ION DE FUNCIONES

DISENO
(Continaa)

=Elaborar y entregar a Apoyo Administrativo la cotizacién de los diversos
materiales de disefio a utilizar

=Revisar la correspondencia relacionada con disefio a traves del correo
electrénico dirigida a la Direccién General y dar respuesta, previo
acuerdo con el Director General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

OFICIALIA MAYOR

LAy

maamz.nc.rcn Y lw.-‘moos
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ION DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO

Apoyar al Director General de Giras y Eventos en el cumplimiento de sus
funciones, realizando los traslados requeridos dentro y fuera del Estado.

FUNCIONES

»Transportar al Director General a eventos o actividades, dentro del
Estado de San Luis Potosi y fuera del mismo.

= Asistir al Director General en su traslado durante las giras de trabajo.

=Entregar la documentacion oficial que le es encomendada por el
Director General .

= Revisar periédicamente que el vehiculo oficial cumpla con lo siguiente:

a)Mantener limpio el vehiculo oficial a su cargo.

b)Supervisar y mantener en buenas condiciones e imagen el vehiculo.

c)Vigilar que el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad
asignada a la Direccion General se lleve a cabo en tiempo y forma.

d)Verificar que contenga el combustible que se requiera para su uso.

e)Contenga la documentacion actualizada la tarjeta de circulacion,
tenencia , péliza de seguro y licencia de conducir. R

OFICIALIA MAYO
= Trasladar a su revisién periddica el vehiculo \@fitiz
verificacién de no contaminantes.

= Realizar traslados de funcionarios con autQnz
Direccion. \ \

o@wﬂ 'Wl la

= Tener buen comportamiento y ser discreto.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

]

/
Director General de 7
Giras y Eventos

Resporsable
9 [

N
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ION DE FUNCIONES

APOYO TECNICO OPERATIVO

OBJETIVO

Coadyuvar en la elaboraciéon, coordinaciéon y control de proyectos y
procesos operativos y técnicos enfocados al logro de los objetivos de la
Direccién General de Giras y Eventos.

FUNCIONES

»Desarrollar € implementar esquemas e instrumentos de control del
quehacer de las areas de la Direccion General.

=Mantener un registro sistematico actualizado de las Giras y Eventos
coordinados por la Direccion General de Giras y Eventos.

= Elaborar el Programa de Trabajo Anual de la Direccién General.

=Coordinar la elaboracién de reportes e informes de caracter técnico
operativo, a requerimiento de Instancias externas de la Direccion
General.

= Apoyar a las Areas Administrativas en la integracion de documentos de
Entrega-Recepcion de las Unidades que integran la Direccién General.

=Desarrollar y ejecutar los procesos de coordinaciéon interna entre las
Unidades que integran la Direccion General.  qgjcIALIA MAYOR

= Coordinar la realizacion de juntas y reuniones @ig@aﬁ igl pL}ers
adscrito a la Direccion General. — - JUN. 2076

= Apoyar la realizacion de actividades operativas @WH'
y la Direccién de Eventos. DIRECCION DE

ORGANIZACION Y METODOS

=Coordinar con el area de Programas y Procesos de la Direccion
Administrativa la informacion respectiva para actualizar los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la Direccion General de Gira
Eventos \
/[ .
Director General de 5 Y
Giras y Eventos

Eric Frias Garcia k
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ION DE FUNCIONES

APOYO TECNICO OPERATIVO
(Continua)

=Innovar e implementar los procesos de control y evaluacion de las
Unidades y el personal adscrito a la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director General de S \‘ 4
Giras y Eventos y!

\
Eric Frias Garcia k \




ION DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO

OBJETIVO
Realizar actividades de control de procesos operativos y técnicos.
FUNCIONES

= Apoyar en la elaboraciéon de documentos oficiales e informacién de
control de las areas de la Direccion General.

=Mantener actualizados los directorios de Funcionarios, titulares y
enlaces de las Instituciones de los tres niveles de Gobierno.

*Elaborar el Programa de Trabajo Anual de la Direccion General de
acuerdo a instrucciones.

= Apoyar a las Areas Administrativas en la integracién de documentos de
Entrega-Recepcion de las Unidades que integran la Direccién General.

=Realizar los siguientes procesos de coordinaciQBFiRt_ﬁmilzntre las

Unidades que integran la Direccién General. MAYOR
AAGTA
a)Elaboracién de materiales.
b)Confirmacién de asistencias. == JUN. 206
c) Transcripcion de documentos oficiales.
d)Complementar informacion. M”M “ ” \,W
mnu%m&srupos

= Mantener actualizados los directorios de funcionarios de los tres
poderes del Estado y municipios a que tenga acceso la Direccion
General.

