle Alvarado Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO A COMITES

OBJETIVO.

Actuar como enlace ante las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, respecto de los Comités de Adquisiciones, de Etica y
Prevencion de Conflicto de Interés y de Control y Desempefio, atendiendo
las actividades que de cada uno de ellos se requiera.

FUNCIONES.

=sRepresentar a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Poder
Ejecutivo.

=Acudir a las reuniones y licitaciones, que convoquen de manera ordinaria
la Direccién General de Adquisiciones y Servicios del Poder Ejecutivo.

=Actuar como enlace, respecto del Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés y Comité de Control y Desempefio Institucional.

sElaborar actas, convocatorias, orden del dia, programas de trabajo,
calendarios de sesiones y todos aquellos formatos y documentos que se
requieren para el seguimiento y cumplimiento de las actividades de los
Comités.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Jesus Omar Araiza Lozano Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO.

Realizar actividades de apoyo en los procesos operativos-administrativos
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

FUNCIONES.

sTrasladar al (la) Directora o Director, o personal de la Direccién de
Administracién y Finanzas a los lugares o reuniones que se requieran

para el desempefio de las actividades encomendadas.

=Apoyo en las actividades de mantenimiento a las Instalaciones de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=sApoyo en el Ingreso del personal de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes realizando las siguientes actividades:

1.Apertura de puerta de acceso principal.
2.Encendido de instalaciones eléctricas principales y de uso comun.

=Vigilar que los dispensadores de agua se encuentren abastecidos, y
solicitar su recarga.

sApoyar en el traslado mobiliario y equipo para distintos eventos y/o
reuniones realizados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes;

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

José Ramoén Palomo Ramirez Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES
OBJETIVO

Mantener los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, en éptimas condiciones.

FUNCIONES

= Elaborar y actualizar los expedientes por cada vehiculo que forma parte
del parque vehicular oficial de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, que contienen: resguardo de usuario, placas, seguro, y
todas aquellos documentos inherentes a su uso y funcionamiento.

= Verificar la vigencia de la licencia de manejo de los usuarios para
integrar estos documentos en el expediente;

= Verificar la vigencia de las poélizas de seguros contra siniestros de los
vehiculos asignados a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes;

= Apoyar con los tramites de la documentacion oficial necesaria para que
los vehiculos oficiales circulen conforme a lo establecido en el
reglamento de transito, como son: placas, tarjetas de circulacién, pdélizas
de seguroy pago de tenencias;

= Resguardar en archivo de los expedientes por cada vehiculo asignado a
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes;

» Mantener actualizada la bitacora de control de mantenimientos de cada
uno de los vehiculos que conforman el parque vehicular oficial, usuarios,
kilometraje, y condiciones generales de los vehiculos asignados a la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Noé Hernandez Manzano Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES
(Continda)

=Solicitar cotizaciébn del mantenimiento requerido a los proveedores o
talleres autorizados de acuerdo a la normatividad aplicable.

sElaborar y capturar las solicitudes de servicio de mantenimiento
vehicular, previa a la captura de la Solicitud de Mantenimiento y/o
Reparacion de Vehiculos, del Sistema Extranet de Oficialia Mayor e
integrar los documentos que se adjuntan a la misma, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

=Recibir y revisar que la factura del proveedor o taller autorizado,
corresponda al mantenimiento solicitado y turnarla para autorizaciéon a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas, para su posterior tramite de
pago a la Oficialia Mayor.

=Proporcionar apoyo en caso de accidentes viales, a los resguardantes
de los vehiculos oficiales, para lo que resulte necesario.

=Proporcionar informacion sobre los vehiculos oficiales, para
incorporarlos a los movimientos de bajas y/o altas para efectos de Control
Patrimonial, conforme a los lineamientos aplicables.

=Apoyar con la carga de gasolina los vehiculos oficiales.

sElaborar anualmente un programa de mantenimiento del parque
vehicular Oficial de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Noé Hernandez Manzano Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN ADMINISTRACION

OBJETIVO

Realizar la entrega de correspondencia y paqueteria de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

FUNCIONES

=Entregar documentos oficiales de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes en la Zona centro, periferia
de la ciudad, en distintas Dependencias, o0 empresas de paqueteria.

