ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GESTION Y ATENCION CIUDADANA
(Continua)

= Evaluar el grado de avance en la atenciéon a las solicitudes,
sugerencias y quejas de la ciudadania a través de reuniones
periédicas con funcionarios de los tres niveles de gobierno.

= Autorizar el tramite y gestion de los asuntos oficiales inherentes a ésta

Area.

Acordar con los funcionarios de los tres niveles de gobierno y publico
en general, con relacion a los asuntos de su competencia.

Mantener oportunamente informadas a la ciudadania sobre el estado
que guardan sus solicitudes presentadas ante el Gobernador del

Estado.

Mantener actualizados y en operacion los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como las normas de control interno en
coordinacion con la Direccion Administrativa.

Proporcionar oportunamente la informaciéon que requiera el titular de la
Secretaria Particular del Gobernador del Estado, sobre la gestion y
seguimiento de las solicitudes que formula la ciudadania al titular del

Poder Ejecutivo.

Tramitar a través de la Direccion Administrativa, los asuntos de
caracter laboral del personal adscrito, para su debida gestion y control.

Tramitar ante la Direccion Administrativa, los movimientos
presupuestales y la comprobaciéon del fondo revolvente asignado,
para su compulsa y aclaracion ante las instancias correspondientes.

Coordinar acgfones con la Direccion Admlnlstratlva y la Contrglq

Interna p
inventario /de
administpg
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GESTION Y ATENCION CIUDADANA
(Continda)

» |nformar al titular de la Secretaria Particular del Gobernador del Estado
sobre los avances y resultados de los asuntos de su competencia.

= Supervisar que la atencion que se le brinda a la ciudadania que acude
a la Direccién de Gestién y Atencion Ciudadana, sea amable,
respetuosa y oportuna.

= Elaborar el padron de solicitudes presentadas al Gobernador del
Estado, asi como dar seguimiento a las mismas y establecer el grado
en su atencion.

= Coadyuvar con la Direccion General Ejecutiva en la elaboracion de la
agenda de contingencias, consignando informacion actualizada, veraz
y oportuna, de asuntos que merezcan la atencion prioritaria del
Gobernador del Estado y/o la titular de la dependencia.

= Coordinar y vigilar que el personal de apoyo, atencion y recepcion
cumpla de manera efectiva con las responsabilidades consignadas en
los manuales de organizacion y procedimientos administrativos
vigentes.

adecuada integracion de los expedientes de acu
en los Cuadros de Clasificacion Archivistica, asi
de los Inventarios Fisicos, Catalogos de Disposi \;
Guia Simple de Archivo. |

= Recibir en acuerdo a los funcionarios de los tres
con relacién a los asuntos de su competencia. '

= Recibir en erdo a los funcionarios de los tres niveles de gobierno,
con relaci¢ os asuntos de su competencia.
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GESTION Y ATENCION CIUDADANA
(Continaa)

= Mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
asi como utilizar correctamente los materiales y suministros
proporcionados.

= Realizar evaluaciones periédicas de los programas implementados por
la Direccion.

= Informar al Titular de la Secretaria y de la Direccion General Ejecutiva
sobre los asuntos que por su naturaleza requieren de su intervencion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Atender, orientar e informar a la ciudadania que solicita la intervencion
del Ejecutivo del Estado y gestionar en beneficio del peticionario las
solicitudes planteadas.

FUNCIONES

Coordinar la atencion, orientacién e informacion a los ciudadanos que
presentan peticiones al C. Gobernador y que le sean turnados por la
Direccion.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los servicios
asistenciales para la ciudadania que acude en busca de apoyo para
cubrir una eventualidad.

Supervisar la atencién que brinda el personal via telefénica a los
ciudadanos con relacion a sus asuntos.

Canalizar adecuadamente las solicitudes, sugerencias y quejas de la
ciudadania ante las dependencias y entidades de la administracion

lica. Y OR
publica OFIC‘ ALY A

Atender de manera oportuna las demandas priori | ran
de una atencién especial, previa autorizacion de la ccmn MN{“ Zﬁlﬁ

Operar un sistema de recepcion de la corr

Direccién. Eﬂ,ws

mnvll

Apoyar al titular de la Direccién en la realizacion de reuniones de
evaluacion con las instancias de los tres niveles de gobierno.

Identificar las demandas de los ciuda que acuden
personalmente a la Direccién y que por s raleza requieran

atencion inmediata.
de Gestion y
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ION DE FUNCIONES

ATENCION CIUDADANA
(Contintaa)

= Coordinar la Codificacién de las peticiones para su captura en el
“Sistema de Gestién de la Demanda Ciudadana”.

= Coordinar la captura de las peticiones en el “Sistema de Gestion de la
Demanda Ciudadana”.

= Emitir los documentos para canalizar las peticiones a las instancias
responsables de su atencion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

APOYO A ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Atender, orientar e informar a la ciudadania que solicita la intervencion
del Ejecutivo del Estado y gestionar en beneficio del peticionario las
solicitudes planteadas, asi como apoyar en la Giras de trabajo.

FUNCIONES

= Auxiliar en la atencion, orientacion e informacién a los ciudadanos que
presentan peticiones al C. Gobernador y que le sean turnados por la
Direccién.

= Gestionar ante las dependencias correspondientes los servicios
asistenciales para la ciudadania que acude en busca de apoyo para
cubrir una eventualidad.

= Auxiliar en la atencion que brinda el personal via telefénica a los
ciudadanos con relacion a sus asuntos.

