ION DE FUNCIONES

CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Ejecutar las acciones para la puntual y correcta elaboracion de
documentacién oficial generada con motivo de las actividades de la
Secretaria Particular del Gobernador del Estado.

FUNCIONES

= Elaborar de manera puntual y correcta los Oficios, Memorandums,
Volantes, Representaciones y cualquier otro documento que le sea
solicitado.

= Atender de forma personal y telefénicamente a la ciudadania,
orientandole e informandole sobre el seguimiento a su peticion.

= Transcribir la documentaciéon oficial que le sea solicitada por sus
superiores.

= Elaborar la documentacion inherente a las actividades de la Direccién
General Ejecutiva para autorizacion respectiva.

= Integrar una adecuada coordinacién con las areas que conforman la
Unidad Administrativa, en el manejo de la informacién recibida y enviada
por la Secretaria Particular para brindar puntual apoyo documental al
Responsable de la Coordinacion de Archivos.
OFICIALIA MAYOR
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= Brindar atencion amable y respetuosa e toda la ciudade ﬁw
la Secretaria Particular del Gobernador. v
pﬂl
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= Elaborar en el Sistema de manera exacta y corre
que le sean solicitados para firma.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director G erJ Ejecutivo
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ION DE FUNCIONES

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Realizar la captura en el sistema informatico la documentacion recibida
por la Secretaria Particular del Gobernador a través de la Coordinacion
de Archivos.

FUNCIONES

= Recibir y registrar de manera puntual los oficios y la documentacion
dirigida a los Titulares del Ejecutivo del Estado, de la Secretaria
Particular del Gobernador, asi como de la Direcciéon General Ejecutiva y
Coordinacioén de Archivos, sellando el acuse respectivo.

= Registrar de manera puntual las solicitudes de audiencia con el
Gobernador del Estado, titulares de la Secretaria Particular y/o
Direccion General Ejecutiva.

= Escanear todos los documentos recibidos y registrados en el sistema
informatico de la Coordinacion de Archivos.

= Actualizar la informacion de los documentos escaneados, haciendo
referencia al numero interno correspondiente para su rapida
localizacion.

=Canalizar de manera expedita a Coordinacion de Nesy (3R
documentacion que se recibe en la Secretariﬁmg Wk

gestion correspondiente; poniendo especial atengid
clasificada como Urgente. '

i
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= Desarrollar acciones con el area de Contro \ Seguir m
Documentos, a fin de cotejar antecedentes de la c:‘--i_up\;f- AC '

apoyar en tiempo y forma a Coordinacioén de Archivos. oReALDESENY wero06s
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ION DE FUNCIONES

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
(Continda)

= Brindar atenciéon amable y respetuosa a toda la ciudadania que acude a
la Secretaria Particular del Gobernador.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

CONTROL Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO

Controlar, registrar y resguardar la correspondencia ya gestionada para
su seguimiento y/o archivo, emitida y recibida en la Secretaria Particular
del Gobernador.

FUNCIONES

= Realizar el registro diario de correspondencia enviada por la Secretaria
Particular del Gobernador, a través de la Coordinacion de Archivos.

= Inspeccionar de manera constante la existencia de acuse
correspondiente a los oficios enviados por la Secretaria Particular del
- Gobernador a través de la Coordinacion de Archivos.

= Informar de manera puntual, a la Coordinacién de Archivos, sobre los
acuses de correspondencia faltante y realizar las acciones tendientes a
su recuperacion.

=Integrar de manera correcta y puntual los expedientes de la
correspondencia para su envio.

= Realizar la adecuada distribucion interna/externa de la corresr‘:erWP{OR

y emitir los reportes que sobre la misma, le sean soliojt#aiss E,}]r\
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= Escanear de manera correcta los documentos envig '-“tF C\ n@ hr&dt‘: 6
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constancia de sello de recibido en el documento.

= Actualizar la informacion de los oficios escaneados, anadie
de oficio que corresponda para su facil y rapida ubicaci

= Registrar en el sistema de manera diaria, el seguimiento de la
correspondencia emitida por la Secretaria Particular del Gobernador.

Responsable Director ﬁgﬂe‘@( Ejecutivo
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ION DE FUNCIONES

CONTROL Y SEGUIMIENTO

(Continua)

= Realizar el escaneo de los documentos recibidos como seguimiento a
los oficios enviados por la Secretaria Particular del Gobernador, a
través de la Coordinacion de Archivos.

= Actualizar la informacién de seguimiento escaneado, anotando el
numero de oficio o documento que corresponde para su rapida

ubicacioén en el sistema.

= Atender de manera personal y telefénica a la Ciudadania, orientandole
e informandole sobre el seguimiento de su peticion.

= Brindar una atencion amable y respetuosa a toda la Ciudadania que
acude a la Secretaria Particular del Gobernador.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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Responsable Director Gerjeral Ejecutivo

Rocio C%érez

Julio M&y)ﬁr’gas

™



ION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Preservar la documentacién de archivo, que permita la transferencia,
conservacién o eliminacion de la documentacién que se emite y se recibe
en la Secretaria Particular del Gobernador.