= Participar en la logistica, materiales y equipo de las juntas y reuniones
de trabajo con el personal adscrito a la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable

r\ n
\\@ﬁa D. Hernandez Gutiérrez

=7
Juan Luis Gonzalgz'Padierna
il

Giras y Eventos [

Director G Id \\
irector General de \\ _
\

Eric Frias Garcia




ION DE FUNCIONES

INVENTARIOS

OBJETIVO

Brindar apoyo a las tareas que realizan las areas administrativas, a fin
de lograr las metas trazadas en los procesos de administracion de las
actividades que realiza la Direccion General de Giras y Eventos.

FUNCIONES

» Auxiliar en lo relativo al trabajo de las areas y en la orientacién de las
actividades de las mismas.

= Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo asignado a la
Direccion General de Giras y Eventos en coordinacion con el
Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa.

=Apoyar a la Direccibn General como enlace con la Unidad de
Informacién Publica, en los asuntos relacionados con el quehacer de la

misma.

= Apoyar en el cumplimiento a la Ley de Transparencia, elaborando los
indicadores de Gestion que corresponden a ésta Area. LIA MAYOR

OFICIA
=Apoyar en la elaboracion del sustento doct @B:@:B@:gs
Mantenimiento Vehicular. — = JUN. 2016
=Colaborar con el abastecimiento de combusti % i
autorizadas en el padrdon, de los vehiculos la

o s
oRGANIZACION ¥ METORO

Direccion General.

= Qperar el equipo de audio instalado en el Salén de Gobernadores de
Palacio de Gobierno.

= Estas fu%'\ones son enunciativas mas no limitativas. \
\ Vi .
! L -
ﬁ*ﬁ _— Director General de \(
1§ Giras y Eventos A
Erick Rm n Gonzalez Eric Frias Garcia ¥-




>ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Dar seguimiento de manera efectiva a las actividades que realiza, a fin
de lograr las metas trazadas en los programas que desarrolle la
Direccién General de Giras y Eventos

FUNCIONES

= Realizar el conteo, actualizacién y orden de los stocks de materiales de
oficina.

= Solicitar el material de oficina y de limpieza a la Direccién Administrativa
de acuerdo a las necesidades de las Unidades que conforman la
Direccién General de Giras y Eventos.

= levar el control de personal y tramitacién 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
actualizacién correspondiente.

= Controlar la distribucién de los vales de combustible asignados a los
vehiculos bajo resguardo de ésta Direccion General, asi como el
reporte de los cancelados que se envian a la Direccidon Administrativa

= Calendarizar las vacaciones del personal adscrito y comisionado, asi
como las guardias correspondientes para cubrir las ausengias, del
personal, informando via memorandum a la Dj i i
f\

= Auxiliar a la Direccion General en lo relativo @me Iarg é'iﬁ n
la orientacién de las actividades de las mis _—— 20

= Estas funciones son enunciativas mas no lim \J \N\\u
RN

cH ggmoa

Responsable Director General de 7

; _ o Giras y Eventos
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ION DE FUNCIONES

CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO

Supervisar que el parque vehicular se encuentre en buen estado, a fin de
apoyar en el desarrollo de las actividades del personal en el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion General de Giras y
Eventos.

FUNCIONES

= Apoyar en la elaboracion del programa preventivo del parque vehicular
asignado a la Direccién General de Giras y Eventos.

=Mantener actualizado el inventario y resguardo del parque vehicular
asignado a la Direccién General de Giras y Eventos.

=\/erificar que los vehiculos asignados al area se encuentren en buen
estado para las necesidades del servicio, registrandolo en la bitacora
correspondiente.

=Entregar los vales de gasolina registrando los datos en las bitacoras de
control de combustible. OR
oFIClALIA MAY

= Trasladar los vehiculos asignados al area, a los Tall
la Oficialia Mayor, documentando su entrega
autorizacién de la Direccion Administrativa.

P ﬁt ro, 'Frev
-
= Informar al Director General cualquier novedad o falla\¢ WGMNL

parque vehicular bajo resguardo. mmm,gf".‘ifmos

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

\ ( \\
Director General de 7 4

. Giras y Eventos
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR OPERATIVO

»

OBJETIVO

Apoyar en los servicios basicos operativos que coadyuven en los
propésitos de la Direccion a manera de favorecer un ambiente optimo de
trabajo.

