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Presentacion

la actualizacisn del Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de
Telecomunicaciones de la Secretarfa de Infraestructura y Obras Publicas, responde a la necesidad de
contar con un documento formal, que refleje la estructura organizacional, defina puntualmente las
funciones y responsabilidades de cada area de trabajo y de cumplimiento a lo establecido por el Plan
Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente manual se elaboré con base en la Metodologia para elaboracién de Manuales Administrativos
que emite la Contralorfa General del Estado de Veracruz y tiene como objetivos adicionales, servir de
guia para la seleccién de personal, contribuir en el proceso de induccion de los nuevos empleados y
constituir un apoyo para la evaluacion de puestos. La preparacion de este documento, que describe los
puestos que integran la estructura organizacional de esta Subsecretaria, requirié del analisis de
documentacién normativa y procesamiento de la informacion recopilada.

£l Manual esta integrado por los Antecedentes que presenta una breve semblanza que origind la
creacion del drea: Marco Juridico que enuncia la Normatividad aplicable en su ambito federal y estatal;
Atribuciones que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior; la Estructura Organica de la
Subsecretarfa de Comunicaciones que presenta graficamente las relaciones de autoridad vy canales
formales de comunicacion.

En la Descripcion de Puestos se especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, funcion
general, actividades y responsabilidades del titular, asi como relaciones internas y externas; en el
Directorio se relacionan los nombres de quienes ocupan los principales cargos del drea; y finalmente las
Firmas de Autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracién, revisién y autorizacion del documento.
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Antecedentes

Ante la necesidad de atender las necesidades de telefonia y telecomunicacion al Estado de Veracruz, es
que se publica el 5 de mayo de 1990 la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, en cuyo
articulo 25 se especificaron en aquel entonces las atribuciones de la entonces Secretaria de
Comunicaciones en materia de Telecomunicaciones.

Las atribuciones que |a Ley Organica de la Administracién Publica del Estado determind para la Secretaria
de Comunicaciones, principalmente en materia de Telecomunicaciones, |a formulacion de bases, normas,
politicas y programas en la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucioén, supervision vy
evaluacién de la construccién, mantenimiento, reparacién de obras v acciones destinadas al servicio de
telecomunicacion en el Estado, v en la expedicidn de bases técnicas de adjudicacion de dichas obras y
acciones.

Otras atribuciones que dicha ley determind para la entonces Secretaria de Comunicaciones fueron: la
intervencién en convenios para el desarrollo de Telecomunicaciones, el establecimiento de coordinacion
con las Dependencias estatales, federales y municipios en el desarrollo de Telecomunicaciones,
asesorando ademds e a estos dltimos en la realizacién de obras y servicios de la materia, la conservacion
de servicios de telefonia y radiotelefonia, el fomento a las Telecomunicaciones con fines culturales y
oficiales, asi como promover y organizar la capacitacion, la investigacion y el desarrollo tecnoldgico en
su materia,

Posteriormente, en concordancia con dicha ley, se publica el 1° de agosto de 1998 el Reglamento Interior
de la Secretaria de Comunicaciones, donde aparece ya la Direccién General de Telecomunicaciones, y se
determinan para esta las atribuciones ya mencionadas. Dichas atribuciones, asi como la denominacién y
adscripcion de la Direccion General de Telecomunicaciones, continuaron en leyes y reglamentos
interiores posteriores (Reglamento Interior publicado el 24 de mayo de 2006, reforma a la Ley Orgdnica
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, del 1° de Febrero de 2008, Reglamento Interior publicado el
24 de junio de 2009).

£l 23 de agosto de 2013 se publica el Decreto N° 872 que reforma la Ley Organica del Poder Ejecutivo,
donde cambia la denominacién de Secretaria de Comunicaciones por la de Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas; igualmente se publica el 6 de octubre de 2014 el Reglamento Interior de la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas, vigente hasta hoy, donde aparece la Direccion General de
Telecomunicaciones en su Articulo 36, quedando ademds adscrita, asi como sus recursos humanos,
financieros, materiales vy atribuciones legales, a la Subsecretaria de Comunicaciones y Proyectos
Estratégicos.

€ 16 de diciembre del 2016, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
en su numero extraordinario 502 el Reglamento interior de la Secretarfa de Infraestructura y Obras
Publicas donde establece en el Capitulo Il, Articulo 4, la nueva estructura Administrativa de la Secretaria
y su funcionamiento, quedando la Secretaria General de Comunicaciones y Proyectos Estratégicos como
Subsecretaria de Comunicaciones,

€18 dejunio del afio 2017, se realiza en el Registro Estatal de Estructuras Orgénicas de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado el registro de la Direccion General de Telecomunicaciones
como tal.

El 17 de agosto del afio 2018, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave en su
ntmero extraordinario 330 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Plblicas en el que se establecen las nuevas modificaciones a las atribuciones que para el despacho de
los asuntos relativos a las facultades de la Subsecretaria de Comunicaciones realizard la Direccion
General de Telecomunicaciones.
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Marco Juridico

Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes Federales:
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con los mismos.
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
- Ley Federal del Trabajo
- Ley Federal de Telecomunicaciones
- Ley de Coordinacion Fiscal
- Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 2017
- Ley Federal de Derechos

Leyes Estatales:

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

- Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz-Llave.

- Ley 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

- Ley 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado.

- Ley Estatal 364 del Servicio Civil

- Ley Nimero 71de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado libre y soberano de
Veracruz-Llave.

Codigos y Decretos Estatales:
- (Cédigo Financiero para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.
- Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave.
- Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz- Llave
para el Ejercicio Fiscal.

Reglamentos Estatales:
- Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Otros:

- Especificaciones y Normas de Construccion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

- Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Publica.

- Lineamientos Generales vy Especificos que establece el Programa Integral de Austeridad, Disciplina,
Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Pablicos.

- Condiciones Generales de Trabajo.

- Circulares y otras Disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado.

- Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su nimero extraordinario 502 el
Reglamento interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas de fecha 16 de diciembre
del 2016.

- ElPlan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2016-2018.
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Atribuciones

De acuerdo al articulo 31 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas,
publicado en la Gaceta Oficial nimero Ext. 502 de fecha 16 de diciembre del 2016 y Gaceta Oficial
nimero Ext. 330, de fecha 17 de agosto del 2018, la Direccién General de Telecomunicaciones, tendra
las siguientes atribuciones:

. Formular y proponer las politicas para el establecimiento, uso y aprovechamiento de las
Telecomunicaciones y demds servicios de la misma naturaleza que resulten de nuevas
tecnologias, asi como, su racional aprovechamiento en el territorio estatal;

. Impulsar el desarrollo y actualizacién de los Sistemas de Telecomunicaciones de la
Administracién Pdblica Estatal, con el fin de promover la utilizacién de tecnologia de punta;

. Vigilar y conservar las instalaciones de Telecomunicaciones de la entidad, y en coordinacién
con la Secretaria de Seguridad Publica estatal, mantener salvaguardadas aquellas que sean
necesarias para la operacién de las Telecomunicaciones en el Estado, asimismo, llevar el control
y registro de los equipos de Telecomunicaciones propiedad del Gobierno del Estado vy, los
demds medios que se consideren como vias generales de comunicacion;

V. Implementar programas y proyectos en coordinacion con otros sectores de la administracién
pdblica federal y estatal y, con los municipios que fomenten nuevos servicios de
Telecomunicaciones;

V.  Coordinar la adecuada operacién de los Sistemas de Telecomunicaciones existentes en las
distintas secretarias, v, los que, por acuerdo de la o del Secretario(a) sean prioritarios para la
mejora de la Administracion Pdblica Estatal, los cuales deberan ser operados por las
Dependencias y entidades, bajo la supervisién de la Direccién General de Telecomunicaciones,
con el fin de promover su mantenimiento y actualizacién tecnoldgica;

VI.  Auxiliar conforme a las directrices, para que se establezcan propuestas en la elaboracion de
anteproyectos de los planes estatales, regionales, sectoriales, especiales y programas en
materia de infraestructura de Telecomunicaciones, cuidando que los programas, objetivos,
metas v estrategias se incluyan en el Programa Operativo Anual;

VI, Controlar entre Dependencias, las frecuencias de transmisién y tramitar ante las instancias
federales, los permisos y concesiones para la utilizacién de las mismas, siempre que estas sean
para el uso exclusivo del Gobierno del Estado;

VIl Auxiliar a los municipios en la tramitacién de permisos para el uso de frecuencias, ante la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, recibiendo solicitudes y copia de los proyectos a
realizar en materia de Telecomunicaciones, pudiendo aprobarlos o rechazarlos cuando estos
causen considerables interferencias o dafien las sefiales que sirven para salvaguardar la
integridad fisica de las personas y de los bienes estatales y federales;

IX.  Presentar informes al Subsecretario, respecto de la situacion que guardan las
Telecomunicaciones de la Administracién Publica Estatal en materia de tecnologias, para la
oportuna toma de decisiones;

DGT-IV




Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Atribuciones

X.  Promover previo acuerdo con el Subsecretario, nuevos esquemas de participacién de la
inversién de los sectores social y privado, nacional e internacional para el desarrollo de las
Telecomunicaciones en el Estado;

XI.  Suscribir convenios de confidencialidad con sus probables proveedores o contratistas en
representacion del Subsecretario, previa autorizacion escrita por éste, con el fin de resguardar
la informacién y programas protegidos por el secreto profesional e industrial a favor del
Gobierno del Estado, sin que la firma de éstos obligue a la Secretaria a celebrar contrato con
sus firmantes, hasta conocer la mejor propuesta técnica y econdémica que garantice al Estado
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y demas circunstancias que se establecen
en las Leyes, acuerdos y decretos.

