ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades secretariales y
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.
FICIA
= Apoyar en la coordinacion con la Secrefaria ~Part [\
convocatorias a reuniones de Trabajo del Titular|del Eje Utivo cuaur\go
se requiera. —— MAYD 2
= Archivar la documentacion inherente a la competen AX(LMI
integracion de expedientes correspondientes, ac oY &ole?

establecido por la Coordinaciéon de Archivos de la Direccién General
Ejecutiva.

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

Responsable Direc ﬁr Administrativo
q
Karol Moreno Andrade Danje ir stillo

E—



ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Atendery canalizar las llamadas telefénicas.

» 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.

OFICIALIA MAYOR

MRAGIR N
-- MAYI] 201@
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Responsable Dilicltor Adminigtrativo
Karol Moreno Andrade Da}x el Medina Casti
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ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Apoyar con los servicios de mensajeria que se requieran para el
desempefio de las actividades que se generan en la Direccion
Administrativa de la Secretaria Particular del Gobernador.

FUNCIONES

= Obtener los contra recibos y/o comprobantes de transferencias de la
Secretaria  Particular del Gobernador en ventanilla de los tramites
realizados en la Secretaria de Finanzas.

= Apoyar en la entrega de facturas para pago a proveedores en la
Subdireccién de Control de Gasto de la Oficialia Mayor para su
revision y tramite correspondiente.

= Apoyar en la entrega de documentos a Oficialia Mayor, de los
Departamentos de Recursos Humanos, Servicios Generales y
Recursos Financieros.

= Apoyar en la entrega de la documentacién comprobatoria de viaticos y
demas documentos del fondo revolvente en ventanilla de la Direccion
de Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas, para tramite de
reembolso.

= Apoyar al Departamento de Servicios GeneralesGFtlﬁlhbéﬁc
conteo de insumos entregados para su almacenamni [/2\
en las Unidades Administrativa de la Secretaria Pa ar.
- — MAY0 2016

b

CCION D
amaﬁgﬂ'—‘“’" ¥ METODOS

= Auxiliar en la realizaciéon de tramites propios de la Direccion previa
autorizacion del Titular de la Direccion.

%5, N

ﬁspons;.hlg Direckdr Administrativo
Francisco\@@éndez Daniel Medina Cast
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= Apoyar en la entrega y realizar la recopilacion de
Entidades por instruccion del Titular del a Direccién




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
(Continaa)

= Apoyar al area de Recursos Financieros para realizar cambios de
cheques del Fondo Fijo de la Direccion Administrativa, asi como alguna
otra operacion bancaria.

= Apoyar al Titular del a Direccién, en el tramite de solicitud de estados
financieros a través de los Bancos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

ALTAY!
-- MAY[I zuﬂ
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Direcwr Admipistrativo
€

Danigl Medina Castillo




ION DE FUNCIONES

ENFERMERIA

OBJETIVO

Desarrollar en el marco de la Subcomisién de Higiene y Salud los

mecanismos, acciones y estrategias de promocién y educacién para la

salud y fortalecer, en los servidores publicos que laboran en el Palacio

de Gobierno, las oportunidades de mejora, conservacién y proteccion
“de la salud.

FUNCIONES

= Elaborar material de apoyo para la imparticion de actividades de
capacitacion y fomento sanitario referentes a Higiene y Atencion
Médica.

* Proponer areas de oportunidad para realizar acciones de fomento
sanitario en materia de Higiene y Salud.

= Atender los eventos especiales a cargo de la Subcomisién de Higiene
y Salud.

= Elaborar la evaluacién del impacto de las acciones de promocién de
la salud y prevencién implementadas para el desarrollo de nuevos
programas.

= Proporcionar la atencion de Primeros Auxilios y kgpaﬂﬁ{o

instituciones de salud correspondientes en caso erﬁ\ »
n

accidente laboral en las instalaciones de Palacio de \
_— WA 200

= Tramitar, mantener y registrar la cantidad y el tipo edica N
basicos que debe contener el botiquin de primeros a s\))\\@e\y
ESERY

19} fEro00s
= Atender los servicios basicos de enfermeria y aplicar I58° "primeros
auxilios en caso requerido para los servidores publicos que laboran en
el Palacio de Gobierno y la Secretaria de F iT\nzas.

Responsable Dire!p(or Administrativo

\ Ae,,,..j_. £
Gpe. Araceli ar{:i' Morales Daniel Medina Castil
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ION DE FUNCIONES

ENFERMERIA
(Continua)

» Desarrollar y divulgar las campafias preventivas de salud y de
deteccién oportuna de enfermedades crénico-degenerativas a los
servidores publicos que laboran en el Palacio de Gobierno y la
Secretaria de Finanzas.

= Tramitar los requerimientos de las necesidades de material medico y
medicinas que se requieren en la Subcomisiéon de Higiene y Salud,
para proporcionar la atencion de manera eficaz y oportuna,
elaborando los requerimientos a través de la Direccion Administrativa.

» Recopilar de manera responsable el material médico y medicinas que
se proporciona para la atencion del personal, a través del control en
bitacora de registro de atenciones.

