ION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Elaborar y presentar trimestralmente el informe de sus actividades a la
Direccion.

= Elaborar el reporte anual de actividades de la Direccion, para su
incorporacion al informe de Gobierno.

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

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

INFORMACION

OBJETIVO

Dar seguimiento a los mecanismos que aseguren la actualizacion
permanente del directorio oficial de la Administracion Publica de los tres
niveles de gobierno, asi como del sector privado.

FUNCIONES

= Mantener actualizado permanentemente el “Sistema Integral del
Directorio  Oficial’, mediante relaciones asertivas con las
organizaciones, organismos, dependencias y ciudadania en general,
que sean de interés para la consecucion de los objetivos de la
Direccion.

= Apoyar en la elaboraciéon de los procedimientos administrativos, para
proponer acciones que aseguren la mejora continua en el trabajo.

= Compilar con el area de Programas y Procesos de la Direccion
Administrativa la informaciéon respectiva para la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de
la Direccién.

= Apoyar al Area de Control Administrativo, en la integracion de
documentos de Entrega-Recepcion, en coordinacion con el area de
Programas y Procesos de la Direccidon Administrativa.

= Elaborar y presentar mensualmente la informacién relativa a los
indicadores de gestion de la Direccion para su inclusion en el Po aR
Transparencia MRQ

* Elaborar el reporte anual de actividades de
incorporacion al informe de Gobierno.

Responsable

Miguel An A
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ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Controlar de manera eficiente y eficaz los recursos materiales y
financieros asignados a esta Unidad Administrativa adscrita a la
Secretaria Particular, con el fin de prestar un servicio de mayor
calidad, tanto a los miembros de la Direccion, como a los ciudadanos
en general.

FUNCIONES

= Reportar a la Direccion Administrativa que la administracion del recurso
asignado para la adquisicion de servicios o compras unitarias, se
realice de manera efectiva y en estricto apego a la normatividad
vigente y generar los reportes que solicite la Direccion.

= Gestionar ante la Direccidon Administrativa, los reembolsos o Pago a
Proveedores de los gastos generados.

» Realizar los documentos internos e informes en relacion a
proveedores, correspondientes a esta Direccion.

= Realizar el reporte del gasto corriente de la Direccion de Relaciones
Publicas, para su entrega y compulsa ante la Direccion Administrativa.

= Comprobar el gasto del recurso asignado a esta Direccion.

= Apoyar a la Direccién en la elaboracion de F’ig WOR

organizacion y contrataciéon de servicios relativo
oficiales.

- wu zulﬁ
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= Elaborar el programa mensual de necesidades
material de oficina y articulos de promocion.

Responsab g Director Qe’ﬁ:eré Ejecutivo

Raquel Pérez Me-% JUIW Was
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ION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Documentar y mantener debidamente actualizado ante la Direccion
Administrativa el resguardo de los bienes muebles asignados al
personal adscrito a esta unidad administrativa.

= Controlar y registrar entradas y salidas de almacén de los articulos
resguardados en esta Direccion.

» Reportar a la Direccién Administrativa las incidencias del personal a fin
de no afectar sus derechos laborales.

= Elaborar y presentar trimestralmente el informe de sus actividades a la
Direccién.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades secretariales 'y
administrativas en el cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

= Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de la unidad
administrativa de adscripcién mediante el control de entrada / salida de
la misma.

= Supervisar el registro y distribucion interna / externa de
correspondencia y emitir los reportes correspondientes al titular de la
Direccion.

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

= Clasificar, organizar y conservar la documentacion inherente a la
competencia de la Direcciéon a través de expedientes y su archivo
correspondiente de acuerdo a la normativa de la Ley en la materia.

= Integrar y ubicar fisicamente los expedientes de los asuntos atendidos,
con la documentacion anexa a los mismos.

o‘%

= Realizar las acciones pertinentes para enviar
concentracion ubicado en la Direccién
autorizacion del titular de la Direccion.