=sRecoger paqueteria y/o correspondencia dirigida a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, que envian de las Oficinas de Ciudad
Valles, Rioverde, Matehuala y Tamazunchale.

=Apoyo para la entrega y gestion de documentacion que forman parte de
trAmites administrativos en temas de Gasto Corriente, Recursos
Humanos, Servicios Generales, Inversion.

=Proporcionar apoyo cuando se requiera por cargas de trabajo o eventos
extraordinarios.

=Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de

Responsable Administracion y Finanzas

José Noé Bueno Zavala Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Realizar actividades de apoyo en los procesos operativos-administrativos
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

FUNCIONES

=Operar el conmutador, atendiendo a los usuarios internos y externos,
transfiriendo llamadas telefénicas a las extensiones solicitadas.

=Orientar a la ciudadania sobre los nUmeros de extensiones asignados a
las Unidades Administrativas, para realizar el enlace telefénico requerido
por el publico en general.

=Apoyar a vigilancia B en la atencion a usuarios.

=Apoyar en el servicio de fotocopiado a las Unidades Administrativas que
se lo soliciten.

» Elaborar diariamente relacion de la copias solicitadas por los diferentes
Unidades Administrativas.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

José Maximiliano Torres Torres Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO GENERAL
OBJETIVO

Proporcionar servicio de mantenimiento general al mobiliario, equipo e
instalaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

FUNCIONES

=Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo a las
instalaciones como pueden ser:

1.Pintura, albanileria,

2.Instalacion de muros falsos o plafones

3.Instalaciones eléctricas, plomeria, sanitarias.

4.Las inherentes al cumplimiento del objetivo del puesto.

=Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo al mobiliario
y equipo, siempre y cuando estos no requieran de tratamiento
especializado.

=Solicitar presupuestos y/o cotizaciones para la adquisicion de materiales
necesarios para los mantenimientos.

sTrasladar mobiliario y equipo para distintos eventos y/o reuniones
realizados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes;

sInstalar el sonido e implementos requeridos para las reuniones y/o
eventos realizados por la Dependencia.

=Dar seguimiento a las garantias sobre los servicios o0 instalaciones
realizadas por externos, con la finalidad de llevar un control sobre ellas o
solicitarlas si se requieren.

=sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Angel Olmos Tiscarefio Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

GASTO CORRIENTE
OBJETIVO

Aplicar y ejecutar eficientemente el presupuesto autorizado referente al
Gasto Corriente de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
desde el origen del gasto hasta su reembolso y finalmente su archivo.

FUNCIONES

=sRevisar disponibilidad presupuestal en el Sistema Integral de
Administracion Financiera (SIAF).

=Elaborar reportes mensuales del comportamiento presupuestal del gasto
corriente e inversion.

=Integrar documentos del Fondo Revolvente y comprometer facturas en el
Sistema Integral de Administracién Financiera (SIAF) para su reembolso.

=Elaborar solicitudes de ordenes de compra, servicios, érdenes de pago
acorde a requerimientos; para su autorizacién por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

=Requisitar los formatos para integrar el fondo revolvente.

=Dar seguimiento a la validacion y reposicion del fondo revolvente.
sApoyar en el tramite administrativo con el area de control presupuestal
de la Secretaria de Finanzas en el tramite de expedicion de contra
recibos, incidencias en Ordenes de pago Yy seguimiento a la

comprobacién de recursos.

sApoyar en la validacion y liberacion de pagos a proveedores y/o
reposiciéon a la dependencia por las erogaciones generadas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Ma. del Carmen Escobedo Oballe Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

GASTO CORRIENTE
(Continua)

sApoyar en la validacion y liberacion de pagos a proveedores y/o
reposicidon a la dependencia por las erogaciones generadas.

=\erificar la validacion de facturas en el SAT.
=Elaborar solicitudes de transferencias entre cuentas presupuestales en
el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF), para autorizacion

ante la instancia pertinente.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ~ Directorade
Administracion y Finanzas

Ma. del Carmen Escobedo Oballe Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROYECTOS DE INVERSION
OBJETIVO

Apoyar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, para la captura, gestién y seguimiento a
los recursos aprobados para los Proyectos de Inversion, conforme a la
informacion turnada por las Unidades Administrativas promotoras de los
Proyectos.

