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Secretaria :

Eric Frias Garcia
Director General (17-02)

Direccion General de Giras y Eventos

Secretaria

Martha Marina Guiillu Martell
Sria. Despacho del C. Gob. (12-08)

Informatica

Luis Gerardo Acosta Zapata
Progr. de Computadoras (11-02)

Apoyo Informatica

" Alejandro Gonzalez Briones
Policia “A" (08-08)
Com. Sria. Seguridad Piblicadel Edo. |

Disefio

Elvia Araceli Cardenas Rossano

Auxiliar Administrativo (05 -21)
Com. Instituto de la Mujer

Total: 14

Apoyo Técnico Operativo

Salil Chavarria Jiménez
Augxiliar en Admlnlsu'aooé sn?-nz)
Com. Sria.

]
Apoyo Operativo

Verénica D. Hernandez Gutiérrez
Jefatura de Oficina (12-05)

Juan Luis Gonzalez Padierna
Capturista (06-20)

09 Personal de Base
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Inventarios

Erick Rafael Guzman Gonzalez
Recepcionista (05-21)
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i Policia “B" &0? 2030‘ -
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Control Vehicular

Juan Ramén Balderas Meza

Mozo de Oficina (02-08)
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01 Personal de Confianza
08 Personal de Base
Total: 09

Direccion de Giras

de Giras y Eventos

dacaa

Director de Area (1 5-05)

i Cesar Lara Tinoco

b i

il

Unidad de Giras

Julio Cesar Rodriguez Martinez
Jefe de Depanamento (1 3-07)
Com. Sria. Particular del Gobe
Francisco Javier Ortiz Rocha
Jefatura de Oficina (12-05)
Com. Direccién de Eventos

Hermilo Palomo Mares
Jefatura de Grupo (08-11)

Javier Guerrero Wong
Jefatura de Grupo (08-11)

Cirilo Ledezma Hernandez
Jefatura de Grupo (08-11)

Alfredo Monreal Cardona
Jefatura de Grupo (08-11)

Hugo Hernandez Anaya

Jefatura de Grugo (oa 11)
Com, Dir. General de Giras y Eventos

Cristobal Guerrero Ventura
Auxiliar Administrativo éeu5-21)
Com. Dir. General de Giras y Eventos
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03 Personal de Base
Total: 03

Direccion de Eventos
i Direccién General '
{_______deGirasyEventos i

5 Eric Frias Garcia
: Director General (17-02)

Unidad de Eventos

Tayde Gomez Martinez
Jefatura de Departamento (13-07)

Antonio Partida Ortega
Jefatura de Departamento (13-07)

Antonio Martinez Toriz
Jefatura de Departamento (12-05)
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la organizacion integral de las giras, eventos y
actos protocolarios que presida el Titular del Ejecutivo Estatal, marcando
las directrices de accién y compromisos de las diversas areas de la
administracion publica de los tres niveles de gobierno y de la sociedad
civil, involucradas en esta actividad.

FUNCIONES

= Atender las indicaciones del titular de la Secretaria Particular en lo
referente a las actividades del titular del Poder Ejecutivo, para la mejor
coordinacion de las mismas.

= Acordar con las dependencias y entidades de la administracion publica,
asi como las instituciones privadas y la sociedad civil; la planeacion,
programacién y organizacion de actos y eventos a los que asista el
Gobernador del Estado o representantes nombrados por éste.

= Analizar y aprobar la viabilidad operativa de las propuestas de giras y
eventos que se envian al Titular del Ejecutivo Estatal, previa disposicion
de la Secretaria Particular del mismo.

= Coordinar con los responsables de las dependenclas y ere la
administracion publica de los tres niveles Q% 6, con
organismos e instituciones publicas y pri !l
avituallamiento de materiales que se requigra
los que asista el Gobernador del Estado. ‘

= Verificar y coordinar con los responsables d
las giras y eventos del titular del Ejecutivo -‘-.‘ Jo, \gug
dia se desarrolle conforme a la programacion pecto

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

N
Responsable (’ \\

r

Eric Frias Garcia




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE GIRAS Y EVENTOS
(Continua)

= Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y de control del
parque vehicular asignado.

*Tramitar ante la Direccion Administrativa previo acuerdo con el
Secretario Particular, los nombramientos, remociones, renuncias y
licencias de los funcionarios y empleados de la Direccion General.

= Establecer programas de capacitacion y desarrollo del personal a su
cargo a fin de logra una profesionalizacion de los mismos, para el mejor
desemperfio de sus actividades.

= Informar periédicamente al Secretario Particular del Gobernador sobre
los avances y resultados de los asuntos de competencia.

= Mantener actualizados y en operaciéon los manuales de organizacion y
procedimientos; asi como las normas de control interno en coordinacién
con la Direccion Administrativa.

= Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos en las acciones para la
adecuada integracidon de los expedientes de acuerdo a los establecido
en los Cuadros de Clasificacion Archivistica, asi como la elaboraciéon de
los Inventarios Fisicos, Catalogos de Disposicion Documental y la Guia
Simple de Archivo.

= Coadyuvar con la Unidad de Informacién Publica para dar respuesta a
las solicitudes de acceso a la Informacion publica, asi como dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia proporcionando los indicadores
de gestién que corresponden a ésta Area.

=Verificar y en su caso autorizar el tramite y gestionr deifok]Asdiy OR
oficiales inherentes a la Direccién. QH QLTJR N

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa - - JUN. 2076
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas y administrativas en el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion General de Giras y Eventos.

FUNCIONES

= Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de la Direccion General
de Giras y Eventos, mediante un control de entrada/salida de la
documentacion.

= Realizar el registro y distribucién interna/externa de correspondencia y
emitir los reportes correspondientes al titular de la Direccién General.