FUNCIONES

= Realizar las acciones correspondientes de captura en el Sistema de

Documentacion y Seguimiento de los documentos enviados para
archivo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Coordinacién de Archivos de la Secretaria Particular.

= Archivar los documentos de acuerdo a las especificaciones establecidas
por la Coordinacién de Archivos de la Secretaria Particular, mediante la
correcta apertura de expedientes.

= Apoyar a Coordinacion de Archivos de la Secretaria Particular en el
ordenamiento de la documentacion.

= Clasificar y escanear las copias de conocimiento recibidas a través de
la Coordinacién de Archivos.

= Elaborar los expedientes de las copias de conocimiento recibida de
manera fisica y electronica.

= Actualizar en el sistema electrénico la mformamtﬁ)ﬁi&lﬁ-bﬁpMQR
conocimiento, haciendo distribucion de manera ad
la dependencia que remite y anotado el nimero d cumento farﬂl
facil localizacién.

= Brindar atencion amable y respetuosa a toda la ciu MHL&J MLMB

ECCION DE

la Secretaria Particular del Gobernador. ORGAIEACION ¥ METODOS
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Responsable , Director Gp@r Ejecutivo
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ION DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continua)

* Entregar los expedientes de archivo bajo su resguardo para su
integracion a la Coordinacion de Archivos, debidamente ordenados,
expurgados y depurados de acuerdo a lo establecido por la normativa
vigente.

= Apoyar en el ambito de su competencia a realizar las acciones
pertinentes para el envié y expedientes al Archivo de concentracion y/o
General del Estado, previa instruccion del responsable de Ia
Coordinacién de Archivo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar en las actividades propias de la Coordinacion de Archivos.

FUNCIONES

= Registrar en el Sistema de la Coordinacién de Archivos, la fecha de
salida de los oficios, oficios de representacion, volantes, tarjetas y
memorandum, cerciorandose que el contenido del documento
corresponda al texto del sistema.

= Informar a la Coordinacion de Archivos sobre inconsistencias entre el
contenido del oficio, oficio de representacion, volante, tarjeta y/o
memorandum que se registra fecha de salida con el contenido en el
sistema, ya sea referente al niumero, fecha, asunto, firma, etc.

= Registrar en el Sistema de la Coordinacion de Archivos, la fecha de sello
de acuse de recibido de los oficios, oficios de representacion, volantes,
tarjetas y memorandum; de acuerdo a los requisitos solicitados.

= Apoyar en archivar la documentacion oficial de acuerdo a lo establecido,
en la carpeta correspondiente de acuerdo al consecutivo.

= Mantener un orden cronolégico en las copias y/o acuses de recibido de

los documentos judiciales recibidos por la Direccion General de asuntos
Juridicos.

= Reportar a Coordinacion de Archivos sobre el fal@mﬂ\h&&&ﬂ%\éo‘a
recibido de los oficios, oficios de representacion, velan 9 Rrﬂgg@ﬁ
-- MA\’H 20 16

memorandum.
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

MENSAJERO

OBJETIVO

Entregar oportunamente y expedita la informacién enviada por parte de
la Direccién General Ejecutiva a las dependencias y entidades.

FUNCIONES

» Hacer entrega en forma rapida y eficaz de la correspondencia Emitida
por la Secretaria Particular y la Direccion General Ejecutiva.

= Recabar el acuse de recibo de la correspondencia enviada por la
Direccion General Ejecutiva a las diferentes dependencias, entidades
publicas y privadas y sociedad en general.

= Asegurar el buen y adecuado uso del vehiculo destinado a la entrega
de correspondencia.

= Abstenerse de hacer mal uso de la correspondencia que le es
encomendada para entrega.

*Informar a la Coordinaciéon de Archivos de cualquier contingencia

referente a la entrega OFICIALIA MAYOR
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitati ﬁ\\ﬂﬂmm m
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ION DE FUNCIONES

VELADOR

OBJETIVO

Vigilar las instalaciones de las unidades administrativas que se albergan
en el Palacio de Gobierno.

FUNCIONES

s Custodiar y salvaguardar durante la noche, el patrimonio histérico-
cultural de Palacio de Gobierno.

= Apoyar con la seguridad de la instalacién en dias inhabiles y dias
festivos en horario nocturno.

= Realizar en forma constante, durante la noche, recorridos de vigilancia
por todas las instalaciones del edificio de Palacio de Gobierno, para
garantizar su seguridad.

= Reportar la salida de cualquier clase de articulos que pertenezcan a la
Institucion, durante los horarios de su trabajo.

= Informar permanentemente de las ocurrencias en materia de seguridad
a su inmediato superior.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. OFICIALIA MAYOR
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RESPONSABLE DE )
FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Gussldel

Alejandra C&rtinas‘ Montano
Programas y Procesos

Gonzalo Oftufio Castro b\

Director de Organizacion y Métodos
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