= Desarrollar acciones para la guarda absoluta y de reserva, de datos
personales sobre la informacion del servicio asistencial medico que se
obtiene.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

AR
RE-- MAYD 2076

mmcron vmoac
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Responsable Diredk‘r Administrativo

‘W' (x;““”h”t”i
Gpe. Araceli Galr,ci Morales Daniel Medina Casti
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ION DE FUNCIONES

PARAMEDICO

OBJETIVO

Proyectar una imagen de confianza y profesionalismo y adaptarse de
manera eficaz en mdltiples escenarios de urgencias meédicas,
previniendo en todo momento la integridad fisica a través de la
atencion pre hospitalaria, adecuada y oportuna al usuario.

FUNCIONES

= Proporcionar la atenciéon necesaria y correcta ante una urgencia
médica, esto con la finalidad de asistir y limitar algan dafo funcional y
lesiones subsecuentes.

= Atender de manera rapida, oportuna y eficaz a todas las llamadas de
urgencias médicas que requieran los usuarios integrantes de la
Comisién de Seguridad, Higiene y Salud.

» Auxiliar en los diferentes escenarios que se puedan presentar,

teniendo siempre la misién que el paciente tenga una buena calidad
de vida posterior de la urgencia médica atendida.

= Atender el impacto emocional de la situacion, pero sobr, tmq@pa
pacientes, en todas las atenciones médicas que €&t .
lograr una buena vinculacién y sobre todo la SENSAE)
_ 16

seguridad. MAYD 20

= Tramitar, mantener y registrar la cantidad y el tipo de medicamentos
basicos que debe contener el botiquin de priﬁms auxilios

Direktér Administrativo
(\,.“ :llﬁ:,.ﬁi,f\
Danjel Medina Castillo
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ION DE FUNCIONES

PARAMEDICO
(continda)

« Realizar el enlace, notificacién y determinar si el problema clinico o de
trauma, requiere el traslado en vehiculo de emergencia para recibir
atencion hospitalaria especializada.

= Desarrollar la ejecucién de los programas preventivos de la
Subcomisién de Higiene y Salud.

= Recopilar de manera responsable el material médico y medicinas que
se proporciona para la atenciéon del personal, a través del control en
bitacora de registro de atenciones.

= Desarrollar acciones para la guarda absoluta y de reserva, de datos
personales sobre la informacion del servicio asistencial medico que se
obtiene.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
INBAGTA N

== MAY0 2076

VIVILL!

DIRECCION DE
ORGANIZAG%N YMETODOS

A

Diregkdr Administrativo

Daniel Medina Castillo
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar y supervisar la correcta aplicacién de politicas vy
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 via
extranet, previo acuerdo de la Titular de la Direccién Administrativa.

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

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

OFIClALIA MAYOR

= Elaborar tramites de adhesiones de tarjetas S 3, N

las bajas y reposiciones al personal solicitante| previa i aclon

la Direccion Administrativa. . HA\’“ 2016

= Entregar de manera mensual los indicadores que\(d
la Unidad de Informacién Publica, a través del P gra

= Elaborar trimestralmente los contratos por honorarios asimilables y por
tiempo determinado previa autorizacion de la Direccion Administrativa.

/ £ [
/7

7% Dirép(or Administrativo
I‘llllllllfff/

sonor Espz Daniel Medina Castil
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

= Elaborar de manera quincenal ante la Secretaria de Finanzas las
dispersiones de pago para el banco via Extranet previa autorizacién
de la Direccion Administrativa.

= Tramitar las constancias de sueldo ante Oficialia Mayor de acuerdo a
las peticiones de las Unidades Administrativas de la Secretaria

Particular.

» Tramitar la autorizacion ante Oficialia Mayor de las solicitudes de
prestamos personales a través de Banco, de acuerdo a peticiones de
los trabajadores adscritos a la Secretaria Particular.

= Reportar de manera trimestral el informe de labores al Titular de la
Direccién Administrativa, asi como propuesta de trabajo para el ciclo
siguiente.

= Proporcionar los programas de capacitacion, actualizacion vy
motivacién para los empleados de la Secretaria Particular, de acuerdo
a las necesidades del servicio y lineamientos de la Oficialia Mayor.

= Apoyar al titular de la Direccién Administrativa en la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion corresponda al area de recursos humanos.

» Archivar los documentos de acuerdo a las especificaciones
establecidas por la Coordinacion de Archivos de la Secretaria
Particular, mediante la correcta apertura de expedientes, a travﬁ HOR
Area de Programas y Procesos. OFICIA

ARG [
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativ.
- MAYl] zms
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quyponsable _ // Dlreclgdr Administrativo
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APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en lo tramites de personal y tramitacion de los asuntos
relacionados con el mismo, asi como la verificacion de la plantilla del
personal adscrito y comisionado a 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 adscritas a la Secretaria Particular, ante la
Oficialia Mayor.

=Apoyar en la actualizacién de los expedientes de personal de la
Secretaria Particular.

= Auxiliar en la entregar de manera mensual los indicadores que genera
su Area para la Unidad de Informacion Publica, a través del area de

Programas y Procesos. OFICI ALIA MAYOR
= Apoyar en el traslado de documentos para tramite @fm M

a la Direccién General de Recursos Humanos. _— MAYD 2016
=Elaborar los expedientes que se requieran, etique S’W ¥

y prepararlos para el envio al Archivo de la Direccio m'nmﬂ' A2, 008

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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