ION DE FUNCIONES

ATENCION EN GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Informar, recibir y gestionar las peticiones de los ciudadanos, captadas
en las giras de trabajo del C. Gobernador en el interior del Estado,
implementando un método de trabajo que permita brindar una atencion
de calidad.

FUNCIONES

Acudir a las Audiencias Publicas, Giras de Trabajo y Eventos del C.
Gobernador en los 58 municipios del Estado, con el proposito de
brindar una atencion personalizada y de calidad a los asistentes a
estos actos publicos que solicitan la intervencion del Titular del

Ejecutivo.

Informar a los peticionarios respecto al proceso de gestion y estado
que guarda su solicitud.

Implementar la metodologia que permita hacer eficiente los tiempos de
recepcion en gira de las peticiones y atender al ciudadano con calidez.

Orientar a la ciudadania del interior del Estado y revisar que expresen

con claridad el objeto de su solicitud y los datos necesarios para su
gestion.

el proceso de gestion.

Estas funciones son enunciativas, mas no limj

“Director de Gestion y
Responsable Atencion Ciudadana
Javier Torres Tristan ; Abel%do C/a#?llas Ramirez
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CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ATENCION EN GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Auxiliar en Informar, recibir y gestionar las peticiones de los
ciudadanos, captadas en las giras de trabajo del C. Gobernador en el
interior del Estado, implementando un método de trabajo que permita
brindar una atencién de calidad.

FUNCIONES

Acudir a las Audiencias Publicas, Giras de Trabajo y Eventos del C.
Gobernador en los 58 municipios del Estado, con el propésito de
brindar una atencién personalizada y de calidad a los asistentes a
estos actos que solicitan la intervencién del Titular del Ejecutivo.

Informar a los peticionarios respecto al proceso de gestiéon y estado
que guarda su solicitud.

Auxiliar en la Implementacién de la metodologia que permita hacer
eficiente los tiempos de recepcion en giras de las peticiones y atender
al ciudadano con calidez.

Orientar a la ciudadania del interior del Estado y revisar que expresen
con claridad el objeto de su solicitud y los datos necesarios para su

gestion. Qﬁmﬂuﬁ\m AYOR
Elaborar la codificacion de las peticiones (34 ‘
“Sistema de Gestion de la Demanda Ciudada NG 206
Cgpturar las peticiones en el “Sistema de W%
Ciudadana”. Ywm

Elaborar los documentos para canalizar las petlclo sa las instancias
responsables de su atencion. b

Estas funciop€s son enunciativas, mas no lin
b

ector e Gestiony
encion Ciudadana

Gerardo

Abe(ardo %iﬂés Ramirez
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ATENCION EN GIRAS Y EVENTOS

OBJETIVO

Auxiliar en Informar, recibir y gestionar las peticiones de los
ciudadanos, captadas en las giras de trabajo del C. Gobernador en el
interior del Estado, implementando un método de trabajo que permita
brindar una atencion de calidad.

FUNCIONES

Acudir a las Audiencias Publicas, Giras de Trabajo y Eventos del C.
Gobernador en los 58 municipios del Estado, con el proposito de
brindar una atenciéon personalizada y de calidad a los asistentes a
estos actos que solicitan la intervencion del Titular del Ejecutivo.

Informar a los peticionarios respecto al proceso de gestiéon y estado
que guarda su solicitud.

Auxiliar en la Implementacion de la metodologia que permita hacer
eficiente los tiempos de recepcion en giras de las peticiones y atender
al ciudadano con calidez.

Orientar a la ciudadania del interior del Estado y revisar que expresen
con claridad el objeto de su solicitud y los datos necesarios para su
gestion. GIALIA MAYQR

|l A

‘,‘-.“-. &l

Elaborar la codificacion de las peticiones para
“Sistema de Gestion de la Demanda Ciudadana”.

Capturar las peticiones en el “Sistema de Gestid
Ciudadana”.

(]
ctor Gestion y
Res able tenclé Ciudadana

Maria Martina ¥el&zquez Cérdovﬂ Abe{ardo C}%lllas Ramirez
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ION DE FUNCIONES

SISTEMATIZACION

OBJETIVO

Implementar los instrumentos para canalizar eficientemente la
demanda social que permitan generar informacion veraz y oportuna
para la toma de decisiones, en apoyo a los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

Establecer un sistema de registro de peticiones para el analisis de la
informacién sobre la demanda social.

Implementar los procedimientos para la atencion y canalizacion de la
demanda, asi como definir estrategias que contribuyan en la gestion
oportuna de las solicitudes planteadas por los ciudadanos al Ejecutivo
del Estado.

Emitir informes sobre la situacion que guardan, cuando le sea
solicitado por el titular de la Direccion.

Orientar a los ciudadanos acerca de los procedimientos vy
condiciones que deben reunir las peticiones.

Informar a la ciqdadania la fase del proceso de gestion en que se
encuentra su peticion. OFICIALIA MAYOR

Apoyar en la integracion de documentos estadi m&
solicitados por el titular de la Direccion. MAYD 206
Elaborar y presentar trimestralmente el informe de m@cﬁ;\%l

titular de la Direccion.

