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Particular del Gobernador

Secretaria

Julio César Meza Vargas '
Director General (17- 02) i

Asistente (TM)
Lorena Burgaiia Villalba Unidad de Informacién Pablica Servicio de Cafeteria
Augiliar en Administracién (07-02) [
Ana Maria Avila Acosta Martin Salas Hernandez Apoyo Administrativo
Capturista (06-20) - Jefe de Cocina (06-14)
Noe Ramfrez Rojas
! Servicio de Cafeteria i o2 il
|_ |saias Ruiz Fraga
Mozo de Oficina (02-08)
Intendencia
Yolanda Contreras Juarez
Técnico no Especializado (05-14)
Norma Rodriguez Guzman
Auxiliar Administrativo (05-21)

Iy

01 Personal de Confianza

07 Personal de Base

01 Contrato por Tiempo Determinado
Total : 09
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Daniel _Medina _Castillo, Titular Administrativo de la
Secretaria_Particular_del Gobernador,

Certifica que el

presente organigrama reflgja el personal, asi como puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Abril del 2016



AMA

Despacho del Titular de la Direccion General Ejecutiva

Coordinacion de Archivos

Coordinacién de Archivos

Jorge Omar Reséndiz Alvarado
Auxiliar Administrativo (05-21)
Com. SEDUVOP

Apoyo a
Coordinacién de Archivos

Martha Olivia Quibrera Infante
Jefatura de Departamento (13-07)

Archivo

Martha Pérez Malvaez

Secretaria de Director (08-07)
Com. Direccidn General de Giras y Eventos

Control y Seguimiento

Rocio Colorado Juarez
Secretaria del Desp. del Gob. (12-08)

Correspondencia

Gabriela Rodriguez Cubos
Secretaria del Desp. del Gob. (12-08)

Recepcion y
Distribucién de Corres

Claudia Gallegos Garcia
Secretaria Taquimecanégrafa (05-09)

I
Auxiliar Administrativo

Gerardo Edmundo del Portal Barrera
Augxiliar Administrativo (05-21)

Com. Despacho del Gobernador

Velador

Joel Rodriguez Pérez
Velador (03-12)

Total:10

10 Personal de Base

|
Mensajero

Vicente Juarez Sandoval
Auxiliar Administrativo (05-21)

Gerardo Aranda Cruz
Técnico no Especializado (05-14)
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rticular _del . Certifica que el
presente organigrama refleja el personal, asi como puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Abril del 2016




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

OBJETIVO

Brindar apoyo al Titular de la Dependencia mediante la coordinacion y el
seguimiento puntual de las actividades y programas que llevan a cabo
las Unidades Administrativas adscritas a la misma; asi como la gestion
eficiente de asuntos inherentes a la funcion gubernamental de la
Institucion, para contar con informacion veraz y oportuna que contribuya
en la toma de decisiones.

FUNCIONES

sPlanear en coordinacion con los titulares de las Unidades
Administrativas los programas de trabajo y el desarrollo de las
funciones inherentes a éstas.

= Proponer las politicas y lineamientos, para la formulacion, implantacion
y control de los programas que competan a la Direccion General
Ejecutiva.

= Establecer bases de colaboracién entre las Direcciones a su cargo, de

acuerdo a sus funciones especificas.
p CIALA MAYOR
= Analizar la viabilidad técnica de las propuestas de@fs} Wﬁ’s\\dﬁl
se envian al Titular del Ejecutivo del Estado, en y@ncia con lﬁ%
criterios de operacion de la Secretaria Particular. I\ A
=Coordinar de manera eficiente la revision, \éﬁ\w}m\!}ﬂl\
seguimiento de la correspondencia recibida, asi co Iaﬂﬁfﬂ’ﬁ@ﬁ’“’

del reporte de los compromisos y acuerdos del titular de 13 Secretaria
Particular y/o la Direccién General Ejecutiva.




IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continaa)

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o que le
correspondan por suplencia; expedir cuando asi proceda, certificaciones
de los documentos y constancias existentes en la Secretaria Particular.

=Coordinar la formulacion del Programa Operativo Anual, asi como
evaluar los presupuestos de egresos que a ese respecto se elabore la
Direccién Administrativa con las propuestas delas direcciones generales
y de area de la Secretaria Particular.

=Presentar al Titular de la Secretaria Particular del Gobernador del
Estado, los proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos y
de Servicios al Publico, de las Direcciones adscritas a la unidad
administrativa.

«Acordar con el titular de la Secretaria Particular, la resolucion de los
asuntos sustanciales que se tramiten en el area de su competencia.