FUNCIONES

= Apoyar en la entrega de correspondencia en las areas administrativas
que alberga Palacio de Gobierno.

= Fotocopiar los documentos que se le soliciten.

= Apoyar en el archivo de documentacion a la Secretaria de la Direccion
General.

= Apoyar en la entrega a las areas de la Direccion General de papeleria y
articulos de escritorio.

= Reportar de inmediato cualquier desperfecto que detecte y afecte el
servicio e instalaciones a la Secretaria de la Direccion
e ICIALIA MRYER

= Conservar limpias y en orden permanents m@mé\l ccion
General de Giras y Eventos

= Mantener limpios los enseres y articulos de\Gafet (ii i e el
personal para uso cotidiano y para las reu C abe i
ononﬁ?:g""*”mu“

= Cuidar e identificar en lugares apropiados los materiales de limpieza

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Giras y Eventos

Director General de ﬁ
Lucia Guerrero Ledesma Eric Frias Garcia N




ION DE FUNCIONES

BODEGA

OBJETIVO

Resguardar y distribuir el mobiliario, equipo de transporte y materiales
necesarios para el desempeno de las actividades que se generan de las
giras, eventos y actos que preside el Titular del Ejecutivo

FUNCIONES

=Controlar la existencia de los bienes muebles, equipos y materiales
propios para el desarrollo de los eventos que presida el Ejecutivo del
Estado.

»Reportar las existencias al Director General, para su suministro y
actualizacion.

=Controlar las entradas y salidas; al recibir, verificar las cantidades y el
estado en que se encuentra los bienes muebles y/o equipo, para su
reguardo correspondiente.

=\/erificar que los vehiculos oficiales se resguarden de acuerdo a
instrucciones del Titular de la Direccion General.

= levar un control de entrada y salida de los vehiculos oficiales.

=\erificar que los vehiculos cuando ingresen a resg
dafos y en caso de presentarlo, elaborar el repoﬁ%%ﬁ&sﬁﬁOR
ALIAE=PARY

informar a la brevedad a la Direccién General.

= Mantener ordenado y pulcro el area fisica de la Bodeégar ~ JUN. 2016

=Programar con la Direccion General y la Direccié ublm I
revision periédica los inventarios de bienes muebles (o i~V

mantenimiento preventivo y/o correctivo, para su conservacién a fin de

PMSO.
/[
Qes ons Director General de S s
i Giras y Eventos
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ION DE FUNCIONES

BODEGA
(Continada)

*Reportar a la Direccion General los bienes muebles y/o equipo que
estén en deterioro para que autorice los tramites de reparacion,

sustitucion 6 baja correspondiente con la Direccién Administrativa.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR

ALY
- = JUN. 20%6

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODOS
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Responsable

Director General de
Giras y Eventos
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5CION DE FUNCIONES

DIRECCION DE GIRAS

OBJETIVO

Desarrollar de manera eficiente, la organizacion, logistica y ejecucion de
las Giras y Actos que preside el C. Gobernador del Estado, segun la
agenda autorizada, previamente acordada con las instancias de los tres
niveles de gobierno y las organizaciones privadas y publicas
participantes, coordinando y supervisando las acciones del Area y del
personal adscrito.

FUNCIONES

=Elaborar de manera sistematica la programacién de rutas, tiempos,

medios de traslado y asistentes, asi como recabar y generar la
informaciéon basica de cada uno de los eventos a los que asista el
Gobernador.

=Elaborar y gestionar ante las dependencias correspondientes el
avituallamiento de materiales y servicios requeridos para las giras del
Titular del Ejecutivo Estatal, a fin de que éstas se realicen bajo un
proceso logistico de acuerdo al programa previamente establecido;

= Planear y coordinar la cobertura, tiempo y megigsidévadiadd; a
las rutas de contingencia de las giras, eventos-y-a
el Titular del Ejecutivo Estatal.

recintos donde se desarrollaran las giras o EVERTES s
supervisar el avituallamiento de materiales,”
condiciones del camino, para retroalimentar los proyectos de glras

= Recopilar, sistematizar y procesar la informacién socioeconémica,
politica y cultural relativa a la tematica de cada evento, asi como de las
peticiones que la ciudadania envia al Titular del Ejecutivo, e informar de
ello al Secretario Particular.

‘ol
Re{» or%kFle Director General de
F Giras y Eventos
ara Ti i N4
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