1‘ oran AN Y HAToD0®
= Estas funciones son enunciativas, mas no lir vas.
)
- /
rector de Gestion y
Responsable tencion Ciudadana
Ci es José Akel Casillas Ramirez
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ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO, GESTION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Apoyar en la administracion, gestién y seguimiento de los recursos y
bienes correspondientes a esta Direccién, asi como recopilar, procesar
y dar seguimiento a las peticiones y realizar diagnésticos sobre la
situacion que guarda la demanda ciudadana.

FUNCIONES

Gestionar los tramites ante la Direccion Administrativa para los apoyos
directos que otorga esta Direccion.

Tramitar ante la Direccion Administrativa los viaticos para el
personal comisionado en giras de trabajo y la comprobacion de los
mismos

Elaborar la evaluacion y seguimiento de las peticiones de los

ciudadanos. OFICIALIA MAYOR

Atender la existencia de materiales de oficina y reg Qrtarsu
Departamento Servicios Generales para su suminjsir

Actualizar el inventario de mobiliario y equipo asigna *
en coordinacion con la Direccion Administrativa.

Atender el registro y distribucién interna / externa de correspondencia y
emitir los reportes correspondientes al titular de la Direccion.

Analizar los resultados obtenidos, con relacion (_ os asuntos atendidos

Elaborar el reporte anual de actividades pg
de\ Gobierr\o. l

M' O Director|de Gestién y
i Re Aonsabl‘e Atencion Ciudadana

Alain\David Zuniga Eggleton José Abelar: asillas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO, GESTION Y SEGUIMIENTO
(Continda)

= Elaborar y presentar el informe sobre el estado de gestion que
guardan las peticiones, asi como aquellos que sean requeridos por la
Direccion.

= Llevar un registro de la correspondencia enviada a los municipios del
Estado.

» Dar seguimiento a los asuntos que son remitidos por la Coordinacion
de Atencion Ciudadana de la Presidencia de la Republica.

= Atender las solicitudes, peticiones o quejas recibidos a través del
portal de Internet de Gobierno del Estado.

= Apoyar en la codificacion, captura y archivo de los documentos
entregados al titular en giras de trabajo.

= Administrar los recursos asignados y generar los reportes que solicite
la Direccién Administrativa.

= Apoyar en la integracion de documentos estadisticos y/o analisis
solicitados por el titular de la Direccion.
OFICIALIA MAYOR
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativa AL A
—— MAYO 2076

VIV

mmc?ﬂ?“ METODOS

A
A\ irector|de Gestion y
: sponsable tencion Ciudadana

AIain\David Zufiga Eggleton José A{belard%sillas Ramirez
" |




ION DE FUNCIONES

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

OBJETIVO

Integrar y resguardar fisicamente los archivos en cumplimiento de los
objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

= |ntegrar y resguardar fisicamente los archivos derivados de las
peticiones, solicitudes o quejas que conforman el “Sistema de Gestion
de la Demanda Ciudadana”.

= Mantener actualizados los archivos que conforman el “Sistema de
Gestion de la Demanda Ciudadana”

= Elaborar la documentacién oficial solicitada por sus superiores, de
acuerdo a los criterios de la “Guia para Elaborar Documentos de

Correspondencia”. OFICIALIA MAYOR

) HI@Wi

— = MAYD 2076
= Clasificar, organizar y conservar la docume |Wmﬁ
minutario de oficios y memorandos, enviados

Direccién, de acuerdo al Cuadro General de Clasifi cacmnﬁwehmeé’

= Recibir, registrar y distribuir la corresponde
mediante el control de entrada / salida de la mis

» Realizar las acciones pertinentes para enviar a la Coordinacion de
Archivos de ésta Secretaria, los expedientes al archivo de
concentracion, previa autorizacion del titular de la Direccion

\'"

47

= Coadyuvar con el Director a responder solicitudes-de informacion que

realicen a través del modulo de transparencia.

"_-

O

= Brindar asesorias a la ciudadanos que lo

irector|de Gestion y
tencion Ciudadana

José ﬂ&)elardg Césillas Ramirez

s




ION DE FUNCIONES

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

(continua)

= Llevar el control de personal y tramitacion de los asuntos relacionados
con el mismo ante la Direccion Administrativa, asi como la verificacion
de la plantilla del personal adscrito y comisionado, para contar con la
actualizacion correspondiente.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

X £

LAY
~- = MAYO 2016

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODOS

R able

tencio

“Director Iile Gestion y

Ciudadana

%{andez Jasso

José ﬂ{belardo/(

'asillas Ramirez

= |




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ARCHIVO

OBJETIVO

Auxiliar en la integracion y resguardo fisico de los archivos de la
Direccion.

FUNCIONES

+ Auxiliar en clasificar y conservar los expedientes y documentos que
constituyen el archivo de tramite de la Direccion.

« Integrar documentos en los expedientes segun corresponda,
observando el orden cronolégico de los mismos y de acuerdo al
Cuadro de Clasificacion Archivistica

« Archivar documentos de acuerdo a los establecido por la normatividad
de la Ley de Archivos.

- Apoyar en la realizacién periodica de revision del estado que guarda el
archivo en relacién a su correcta clasificacion de acuerdo al Cuadro de
Clasificacién Archivistica trabajando en conjunto con la Coordinacion

de Archivos de esta Secretaria. OFICIALIA MAYOR

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas QHQ@H ﬂ\

-~ MAYO 2016

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODOS

“Difector :1e Gestion y
ncion Ciudadana

L
Resgatfs

Armando Garcxdel Rio José At{elargo/ Séasillas Ramirez

/
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