ION DE FUNCIONES

APOYO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Apoyar al area de Mantenimiento en el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES

= Apoyar en la inspeccion del funcionamiento de instalaciones sanitarias,
agua potable e instalaciones eléctricas en los diferentes espacios de la
Secretaria Particular.

=Apoyar en la conservacion de areas comunes vy administrativas
ubicadas en Palacio de Gobierno.

=Apoyar en la revisién del inventario de los bienes muebles que
corresponden a la Secretaria Particular del Gobernador, previa
instruccion de Mantenimiento e Intendencia.

= Realizar acciones de traslado y acomodo de muebles, enseres, equipos
de oficina, y otros de acuerdo a las instrucciones de Mantenimiento e
Intendencia.

=Apoyar en la entrega de correspondencia y/o documentos de la
Secretaria Particular.

= Estas funciones son enunciativas, mas no iimitatiﬁF.IClALlA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las Actividades mantenimiento.

FUNCIONES

Apoyar al area de Mantenimiento e Intendencia en las actividades
propias.

Apoyar las acciones que le encomiende el responsable del area de
Mantenimiento e Intendencia, el Titular de la Direccién General
Ejecutiva, la Direccion Administrativa.

Atender de manera amable y cortes a las autoridades y ciudadania en
general que acude a la Secretaria Particular y las Direcciones que la
conforman.

Auxiliar en la realizacién de los tramites propios de las Unidades
Administrativas de la Secretaria Particular.

Apoyar en las actividades de fotocopiado que se le soliciten.

Apoyar a la Direccién de Relaciones Publicas en la entrega de

presentes del Titular del Ejecutivo. 0F‘c|ALIA NU-\YOR
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Apoyar en el traslado en vehiculo oficial,
Mantenimiento cuando las actividades lo requieran.

de las herramientas de trabajo y dar a los medios de
informacioén, el uso adecuado de acuerdo a sus funcmnes asi como
propiciar el ahorro de energia y recursos economicos y materiales.

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

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Desarrollar las acciones para apoyar en la supervision y verificacion
de los tramites que realizan las areas de la Direccién, a fin de brindar
en tiempo y forma apoyo eficiente al Titular, llevando el registro y
control de tramites ante las Dependencias Normativas.

FUNCIONES

Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual Integral de la
Secretaria Particular, en coordinacién con el Titular de la Direccion.

Recopilar, integrar y elaborar la comprobacion del Fondo Fijo.

Verificar la documentacion comprobatoria de todas las ~ erogaciones
con cargo a los fondos revolventes de las Unidades Administrativas
de la Secretaria Particular del Gobernador.

Elaborar y capturar los movimientos presupuestales en el Sistema
Integral Financiero (SIAF), para el tramite de fondos revolventes y
pago a proveedores.

Elaborar la captura de las facturas y obtener de la Direccion
Administrativa su autorizacién.

Recopilar las incidencias emitidas por la Secretaria de Finanzas, y
elaborar la contestacién y/o seguimiento con las Unidades
Administrativas, para las correcciones correspondientes.
SFICIALIA MAYOR

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas las oOrder
fondos revolventes, incidencias y gastos a compro
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ION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(Continda)

= Recibir de las diferentes Unidades Administrativas, la documentacién
comprobatoria de todas las erogaciones con cargo al fondo
revolvente, de las Unidades Administrativas de la  Secretaria
Particular del Gobernador.

= Verificar que la comprobacién de gastos por parte de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria Particular, cumplan con la
aplicacion de controles internos, con base al Acuerdo Secretarial.

= Supervisar los tramites de comprobacion de viaticos de la Institucion
para su comprobacion ante la Secretaria de Finanzas.

= Atender que las disposiciones generales o instructivos que sobre esta
materia se emitan, deban ser observadas por las unidades
administrativas de la Secretaria Particular.

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

= Entregar de manera mensual los indicadores que genera su Area para
la Unidad de Informacion Publica, a través del Area de Programas y
Procesos.

= Apoyar al titular en las reuniones internas e interinstitucionales.

= Proporcionar la informacion que requiera la DireccioFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar las acciones que realiza la Direccion Administrativa, a fin de
brindar en tiempo y forma apoyo eficiente.

FUNCIONES

Apoyar en la revisiéon de la documentacién justificativa y comprobatoria
de las erogaciones que afecten el presupuesto de egresos con
respecto a viaticos de las Unidades Administrativas de la Secretaria
Particular.

Informar las modificaciones pertinentes a la documentacion
comprobatoria de viaticos, que se le presente para su cambio
respectivo de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

Elaborar el andlisis y seguimiento del comportamiento del gasto
presupuestal relativo a viaticos de las Direcciones de la Secretaria.

Integrar la documentaciéon comprobatoria de todas las erogaciones por
concepto de viaticos de las Unidades Administrativas de la Secretaria y
entregar a la Direccion para su tramite correspondiente.

Apoyar con el fotocopiado de la comprobacion de viaticos para el
tramite en la Secretaria de Finanzas.

Elaborar los controles internos establecidos, que se apliquen a la
comprobacion de viaticos de las Unidades Administrativas.

Proporcionar la informacion que requiera el titulabﬁdqpmitécm,YOR

sobre los asuntos de su competencia. G\\M\\\:“Qm A

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. — = MAYD ‘Zﬂ"%@
| VIV LYY
’./, 7/ f\ mm,ﬁ'zﬁ&‘fgfyﬂgmnos

Be%p sable Direg or Admjinisfrativo
<

Joséyé%pe. Garcia Ruiz Danjel Medina Castil

; e -



ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar las acciones para supervisar y coordinar que los tramites que
realizan las areas de la Direccién, cumplan con la normatividad vigente, a
fin de brindar en tiempo y forma apoyo eficiente al Titular.

FUNCIONES

= Apoyar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de la
Secretaria Particular, Casa de Gobernadores y las Unidades
Administrativas.

=Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual Integral de la
Secretaria Particular, en coordinacién con el Titular de la Direccion.

= Atender que las disposiciones generales o instructivos que sobre esta
materia se emitan, deban ser observadas por las unidades
administrativas de la Secretaria Particular.

= Apoyar al titular en las reuniones internas e interinstitucionales.

= Apoyar en la verificacion de los tramites de comprobacion de viaticos de
la Institucién para su comprobacion ante la Secretaria de Finanzas.

= Apoyar al Titular de la Direccion Administrativa en la gestion de recursos e
financieros ante la Secretaria de Finanzas.

=Apoyar con los tramites administrativos previa
funcionarios adscritos a la Secretaria Particular.

= Elaborar los reportes de indicadores de gestion que
funciones para envio a la Unidad de Informacion Py
Departamento de Procesos.

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

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO
Apoyar en los servicios necesarios que se requieran para el

desempeiio de las actividades que se generan en la Direccion
Administrativa de la Secretaria Particular del Gobernador.

FUNCIONES

= Apoyar en la organizacion y distribucién internamente de la
correspondencia propia de la Direccién.

= Apoyar en la entrega y compilacién de documentos en otras entidades
por instruccion del titular de la Direccién.

= Apoyar en la entrega de invitaciones y atenciones, previa disposicién
del titular de la Direccion.

= Entregar de manera mensual los indicadores que genera su Area para
la Unidad de Informacién Publica, a través de Programas y Procesos.

= Auxiliar en la realizacion de tramites propios de la Direccion, previa
autorizacion del titular de la Direccion.

= Apoyar en las diversas actividades de las Areas que conforman la
Direccion Administrativa.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitatiyggyciALIA MAYOR
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