XIl.  Intervenir con el rea responsable, en los estudios de mercado y andlisis para la determinacion
de los precios unitarios aplicables a las Telecomunicaciones que le correspondan;

XIll.  Integrar, actualizar y resguardar el archivo técnico contable en original de la Obra Publica que
gjecute;

XIV.  Supervisar los trabajos, obras o acciones realizados por contrato o por administracién directa;
los cuales deberan concluir fisica, financiera y administrativamente al levantar el Acta de
Entrega-Recepcién de los mismos, de conformidad con la Normatividad establecida;

XV.  Entregar las obras concluidas a las instancias operativas correspondientes y recibir las mismas,
mediante Acta de Entrega-Recepcion, incluyendo los manuales e instructivos de operacidn,
conservacién y mantenimiento;

XVI.  Evaluar a potenciales proveedores, empresas y personal técnico para la obtencion de los
servicios de disefio, suministro, construccién, instalacion, prueba y modulacién de equipos vy
demas instrumentos para la operacién de los Sistemas de Telecomunicaciones;

XVIl.  Ejecutar las obras de construccin, reparacién y modernizacion de los Sistemas de
Telecomunicaciones propiedad del Estado, que se le hayan asignado por contrato o
administracion directa;

XVl Realizar los estudios correspondientes para coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de los
servicios v la comunicacién de las Dependencias de la Administracion Pdblica del Estado;

XIX.  Suscribir los contratos que involucren aspectos de obra y servicios relacionados con las mismas
del &rea a su cargo, con el visto bueno de la Direccidon General |uridica, respecto del
cumplimiento de las formalidades legales;

XX.  Recibir, revisar, validar y autorizar los anticipos, estimaciones y finiquitos derivados de los
contratos celebrados vy remitir a la Unidad Administrativa para el trdmite de pago; asi como
revisar y verificar fisicamente la veracidad de los avances expresados en las estimaciones de
las obras en ejecucion, de conformidad con las disposiciones aplicables; y

XXI.  Las demas que expresamente le atribuya el marco juridico aplicable y las que les sean
encomendadas por el Subsecretario.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion General de Telecomunicaciones.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subsecretaria de Comunicaciones.
Subordinadas(os) Titular de la Subdireccién de Operaciones y Mantenimiento.
Inmediatas(os): Titular del Departamento de Control y Seguimiento.

Auxiliar Administrativa(o).

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) que designe la o el titular de la
ausencia Temporal: Subsecretaria de Comunicaciones, previo acuerdo con la o el
Secretario(a).

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades correspondientes al mantenimiento, ampliacién y modernizacion de los servicios en materia
de Telecomunicaciones en el Estado de Veracruz, asesorar a las Secretarias con servicios de
Telecomunicaciones, asi como de la toma de decisiones que permita la ejecucién de las diferentes obras
de acuerdo al Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial de Comunicaciones alineados con el
Plan Nacional de Desarrollo.

Ubicacién en la estructura organica

Subsecretaria de
Comunicaciones

Direccién General de Direccién General de
Telecomunicaciones Conexién Multimodal

Subdireccién de
Operaciones y
Mantenimiento

Departamento de

Control y
Seguimiento
Auxiliar
Administrativa(o)
A S/ .
Pl //’ /’ = .l-‘
Fecha de /  €mbore /S fV Reviso il Buterize [/
Elaboracién Autorizacion / / g y 4 7L ‘\:/3? P =
S — Septiembredel Unidad Ad/mj-iérati\,ra;}’ Direccion General de C;ge(cr taria dﬁrﬁra tr'uc}éi/ j
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Funciones

10.

11

Plantear las politicas para el establecimiento, uso y buen aprovechamiento de las Telecomunicaciones
y demds servicios de la misma naturaleza que resulten de nuevas tecnologias, con la finalidad de
racionalizar el aprovechamiento en el territorio estatal.

Promover el desarrollo y actualizacion de los Sistemas de Telecomunicaciones de la Administracion
Publica Estatal, con el fin de promover la utilizacién de tecnologia de punta.

Mantener vigilada y salvaguardadas las instalaciones de Telecomunicaciones de la entidad, con la
finalidad de llevar el control y registro de los equipos de Telecomunicaciones propiedad del Gobierno
del Estado v, los demas medios que se consideren como vias generales de comunicacion.

Realizar programas y proyectos en coordinacién con otros sectores de Ia Administracion Plblica Federal
y Estatal, asi como con los municipios que fomenten nuevos servicios de Telecomunicaciones, con el
objeto de acortar la brecha digital.

Organizar y coordinar la adecuada operacion de los Sistemas de Telecomunicaciones existentes en las
distintas Secretarias, v, los que por acuerdo de la o del Secretario(a) sean prioritarios para la mejora de
la administracién Pdblica Estatal, con el fin de promover su mantenimiento y actualizacion tecnoldgica.

Brindar apoyo conforme a las directrices, para que se establezcan propuestas en Ia elaboracién de
anteproyectos de los planes estatales, regionales, sectoriales, especiales y programas en materia de
infraestructura de Telecomunicaciones, con el objeto de que los programas, objetivos, metas v
estrategias se incluyan en el Programa Operativo Anual.

Vigilar entre Dependencias, las frecuencias de transmision, asi como tramitar ante las Instancias
Federales, los permisos y concesiones para la utilizacion de las mismas, a fin de que @stas sean para el
uso exclusivo del Gobierno del Estado.

Apoyar a los municipios en la tramitacién de permisos para el uso de frecuencias, ante la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, recibiendo solicitudes y copia de los proyectos a realizar en materia de
Telecomunicaciones, con la finalidad de aprobarlos o rechazarlos cuando estos causen considerables
interferencias o dafien las sefiales que sirven para salvaguardar la integridad fisica de las personas y de
los bienes estatales y federales.

Rendir informe a la o al Subsecretario(a) de Comunicaciones, respecto de la situacién que guardan las
Telecomunicaciones de la Administracién Pablica Estatal en materia de tecnologias, con la finalidad de
tomar de decisiones de manera oportuna.

Impulsar previo acuerdo con su jefa(e) inmediata(o), nuevos esquemas de participacién de la inversion
de los Sectores Social y Privado, Nacional e Internacional, a fin de promover el desarrollo de las
Telecomunicaciones en el Estado.

Suscribir convenios de confidencialidad con sus probables proveedoras(es) o contratistas en
representacion de su jefa(e) inmediata(o), previa autorizacién escrita por éste, con el fin de resguardar
la informacién y programas protegidos por el secreto profesional e industrial a favor del Gobierno del
Estado, sin que la firma de éstos obligue a la Secretaria a celebrar contrato con sus firmantes.
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Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

Colaborar con el area responsable, en los estudios de mercado y andlisis, a fin de determinar los precios
unitarios ¢ptimos, aplicables a las Telecomunicaciones que le correspondan.

Organizar, actualizar y resguardar el archivo técnico contable en original de la Obra Publica que ejecute,
con la finalidad de aplicar la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y
Soberano Veracruz- Llave.

Supervisar los trabajos abras o acciones realizadas por contrato o por administracion directa, con el
objeto de validar los tiempos en los cuales deberan concluir fisica, financiera y administrativamente al
levantar el Acta de Entrega-Recepcion de conformidad con la Normatividad establecida.

Entregar las obras concluidas a las instancias operativas correspondientes y recibir las mismas,
mediante Acta de Entrega-Recepcion operativa, incluyendo los manuales e instructivos de operacion,
conservaciéon y mantenimiento, con el fin de llevar a cabo el cierre fisico y financiero.

Evaluar a potenciales proveedores(as), empresas y personal técnico, a fin de obtener los servicios de
disefio, suministro, construccién, instalacién, prueba y modulacién de equipos e instrumentos para la
operacion de los Sistemas de Telecomunicaciones.

Llevar a cabo las obras de construccién, reparaciéon y modernizaciéon de los Sistemas de
Telecomunicaciones propiedad del Estado, que se le hayan asignado por contrato o administracion
directa, con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Operativo Anual.

Realizar los estudios correspondientes, con el objeto de coadyuvar en el mejoramiento de |a calidad de
los servicios y la comunicacién de las Dependencias de la Administracion Publica del Estado.

Llevar a cabo contratos que involucren aspectos de obra y servicios relacionados con las mismas del
area a su cargo, con el visto bueno de la Direccién General Juridica, con el objeto de dar cumplimiento a
la Normatividad.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

La Subsecretaria de Comunicaciones.

La o el titular de la Unidad Administrativa.

