5CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GIRAS

OBJETIVO

Desarrollar de manera eficiente, la organizacion, logistica y ejecucion de
las Giras y Actos que preside el C. Gobernador del Estado, segun la
agenda autorizada, previamente acordada con las instancias de los tres
niveles de gobierno y las organizaciones privadas y publicas
participantes, coordinando y supervisando las acciones del Area y del
personal adscrito.

FUNCIONES

=Elaborar de manera sistematica la programacién de rutas, tiempos,

medios de traslado y asistentes, asi como recabar y generar la
informaciéon basica de cada uno de los eventos a los que asista el
Gobernador.

=Elaborar y gestionar ante las dependencias correspondientes el
avituallamiento de materiales y servicios requeridos para las giras del
Titular del Ejecutivo Estatal, a fin de que éstas se realicen bajo un
proceso logistico de acuerdo al programa previamente establecido;

= Planear y coordinar la cobertura, tiempo y megigsidévadiadd; a
las rutas de contingencia de las giras, eventos-y-a
el Titular del Ejecutivo Estatal.

recintos donde se desarrollaran las giras o EVERTES s
supervisar el avituallamiento de materiales,”
condiciones del camino, para retroalimentar los proyectos de glras

= Recopilar, sistematizar y procesar la informacién socioeconémica,
politica y cultural relativa a la tematica de cada evento, asi como de las
peticiones que la ciudadania envia al Titular del Ejecutivo, e informar de
ello al Secretario Particular.

‘ol
Re{» or%kFle Director General de
F Giras y Eventos
ara Ti i N4
ra Tinoco Eric Frias Garcia

— —



ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GIRAS
(Continaa)

= Elaborar las agendas de actividades foraneas, de acuerdo al programa
aprobado.

= Establecer acuerdos de coordinacién y vinculacién con los tres niveles
de gobierno para la realizacion de actividades conjuntas de pre-gira.

= Determinar los requerimientos logisticos de las giras de trabajo del
Titular del Ejecutivo.

= Elaborar los programas internos y documentacion de apoyo de las
actividades del Titular del Ejecutivo, durante las Giras de Trabajo.

=Supervisar la realizacion de las Giras de Trabajo del Titular del
Ejecutivo, de acuerdo al programa autorizado, tiempo de ejecucion y
cumplimiento de compromisos de las instancias involucradas.

= Coordinar, con las instancias involucradas, la atenciéon del Titular del
Ejecutivo, comitiva e invitados durante las Giras de Trabajo.

= Realizar los procesos de evaluacion y retroalimentacion con el personal
responsable, al concluir la Gira de Trabajo.

= Mantener permanentemente informados al Director General, y por su
conducto al Secretario Particular, de las incidencias de las Giras de
Trabajo del Ejecutivo del Estado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no |Imltatl6|F16|ALlA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

ORGANIZACION DE GIRAS

OBJETIVO

Organizar en forma general, el proceso de planeacion, logistica y
realizacion de las giras y actos que las integran, presididos por el Titular
del Ejecutivo.

FUNCIONES

=Coordinar con los enlaces responsables de las dependencias vy
organizaciones participantes en los eventos, la programaciéon vy
ejecucion de las actividades necesarias para el desarrollo de las Giras y
Actos presididos por el Titular del Ejecutivo.

= Recabar la informacion detallada, necesaria para la ejecucion de las
Giras y Actos Protocolarios (Ubicacion, programa previo, notas técnicas
informativas, participantes, duracion, formato del evento, requerimientos
logisticos).

= Establecer acuerdos de coordinacion con los responsables para realizar
las visitas previas, valoracion preliminar y acuerdos necesarios, para la
realizacion de los eventos que integran las giras (Actividades de Pre-
Gira)
- OFICIALIA MAYOR
= Elaborar los Programas internos de las Giras, Eve
colaboracién con los enlaces responsables de
gubernamentales y organizaciones participantes. — = JUN. 206

= \Verificar el abastecimiento de materiales y servicios |fe
los actos presididos por el Titular del Ejecutivo Estatal.
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= Integrar el registro de requerimientos logisticos necesarios para la
realizacion del evento (Toldos, sonido, sillas, mamparas y lonas, atril,
personificadores y demas materiales) y gestionar su abastecimiento p
las dependencias correspondientes.
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)CION DE FUNCIONES

ORGANIZACION DE GIRAS
(Continda)

=Planear y coordinar la cobertura, tiempos y medios de traslado, asi
como rutas de las Giras y Actos a los que asista el Titular del Ejecutivo
Estatal.

=Integrar el paquete informativo a utilizar por el Titular del Ejecutivo
durante la realizacion de la Giras y el Acto Protocolario, asignado,
Programa Interno, Notas Informativas y documentacion de apoyo.

= Atender los requerimientos del Titular del Ejecutivo, sus invitados y
participantes del Acto Protocolario, durante la realizacion del mismo.

= Informar al Director de Giras, las incidencias que se hayan presentado
durante la realizacion de la Gira 6 Evento, a través del reporte de
incidencias.

=Realizar la Integracién y entrega de la Comprobaciéon de Gastos
generados durante la comision.

= Participar en los procesos de evaluacion y retroalimentacion al conclu
la Gira. OFIC! ALIA MA

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitati (\“(\ n
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar y supervisar las acciones del Area y del personal adscrito a la
Direccion de Eventos, proponiendo al Titular las medidas para mejorar y
ser eficiente en la administracion de los recursos de la Direccion General
con los procesos operativos con que cuenta la misma.