FUNCIONES

=Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto del Programa Operativo
Anual de la Direccién de Administracion y Finanzas.

=Monitorear periédicamente el Sistema Integral Financiero para verificar
saldos presupuestales de las diversas Naturalezas de Gasto y tener la
certidumbre de realizar adquisiciones o formular requerimientos de
materiales y/o servicios.

sApoyar a las Unidades Administrativas en el proceso para la captura en
el Sistema Cartera de Proyectos de Inversion (CPI) y de Presupuesto
Basado en Resultados (PBR), de los proyectos de inversion, conforme a
la informacién turnada por las Unidades promotoras de los proyectos.

=Dar de alta en el Sistema de Informacién de la Inversion Publica los
proyectos de inversion.

sApoyar a las Unidades Administrativas en la captura del Sistema de
Expedientes Teécnicos la informacidn, sobre los proyectos de inversion,
conforme a la informacion turnada por las Undiades promotoras de los
proyectos.

=Dar seguimiento a la autorizacion de los recursos para los proyectos de
inversion.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas

Magdalena Monsivais Pérez Blanca Aurora Rios Fernandez




CION DE FUNCIONES

PROYECTOS DE INVERSION
(Continua)

sElaborar de manera mensual y trimestral el informe de los avances
financieros y fisicos conforme a la informacion suministrada por las
Unidades Administrativas responsables de los proyectos.

=Elaborar y presentar a la Secretaria de Finanzas las érdenes de pago
por los bienes y materiales con cargo al presupuesto autorizado para los
proyectos de inversion.

=Elaborar y presentar a la Secretaria de Finanzas las érdenes de pago
por los servicios profesionales con cargo al presupuesto autorizado para
los proyectos de inversién.

=Dar tramite a los pagos de arrendamiento de edificio.

=Capturar en el en sistema del Consejo Ciudadano las adquisiciones
realizadas.

=Atender las auditorias que realizan los entes fiscalizadores.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable ~ Directorade
Administracion y Finanzas

Magdalena Monsivais Pérez Blanca Aurora Rios Fernandez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
OBJETIVO

Mantener los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, en ¢ptimas condiciones.

FUNCIONES

sApoyar en la elaboracion y actualizacion de los expedientes por cada
vehiculo que compone el parque vehicular de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, que contienen: resguardo de usuario,
placas, seguro, y todas aquellos documentos inherentes a su uso y
funcionamiento.

=Apoyar en la verificacion de la vigencia de la licencia de manejo de los
usuarios para integrar estos documentos en el expediente.

sApoyar en la verificacién de la vigencia de las pélizas de seguros contra
siniestros de los vehiculos asignados a la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes.

=Apoyar con los tramites de la documentacion oficial necesaria para que
los vehiculos oficiales circulen conforme a lo establecido en el reglamento
de transito, como son: placas, tarjetas de circulacién, pélizas de seguro y
pago de tenencias;

sApoyar en el registro y actualizacion de la bitdcora de control de
mantenimientos de cada uno de los vehiculos que conforman la parque
vehicular, usuarios, kilometraje, y condiciones generales de los vehiculos
gue se tiene asignado a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

=Apoyar en la elaboracién las solicitudes de servicio de mantenimiento
vehicular, previa a la captura de la Solicitud de Mantenimiento y/o
Reparacion de Vehiculos, del Sistema Extranet de Oficialia Mayor.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES
(Continda)

sApoyar en la captura del formato: Solicitud de Mantenimiento y/o
Reparacion de Vehiculos, del Sistema Extranet de Oficialia Mayor, e
Integrar los documentos que se adjuntan a la misma, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

=Apoyar en la cotizacion del mantenimiento requerido a los proveedores o
talleres autorizados de acuerdo a la normatividad aplicable.

=Proporcionar apoyo en caso de accidentes viales, a los resguardantes
de los vehiculos oficiales, para lo que resulte necesario.

=Proporcionar informacion de los vehiculos oficiales, para el registro y
control de las bajas y/o altas adscritos a esta Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, conforme a los lineamientos aplicables.

sApoyar en la elaboracion del programa de mantenimiento del parque
vehicular de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

sEstas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de
Administracion y Finanzas
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