Las o los titulares de las areas del Sector.

El Personal Subordinado.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Plantear vy definir los lineamientos v
procedimientos en materia de
presupuestacién de gasto corriente y obra
publica, asi como de adquisiciones,
mantenimiento y servicios generales.

Coordinar actividades que permitan el logro
de los objetivos del sector.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

La Contraloria General del Estado.

Las Dependencias de Gobierno Estatal.

Las o los Proveedores(as) del Gobierno del
Estado.

Las Dependencias Federales.

1. Solicitar informacion, asi como solventar

observaciones.

. Otorgar servicios y brindar mantenimiento de

las Telecomunicaciones que se encuentren
dentro de la red privada de telefonia,
radiocomunicaciones vy  conectividad a
internet institucional del Gobierno del Estado
de Veracruz.

. Solicitar cotizaciones de equipos,

arrendamientos y contratacién de servicios
en materia de Telecomunicaciones.

. Coordinar proyectos conjuntos de

Telecomunicaciones que se realicen de
manera integral para el Estado.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de Subdireccién de Operacién y Mantenimiento.

Titular de la Direccion General de Telecomunicaciones.

Titular de la Oficina

Titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

de Telefonia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de |a elaboracion de los programas de obra publica de los
Sistemas de Telecomunicaciones, y de coordinar la supervisién y mantenimiento de las obras a su cargo

en diferentes puntos del Estado de Veracruz.

Ubicacién en la estructura organica

Direccion

Telecomunicaciones

General de

Subdireccion de
Operacién y
Mantenimiento

[

Oficina de
Oficina de Telefonia Programacion y
Proyectos
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S1OH | fraestructura Manual Especifico de Organizacidn
Direccidn General de Telecomunicaciones

Funciones

10.

11.

Planear, programar y presupuestar las obras, acciones y programas que ejecute la Direccién en materia
de Telecomunicaciones cuidando que estos programas o0 acciones consideren objetivos reales, metas
alcanzables y estrategias de desarrollo econdmico tanto con recursos propios como por convenios de
participacién o coordinacion de acciones, a fin de que sean incluidos en el Programa Operativo Anual
para su desarrollo, expansién y cumplimiento.

Intervenir con el area responsable en los estudios de mercado y andlisis, con la finalidad de determinar
los precios unitarios aplicables a las telecomunicaciones que le correspondan.

Verificar y supervisar la integracion, actualizacién y resguardo del archivo técnico contable de la obra
plblica que se ejecute en coordinacién con el enlace administrativo, con el fin de dar cumplimientos a
la Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre y Soberano Veracruz- Liave.

Evaluar a potenciales proveedores, empresas y personal técnico, con el objeto de obtener los servicios
de disefio, suministro, construccién, instalacién, prueba y modulacién de equipos y demds instrumentos
para la operacién de los Sistemas de Telecomunicaciones.

Realizar los estudios correspondientes, a fin de coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de los
servicios y la comunicacién de las Dependencias de la Administracién Publica del Estado.

Integrar la informacion del avance fisico de las obras programadas, con la finalidad de dar seguimiento
a las metas y cumplimiento de los tiempos estimados y resolver situaciones no previstas dentro de la
ejecucion de los trabajos en coordinacion con el enlace administrativo.

Coadyuvar en el proceso de las licitaciones para suministros de equipos y accesorios o de obra publica,
a fin de proponer especificaciones técnicas en los mismos.

Coordinar las funciones de las Oficina de Telefonia y Oficina de Programacién y Proyectos, con el objeto
de realizar un buen desempefio.

Representar a la Direccion General de Telecomunicaciones en los asuntos que éste le encomiende, con
el objeto de atender oportunamente los asuntos.

Atender la correspondencia que le sea turnada, a fin de contestar oportunamente los asuntos recibidos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los
objetivos de la Secretaria.

DGT-6




Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. la o el Director@) General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion
Telecomunicaciones. y coordinar actividades.
2. ElPersonal Subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y

coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

1. Las Autoridades Municipales. 1. Atender las solicitudes que realicen en
materia de Telecomunicaciones.

2. Las Dependencias y Entidades 2. Atender las solicitudes de instalacion,
Gubernamentales del Estado. conservacion y mantenimiento de la red
privada del Gobierno del Estado.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidon General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Titular de la Oficina de Telefonia.

Titular de la Subdireccién de Operacion y Mantenimiento.

Auxiliar Administrativa(o).
Auxiliar de mantenimiento.

Operador d

e Conmutador.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Subdireccién de Operacion y Mantenimiento.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar, verificar y supervisar los trabajos de telefonia
y diagnosticar la condicién de las instalaciones fisicas de la red telefénica gubernamental, asi como
programar el mantenimiento preventivo y correctivo para mantenerlas en optimas condiciones de

funcionamiento a través de sus brigadas de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccion de

Mantenimiento

Operacién y

|

Oficina de
Oficina de Telefonfa Programacion y
Proyectos
Auxiliar Auxiliar de Operador de
Administrativa(o) Mantenimiento Conmutador
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Brindar mantenimiento y soporte de la telefonia institucional gubernamental y la red privada federal
del Gobernador, a fin de garantizar su buen funcionamiento.

Coordinar al personal técnico a su cargo, con el objeto de brindar atencién a servicios de reparacion,
fallas, sustitucién y cambio de ubicacién de lineas.

Programar claves de acceso de salida de llamadas por nivel jerarquico, con el objetivo de optimizar el
control de los recursos.

Personalizar los equipos de telefonfa con clave y nombre del usuario responsable de la misma, con el
objeto de armonizar el directorio telefénico del Gobierno del Estado.

Supervisar los avances de los sistemas de telefonfa de la Secretaria, a efecto de integrar y actualizar
los informes sobre la operacién y condiciones de funcionamiento de los sistemas, con el objeto de
realizar una adecuada toma de decisiones.

Cotizar y presupuestar los insumos para los servicios de soporte y mantenimiento que se realizan
regularmente por afio en ambas redes, a fin de que se consideren en la programacioén de presupuesto
anual para su compra.

Realizar actividades que coadyuven al mejor desarrollo de sus funciones. v las de su equipo técnico
mediante la capacitacion, a fin de lograr la actualizacién del personal técnico.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Subdirector(a) de Operacion vy 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Mantenimiento.

2. El Personal subordinado.

informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las Dependencias vy Entidades de Gobierno 1. Proporcionar el mantenimiento preventivoy

del Estado.

correctivo de la red de telefonia.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccidn General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Telefonia.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Oficina de Telefonia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, archivo, tramite y entrega de documentacidn dentro del proceso administrativo del 4rea
de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de Telefonia

Auxiliar Auxiliar de Operador de
Administrativa(o) Mantenimiento Conmutador
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Ejecutar actividades derivadas de los procedimientos administrativos que se realicen en el area de

trabajo, con |a finalidad de proporcionar el apoyo correspondiente.

Auxiliar en la elaboracién de oficios, informes, revisién de actas y documentos varios, a fin de llevar

un adecuado seguimiento y/o cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la integracién de los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe,

a fin de verificar su correcta presentacion y cumplimiento de acuerdo a la Normatividad.

Redactar informes de los resultados alcanzados en la elaboracidn de proyectos y/o programas, con el

objeto de verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Apoyar al drea, con el objetivo de auxiliar en la validacién, orden y clasificacion de la documentacion

recibida por las diferentes areas.

Archivar los documentos necesarios, con la finalidad de contar con respaldo de cualquier informacion

y sea factible la clasificacion de la correspondencia que se recibe.

Entregar documentacion a diferentes dreas interna y externamente, a fin de agilizar su seguimiento

y garantizar su recepcién con los destinatarios designados.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA

1. Laoeltitular de Oficina de Telefonia. 1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Telefonia.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) pablico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la o el titular de la Oficina de Telefonia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en la instalacién y dar mantenimiento preventivo
y correctivo a equipos aldmbricos como conmutadores, lineas telefonicas y faxes.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de Telefonia

Auxiliar Auxiliar de Operador de
Administrativa(o) Mantenimiento Conmutador
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IO nfi trictira Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

1. Apovar en el mantenimiento de los multilineas, los conmutadores y los sistemas de lineas telefénicas
de las diferentes Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, a fin de garantizar la apropiada

comunicacién y una transmision de calidad a través de las mismas.

2. Auxiliar en brindar mantenimiento preventivo y correctivo de la Red Privada de Gobierno del Estado,

con el propésito de asegurar su adecuado funcionamiento.

3. Elaborar reportes de trabajo del servicio proporcionado, con la finalidad de notificar los servicios

prestados a la o al Jefe(a) Inmediato(a).

4. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de Oficina de Telefonia. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinarse en actividades.
2. El Personal de las diferentes areas de la 2. Atender solicitudes de mantenimiento de
Secretaria. _ lineas telefénicas.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Operador de Conmutador.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Telefonia.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
5UP|e"Fi3 en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
ausencia Temporal: la 0 el titular de la Oficina de Telefonia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de contestar todas las llamadas telefonicas que entran en
el conmutador de la Secretarfa a fin de transferir estas a las dreas respectivas, de orientar a la ciudadania
sobre tramites y servicios que ofrece la misma, de llevar el control de las llamadas de la Secretaria, asi
como de elaborar un reporte de actividades.

