Asistente

Esperanza Zavala Moreno

|secretaria de Secretario (10-10)—
Com. De la Secretaria General |

Secretaria

Adelita Cecilia Chairez Camara

Daniel Medina Castillo |
Director de Area (15-05) !

Enfermeria

Gpe. Araceli Garcia Morales
|’ nfermera Titulada (09-07)
i

Secretaria de Director (08-07)

- * Luis Martm Corpus Bauhsta
Secretaria | Com. Secr.de Sag_Pu_I‘:Hl:ld_el Estedo |
Karol Moreno Andrade
Técnico Especializado (07-10) |
: Comi. Dﬂ Despacho del Gobemadar
2 I J o ——
Departamento de Departamento de Programas y Procesos : Mantenimiento e Intendencia

Recursos Humanos Servicios Generales

Rogelio Diaz Herrera

Leonor Esparza
Jefatura de Departamento (13-07)

| Jefatura de Departamento (13-07) |

Re Financieros

Apoyo de
Servicios Generales
J. Guadalupe Blanco Martinez

Jefatura de Grupo (08-11)
(| Com. Instituta de Migracion y Enlace Inal.

Apoyo Administrativo

Victor Manuel Leija Gonzalez

Jefatura de Seccion (10-04)

: Auxiliar Operativo
Com. Direccitn General de Giras y Eventos §

Vicente Juarez Sandoval
Auxiliar Administrativo (05-21)
Com_ Dir. Gral. Ejecutiva

Apoyo Operativo

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

02 Personal de Confianza
15 Personal de Base
02 Personal de Seguridad

Total: 21

02 Contrato por Tiempo Determinado

=]

Auxiliar Administrativo

José Martin G. Garcia Ruiz
H  Jefatura de Oficina g12-05)
L Com Dir Gral Ejecutiva |

Apoyo Administrativo

Francisco Granados Meéndez
Jefatura de Grupo (08-11)

I José Vito Moreno de los Santos

Alegjandra Cortinas Montafio I
Inspector Generat (13-13) |

Jefatura de Departamento (13-07)

) ; -
Auxiliar Administrativo
[ ssueaininsbiiitnduinidell i
" Juan Eduardo Cashlia Constantino |

b Auxiliar Admvo. (05-21) |
I . 00 ProciacunsderEsiady, ¢

Apoyo Operativo

Felipe de Jesus Arenas Torres

U Auxiliar Adm:mmtwo (05-21)
Com. Despacho del Gobernador

Apoyo de Mantenimiento

Augxiliar de Mantenimiento

Juan Manuel Gamez Martinez

| Mozo de Oficina £2-Ds}
Com. Sria. Parl. del Gobemnador
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Daniel Medina Castillo, Titular Ad ative de 3
Particular del Gobernador, certifica que &l presente organigrama
refleja el , asi como los puestos y nombramientos gue

integran & est ura vigente al Mes de Marzo de 2018,

Firma:



DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Administrar y supervisar la correcta aplicacion de politicas,
normatividad y procedimientos de Recursos Humanos establecidos del
personal adscrito a la Secretaria Particular del Gobernador.

FUNCIONES

= Actualizar los perfiles de puestos-tipo para el personal de la Secretaria
Particular del Gobernador.

= Elaborar los movimientos de personal, altas, bajas, reanudaciones de
servicio, reingresos, cambios de categoria, de adscripcion, de zona,
permisos con o sin goce de sueldo, pago de vacaciones, ajustes de
sueldos de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, tramites
de sueldo y ajustes del personal por honorarios asimilables y de
Contrato por Tiempo Determinado via extranet, previo acuerdo de la
Titular de la Direccion Administrativa.

= Actualizar la plantila y expedientes del personal adscrito y
comisionado a la Institucion.

= Elaborar los tramites de comision del personal de la Direccion
Administrativa, y llevar un registro actualizado.

= Elaborar tramites de adhesiones de tarjetas Suma nominay, asi como
las bajas y reposiciones al personal solicitante, prewa autcmzac:on de
la Direccion Administrativa. 1

= Entregar de manera mensual por escrito y via col ¢
indicadores que genera su Area para la Uni‘da ,
Publica. a1t TN LU :
H aiRECCIQN 4’5‘&““““

= Elaborar trimestralmente los contratos por honorarios asm’f les y por
tiempo determinado previa autorizacion de fg Direccion Administrativa.

/) )
/ | / Dire{p/tor Adminigtrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en la correcta aplicaciéon de politicas, normatividad vy

procedimientos de Recursos Humanos de la Secretaria Particular del
Gobernador.

FUNCIONES

Apoyar en la captura de los perfiles de puestos de la Secretaria
Particular.

Apoyar en los tramites que se generen del personal de las diferentes
Unidades Administrativas adscrltas a la Secretaria Particular, ante la

Oficialia Mayor.

Mantener actualizados los expedientes de personal de la Secretaria
Particular.

Aucxiliar en la entregar de manera mensual los indicadores que genera
su Area para la Unidad de Informacién Publica.

Apoyar en el traslado de documentos para tramite en la Oficialia
Mayor a la Direccion General de Recursos Humanos.

Elaborar los expedientes de personal que se requieran, etiquetarlos,
resguardarlos y prepararlos para el envio al Archivo de la Direccion
Administrativa, a través del area de Programas y Procesos.

Detectar las necesidades de capacitacion, a través de e cue ra’los
empleados de acuerdo al Servicios de las Direapiob88 REsLril de la
Secretaria Particular del Gobernador, apega fé"\ﬁ Jenjfps

que remite la Oficialia Mayor

4 /
%{esﬁw‘e\ Z Dirél.(tor Adpninisftrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Atender la prestacion de servicios generales de las diferentes
Unidades Administrativas, asi como ejecutar las medidas que la
normatividad marca para el control de resguardos e inventarios del
mobiliario y equipo de la Secretaria Particular del Gobernador.