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

= Revisar y preparar la documentacién inherente a las actividades de la
Direccion General para la autorizacion respectiva.

AYOR
= Clasificar, organizar y conservar la documentﬂﬁ:‘pﬁ%\%ﬂg
competencia de la Direccién General a través @

archivo correspondiente, conforme a la Ley en la ria. JUN. 2016
= Integrar y ubicar fisicamente los expedientes de | S tﬁ:“é@i
con la documentacién anexa a los mismos. ™ omtecon 2 ooos

=Realizar las acciones pertinentes para enviar expedientes al archivo
General del Estado, previa revisiéon de la Coordinacion de Archivos de
Concentracion de la Secretaria Particular, con autorizacién del titular d
la Direccién General. X

Res ‘Ie Director General de g
Giras y Eventos :
7
Martha Ma{ina{;uilm Martell Eric Frias Garcia ‘
—




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continda)

= Atender al publico cordial y respetuosamente de manera personal y via
telefonica que requiera audiencia con el Titular de la Direccion.

= Atender y canalizar las llamadas telefonicas del conmutador al personal
de la Direccién General y/o tomar nota de recados.

= Organizar de acuerdo a instrucciones la agenda de compromisos y/o
concertar citas del titular de la Direccion General de Giras y Eventos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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~ ~ JUN. 201

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODOS

\

Responsabl

Martha Marina Guillu

Director General de
Giras y Eventos
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Eric Frias Garcia
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ION DE FUNCIONES

INFORMATICA

OBJETIVO

Implementar y coordinar el desarrollo de actividades especificas que
permitan el uso 6ptimo de sistemas de informacién y equipos de computo,
en apoyo al cumplimiento de las responsabilidades de la Direccion
General y los objetivos de la Secretaria Particular.

FUNCIONES

= Analizar que los sistemas de informacion que se encuentran en las
unidades administrativas de la Secretaria Particular, sean los adecuados
y en su caso, informar a la Unidad de Sistemas para su evaluacion,
previa autorizacion de la Direccion General.

= Asesorar y auxiliar a las unidades administrativas sobre los servicios y
dispositivos informaticos, y uso de los formatos que les sean requeridos.

» Realizar el respaldo de la informacion generada por los sistemas que
son responsabilidad de la Direccion General.

= Asesorar a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria
Particular en el mantenimiento de sistemas de informacion, previa

autorizacion de la Direccion Genera OFIC! ALIA NU?\Y
= Disefar y elaborar los formatos de control operati m iZah en

Direccién General. _— JUN. 0%

= Apoyar en la elaboracion de documentos especialegiir
diversas areas de la Secretaria Particular, prev izaci
DIR ¥
oRGANIZAC

Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director General de L(
y

Respons Gitas v Exantos

Luis Gerardo -*?'f]/ Zapata Eric Frias Garcia

P




ION DE FUNCIONES

APOYO INFORMATICA

OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de actividades especificas que permitan el uso
optimo de sistemas y equipos de computo, en apoyo al cumplimiento de
los objetivos de la Direccion General y la Secretaria Particular.

FUNCIONES

= Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
computo y periféricos instalados en las unidades administrativas, previa
autorizacion de la Direccion General.

= Monitorear las redes de datos instaladas en la Secretaria Particular, para
que estén en condiciones operativas

= Apoyar y asesorar a las unidades administrativas sobre los servicios de
la unidad de Informatica de la Direccion General.

= Atender los reportes de mantenimiento correctivo a los equipos de
computo, periféricos, dispositivos de red, software y antivirus instalados.

= \Verificar la adecuada operacion y conservacion del equipo de cémputo
asignado a las unidades administrativas de la Dependencia.

= Orientar y asesorar al personal adscrito a la Dependencia, sobre la
operacion del equipo de computo que tiene bajo su resguardo

OFICIALIA MAYOR

* Apoyar en la elaboraciéon de documentos especia [y E,d,jl)& a8
diversas areas de esta Direccion General. /fe\\m ™ Fm)
— = JUN. 2006

= L
( k i} !s s Director General de ﬂ
Giras y Eventos
Aiejan&?asgr;é]; Briones Eric Frias Garcia ( i
/

= Estas funciones son enunciativas mas no limitati




ION DE FUNCIONES

DISENO

OBJETIVO

Disefiar y generar la Imagen grafica para la difusién, presentacion e
identificacion de los eventos institucionales del Titular del Ejecutivo.

FUNCIONES

=Elaborar carteles, gafetes, portadas, credenciales, personificadores,
tripticos e invitaciones, conforme a la solicitud de las diversas areas de
Gobierno del Estado, para la difusion, identificacion y promocion de
actividades y eventos institucionales Titular del Ejecutivo.

=Procesar el disefio de mamparas, escenarios y exposiciones
especiales, de acuerdo a la calendarizacion de los eventos y a las
actividades del Titular del Ejecutivo.

= Proponer las modificaciones necesarias para mejorar y actualizar la
imagen grafica.

= Informar del funcionamiento del equipo y existencia de materiales, a la

Direccion General. OFICIALIA MAYOR
=Reportar a la Direccidon General cuando se r d j
efectuados relacionados con su actividad, JUN 2016

= Elaborar disefios y producir material grafico para irecgi
o

= Solicitar al Area Administrativa el material que se @eupdfd "€n sus
actividades.

»Realizar la depuracion, clasificacion, relacién y registro del archivo de

la documentacion generada en el area de Disefio Grafico, en
coordinacion con la Secretaria y de acuerdo a los lineamiento
marcados por la Coordinacién de Archivos de la Secretaria Particular:

Director General de \\\"
Giras y Eventos

: — \
Eric Frias Garcia (