Ubicacién en la estructura organica

Oficina de Telefonia

Auxiliar Auxiliar de Operador de
Administrativa(o) Mantenimiento Conmutador
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Atender las llamadas telefénicas que entren al conmutador, para ser transferidas a las extensiones
correspondientes del drea en cuestion.

Orientar al publico via telefénica sobre los servicios que presta la Secretaria, con el objeto de canalizar
llamadas sobre quejas, denuncias e inconformidades al area respectiva.

Encender las consolas del conmutador, para poder iniciar el proceso de atencion.

Verificar que el equipo telefénico se mantenga en perfecto funcionamiento, en caso contrario
reportarlo, para proceder a su reparacion.

Elaborar un reporte general al mes, de todas las llamadas nacionales e internacionales, presentando
costos por extension y teléfono, a fin de realizar el cargo presupuestal correspondiente,

Llevar el control de llamadas realizadas, con el objeto de administra el flujo y trafico del servicio
telefénico de la Secretaria.

Integrar los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe, con el objeto de
resguardar la informacién y datos a que tengan acceso.

Atender con amabilidad las llamadas telefénicas recibidas, con la finalidad de proporcionar
informacién oportuna a las o los usuarios(as) que la requieran.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puestoy el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Lao el titular de Oficina de Telefonia.

2. El Personal de las diferentes areas de la

Secretaria.

1. Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinarse en actividades.

2. Comunicarlos entre si.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las diferentes Secretarias, y empresas del

sector privado.

1. Comunicarlos con el personal de las

diferentes areas.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Subdireccidn de Operacidn y Mantenimiento.
Subordinadas(os) Auxiliar Administrativa(o).
Inmediatas(os): Auxiliar de Mantenimiento.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por

Suplencia en caso de
escrito la o el titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

ausencia Temporal:

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de disefiar estudios y programas de desarrollo para la
expansion de los Sistemas de Telecomunicaciones en el Estado, de integrar los insumos necesarios para
la ejecucién de obras, asi como los precios para considerar en el presupuesto de obra y presentar con

oportunidad los informes graficos que permitan analizar el avance de obras.

Ubicacion en la estructura organica

Subdireccidn de
Operacion y
Mantenimiento

[
I |

Oficina de
Oficina de Telefonia Programacién y
Proyectos
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Administrativalo) Mantenimiento
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Funciones

. Coordinar las actividades relacionadas con los servicios de Telecomunicaciones a cargo de la Direccion
General de Telecomunicaciones, elaborando estudios y programas de desarrollo, a fin de considerar los
que se realizaran en el transcurso del afio.

. Programar la expansidn de los Sistemas de Telecomunicaciones, en congruencia con las prioridades
establecidas por la o el Director(a) General de Telecomunicaciones, con el fin de planear las actividades
a realizar.

. Supervisar los avances de los Sistemas de Telecomunicaciones de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Publicas, con el objeto de integrar y actualizar los informes sobre la operacion y condiciones de
funcionamiento de los Sistemas de Telecomunicaciones para la toma de decisiones.

. Elaborar proyectos y esquemas de redes de Telecomunicaciones representando graficamente las obras
de Telecomunicaciones realizadas, con el objeto de presentar y analizar en grupos de trabajo conlao el
Director(a) General de Telecomunicaciones.

. Cotizar y presupuestar los insumos, para los programas de modernizacion y crecimiento de las
Telecomunicaciones en el Estado, a fin de permitir seleccionar la opcidn que mas convenga a la Direccion
de Telecomunicaciones.

Registrar y procesar las solicitudes de los servicios de telecomunicaciones que se reciban, a fin de
integrarlas en los programas anuales de trabajo y analizar su factibilidad.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el Subdirector(a) de Operacion vy 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Mantenimiento. informacién y coordinar actividades.
2. Las demds Areas de la Direccién General de 2. Coordinar las actividades para la
Telecomunicaciones. programacion de las instalaciones y el

mantenimiento correspondiente en materia
de Telecomunicaciones.

3. El Personal Subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
1. La Secretaria de Comunicaciones vy 1. Coordinar obras y acciones en materia de
Transportes. Telecomunicaciones y dar cumplimiento a la

Normatividad federal.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en
ausencia Temporal:

caso de

Auxiliar Administrativa(o).

Titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por

escrito la o el titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, archivo, tramite y entrega de documentacion dentro del proceso administrativo del drea

de trabajo.
Ubicacién en la estructura organica
Oficina de
Programacion y
Proyectos
1
[ I
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Administrativa(o) Mantenimiento
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VER Infraestru \ Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Ejecutar actividades derivadas de los procedimientos administrativos que se realicen en el drea de
trabajo, con la finalidad de proporcionar el apoyo correspondiente.

Auxiliar en la elaboracién de oficios, informes, revision de actas y documentos varios, a fin de llevar
un adecuado seguimiento y/o cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la integracién de los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe,
a fin de verificar su correcta presentacion y cumplimiento de acuerdo a la Normatividad.

Redactar informes de los resultados alcanzados en la elaboracién de proyectos y/o programas, a
efectos de verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Apoyar al area, con el objetivo de auxiliar en la validacién, orden y clasificacion de la documentacion
recibida por las diferentes dreas.

Archivar los documentos necesarios, con la finalidad de contar con respaldo de cualquier informacion
y sea factible la clasificacién de la correspondencia que se recibe.

Entregar documentacién a diferentes areas interna y externamente, a fin de agilizar su seguimiento
y garantizar su recepcién con los destinatarios designados.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de la Oficina de Programacidén y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Proyectos. informacién y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidon General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia gque designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Oficina de Programacion y Proyectos.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar la remodelacién, ampliacion y rehabilitacién de
equipo y/o infraestructura de Telecomunicaciones del Gobierno del Estado.

Ubicacion en la estructura organica

~_

Oficina de
Programacion y
Proyectos
Auxiliar Auxiliar de
Administrativa(o) Mantenimiento
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidon General de Telecomunicaciones

Funciones

Llevar a cabo remodelaciones, ampliaciones y/o rehabilitaciones de infraestructura de
telecomunicaciones del Gobierno del Estado que se requieran, a fin de cumplir en tiempo y forma
evitando el deterioro irreparable.

Cotizar los materiales a utilizar en los proyectos de remodelacién y/o rehabilitacion, a fin de
seleccionar precio y calidad de los materiales a utilizar.

Mantener actualizados los planos de las instalaciones de equipo e infraestructura de
Telecomunicaciones del Gobierno del Estado, con el objeto de facilitar la localizacion de las areas a
reparar, sustituir o remodelar.

Apovar, previo acuerdo con su jefa(e) inmediata(o), en el soporte y mantenimiento que saliciten las
areas dentro vy fuera de la Secretaria, con el objeto de mantener en optimas condiciones de operacion
y servicios las redes de telecomunicaciones del Gobierno del Estado.

Supervisar el estado fisico de las instalaciones, para dar mantenimiento preventivo a los equipos e
infraestructura de Telecomunicaciones.

Presentar a su jefa(e) inmediata(o) propuestas de mejoras de reubicacion de equipos, para aprovechar
los espacios fisicos con que se cuenta.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitularde la Oficina de Programacion y 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Proyectos. informacion y coordinar actividades.
Coordinacién externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.

DGT-28




Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Titular del Departamento de Control y Seguimiento.

Titular de la Direccidn General de Telecomunicaciones

Titular de la Oficina de Direccionamiento IP.
Titular de la Oficina de Radiocomunicacion.
Titular de la Oficina de Enlaces de Telecomunicaciones.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccion General de Telecomunicaciones,

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de administrar y controlar los recursos humanos para la
ejecucion de las obras, programas y apoyos que en materia de expansion, modernizacion, actualizacion,
soporte, desarrollo y servicios de Telecomunicaciones se requieran e instruya la Direccion General de

Telecomunicaciones.

Ubicacion en la estructura organica

Direccién General de
Telecomunicaciones

Departamento de

Controly
Seguimiento
Oficina de Oficina de Oficina de Enlaces de
Direccionamiento IP Radiocomunicacion Comunicaciones
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SIOP j nfrapct ; Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Funciones

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Planear, proyectar y ejecutar las acciones necesarias, a fin de realizar con éxito los proyectos, trabajos,
acciones y servicios que se le encomienden a la Direccién General de Telecomunicaciones.

Organizar las brigadas de trabajo con las oficinas a su coordinacion, a fin de realizar los proyectos,
6rdenes de trabajo y ejecucién de obras y programas.

Actualizar y registrar en expedientes y bitdcoras internas la relacién de los trabajos realizados por el
personal adscrito al Centro Estatal de Telecomunicaciones, a fin de realizar el reporte oportuno de
avances.

Supervisar la implementacién y ejecucién de los proyectos, con el objeto de realizar la validacién de los
mismos.

Conducir en lo relativo a la planeacién, instalacién y operacidn de los equipos de telecomunicaciones, a
fin de determinar la viabilidad técnica de los proyectos que se le presenten.