FUNCIONES

= Coordinar con cada area la planeacion y definicion del desarrollo de las
giras y eventos que presida el Titular del Ejecutivo Estatal.

= Disefiar y poner a consideracion del Director General, el programa para
la realizacion de giras, eventos y actos protocolarios.

= Coadyuvar y gestionar con los responsables de las dependencias de los
tres niveles de gobierno, organismos e instituciones publicas y privadas
la organizacion y aprovisionamiento de materiales que se requieren en
cada evento o acto protocolario.

=Designar y Coordinar a los responsables de cada evento de acuerdo a

sus perfiles y aptitudes, previa autorizacion del Director G
ORICIALIA NFAYOR
e

=Coadyuvar en la organizaciéon y realizacion def I¢
Gobierno del Estado.

—— JUN. 201
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=Difundir entre el personal de las diferentes areas que integran la
Direccion General, los manuales y reglamentos que norman la cQnducta
\

= \Verificar que toda firma de convenios por parte|de
supervisado y validado por la Secretaria Genergl ¢

del personal que presta sus servicios.
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVENTOS
(Continua)

= Supervisar que las convocatorias emitidas para la realizacion de Giras y
Eventos se lleven de acuerdo a lo programado y confirmar la asistencia
de funcionarios o invitados a los actos que presida el Titular del
Ejecutivo Estatal.

»Coordinar el disefio de imagen requerido en los eventos y actos
protocolarios que se realicen por el Gobierno del Estado, ademas de los
que presida el c. Gobernador del Estado.

= Apoyar y asesorar a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, con los requerimientos técnicos y logisticos para la
organizacion y desarrollo de actos y eventos oficiales.

=Realizar evaluaciones constantes de las actividades que realiza el
personal adscrito a la Direccion, asi como inducir al personal de nuevo
ingreso para lograr una completa integraciéon a las actividades de la
Direccion General.

=Elaborar y proponer ante la Direccion Administrativa un programa de
necesidades de capacitacion para el personal, adscrito a esta Direccion.

=Supervisar los programas y acciones preventivos que permitan
mantener el parque Vehicular asignado en optimas condiciones.

=Recolectar, procesar y controlar la informacion requerida para
desarrollar la tematica discursiva del Titular del Ejf_‘i‘&i‘mm ;

oF\C\A
=Coordinar la elaboracién de discursos tﬁ“{q&@gﬁb{}m que
requiera el Ejecutivo del Estado. UN. 'm'\ﬁ

=Supervisar coordinadamente con el \\i % I C.
Gobernador de la SSP, que en los reciy n;\. atgs,-«donde se
desarrollan los actos que presida el Gobernaderd&l“Estado, cuenten
con los elementos funcionales y medidas de seguridad para llevar a
cabo de manera efectiva el evento.

Director General de Giras y Eventos Q \ \ i

\
Eric Frias Garcia L‘/ \




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVENTOS
(Continua)

=Realizar procesos de evaluacion y retroalimentacién con el personal
responsable periddicamente.

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

UNIDAD DE EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar de manera eficiente, la organizacion, logistica y ejecucion de
los Eventos y Actos Protocolarios que presida el Gobernador del Estado,
segun la agenda autorizada, previamente acordada con las instancias de
los tres niveles de gobierno, las organizaciones privadas y publicas
participantes

FUNCIONES

= Coordinar en forma general el proceso de Planeacion, organizacion y
logistica para la realizacion de los eventos y actos protocolarios
presididos por el Titular del Ejecutivo.

= Acordar y gestionar con los responsables de las dependencias de los
tres niveles de gobierno, organismos e instituciones publicas y privadas
la organizacion y aprovisionamiento de materiales y servicios logisticos
que se requieren en cada evento o acto protocolario.

= Supervisar que la recepcion y acomodo de contingentes y personas que
acudan a los eventos, se realicen de forma cordial, ordenada y segura.

LIA MAYOR

=Verificar que las convocatorias emitidas para er!e
Eventos y Actos Protocolarios, asi como la asistepsi
invitados se lleven de acuerdo a lo programado.

=\/erificar con los responsables asignados por el
Gobernador, que los recintos y escenarios don X
eventos, cuenten con los elementos funcionales de sed(ifidz
estos se lleven a cabo de manera efectiva.

§P paraque

=Recabar la informacién necesaria para la realizacion del Evento
(Ubicacioén, Programa Previo del Evento, requerimientos logisticos, ely\)
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE EVENTOS
(Continua)

»Coordinar las visitas previas, valoracién preliminar y acuerdos
necesarios para la realizacion del evento.

=Elaborar el Programa Interno del Evento o Acto Protocolario, en
colaboracién con los enlaces responsables de las organizaciones
involucradas y de acuerdo con la normatividad aplicable.

»Analizar de manera previa, los discursos e intervenciones de los
participantes, para cotejarlos con la dinamica del evento, registrando
desviaciones e informandolo a la superioridad.

=Integrar el paquete informativo a utilizar por el Titular del Ejecutivo,
durante la realizaciéon del Evento asignado.

= Atender los requerimientos del Titular del Ejecutivo, sus invitados y
participantes del evento, durante la realizacion del mismo.

= Informar al Director de Eventos, de las incidencias y resultados que se
hayan presentado durante la realizacién del Evento o Acto.

=Realizar la integracién y entrega de la comprobacion de gastos
generados durante la comision.
\A MAYO

= Estas funciones son enunciativas, mas no “ (\mr\ Y\
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