» Canalizar adecuadamente las solicitudes, sugerencias y
ciudadania ante las dependencias y entidade
publica. (\{-\(\E\? "
= Atender de manera oportuna las demandas pri ias 'Qu@”g |era

de una atencién especial, previa autorizaciéon de wm

de goblerno.

» |dentificar las demandas de los gl

dlanos que acuden
personalmente a la Direccién y que m

\paturaleza requieran

atencion inmediata.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Atender, orientar e informar a la ciudadania que solicita la intervencion
del Ejecutivo del Estado y gestionar en beneficio del peticionario las
solicitudes planteadas, asi como apoyar en la Giras de trabajo.

FUNCIONES

Auxiliar en la atencion, orientacién e informacién a los ciudadanos que
presentan peticiones al C. Gobernador y que le sean turnados por la
Direccién.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los servicios
asistenciales para la ciudadania que acude en busca de apoyo para
cubrir una eventualidad.

Auxiliar en la atencion que brinda el personal via telefénica a los

ciudadanos con relaciéon a sus asuntos.
LIA MAYOR
Canalizar adecuadamente las solicitudes, sugererﬂg CAe

ciudadania ante las dependencias y entidades de\le tggﬁ%
) um 2016
Atender de manera oportuna las demandas prioritaria

publica.
de una atencion especial, previa autorizacion de la Dire
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Apoyar al titular de la Direccién en la realizacion de reuniones de
evaluacion con las instancias de los tres niveles,de gobierno.

Identificar las demandas de adanos que acuden
personalmente a la Direccion y que por § naturaleza requieran
atencion inmediata. :

irectar de Gestion y
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ION DE FUNCIONES

ATENCION CIUDADANA
(Continda)

Elaborar el reporte anual de actividades para su integracién al Informe
de Gobierno.

Acudir a las Giras de Trabajo y Eventos del Gobernador del Estado en
los 58 municipios del Estado, con el propésito de brindar una atencién
personalizada a los asistentes a estos actos que solicitan la
intervencion del Titular del Ejecutivo.

Atender las quejas de derechos Humanos y solicitudes de informacion
que requiere la unidad de informacion.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Orientar a los ciudadanos que acuden a esta Direccion con relacion a
los asuntos planteados al Titular del Ejecutivo.

FUNCIONES

Atender y orientar a los ciudadanos, que presentan peticiones al C.
Gobernador.

Informar a los ciudadanos acerca de los procedimientos y requisitos
que deben reunir las peticiones.

Proporcionar informacién a la ciudadania de la etapa del proceso de
gestién en que se encuentra su peticion.

Archivar y conservar los expedientes y documentos que constituyen el
archivo.

Registrar y dar seguimiento de la documentacién derivada de la

atencion ciudadana para su debido archivo. OFICIALIA MAYOR
Elaborar la Codificacion de las peticiones pa @ﬂ@%ﬂ@me
“Sistema de Gestion de la Demanda Ciudadana”. — — MAYD 2016
Capturar las peticiones en el “Sistema de Gestipriid eﬂé&fi
Ciudadana’. wﬁm:&
ORGANIZACION ¥ DOS

Elaborar los documentos para canalizar las peticighes a las instancias
responsables de su atencion.

Estas funciones son enunciativas, mas no

Director de Gestion y
Responsable Atencion Ciudadana

?Sandra l. Esﬁivel Guerrero José Abel\lardo/cfasillas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Orientar a los ciudadanos que acuden a esta Direccion con relacion a
los asuntos planteados al Titular del Ejecutivo.

FUNCIONES

Atender y orientar a los ciudadanos, que presentan peticiones al C.
Gobernador.

Informar a los ciudadanos acerca de los procedimientos y requisitos
que deben reunir las peticiones.

Informar a la ciudadania la etapa del proceso de gestion en que se
encuentra su peticion.

Archivar y conservar los expedientes y documentos que constituyen el
archivo.

Registrar y dar seguimiento de la documentacion derivada de la

atencion ciudadana para su debido archivo. OFICIALIA MAYOR

de Gestion de la Demanda Ciudadana”.
Capturar las peticiones en el “Sistema de Gestio
Ciudadana”.

responsables de su atencion.

Estas funciones son enunciativas, mas no li¢
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Orientar a los ciudadanos que acuden a esta Direccion con relaciéon a
los asuntos planteados al Titular del Ejecutivo.

FUNCIONES

= Registrar y dar seguimiento de la documentacion derivada de la
atencion ciudadana para su debido archivo.

* Elaborar la codificaciéon de las peticiones para su captura en el
“Sistema de Gestion de la Demanda Ciudadana”.

» Capturar las peticiones en el “Sistema de Gestion de la Demanda
Ciudadana”.

= Elaborar los documentos para canalizar las peticiones a las instancias
responsables de su atencién.

= [Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO

Auxiliar en la gestion de la atencion oportuna a los acuerdos y
compromisos de la Direccion ante las dependencias, organismos e
instituciones, a fin de garantizar una resolucioén a las demandas de la
ciudadania.

FUNCIONES

= Elaborar la codificacién de las peticiones presentadas por la
ciudadania para su captura en el “Sistema de Gestién de la Demanda
Ciudadana”.

= Capturar las peticiones en el “Sistema de Gestion de la Demanda
Ciudadana”.

= Elaborar los documentos para canalizar las peticiones a las instancias
responsables de su atencion.

= Archivar y conservar los expedientes y documentos que constituyen el
archivo.

= Informar a la ciudadania la etapa del proceso de gestion en que se
encuentra su peticion.

» Estas funciones son enunciativas, mas no Iimit:;l'tivagFlc'"M"IA MAYOR
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