Coordinar las acciones necesarias, a fin de brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de Telecomunicaciones.

Dar soporte y mantenimiento correctivo a las frecuencias del Gobierno del Estado, con el objeto de
brindar un éptimo funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de los servicios contratados cuando los trabajos requieran de esta
modalidad de ejecucion, a fin de garantizar la calidad de los mismos.

Atender solicitudes de servicio asignadas y dar posibles soluciones, con el objeto de brindar una mejora
de los servicios.

Apoyar a la capacitacion técnica del personal, con la finalidad de mejorar la eficiencia del personal.

Apoyar logisticamente en la programacion de obras, acciones y programas asignados por la Direccion
General de Telecomunicaciones, con la finalidad de mejorar la calendarizacion y aprovechamiento de los
recursos humanos y econdmicos.

Supervisar y pedir reportes a las dreas bajo su coordinacién, con la finalidad de auxiliarlas en gestiones
o0 tramites necesarios, para el buen funcionamiento de las mismas.

Recibir, registrar, controlar y resguardar el material de laboratorio, herramientas de trabajo y equipo
diverso de telecomunicaciones, a fin de mantener en 6ptimas condiciones de almacenamiento, cuidado
y limpieza de los mismos.

Resguardar y asignar previo control de entradas y salidas, y resguardos los equipos de
telecomunicaciones que asi se le instruya, con el objeto de realizar una mejor ejecucion de los trabajos.

Archivar y mantener expedientes ordenados y actualizados tanto de boletas como de resguardos y
fotografias de todos los equipos y sus movimientos o usos, incluyendo nimeros de serie, zona o lugar
de la instalacién con fechas y que técnico lo instald, a fin de tener un mejor control y seguimiento.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Funciones

16.

17.

18.

19.

20.

Atender la entrada v salida de personal o visitantes al Centro Estatal con registro grafico del mismo, a
fin de evitar intromisiones no autorizadas al drea restringida.

Participar en los talleres y cursos de capacitacion que se le encomienden, a fin de lograr su actualizacién
que contribuya al desarrollo de puesto.

Llevar y controlar el resguardo de toda la herramienta y equipos de trabajo como responsable principal
y a quien los entregue por asignacion para registrar el estado de devolucion de los mismos, a fin de

reportar las condiciones propias de uso para su sustitucion.

Presentar reporte mensual de corte de almacén con existencias en curso y con todo lo instalado a la
Direccién General de Telecomunicaciones, con el objeto de realizar la actualizacién de inventario

interno.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el Director(a)
Telecomunicaciones.

2. El Personal Subordinado.

General de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las Autoridades Municipales.

2. Las Dependencias y
Gubernamentales del Estado.

1. Atender las solicitudes que realicen en
materia de Telecomunicaciones.

Entidades 2. Atender las solicitudes en materia de
Telecomunicaciones se .realicen.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia

en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

Titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

Analista Administrativa(o).
Auxiliar Administrativa(o).
Auxiliar Técnico(a) de Telefonia.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito

la o el titular de la Direccion General de Telecomunicaciones.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de crear las direcciones IP v las subredes necesarias para
el funcionamiento 6ptimo de la red de datos de la Direccién General de Telecomunicaciones, asi como la

configuracion de equipos capaces de crear subredes.

Ubicacién en la estructura orgénica

Oficina de Enlaces de

Departamento de
Control y
Seguimiento
Oficina de Oficina de
Direccionamiento IP Radiocomunicacién

Analista
Administrativa(o)

Telecomunicaciones

Auxiliar Augxiliar Técnico(a) de
Administrativa(o) Telefonia
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Struct Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Funciones

Crear, asignar y registrar las direcciones IP y subredes necesarias, para el funcionamiento de la
red de datos gubernamental manteniendo los protocolos de seguridad y confidencialidad de las
mismas.

Aplicar las medidas perimetrales de seguridad, a fin de que la red no sea vulnerable.
Vigilar y controlar el trafico de datos de la red, a fin de evitar fallas.
Asignar el nivel de privilegios y restricciones por usuario, con la finalidad de navegar en internet.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la red de datos, a fin de garantizar el buen
funcionamiento.

Proporcionar el soporte técnico que se le encomiende, con el objeto de realizar la correccién de
fallas.

Solicitar y programar las capacitaciones pertinentes en el rubro de direccionamiento IP (internet
protocol), para todo el personal adscrito al Centro Estatal de Telecomunicaciones (CET), con el
objeto de realizar actualizacion y mejora de sus capacidades para su buen desempefio.

Integrar las minutas de trabajo correspondientes a su drea, con el objeto de mejorar el control y
seguimiento de salidas del personal.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

~ CON

PARA

1. La o el Director(a) General de

Telecomunicaciones.

2. El Personal Subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacidn y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades.

Coordinacién externa

_CoN

PARA

4. Las

1. La Secretaria de Comunicaciones v

Transportes (SCT).

2. La Coordinacion de la Sociedad de la
informacion y el Conocimiento (CSIC) de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

3. Las Autoridades Municipales.

Dependencias y Entidades

Gubernamentales del Estado.

1. Recopilar la informacién referente a los
protocolos de Direccionamiento P vy
Subredes.

2. Reportar las fallas de la Red NIBA Atender
las solicitudes que realicen en materia de
Telecomunicaciones.

3. Atender las solicitudes en materia de
Telecomunicaciones se realicen.

4, Atender las solicitudes que realicen en
materia de informacion, servicios de
soporte y reporte de fallas.
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SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion

$ 1k €5TA00 0¢ YERACRUZ e SECRETARIA OF WERAESTRUCTURA Direccion General de Telecomunicaciones
-“:'%1‘:‘.:_" ¥ QBRAS PUBLICAS
~ Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

Subordinadas(os) Ninguna(a).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por

ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

_ Description general |

La o el titular de este puesto es responsable de integrar y actualizar el directorio de Direcciones IP del
Gobierno del Estado de manera confidencial asignadas dentro del programa de la Red Niba administrada
por el Gobierno del Estado de Veracruz, y la informacion que proporcione la Coordinacién de la Sociedad
de la informacidn y el conocimiento CSIC de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes SCT con los
programas para la expansion de las Redes de Telecomunicaciones mediante Voz, Video y Datos con
acceso a Internet Gratuito dentro de la Red Estatal de Educacion Salud y Gobierno REESG a fin de
proporcionar la informacion que este clasificada como Publica a los municipios, Dependencias v
particulares que lo soliciten.

__ Uvicacién en la estructura orgénica

Oficina de
Direccionamiento IP

Analista
_ Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

1. Crear el Directorio Gubernamental con registro de todas las Direcciones IP creadas y asignadas con el
protocolo de seguridad y confidencialidad requerida, con el fin de contar con un registro que agilice a
toma de decisiones futuras.

2. Monitorear los enlaces de datos existentes, con el objeto de contar con informacion fidedigna.

3. Auxiliar y colaborar en la programacién de los equipos de datos con el personal comisionado, para la
ejecucion de trabajos coordinados.

4, Realizar las actualizaciones remotas de software de los equipos que lo requieran, con el fin de evitar
contratiempos que pudieran originar inconvenientes en los procesos laborales.

5. Integrar y actualizar el catdlogo de ubicacidén con georreferenciacion y mapeo de equipo,
infraestructura y frecuencias asignadas al Gobierno del Estado, con el objeto de contar con
informacion actualizada.

6. Acudir a las capacitaciones que se le indiquen, con el objeto de estar actualizado y dar el
mantenimiento de acuerdo a las necesidades de los procesos de comunicacion.

7. Integrar las minutas de trabajo y reportes fotograficos correspondientes a su area, con el objeto de
mejorar el control y seguimiento de salidas de trabajo y del personal.

8. Informar oportunamente a la o al Director(a) General de Telecomunicaciones de las actualizaciones,
Registros, Archivos y directorios con relacién a los servicios de Direccionamiento IP, a fin de hacer de
su conocimiento los trabajos de actualizacion efectuados.

9. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su drea de trabajo, con el objetivo de apoyar a su
Jefa(e) Inmediata(o).

10. Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos y operativos de su area
de adscripcion, a fin de permitir la simplificacién de las actividades o documentacion en tramites a
realizar.

11.Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria
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SIOP VER Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones
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Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitularde Oficina de Direccionamiento 1. Recibir instrucciones, proporcionar
IP. informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON PARA
1. La Secretaria de Comunicaciones vy 1. Recopilar la informacion referente a los
Transportes (SCT). protocolos de Direccionamiento IP vy
Subredes.
2. La Coordinacién de la Sociedad de la 2. Reportar las fallas de la Red NIBA.

informacién y el Conocimiento (CSIC) de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

3. Los Municipios, Dependencias, Entidades vy 3. Atender las solicitudes de informacion, asi

Particulares. como solicitar la actualizacion de datos.
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Manual Especifico de Organizacidn
Direccidn General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Direccionamiento IP.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, archivo, tramite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo del area
de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de
Direccionamiento IP

Auxiliar Augxiliar Técnico(a) de
Administrativa(o) Telefonia
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Ejecutar actividades derivadas de los procedimientos administrativos que se realicen en el drea de
trabajo, con la finalidad de proporcionar el apoyo correspondiente.