FUNCIONES

= Tramitar ante la Oficialia Mayor, las solicitudes necesarias para el
mantenimiento 6ptimo de los bienes muebles e inmuebles asignados a
la Secretaria, previo analisis de la suficiencia presupuestal en las
partidas correspondientes.

» Atender a los proveedores, inspeccionando que los insumos cumplan
con la cantidad y calidad que se especifica en la orden de compra.

= Tramitar 6rdenes de servicios, ante la Oficialia Mayor, del Parque
Vehicular, de cada una de la Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria Particular.

* |nspeccionar que la prestacion de servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo al padrén vehicular de Ia Instltumon sea el__
adecuado con base a las necesidades. ,ﬁhﬁr Q%L ﬁ‘,’a *‘: 5

» Tramitar la asignacion de combustible de los véh‘|
Secretaria. :

= Proporcionar los vales de combustible semanalr e v‘:’ﬁ ::' :
las Unidades Administrativas de la Secretaria Partlduleill‘_?_,---

= Tramitar ante la Oficialia Mayor, los contratos de arrendamiento, previo
j la suficiencia presupuegtal en las partidas

{ Re_:-_;poﬂsab!e_ / Dirqu{or Adminigtrativo
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Rogelie-baz Hefrera Danjiel Medi |




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

Tramitar ante la Oficialia Mayor, los contratos de servicios Yy
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de Palacio de
Gobierno y Casa de Gobernadores previo analisis de la suficiencia
presupuestal en las partidas correspondientes.

Actualizar del padréon vehicular de la Secretaria Particular del
Gobernador de forma periddica en coordinacion con las Unidades
Administrativas.

Inspeccionar que el mobiliario y equipo asignado a las Unidades
Administrativas cuenten con los resguardos oficiales debidamente
requisitados, a fin de cumplir con las disposiciones juridicas
correspondientes para salvaguardar el patrimonio adscrito a la
Secretaria Particular del Gobernador.

Inspeccionar que la reasignacion de bienes muebles a otras Unidades
Administrativas y entidades de la Administracién Publica, sean en los
términos que establece la normatividad vigente.

Actualizar de manera permanente el padron de inventarios, resguardos
y archivos de los bienes muebles consignados a la Secretaria
Particular. g

Geshonar el control oportuno del mventarlo de ﬁ‘&! ﬁi %IFIOH de
as i4dar.de-alta el

resguardo correspondiente. LU ' | -

Actualizar el inventario de bienes muebles aév&: ¢ -' sonal de la
Direccién Administrativa. LU 2

Recopilar

s bienes en desuso de la Unidades Administrativas, para
gestion '

definitiva del padrén de Ia/}istitucic’m.

( Resp{)psable / Direb{or Adthinisgrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

» Elaborar las actas administrativas en los casos de robo, extravio y no
localizacién de bienes muebles asignados a la institucion a fin de
proceder acorde a lo estipulado en la normatividad vigente.

» Canalizar la correspondencia que es enviada a la Direccion de Control
Patrimonial de la Oficialia Mayor, con Apoyo Administrativo para su
entrega correspondiente.

= Proporcionar la informacion que requiera la Direccién Administrativa,
sobre los asuntos de su competencia.

* Revisar que todos los tramites cumplan con los requisitos establecidos
y las normas de control interno establecidas en la Secretaria Particular.

» Recibir y revisar las facturas de los proveedores para realizar tramite
de Pago, previa autorizacion del Director.

» Elaborar las caratulas de érdenes de pago y comprobantes de gastos
para envio a pago de proveedores a la Oficialia Mayor y fondos
revolventes a la Secretaria de Finanzas.

-'-("‘i_.' } i

= Recopilar las incidencias emitidas por la Segre‘tqrj(awde Finanzas y
laborar la contestacion y/o seguimiento | con gl lgrq\aeedd Tupara las
correcciones correspondientes. i!, i

= Archivar los documentos de acuerdo
establecidas por la Coordinacion de A_gg

Particular, mediante la correcta apertura de E@&f&f’ en
Area de Programas y Procesos.

pail ™
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

» Entregar de manera mensual los indicadores que genera su Area para
la Unidad de Transparencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

e W

K Responsable j Direc 6r Adnjinisgrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Desarrollar acciones que permitan llevar a cabo el seguimiento de
programas y procesos administrativos de mejora en las Unidades
Administrativas de esta Dependencia.

FUNCIONES

Apoyar en la integracion de la documentacion en los expedientes, de
acuerdo al cuadro de clasificacion archivistica correspondientes a
Servicios Generales y Recursos Materiales.

Apoyar en la elaboraciéon y seguimiento de de solicitudes de
Mantenimiento y/o reparacion del Parque Vehicular de la Secretaria
Particular.

Apoyar en las actividades de fotocopiado que se le soliciten.

Hacer uso responsable de los recursos materiales de la Dependencia,
de las herramientas de trabajo; asi como propiciar el ahorro de
energia y recursos econémicos y materiales.

Apoyar en el traslado de documentaciéon oficial para los tramltes
correspondientes del Departamento de SerVIC|0§ G?&ﬂw&ﬁ@rw

(,"\ 3/

: I@\ S&detana

=

Apoyar en la revision semestral de los mve_ : d
Particular. 1l *ia

Apoyar en la elaboracién de bitacora de cﬁﬁg

la Direccion Administrativa. , :
Ut Jmfﬁﬂ“mmﬁu

Apoyar en la captura de las bitacoras de mantenlmlento de vehiculos

de la Secretaria Particular.

J.
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