E CONDUCTA

VIl. Honradez

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

Vill. Lealtad

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

IX. Integridad

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

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicibn de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RA ORGANICA

1. Direccién General Ejecutiva
1.1 Direccion Administrativa

1.1.1 Departamento de Servicios Generales.
1.1.2 Departamento de Recursos Humanos.
1.1.3 Programas y Procesos.

1.1.4 Mantenimiento e Intendencia
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RAMA

Asistente

Esperanza Zavala Moreno

Secretaria de Secretario (10 -10)
1 Com. De la Secretaria General

Secretaria

Adelita Cecilia Chairez Camara
Secretaria de Director (08-07)

Daniel Medina Castillo
Director de Area (15-05)

Direccion Administrativa

Enfermeria

Gpe. Araceli Garcia Morales
Enfermera Titulada {09!
’7 Com. Secretaria de Seg. Piblica

Secretaria

Karol Moreno Andrade
Técnico Especializado (07-10)
Com. Del Despacho del Gobemador

Paramédico

Luns Martin Corpus ‘Bautista
Com. Secr. deSeude(?;dﬂE

I.__J.._

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Servicios Generales

Programas y Procesos

' Mamnimhnto e Intendencia | |

Rogelio Diaz Herrera
Jefe de Departamento (13-07)

Leonor Esparza
Jefe de Departamento (13-07)

Alejandra Cortinas Montario
Jefe de Departamento (13-07)

Apoyo Administrativo

Victor Manuel Leija Gonzalez
Jefe de Seccion (10-04)

| Com. Direccién General de G Eventos

i \‘

Auxiliar de \‘\ .\1
Servicios Generales || 1!;'
Sadl Pablo Martinez Torres
Jefe de Grupo (08-11)

Apoyo Operativo

José Miguel Sanchez Hdez.
Mozo de Oficina (02-08)

03 Personal de Confianza
14 Personal de Base
03 Personal de Seguridad

Total: 20

01 Contrato por Tiempo Determinado

oFlClALlA MAYOR
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Auxiliar Administrativo (05-21)
1 Com. del Gobernador

!José Vito Moreno de los Santosl
i

~H

=
i

I Recursos Financieros
' i
B e e R I

Auxiliar Administrativo

José Martin G. Garcia Ruiz
Jefe de Oficina (12-05)

''''' Auxiliarde ! Com B el
antenimiento e Intendencia |
{] _Emesto Meléndez Silos | Apoyo Administrativo
Super. Especializado (09-11) ; -
|_Com.Dir. de Gestion Alencion Ciudadana _ ||  Francisco Granados Méndez

5

Jefe de Grupo (08-11)

[ i e

L Auxiliar Administrativo |

| Juan Eduardo Castillo Ccnstanhno |

i Aw:tlmrAdmnrslraﬂvo(OSwzn i
i Com. Procuraduria del

Apoyo de Mantenimiento

Felipe de Jesls Arenas Torres

Auxiliar de Mantenimiento

Juan Manuel Gamez Martinez

Mozo de Oficina (02-08
Com, Sria. Pan. dlel Gogmmmr)

1José Armando Mendoza Salazaq

Policia -Bnngaqudo i

Daniel Medina Castillo, Titular Administrativo de la Secretaria
Particular_del Gobernador, certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como los puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al Mes de Abril de 2016

Firma:



ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Proveer oportunamente los recursos y servicios a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria Particular, para que realicen de
manera eficiente sus programas de trabajo.

FUNCIONES

= Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria
Particular del Gobernador y las Unidades Administrativas adscritas, de
acuerdo a la normatividad de la Secretaria de Finanzas

sPlanear en coordinacion con los ftitulares de las Unidades
Administrativas los programas de trabajo y el desarrollo de las funciones
inherentes a éstas.

=Vigilar la correcta difusion y aplicacién de las normas, politicas y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios de la Secretaria.

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o que le
correspondan por suplencia.

=

= Previa autorizacién del Secretario Particular, gesti 9%

de Finanzas y la Oficialia Mayor, los recurso L
desempefio de las funciones de las unidades
Secretaria.