Auxiliar en la elaboracion de oficios, informes, revisién de actas y documentos varios, a fin de llevar
un adecuado seguimiento y/o cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la integracién de los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe,
a fin de verificar su correcta presentacion y cumplimiento de acuerdo a la Normatividad.

Redactar informes de los resultados alcanzados en la elaboracién de proyectos y/o programas, a
efectos de verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Apovar al drea, con el objetivo de auxiliar en la validacion, orden y clasificacion de la documentacion
recibida por las diferentes areas.

Archivar los documentos necesarios, con la finalidad de contar con respaldo de cualguier informacion
y sea factible la clasificacion de la correspondencia que se recibe.

Entregar documentacién a diferentes dreas interna y externamente, a fin de agilizar su seguimiento
y garantizar su recepcién con las o los destinatarios(as) designados(as).

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de Oficina de Direccionamiento 1. Recibir instrucciones, proporcionar
IP. informacion y coordinar actividades.
Coordinacion externa
CON PARA
No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):
Subordinadas(os)

Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

Auxiliar Técnico(a) de Telefonia.

Titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

Ninguna(o).

de

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Oficina de Direccionamiento IP.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de transportar el equipo de Direccionamiento IP, a los sitios,
casetas o torres foraneas instaladas por la Direccion General de Telecomunicaciones.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de

Direccionamiento [P

Auxiliar
Administrativa(o)

Auxiliar Técnico(a) de
Telefonia
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

Apoyar en el soporte de equipos instalados a fin de permitir el adecuado funcionamiento de los
mismos y un servicio rapido y expedito.

Realizar recorridos de inspeccidn en los sitios, para atender las solicitudes de mantenimiento de las
0 los usuarios(as).

Transportar los materiales y herramientas de trabajo necesarios, para el mantenimiento a efecto de
permitir un servicio apropiado.

Reportar las actividades realizadas, a fin de llevar un control de los mantenimientos realizados en
cada sitio.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. Laoeltitular de Oficina de Direccionamiento 1. Recibir instrucciones, proparcionar
IP. informacion y coordinar actividades.
2. Elpersonal del drea de trabajo. 2. Coordinar actividades relativas a

mantenimiento de redes y subredes de

Direccionamiento IP.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de

ausencia Temporal:

Titular de la Oficina de Radiocomunicacion.

Titular del Departamento de Control y Seguimiento.

Analista Administrativa(o).
Auxiliar Técnico(a) de Telefonia.

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
escrito la o el titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de administrar y controlar los recursos humanos para la
ejecucion de las obras, programas y apoyos que en materia de expansién, modernizacidn, actualizacidn,
soporte, desarrollo y servicios de Radiocomunicacion que se requieran e instruyan por parte de la

Direccion General de Telecomunicaciones.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de

Departamento de
Controly
Seguimiento
Oficina de Oficina de Enlaces de
Radiocomunicacion Telecomunicaciones

Direccionamiento IP

Analista
Administrativa(o)

Auxiliar Técnico(a) de
Telefonia
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Funciones

1

10.

11.

12,

13;

14,

15.

Planear, proyectar y ejecutar las acciones necesarias, a fin de realizar con éxito los proyectos, trabajos,
acciones y servicios que se le encomienden a la Direccion General de Telecomunicaciones.

Organizar las brigadas de trabajo con las oficinas a su coordinacion, con el objeto de realizar los
proyectos, érdenes de trabajo y ejecucion de obras y programas,

Actualizar y registrar en expedientes y bitdcoras internas la relacion de los trabajos realizados por el
personal adscrito al Centro Estatal de Telecomunicaciones, con el fin de realizar el oportuno reporte de
avances.

Supervisar la implementacién y ejecucién de los proyectos, con el objeto de realizar la validacion de los
mismas.

Conducir en lo relativo a la planeacién, instalacién y operacion de los equipos de Radiocomunicacion, a
fin de determinar la viabilidad técnica de los proyectos que se le presenten.

Coordinar las acciones necesarias, a fin de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de Radiocomunicacion.

Dar soporte y mantenimiento correctivo a las frecuencias del Gobierno del Estado, con el fin de brindar
su 6ptimo funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de los servicios contratados cuando los trabajos requieran de esta
modalidad de ejecucién, a fin de garantizar la calidad de los mismos.

Atender solicitudes de servicio asignadas y dar posibles soluciones, con el objeto de otorgar la mejora
de los servicios.

Apoyar a la capacitacién técnica del personal con fines de actualizacién, a fin de mejorar la eficiencia
del mismo.

Apoyar logisticamente en la programacion de obras, acciones y programas asignados por la Direccién
General de Telecomunicaciones, con el objeto de realizar una mejor calendarizacion y aprovechamiento
de los recursos humanos y econémicos.

Supervisar y pedir reportes a las areas bajo su coordinacion y auxiliarlas en gestiones o tramites
necesarios, a fin de mejorar el funcionamiento de las mismas.

Recibir, registrar, controlar y resguardar el material de laboratorio, herramientas de trabajo y equipo
diverso de Telecomunicaciones, a fin de mantener en éptimas condiciones de almacenamiento, cuidado
y limpieza de los mismos.

Reguardar y asignar previo control de entradas y salidas, los resguardos y los equipos de
Telecomunicaciones que asi se le instruya, con el objeto de mejorar los controles.

Archivar y mantener expedientes ordenados y actualizados tanto de boletas como de resguardos v
fotograffas de todos los equipos y sus movimientos o usos, incluyendo ndmeros de serie, zona o lugar
de la instalacién con fechas y qué técnico(a) lo instald, a fin de tener un mejor control y seguimiento.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

16.

17.

18.

14,

20.

21

Atender la entrada y salida de personal o visitantes al Centro Estatal con registro grafico del mismo, a
fin de evitar intromisiones no autorizadas al area restringida.

Participar en los talleres y cursos de capacitacién que se le encomienden, a fin de su actualizacion para
el desarrollo de puesto.

Llevar y controlar el resguardo de toda la herramienta y equipos de trabajo como responsable principal
y a quien los entregue por asignacion, a fin de registrar el estado de devolucion de los mismos y reportar
las condiciones propias de uso para su sustitucion.

Presentar reporte mensual de corte de almacén con existencias en curso y con todo lo instalado a la
Direccion General de Telecomunicaciones, con la finalidad de actualizar el inventario interno.

Integrar y actualizar el catalogo de ubicacién con georreferenciacion y mapeo de equipo, infraestructura
y frecuencias asignadas al Gobierno del Estado, con el objeto de contar con informacion actualizada.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Laoeltitular del Departamento de Control y
Seguimiento.

2. El Personal Subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, coordinar actividades y verificar
los estudios realizados.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1. Las o Proveedores de equipo de
Telecomunicaciones (Radiocomunicacion).

2. Las Autoridades Municipales.

1. Solicitar informacion técnica sobre el
funcionamiento y mantenimiento de equipo.

2. Atender las solicitudes de servicios de
Radiocomunicacién.
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Manual Especifico de Organizacién
Direcciéon General de Telecomunicaciones

Identificacion
Nombre del Puesto: Analista Administrativa(o).
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Oficina de Radiocomunicacion.
Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por
ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Oficina de Radiocomunicacidn.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de integrar y actualizar el directorio de frecuencias del
Gobierno del Estado, asi como llevar el control, monitoreo y registro de los equipos de radiocomunicacion
del Gobierno del Estado instalado en los diversos sitios, dreas y dependencias, vigilar el correcto e
inviolable funcionamiento de las frecuencias asignadas al Estado y colaborar con la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes en todo lo relativo a Radiocomunicacidn y frecuencias de uso exclusivo
del Gobierno del Estado y reportar a la Secretaria de Marina o al Ejercito Mexicano la intervencién, uso
inadecuado, colocacién o robo de equipos que surgieren como resultado de su monitoreo y vigilancia
procurando los intereses del Gobierno de Estado de VVeracruz.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de
Radiocomunicacion

Analista
Administrativa(o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Funciones

Recopilar informacion referente a las frecuencias asignadas al Gobierno del Estado por el Gobierno
Federal, con el objeto de reportar la asignacion, distribucion y uso de estas en las diversas
dependencias del Gobierno del Estado.

Integrar el directorio de frecuencias del Gobierno del Estado, con el propdsito de contar con
informacion actualizada.

Realizar el monitoreo de los equipos de radiocomunicacién instalado en los diversos sitios, areas y
dependencias con el objeto de contar con un registro que permita tener controles actualizados.
Vigilar el correcto funcionamiento de las frecuencias, con el objeto de reportar a su jefe(a)
inmediato(a) v/o al director(a) la intromision o violacién o uso inadecuado de las mismas.

Reportar a la o al Director(a) General de Telecomunicaciones el robo o desaparicion de equipo y/o la
violacién o uso inadecuado de las frecuencias, a fin de hacer del conocimiento los hechos a la
Secretaria de Marina y/o al Ejercito Mexicano procurando los intereses del Gobierno de Estado de
Veracruz.

