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1. INTRODUCCIÓN: 
El Manual de Organización es un documento de control administrativo que tiene como propósito, orientar al personal de la Dirección de Servicios Generales en la ejecución de las labores asignadas a cada departamento; asimismo, delimitar responsabilidades, identificar omisiones; además, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluación y seguimiento de los objetivos institucionales, así como medio de orientación e información al personal en general.

El Manual de Organización contiene información relativa a los antecedentes de la institución, de su base legal.

Este manual está dirigido a todo el personal de la institución que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Dirección, pero primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integración y orientación para facilitarle su incorporación a las distintas funciones operacionales que ejecutará.

2. DIRECTORIO:
Ing. Héctor Porraz Arellanos

Director

C. Gregorio Guadalupe Díaz Moreno

Subdirector

Ing. Alejandro García Hernández

Responsable de Calidad

C. Sergio Aguillon Muñoz
Departamento de Transporte

C. Armando León Rosales

Departamento de Apoyo a la Comunidad

Arq. Carlos Zarazúa Rojo 

Departamento de Mantenimiento

C. Roberto Vizuett Espejel

Área de Plomería

C. Antonio Canales Alburquerque

Área de Carpintería

C. Fidel Guzmán Godínez 
Área de Electricidad

C. Marco Cano Arellanos

Área de Pintura y Albañilería 

C. José Guadalupe Silva  Acuña

Área de Máquinas y herramientas

C. Mario Vega Zeron

Área de Herrería

3. ANTECEDENTES HISTÓRICOS:
La Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo en el año de 1974 crea el área de Mantenimiento posteriormente en el año de 1976 nombra el  Departamento de Proyectos Obras y Conservación, posterior en  el año de 1985 se le da el nombre de Departamento de Servicios Generales, en el año de 1992 se crea ya la Dirección de Proyectos, Obras y Servicios y en el año de 1994 se separan y se crea la Dirección de Servicios Generales la que a su fecha sigue en función y con el objetivo de conservar de manera integral, en óptimas condiciones de funcionalidad y operación los inmuebles, instalaciones, mobiliario y equipos, crea y dota de facultades para llevar a cabo el mantenimiento de las mismas dentro de una cultura de servicio, calidad y excelencia para satisfacer las demandas del servicio que presta la misma institución a toda comunidad universitaria y a la sociedad en general.

.
4. BASE LEGAL:
Estatuto General de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo.
5. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo.

Artículo 75.

La Coordinación de Administración y Finanzas es la instancia encargada de supervisar y ejecutar las actividades administrativas y financieras que se realicen en la UAEH. Sus funciones específicas y su organización interna quedarán definidas en el Reglamento del Patronato.

6. ORGANIGRAMA:









7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:
	UNIDAD ORGÁNICA:


	Dirección de Servicios Generales

	REPORTA A:

	Coordinación de Administración Y Finanzas 

	OBJETIVO: Mantener en óptimas condiciones la infraestructura de la UAEH,
Coordinar y Supervisar al personal  

	FUNCIONES:

1. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura física, equipo y vehículos de la Universidad.

2. Supervisar  los servicios de luz y agua que utiliza la Universidad.

3. Controlar los servicios de transporte a cargo de la Dirección de Servicios Generales de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo. 

4. Establecer y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y prevención de siniestros. 
5. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.




	UNIDAD ORGÁNICA:


	Sub-Dirección

	OBJETIVO: Apoyo a la Dirección


	FUNCIONES:
1. Mantener actualizado el inventario de la Dirección de Servicios Generales.  

2. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas.

3. Coordinar resguardar recibido de materiales y entregado para toda la UAEH.




	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de Calidad

	OBJETIVO: Coordinar, sustentar y dar seguimiento a los proceso de auditoras para la certificación en ISO 90001-2004, ISO 14000-2008


	FUNCIONES:
1. Supervisar los procedimiento de las aéreas involucradas en los procesos de calidad

2. Realizar todos los cambios correspondientes para mejora de los procedimientos

3. Atender las auditorías internas y externas
4. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas



	UNIDAD ORGÁNICA:


	Departamento de mantenimiento



	OBJETIVO: Establece un programa de mantenimiento preventivo dentro de las instalaciones y mobiliario de la institución así como el llevar a cabo acciones de mantenimiento correctivo dentro de las mismas priorizando aquellas cuya necesidad de reparación sea básica

	1. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura física y equipo de la Universidad.

2. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas. 




	UNIDAD ORGÁNICA:


	 Departamento de transporte

      

	OBJETIVO: Garantizar el buen estado de las unidades de transporte mediante la elaboración y ejecución de un programa preventivo que permita el buen desarrollo de las actividades sustantivas de docencia, investigación y extensión de la cultura.

	1. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades a su cargo.

2. Controlar los servicios de transporte a cargo de la Dirección de Servicios Generales de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo. 

3. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas. 




	UNIDAD ORGÁNICA:


	 Departamento de apoyo a la comunidad

	OBJETIVO: El Departamento de apoyo a la comunidad se encarga de proveer los recursos necesarios para las actividades correspondientes a sus diversos campos de acción, tales como mamparas, carpas y templetes para la realización de eventos sociales, culturales y deportivos.

	1. Apoyar en distintos eventos culturales, deportivos y sociales en la colocación de carpas, templetes y mamparas.

2. Cumplir las demás encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Coordinación de Administración y Finanzas.
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