) Senseiid
ARSI

= Coordinar el trabajo de las unidades administrativa

| Hﬁu
la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de

a la consideracién de la Direccién General Ejecutiva pareﬁé Autorizacion

del Tltuiaf\de la Dependencia y su remision a la Wmanzas

/I'éespor#ablq Directgr Geng%jecutiv

L ;
Daniel Medina Castlﬂq Juliowas

—




ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

=Ejercer y vigilar la correcta aplicacion del presupuesto autorizado a la
Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable y las
disposiciones emitidas por la Comisién Gasto Financiamiento.

=Autorizar y controlar el ejercicio eficiente de recursos financieros
asignados al rubro de fondo fijo revolvente de las unidades
administrativas de la Secretaria.

= Formular y gestionar ante la Oficialia Mayor y la Secretaria de Finanzas
cuando lo requiera el caso, las modificaciones presupuestales
pertinentes, previa autorizacion del Titular de la Dependencia.

= Aplicar el marco juridico laboral vigente y gestionar ante la Oficialia

Mayor, la administracién de los recursos humanos de las unidades
administrativas, adscritas a la Secretaria Particular del Gobernador,
previa autorizacion del titular de la Secretaria Particular.

= Autorizar los contratos por Tiempo Determinado en ausencia del titular
de la Secretaria, previa autorizacién del mismo.

= Coordinar con Recursos Humanos el registro actualizado del padron del
personal adscrito y comisionado a la Secretaria Particular del

Gobernador.

=Promover y brindar el apoyo necesario para la capacitacion de los

recursos humanos de las unidades administrativas, a fin dg ?ﬂm@( OR

con oportunidad, calidad y eficiencia a la demandg@)d

tiene la Secretaria Particular del Gobernador, en qoofdifagi a
Oficialia Mayor. \ _ MAID 2008
Rero00s

=Promover las actividades de integracién entre el
unidades administrativas de la Secretaria.

\ e

l/‘?espornsablf Dir'ectoyG@n /Ej/ecutivo

Daniel Medina 1 Julio(César Meza as

— ~< 7




ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Supervisar la calidad y eficiencia del trabajo, asi como la puntualidad del
personal adscrito a la Unidad Administrativa para mejorar continuamente
los servicios que brinda la Secretaria Particular.

=Difundir programas culturales, civicos y sociales para procurar las
relaciones entre el personal de la institucion.

= Acordar los asuntos de caracter laboral que respondan a los derechos y
obligaciones del personal de la Secretaria.

= Coordinar con el titular de la Direccién General Ejecutiva los insumos
requeridos para atender los servicios de mensajeria y limpieza.

=\/erificar y controlar ante la Oficialia Mayor, la adquisicién de bienes y
servicios que requiera el funcionamiento de las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

= Coordinar la elaboracién y control del inventario de bienes muebles e

inmuebles a cargo de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones aplicables y los lineamientos y politicas emitidos por
Oficialia Mayor.

=Coordinar la revisién y actualizacién permanente de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, asi como revisar y validar

procedimientos de operacién de la Direccién, a 3‘:@‘3&%&%
oportunidad, calidad, seguridad y confiabilidad —de F\\Hmw})@@
B

generada.

administracién dentro de la dependencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos al respecto.

- Formulaﬁl Programa Operativo Anual Integral.

/
Directoyéen Ejecutivg/

Julio César ez}éa@

/ e —



DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Coordinar la elaboracién de estudios, analisis y metodologias para
apoyar a los titulares de las Unidades Administrativas adscritas en las
responsabilidades que tienen encomendadas.

=Proponer al titular de la Secretaria normas, politicas, sistemas y
procedimientos  susceptibles de adoptar por las Unidades
Administrativas de la Secretaria Particular para el uso de equipos y
sistemas de computo.

= Recibir en acuerdo a los empleados adscritos a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, proveedores y publico en general
sobre los asuntos de su competencia.

= Asignar funciones al personal a su cargo.

«Promover la eficiencia del desempefio de las funciones del personal
adscrito.

=Vigilar la renovacion anual de Contratos por conceptos de servicios
requeridos por la Casa de Gobernadores y Secretaria Particular del
Gobernador.

= Asesorar sobre los programas y metodologias de trabajo que requieran
las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria Particular.