Acudir a las capacitaciones que se le indiquen, con el objeto de lograr una actualizacion que permita
enfrentar las necesidades futuras en cuanto a los procesos que desarrolla.

Integrar las minutas de trabajo y reportes fotograficos correspondientes a su area, con el objeto de
mejorar el control y seguimiento de salidas de trabajo y del personal.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccién General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

La o el titular de la Direcciéon General de
Telecomunicaciones

la o el titular de la Oficina de
Radiocomunicacion.

1. Proporcionar informacién vy  coordinar
actividades de caracter federal con las
instancias correspondientes para la atencion
de robo de equipo y/o uso indebido de
frecuencias.

2. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades

Coordinacion externa

CON

PARA

La Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SCT).

Las o los Proveedores(as) de equipo de
Telecomunicaciones (Radiocomunicacion).

Los Municipios, Dependencias, Entidades y
Particulares.

1. Recopilar la informacién referente a las
frecuencias asignadas al Gobierno del Estado
de Veracruz.

2. Solicitar informacion técnica sobre el
funcionamiento y mantenimiento de equipo.

3. Atender las solicitudes de informacion, asi
como solicitar la actualizacion de datos.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en «caso d
ausencia Temporal:

Auxiliar Técnico(a) de Telefonia.

Titular de Oficina de Radiocomunicacion.

Ninguna(o).

e La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Oficina de Radiocomunicacién,

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de transportar el equipo de Radiocomunicacidn, a los sitios,
torres y/o casetas instaladas por la Direccién General de Telecomunicaciones en diferentes

comunidades.

Ubicacion en la estructura organica

Oficina de

Radiocomunicacién

Telefonia

Augxiliar Técnico(a) de
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SIOP R Infraestructura Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Funciones

Apovar en la instalacién y puesta en marcha de equipos de Radiocomunicacién, a fin de permitir el
adecuado funcionamiento de los mismos y un servicio rapido y eficiente.

Dar mantenimiento a las torres y equipos instalados, para garantizar su correcto funcionamiento.

Realizar recorridos de inspeccién en los sitios donde se encuentra el equipo de Radiocomunicacion del
Gobierno del Estado, para verificar su existencia y funcionamiento.

Transportar los materiales y herramientas de trabajo necesarios para la instalacién y/o
mantenimiento, a fin de garantizar un apropiado servicio.

Reportar las actividades realizadas a fin de llevar un control de los mantenimientos, supervisiones y/o
instalaciones llevadas a cabo.

Acudir a las capacitaciones que se le indiquen, con el objeto de lograr una actualizacion que permita
enfrentar las necesidades futuras en cuanto a los procesos que desarrolla.

Integrar las minutas de trabajo y reportes fotogréficos correspondientes a su drea, con el objeto de
mejorar el control y seguimiento de salidas de trabajo y del personal.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccién General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de Oficina de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Radiocomunicacion. informacién y coordinar actividades.
2. ElPersonal del drea de trabajo. 2. Coordinar  actividades relativas  al

mantenimiento.

Coordinacion externa

CON PARA

No Aplica. No Aplica.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:
Jefa(e) Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso de
ausencia Temporal:

Titular de la Oficina de Enlaces de Telecomunicaciones.

Titular del Departamento de Control y Seguimiento.

Analista Administrativa (o).
Auxiliar Técnico(a) en Telefonia.

La o el servidor(a) pdblico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de verificar el funcionamiento, operacion, puesta en marcha,
instalacion de infraestructura, direccionamiento y transmisién de frecuencias de Telecomunicaciones
asignadas al Gobierno del Estado.

Ubicacién en la estructura organica

Departamento de
Control y
Seguimiento
Oficina de Oficina de Oficina de Enlaces de
Direccionamiento IP Radiocomunicacién Telecomunicaciones

Analista

Administrativa(o)

Auxiliar Técnico(a) de

Telefonia
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SIOP ; ectriet Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

10.

11.

12.

13,

14,

Organizar en conjunto con la Jefatura del Departamento de Control y Seguimiento la programacion de
la instalacion de infraestructura y equipamiento de Enlaces de Telecomunicaciones, el mantenimiento,
soporte, supervision, operacion y funcionamiento de las redes del estado de forma permanentemente,
a fin de prevenir suspensiones o fallas de los servicios.

Atender las instrucciones de la Jefatura del Departamento de Control y Seguimiento, a fin de brindar
servicios que por solicitud requieran las instancias gubernamentales, municipales y/o federales.

Validar la realizacién de pruebas de campo a equipos, sefiales y transmisiones, a fin de evitar
interferencias o usos indebidos de las frecuencias estatales.

Reportar cualquier anomalia que se detecte del uso, servicio o transmision de las frecuencias para los
Enlaces de Telecomunicaciones a la Jefatura de departamento, con el objeto de tomar las medidas
pertinentes.

Realizar la programacién e instalacion de los equipos e infraestructura de telecomunicaciones, a fin de
dar cumplimiento a los programas de trabajo.

Instalar los equipos para los enlaces de comunicacién necesarias, con el objeto de realizar los proyectos.
Llevar un control de los incidentes presentados, con el objeto de atender y prevenir incidencias.
Vigilar la operacién de la infraestructura, con el objeto de evitar fallas.

Verificar que los equipos adquiridos sean los instalades, llevando el control de los mismos mediante
expediente de notas de trabajo e inventario con registro de fechas de instalacién, personal que ejecuto
los trabajos, ndmeros de serie de los equipos y fotografias de los equipos tras su instalacion, a fin de
realizar su correspondiente comprobacidn de los trabajos.

Proporcionar el soporte técnico que se le encomiende, con el objeto de dar cumplimiento a las
instrucciones de trabajo.

Solicitar y programar junto con la Jefatura del Departamento de Control y Seguimiento las
capacitaciones pertinentes en el rubro de las telecomunicaciones, con el objeto de que se actualice
todo el personal adscrito.

Integrar las minutas de trabajo correspondientes a su drea, con la finalidad de tener el control y
seguimiento de salidas del personal.

Atender todas las acciones e instrucciones de trabajo que se le asignen tanto por la Direccion General
de Telecomunicaciones como por con la Jefatura del Departamento de Control y Seguimiento, a fin de
que cumpla con su desempefio.

Supervisar el cumplimiento de los servicios contratados cuando los trabajos requieran de esta
modalidad de ejecucion, a fin de garantizar la calidad de los mismos.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Funciones

15.

16.

17.

18.

1S.

20.

21.

22,

23.

24.

£5:

26.

Atender solicitudes de servicio asignadas vy dar posibles soluciones, con el objeto de otorgar la mejora
de los servicios.

Apoyar logisticamente en la programacion de obras, acciones y programas asignados por la Direccion
General de Telecomunicaciones, con el objeto de realizar una mejor calendarizacion y aprovechamiento
de los recursos humanos y econdmicos.

Supervisar y pedir reportes a las areas bajo su coordinacion y auxiliarlas en gestiones o tramites
necesarios, a fin de mejorar el funcionamiento de las mismas.

Recibir, registrar, controlar y resguardar el material de laboratorio, herramientas de trabajo y equipo
diverso de Telecomunicaciones, a fin de mantener en 6ptimas condiciones de almacenamiento, cuidado
y limpieza de los mismos.

Reguardar y asignar previo control de entradas y salidas, los resguardos y los equipos de
Telecomunicaciones que asi se le instruya, con el objeto de mejorar los controles.

Archivar y mantener expedientes ordenados y actualizados tanto de boletas como de resguardos y
fotografias de todos los equipos y sus movimientos o usos, incluyendo nimeros de serie, zona o lugar
de la instalacién con fechas y qué técnico(a) lo instalé, a fin de tener un mejor control y seguimiento.

Atender la entrada y salida de personal o visitantes al Centro Estatal con registro grafico del mismo, a
fin de evitar intromisiones no autorizadas al area restringida.

Participar en los talleres y cursos de capacitacion que se le encomienden, a fin de su actualizacion para
el desarrollo de puesto.

Llevar y controlar el resguardo de toda la herramienta y equipos de trabajo como responsable principal
y a quien los entregue por asignacion, a fin de registrar el estado de devolucién de los mismos y
reportar las condiciones propias de uso para su sustitucion.

Presentar reporte mensual de corte de almacén con existencias en curso y con todo lo instalado a la
Direccion General de Telecomunicaciones, con la finalidad de actualizar el inventario interno.

Integrar vy actualizar el catdlogo de ubicacidn con georreferenciacion y mapeo de equipo,
infraestructura y frecuencias asignadas al Gobierno del Estado.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacion
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON

PARA

1. Lao el titular de Departamento de
Control y Seguimiento.

2. El Personal Subordinado.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades vy
verificar los estudios realizados en esa
oficina.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

1.-Las o los Proveedores(as) de equipo de
Telecomunicaciones.

2.-Las Autoridades Municipales.

1.-Solicitar informacién técnica sobre el
funcionamiento y mantenimiento de equipo.

