ION DE FUNCIONES

APOYO A COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Apoyar a la Coordinacion de Archivos en los procesos de control
archivistico, vigilando la correcta aplicacion de éstos asi como en el
desarrollo de las actividades del personal adscrito en el cumplimiento de
los objetivos de la Direccién General Ejecutiva.

FUNCIONES

=Apoyar en la preparacion de la documentacion e informacion
correspondiente a la transferencia del Archivo de la Secretaria Particular
del Gobernador al Archivo General del Estado.

= Integrar los informes periddicos que le sean solicitados.

= Apoyar a la Coordinacion de Archivos en la validacion y valoracion de
los inventarios de disposicion y baja documentales, asi como la revision
y vigilancia de la correcta aplicacion de los métodos de clasificacion y
organizacion archivistica.

=Apoyar a la Coordinacion de Archivos en el proceso de las
transferencias primarias y secundarias de documentacion.

= Integrar los expedientes de la Coordinacién de archivo para su envio al
Archivo de Concentracion, de acuerdo a los establecido por la normativa

vigente en la materia. OFICIALIA MAYOR

= Apoyar al Responsable de la Coordinaciéon de Archi ﬁh“
solicitada por las unidades administrativas de la Sec

Gobernador.
= Brindar atencién amable y respetuosa a toda la ciud \ Am“
la Secretaria Particular del Gobernador. an 5B w008

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
N\ [
/ Reshonskblé Director G{nﬂrgréjecutivo

Martha o.ﬁ*ger'a xnfante Julio/éé;a&ﬁm
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ION DE FUNCIONES

CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Ejecutar las acciones para la puntual y correcta elaboracion de
documentacion 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 documentacién oficial que le sea solicitada por sus
superiores.

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

= Integrar una adecuada coordinaciéon con las areas que conforman la
Unidad Administrativa, en el manejo de la informacion recibida y enviada
por la Secretaria Particular para brindar puntual apoyo documental al
Responsable de la Coordinacion de Archivos.
crALM“AYon

= Elaborar en el Sistema de manera exacta y co?g :
que le sean solicitados para firma.

1;,\
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= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativaV“j”

a1
Ro.ép\ le Directorﬁ:/erﬁ Ejecutivo

= Brindar atencién amable y respetuosa e toda la ci
la Secretaria Particular del Gobernador.

Gabriela R ez Cubos Juii/C Me rgas
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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 Direccién General Ejecutiva y
Coordinacion 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 informacién de los documentos escaneados, haciendo
referencia al numero interno correspondiente para su rapida
localizacion.

=Canalizar de manera expedita a Ccuon:ihnacufn‘,E mIMAYQ
documentacion que se recibe en la Secretari4’® !-:

gestion correspondiente; poniendo especial atend
clasificada como Urgente.

= Desarrollar acciones con el area de Control
Documentos, a fin de cotejar antecedentes de la dogunienta s
apoyar en tiempo y forma a Coordinacion de ArChivos.  oreatiiae

Responsahte T Dlrectorﬁ/e | Ejecutivo /
ClaudM JuI| argas
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ION DE FUNCIONES

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
(Continaa)

= Brindar 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
ARAGAR

= — MAYO 2076

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZAC Y METODOS

Rgbsponsaﬁng . Diroctorg( g‘( Ejecutivo _

Juli Me rgas
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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 Coordinaciéon 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 Coordinacién de Archivos.

» Informar de manera puntual, a la Coordinaciéon 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 corres&oWgR

y emitir los reportes que sobre la misma, le sean s

= Escanear de manera correcta los documentos enligos’ o:
constancia de sello de recibido en el documento. '

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

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

i,
Responsable Directoﬁpelull Ejecutivo

Rocio (%uérez JMM&S
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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 Coordinaciéon de Archivos.

= Actualizar la informacién de seguimiento escaneado, anotando el
nimero de oficio o documento que corresponde para su rapida
ubicacion en el sistema.

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

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

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

P e
Responsable Director Gepeﬁl Ej&cuﬁvo

Julio c,é;;aiéa ) Vargas
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ION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Preservar la documentacion de archivo, que permita la transferencia,
conservacion o eliminacion de la documentacion 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 Coordinacion 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 rﬁmmm&@l‘l
la Coordinacién de Archivos. f\ﬂ (\m 0\
NN

= Elaborar los expedientes de las copias de cono nto_regibjdal ife
manera fisica y electronica.

= Actualizar en el sistema electronico la informaci J\%w,dg
conocimiento, haciendo distribucion de manera adecuada de acuerdo a
la dependencia que remite y anotado el numero de documento para su

facil localizacion.

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

Respagnsable Directopng r;l'éjecutivo

m\‘k‘fg‘b Ju,o/ Nlee/zaNﬂ(gas




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continua)

= Entregar los expedientes de archivo bajo su resguardo para su
integracion a la Coordinacién 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 envio y expedientes al Archivo de concentracion y/o
General del Estado, previa instruccion del responsable de la
Coordinacién de Archivo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

OFICIALIA MAYOR
ALA AN

= = MAY0 2076

VIV LI

DIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODCS
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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 Coordinacion 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 representaciéon, volante, tarjeta y/o
memorandum que se registra fecha de salida con el contenido en el
sistema, ya sea referente al nUmero, fecha, asunto, firma, etc.

= Registrar en el Sistema de la Coordinacioén 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 documentacién oficial de acuerdo a lo establecido,

en la carpeta correspondiente de acuerdo al consecutivo.
P p ~ MAYOR
= Mantener un orden cronolégico en las copias yloaﬂgé ido
los documentos judiciales recibidos por la Direcci¢m Ge ide asunto
Juridicos. W WA W
= Reportar a Coordinacién de Archivos sobre el faiaf \d
recibido de los oficios, oficios de representacion, Yol m ' E,XJQ
memorandum. -y

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

_/ el
/ﬁis?!n le Dimcton;G@nﬂu;l’éjecutivo

Gerardo Ed ortal Barrerq Juljo Cesay'Meza-Vargas
™




ION DE FUNCIONES

MENSAJERO

OBJETIVO

Entregar oportunamente y expedita la informacion enviada por parte de
la Direccion 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 Direcciéon General Ejecutiva.

= Recabar el acuse de recibo de la correspondencia enviada por la
Direccién 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 Coordinacién de Archivos de cualquier contingencia
referente a la entrega

OFICIALIA MAYOR
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas f\ﬂ f\‘?ﬂl’\ ﬂ
- — MAYD 20 lﬂ.
Responsable Director Wjecutivo

v:%@ﬁ&eﬁs%.debm -
Julio César Meza V. S




ION DE FUNCIONES

VELADOR

OBJETIVO

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

FUNCIONES

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

=Apoyar con la seguridad de la instalacion 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 "mitatié%-gl'cl ALIA MAYOR

ARAGIR N
NE- - MAYD 2016

VMI"I’ODG.

Responsable Directp( Geperal Ejecutivo
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Joel Pérez Rodriguez JLéfWezaVargas
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