R
= Formular los estudios necesarios que tengan pomﬂe%MYo
modificaciones organizacionales en la institucién W@ml

lineamientos establecidos en la materia.
=Proponer las reformas de modernizacion admini .-:-‘ = Mmﬁﬁ
normas, politicas, sistemas y procedimientos de cajagtens ), CO
proposito de estandarizar y controlar la informacion quege&herati 14s
Unidades Administrativas.

\ v

' esponstlen Diret;énr #ﬂl Ejecutivo

£
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

=Coordinar la organizacién e imparticion de cursos de actualizacion al
personal de la institucion.

=Coordinar a las jefaturas de departamento, en la elaboracion de
documentos internos e informes.

= Informar periédicamente al titular de la Direccién General Ejecutiva y al
Titular de la dependencia sobre los avances y resultados de los asuntos
de su competencia.

= Garantizar las condiciones optimas de funcionamiento y conservacion
del inmueble de la Casa de Gobernadores; asi como proporcionar los
servicios generales y para aquellas actividades inherentes al Titular del
Poder Ejecutivo.

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

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades secretariales en el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

= Recibir y registrar la correspondencia de la unidad administrativa de
adscripcion mediante el control de entrada / salida de la misma y emitir
los reportes correspondientes al titular de la Direccion, quien instruye
la distribucién de manera interna / externa.

= Elaborar la documentacién oficial que le sea solicitada por sus
superiores, de acuerdo a los criterios que se establezcan.

» Canalizar la documentacion inherente a las actividades de la Direccion
para su autorizacion respectiva.

= Integrar y ubicar fisicamente los expedientes de los asuntos atendidos,
con la documentaciéon anexa a los mismos.

= Entregar los reportes al Area de Programas y Procesos para la
integracion de la informacion que es enviada a la Coordinacion de
Archivos de la Secretaria Particular, concerniente a la generacion de
expedientes de la Direccion.

= Atender al publico y proveedores de bienes y prestadores de servicios
cordial y respetuosamente de manera personal y via telefonica.

MAYOR
= Atender y distribuir las llamadas telefénica@ﬁ!gl%%%ga\w
Direccién y/o tomar nota de recados. (A“r\ Ak

. - [mﬂl 2076
= Elaborar la agenda de compromisos y/o con citas titula

la Direccion. \))\W) \N\\ﬂ
: e i ok oimecstol BErep0s
= Estas funmonﬁ son enunciativas, mas no Ilmlﬁﬁtivas.mm“‘

Direct or Administrativo

SMAL _
Daniéel ina Casti
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades secretariales vy
administrativas en el cumplimiento de cada uno de los objetivos de la
Casa de Gobernadores.

FUNCIONES

Recibir la correspondencia, que se envia de la Direccion General
Ejecutiva, para revision y Visto Bueno del Titular del Ejecutivo del
Estado y la Secretaria Particular del Gobernador.

Elaborar la documentacién oficial que le sea solicitada por sus
superiores, de acuerdo a los criterios de la “Guia para Elaborar
Documentos de Correspondencia’.

Actualizar el Directorio de la Secretaria Particular del Gobernador
que se utiliza en Casa de Gobernadores.

Atender de manera atenta y respetuosa a las personas que asisten a
alguna Audiencia con el Titular del Ejecutivo, a reuniones convocadas

en Casa de Gobernadores y/o con la Secretaria Particular del
Gobernador.

Apoyar en la coordinacion con la Secrgfas

se requiera.

Archivar la documentacion inherente ala  competénci
la integracién de expedientes correspondientes,|
establecido por la Coordinacion de Archivos de‘la’
Ejecutiva.

Archivar los expedientes de los asuntos atendidos, con la
documentacion anexa a los mismos.

Responsable Dire¢tor Adnjinisfrativo

Esperanza Zavala Moreno Danjel Medina Casti

________,.4-"'__ e




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

= Atender y canalizar las llamadas telefonicas.

= Elaborar la agenda de compromisos contraidos por la Secretaria
Particular del Gobernador, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable Dire}tf)r Administrativo

&
Esperanza Zavala Moreno Dani

edina Castillo
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