= Atender al publico cordial y respetuosamente de.mge r%w
telefonica. \ \N@
-

= Proporcionar informacion via telefénica y personal a8 ciudadania en
general de las instituciones de gobierno y diversos sectores de la
socigedad.

2N
M i sable Director 'e}él Ejecutivo
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continada)

= Apoyar en las convocatorias y confirmaciones de asistencia para los
eventos que presida el Gobernador del Estado.

= Atender y distribuir las llamadas telefonicas del personal de la
Direccién y/o tomar nota de recados.

= Recibir, registrar y distribuir la correspdndencia de la unidad
administrativa de adscripciéon mediante el control de entrada / salida
de la misma.

= Organizar la agenda de compromisos y/o concertar citas del titular de
la Direccion.

= Apoyar al titular de la Direccion en las reuniones internas, realizando
el registro, los acuerdos, minutas, actas entre otros.

= Auxiliar en los envios institucionales, previa autorizacion del titular de
la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en las Actividades encomendadas al personal a fin de cumplir
con los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

= QOrganizar y distribuir interna / externamente la correspondencia propia
de la Direccién.

= Realizar la entrega y compilacién de documentos en otras entidades
previa disposicién del titular de la Direccién.

= Llevar a cabo la entrega de invitaciones y atenciones, previa
autorizacién del titular de la Direccién.

= Monitorear los medios de comunicacion e informar al responsable del
Directorio Oficial, los cambios que afecten al mismo, para su
actualizacion.

» Conducir los vehiculos oficiales en apoyo a las actividades de la
Direccién.

= [Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO

OBJETIVO

Facilitar la movilizacion y transito de personal, de materiales y
documentacién, asi como apoyar al titular de la Direccion en la
realizacion de las funciones inherentes a su encargo.

FUNCIONES

= Conducir los vehiculos oficiales en apoyo a las actividades de la
Direccién, ajustandose en todo momento a lo establecido en el
Reglamento de Transito.

= Conservar en buen estado el vehiculo se que se le asigne, e informar
al area administrativa cuando requiera el mantenimiento preventivo,

para el tramite correspondiente, de acuerdo a la normatividad
establecida.

= Realizar la entrega y compilacién de documentos en otras entidades
u organismos previa disposicion del titular de la Direccion.

= Distribuir en forma interna y externa la correspondencia propia de la
Institucién.

= Apoyar en la entrega y enrutado de invitaciones y atenciones.
= Organizar su itinerario de entrega de acuerdo a prioridades.

= Transportar muebles, materiales y equipo de oficina de acuerdo a Ias
instrucciones del titular de la Direccion. OFICIALIA MAYOR
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitat
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ION DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO

OBJETIVO

Apoyar en los servicios basicos operativos que coadyuven en los
propositos de la Direccion.

FUNCIONES

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

Auxiliar en la entrega de invitaciones de los eventos presididos por el
Gobernador del Estado.

Fotocopiar los documentos que se le soliciten.
Apoyar en el archivo de documentacion.

Apoyar en el armado, decoracion y embalaje de los presentes que se
envian en nombre del Titular del Ejecutivo.

Cuidar e identificar en lugares apropiados los diversos materiales
que se requieren para la realizacién de sus actividades.

Apoyar en el conteo, actualizacion y orden necesario en los RW&OR

materiales de oficina para apoyo, ademas d% %%W
’Qamg !

encargado de la oficina de Enlace Administrativq I

procedimientos a seguir en la realizacién de sus activigades NNN 10'\5
que\d
Rt

onN pE pos
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graAN
Apoyar en la distribucion de materiales de oficina y enseres menores.

C li &
Mantener limpios los enseres y articulos de cafete
el personal para uso cotidiano y para las reuniones dg

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas
m

_ Responsable - Directglée | Ejecutivo
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ACION

- RESPONSABLE DE )
| FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
D)E LA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Gl

_/— \
> Cesar M&za Vargas Alejandra Cortj'uas Mohtafio
eneral Ejecutivo Programas y Procesos

REVISO
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