=Coordinar la atencién diligente, responsable y respetuosa de la
ciudadania que solicita audiencia publica al Gobernador del Estado y/o
titular de la Secretaria Particular.

con los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayo

= Autorizar a la Direccién Administrativa, previo acue
Secretaria Particular, el tramite para la contratagion
promocién, adscripcion, renuncias, permisos y licencias derpéisonal de
las diversas Direcciones que integran la Dependencia, de acuerdo a las
necesidades del servicio, contando para ello con la opinion de los
titulares de esas dependencias asi como también tramitar las
sanciones, remocion y cese del personal, observando las disposiciones
legales de la ley de la materia.

Respons

le
Z
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continaa)

= Proponer al titular de la Secretaria Particular la delegacion de funciones a
servidores publicos subalternos.

= Promover el cumplimiento de la normatividad interna y la eficiencia en el
desempefio de las funciones del personal adscrito a la Direccion General.

sFormular los dictamenes, opiniones e informes que le sean
encomendados por sus superiores.

= Expedir, cuando asi proceda, los documentos y constancias existentes en
la Direccion General a su cargo.

=Planear y programar la realizacion de reuniones técnicas de trabajo de las
Direcciones adscritas a la unidad administrativa.

=Recibir en acuerdo a los servidores publicos de la Direcciones adscritas a
la unidad administrativa y conceder audiencias al publico, sobre los
asuntos de su competencia.

= Mantener comunicacion asertiva con las Dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para saber el estado que guarda la gestion
de los volantes y otros asuntos emitidos por la Secretaria Particular, asi
como evaluar periédicamente los resultados obtenidos.

YOR
=Supervisar el gjercicio eficiente de los recursos am@ﬁt!ﬁé% B
Direcciones que integran la Direccion General Ejedutiva
en su caso, las observaciones correspondientes. E Mm Zl]'lﬁ
=Coordinar y elaborar el informe de actividades de la
para su inclusién al Informe Anual que rinda el titular de

mmaznmou Y le“”‘

=Organizar y sistematizar la documentaciéon generada en la oficina del
Gobernador del Estado para su debido resguardo y control, que permita
un manejo agil y eficiente de la informacion.

i
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Julio César gas Misael Hernandez Torres




DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continua)

=Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos las acciones para la
adecuada integracién de los expedientes de acuerdo a lo establecido en
los Cuadros de Clasificaciéon Archivistica, asi como la elaboracién de los
Inventarios Fisicos, Catalogos de Disposicion Documental y la Guia
Simple de Archivo, que establece la Ley en la materia.

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

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

»Generar el reporte de las solicitudes de audiencia publica con el
Gobernador del Estado, la Secretaria Particular y/o con la Direccion
General Ejecutiva, incluyendo las instruidas a la Direccion General de
Giras y Eventos, asi como su correspondiente seguimiento.

= Coordinar los trabajos de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de
la Secretaria Particular.

=V/igilar el uso responsable del parque vehicular oficial al servicio de la
Direccion General Ejecutiva, asi como cumplir y hacer cumplir la
normativa aplicable al uso y resguardo del mismo.

asuntos atendidos y girados a otras instituciongsF&N

General Ejecutiva. ARIR ‘
. » N || TN
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativ =
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=Evaluar periédicamente los resultados obtenidos, con rel qu‘,m&R
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Garantizar que todo ciudadano tenga acceso a la informacion publica que
se genera en la Secretaria Particular del Gobernador, asegurando la
proteccion de los datos personales de los servidores publicos que
prestan sus servicios en la Institucion con total apego a la legislacion
vigente.

FUNCIONES

= Recabar y difundir la informacién publica a que se refiere el Articulo 5°
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

»Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, y a las relativas al ejercicio de la accion de protecciéon de datos
personales.

=Difundir, en coordinacién con las dependencias Y unidades

administrativas correspondientes la informacion a que se refieren los
articulos 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Administrar, sistematizar, archivar y resguardgsFii@t
clasificada como reservada y confidencial, en cqord ﬁ(rqmﬁ\\
dependencias y unidades administrativas correspon es. uAYD 206

= Notificar al Comité de Informacién, acerca de t la, i
susceptible de considerarse como reservada, para q IWs
respeto. o AIEAGION Y METO

= Promover en las entidades publicas de su adscripcion, la actualizacion
periédica de la informacion a que se refiere la Ley en la materia.

/%sporﬁﬁyl/? / Director Gy@ﬁjecutjvo
A‘a’ﬁé’ﬁa %ﬁ%‘é&a Julio q§¢é7 Wgas




ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

»Orientar y auxiliar a las personas, en la elaboracion y entrega de las
solicitudes de acceso a la informacion.