2.-Atender las solicitudes de servicios de
Telecomunicaciones.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccidon General de Telecomunicaciones

Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefa(e)

Inmediata(o):

Subordinadas(os)
Inmediatas(os):

Suplencia en caso
ausencia Temporal:

de

Analista Administrativa(o).

Titular de Oficina de Enlaces de Telecomunicaciones.

Ninguna(o).

La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por escrito
la o el titular de la Direccién General de Telecomunicaciones.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de apoyar en actividades de analisis, revisién, actualizacion
y archivo de los asuntos relativos a la Oficina de Enlaces de Telecomunicaciones, asi como darles el
seguimiento respectivo.

Ubicacidon en la estructura organica

Oficina de Enlaces de
Telecomunicaciones

Analista
Administrativa (o)
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Manual Especifico de Organizacion
Direccidn General de Telecomunicaciones

Funciones

10.

1.

12

Recopilar informacion referente a las frecuencias asignadas al Gobierno del Estado por el Gobierno
Federal con el objeto de reportar la asignacién, distribucion y uso de estas en las diversas
dependencias del Gobierno del Estado.

Integrar el catdlogo de ubicacién con georreferenciacion y mapeo de equipo, infraestructura y
frecuencias del Gobierno del Estado, con el objeto de contar con informacion actualizada.

Realizar el monitoreo y registro de los equipos de radiocomunicacién instalado en los diversos sitios,
areas y dependencias.

Vigilar el correcto funcionamiento de las frecuencias, con el objeto de reportar a su jefe(a)
inmediato(a) y/o a la o al director(a) la intromision o violacién o uso inadecuado de las mismas.
Reportar al Director General de Telecomunicaciones el robo o desaparicion de equipo y/o la violacion
o uso inadecuado de las frecuencias, a fin de hacer del conocimiento los hechos a la Secretaria de
Marina y/o al Ejercito Mexicano procurando los intereses del Gobierno de Estado de Veracruz.
Acudir a las capacitaciones que se le indiquen, con el objeto de lograr una actualizacién que permita
enfrentar las necesidades futuras en cuanto a los procesos que desarrolla.

Integrar las minutas de trabajo y reportes fotograficos correspondientes a su area, con el objeto de
mejorar el control y seguimiento de salidas de trabajo y del personal.

Colaborar con la oficina de Direccionamiento IP, en el analisis de proyectos de su drea, a fin de cubrir
las necesidades de comunicacion latentes.

Facilitar la informacicn, previo acuerdo con su Jefa(e) Inmediata(o), a las o los usuarios(as) externos
(municipios, Dependencias v particulares) que lo soliciten, en materia de telecomunicaciones, con el
objetivo de atender de manera oportuna las solicitudes presentadas.

Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su area de trabajo, con el objeto de apoyar a su
Jefa(e) Inmediata(o).

Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos y operativos de su area
de adscripcién, a fin de permitir la simplificacién de las actividades o documentacién en tramites a
realizar.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.
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Manual Especifico de Organizacién
Direccion General de Telecomunicaciones

Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de Oficina de Enlaces de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Telecomunicaciones. informacion y coordinar actividades.
Coordinacién externa
CON PARA
1. La Secretaria de Comunicaciones vy 1. Recopilar lainformacién referente a las redes
Transportes (SCT). y frecuencias asignadas al gobierno del
estado.
2. Los Municipios, Dependencias, Entidades y 2. Atender las solicitudes de informacién, asi

Particulares.

como solicitar la actualizacion de datos.
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Identificacion
Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico(a) de Telefonia.
Jefa(e) Inmediata(o): Titular de Oficina de Enlaces de Telecomunicaciones.
Subordinadas(os) Ninguna(o).
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de La o el servidor(a) piblico(a) de inferior jerarquia que designe paor escrito
ausencia Temporal: la o el titular de la Direccidn General de Telecomunicaciones.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de transportar y auxiliar en |a instalacion del equipo de
Enlaces de Telecomunicaciones a la infraestructura, casetas, torres y sitio instaladas por la Direccién
General de Telecomunicaciones.

Ubicacién en la estructura organica

Oficina de Enlaces de
Telecomunicaciones

Auxiliar Técnico(a) de

Telefonia
. 4
, L i /
// / f |
>l / f
Fecha de / Elaboré / / Revisd Ayt 5 ‘ﬂutonzo /
Elaboracién Autorizacién / 2 A .
7 Unjdad Admlmst;tma / Direccion General de Se/retarl Infj’aes ctura !
Febrero del Septiembre del Py ras Publlcas |
2018 2018 ‘ M 1// 7
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Funciones

Apoyar a la o al Jefe (a) de la oficina de Enlaces de Telecomunicaciones, con el objeto de realizar la
instalacién, puesta en marcha y funcionamiento del equipo e infraestructura de enlaces de
telecomunicaciones.

Dar mantenimiento a la infraestructura, torres y equipos instalados, para garantizar su correcto
funcionamiento.

Realizar recorridos de inspeccién en los sitios donde se encuentra el equipo de Enlaces de
Telecomunicaciones del Gobierno del Estado, para verificar su existencia y funcionamiento.
Transportar los materiales y herramientas de trabajo necesarios, para la instalacion y/o
mantenimiento, a fin de garantizar un apropiado servicio.

Reportar las actividades realizadas, a fin de llevar un control de los mantenimientos, supervisiones
y/o instalaciones realizadas.

Acudir a las capacitaciones que se le indiquen, con el objeto de lograr una actualizacion que permita
enfrentar las necesidades futuras en cuanto a los procesos que desarrolla.

Integrar las minutas de trabajo v reportes fotograficos correspondientes a su area, con el objeto de
mejorar el control y seguimiento de salidas de trabajo y del personal.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON

PARA

1. La o el titular de Oficina de Enlaces de 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Telecomunicaciones.

informacion y coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

No Aplica.

No Aplica.
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?‘;l _A wli’ E5TADC OF VERACRUZ e SECRETARIA OF NFRAESTRUCTURA DfFECCfén General de TGIECOI'T]LIFIECECI'OF]ES
e ¥ OBRAS PUBLICAS
~ Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(o).

Jefa(e) Inmediata(o): Titular de la Direccion General de Telecomunicaciones.

Subordinadas(os) Ninguna(o).

Inmediatas(os):

Suplencia en caso de La o el servidor(a) publico(a) de inferior jerarquia que designe por

ausencia Temporal: escrito la o el titular de la Direccion General de Telecomunicaciones.

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en la CSIC actividades de tipo
administrativo, archivo, trdmite y entrega de documentacién dentro del proceso administrativo del area
de trabajo.

 Ubicacian en a estructura oranica_

Direccién General de
Telecomunicaciones

Auxiliar
~ Administrativa(o)

Revisé

Direccién General de (f"”,sécretan‘a‘ e Iffraestfuctura
Telecomunicaciones v Ol;(as/Plibll'cas
/

Septiembre del
2018 {

Febrero del
2018
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Funciones

Ejecutar actividades derivadas de los procedimientos administrativos que se realicen en el drea de

trabajo, con la finalidad de proporcionar el apoyo correspondiente.

Auxiliar en la elaboracion de oficios, informes, revision de actas y documentos varios, a fin de llevar

un adecuado seguimiento y/o cumplimiento de los mismos.

Colaborar en la integracion de los expedientes necesarios relativos a las actividades en que participe,

a fin de verificar su correcta presentacion y cumplimiento de acuerdo a la Normatividad.

Redactar informes de los resultados alcanzados en la elaboracion de proyectos y/o programas, con el

objeto de verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Apovar al drea, con el objetivo de auxiliar en la validacién, orden y clasificacién de la documentacion

recibida por las diferentes areas.

Archivar los documentos necesarios, con la finalidad de contar con respaldo de cualquier informacién

y sea factible la clasificacion de la correspondencia que se recibe.

Entregar documentacidn a diferentes areas interna y externamente, a fin de agilizar su seguimiento

y garantizar su recepcioén con las o los destinatarios(as) designados(as).

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto v el logro de los

objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. La o el titular de la Direccién General de 1, Recibir instrucciones, proporcionar
Telecomunicaciones, informacién y coordinar actividades.
2. Las areas de la Secretaria de Infraestructura 2. Entregar documentacidn.

y Obras Publicas.

Coordinaciéon externa

CON PARA

1. Las diferentes Dependencias. 1. Entregar documentacidn.
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e SECRETARLA OF IKFRAESTRUCTURA Direccion General de Telecomunicaciones

¥ OBRAS FUBLIAS

Directorio

Lic. Rafael Blanca Alvarado
Director General de Telecomunicaciones

C. Mireya Guadalupe Dominguez Salido
Subdirectora de Operacién y Mantenimiento

Pendiente de designar
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento
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~ Firmas de autorizacién

C. OCTAVIO GIORDANO BONILLA
ENCAR’CADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION

uc. ?pthEL BLANCA ALVARADO
DIRECTOR CENERAL DE TELECOMUNICACIONES

AUTORIZACIO?I{; m
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e I/
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RQ. YOLANDA BAIZABAL SILVA ;
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS

Xalapa-Enriquez, VVeracruz de Ignacio de la Llave. Septiembre del 2018.
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