= Realizar los tramites y gestiones dentro de la Secretaria Particular, para
entregar la informacion solicitada y efectuar las notificaciones
correspondientes.

*Promover la capacitacion, actualizacion y habilitacion oficial de los
servidores publicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las
solicitudes presentadas.

= Administrar y actualizar mensualmente el registro de solicitudes,
respuestas, tramites y costos que implique el cumplimiento de sus
funciones;

»Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la
proteccion general de datos personales, de acuerdo con los principios y
preceptos establecidos en la Ley en la materia.

=Coadyuvar con la Coordinacién de Archivo las acciones para la
adecuada integracion de los expedientes de acuerdo a lo establecido en
los Cuadros de Clasificacion Archivistica, asi como la elaboracion de los
Inventarios Fisicos, Catalogos de Disposicion Documental y la Guia
Simple de Archivo.

= Emitir la resolucion correspondiente, debidamente fundada y motivada,
respecto de la solicitud cuando se trate de informacion c mﬁa
reservada o confidencial, asi como en el casgy@&Cihe:

(el [Aitular)
— = MAYD zmﬁ
= Gestionar ante las Unidades Administrativas adsglit
SR8 R

Particular del Gobernador la informacion que s€ \‘-\..u a fir ]
. P Tel=]
tramite a la peticion formulada. ommmw" Foes

informaciéon solicitada, debidamente avalada
Secretaria Particular del Gobernador.

/J\espon}ﬁaﬁlﬁ ,"7 Dlrecto/pé/n% Ejecutivo
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

=Abstenerse de tramitar solicitudes de informacién ofensivas o
anénimas, o cuando hayan entregado informacion sustancialmente
idéntica como respuesta a una solicitud de la misma persona.

= Proponer al titular de la Direccion General Ejecutiva las disposiciones
complementarias en cuanto al tramite de las  solicitudes de acceso a
la informacion publica.

=Coordinar en el seno del Comité de Informaciéon de la Institucion, la
clasificacion de la informacién que posea cada Unidad Administrativa
adscrita a la Secretaria Particular del Gobernador.

= Notificar al Comité de Informacién de la Institucion acerca de toda la
informacion susceptible de considerarse como reservada y confidencial
para que éste resuelva al respecto.

=L levar a cabo la reclasificacién de la informacién cuando se cumpla el
término previsto para su reserva o bien en el caso de que cese la causa
motivo de la reserva.

=Integrar un catalogo respecto de la informacién con que cuentan las
Unidades Administrativas adscritas a la institucion y mantenerlo
actualizado.

=Requerir y consultar a las Unidades Admlnlstrejpﬁlﬁdstﬁﬂ&YQR

institucion antes del vencimiento del plazo (@@m :
informacién parcial a la respuesta de solicitudes.

=Orientar al solicitante, respecto de la Unidad
obligado que tenga la informacién requerida, . 3\ ‘
corresponda al ambito de su competencia. oronmECEiY Erovos

= Conocer, en su caso, el contenido de la informacién preclasificada como
reservada o confidencial para efecto de fundar y motivar
adecuadamente el acuerdo que corresponda. L

ﬁ;ponﬁh%ﬂ / Dlrectcyég/lﬁi{l Ejecutivo
A
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ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

= Difundir entre los servidores publicos adscritos a la Secretaria Particular
del Gobernador los beneficios del manejo publico de la informacion, asi
como sus responsabilidades en el buen uso y conservacion de ésta.

=Elaborar los formatos de solicitudes y de tramites, asi como de los
programas para facilitar la obtencién de la informacion publica y su
actualizacion.

= Implementar las acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo y
acceso a la informacién publica en los términos de Ley.

= Coordinar todas las actividades necesarias para facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién y a la proteccion de datos
personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos en

la ley.

=Recibir, registrar y verificar solicitudes de acceso a la informacion
publica.

= |levar el control de usuarios en el libro de registro.
= Registrar la correspondencia de entrada y salida.

= Auxiliar y atender a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes de
informacion, asi como orientacién sobre las dependencias o entidades u
otro 6rgano que pudieran tener la informacién solicitada.
|ALA

=Llevar el control de consulta directa de la informacimp&g&ﬂftmﬁ

ciudadania en el equipo informatico de la Unidad de
_ WD 2

=Realizar la gestion interna necesaria para localizar y u cas s\tﬂs !
en condiciones de poder proporcionar el servicio n | ;
gIo% RErono®

informacion publica solicitada.
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