ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
(Continua)

= Efectuar las notificaciones a que haya lugar a la ciudadania.

= Integrar, actualizar y cargar la informacién publica en la pagina Oficial
de del Gobierno del Estado.

sLlevar un registro y estadistica de las solicitudes de acceso a la
informacién, sus resultados y costos, asi como el tiempo de respuesta
de las mismas.

=\erificar que la informacion proporcionada a los solicitantes
corresponde a la plasmada en la solicitud de acceso.

= Coordinar que las Unidades Administrativas de la Institucion se sujeten
a los plazos establecidos, misma debera estar debidamente requisitada
para cumplir con el término en dias habiles que sefiala la Ley para su
respuesta.

=Hacer uso responsable de los recursos materiales de la Dependencia,
de las herramientas de trabajo y dar a los medios de comunicacién e
informacion, el uso adecuado de acuerdo a sus funciones; asi como
propiciar el ahorro de energia y recursos econémicos y materiales.

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

ASISTENTE

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales de la Direccion General Ejecutiva.

FUNCIONES

= Atender de manera amable y cortes a las autoridades y ciudadania en
general que acude a la Secretaria Particular del Gobernador.

= Recibir, registrar, dar seguimiento y realizar llamadas del Titular de la
Direccion General Ejecutivo.

=Apoyar en la preparacion de la documentacion inherente a las
actividades propias del Titular de la Direccién General Ejecutiva.

=Enviar la documentacion inherente a la competencia a través de la
Coordinacion de Archivos de la Direccion General Ejecutiva, para la
elaboracion de expedientes y su archivo correspondiente.

=Presentar al titular de la Direccion General Ejecutiva los informes de
visitas y llamadas recibidas en la Secretaria Particular del Gobernador.

= Elaborar los requerimientos de materiales y suministros de la Direccion
General Ejecutiva.
. oFIGlALlA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en la entrega de documentacion oficial de la Direccién General
Ejecutiva.

FUNCIONES

=Apoyar en la entrega de correspondencia y/o documentos que se le
asigne, con la rapidez, confidencialidad y probidad debida.

=Recibir de manera cordial y respetuosa al personal que acuda a
reuniones o audiencias con los funcionarios adscritos a la Secretaria

Particular.

= Entregar los suministros de limpieza y enseres menores solicitados por
el area a Intendencia.

=Apoyar en la entrega de documentacién oficial dentro y fuera de la
ciudad.

=Hacer uso responsable de los recursos materiales de la Dependencia,
de las herramientas de trabajo y dar a los medios de comunicacion e
informacion, el uso adecuado de acuerdo a sus funciones; asi como
propiciar el ahorro de energia y recursos economlgplcrAEINHAYOR

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativ f\H(\ ﬂ
- MAYH 2[!

ORGANIZACION ¥ Y METODOS

=

Directo?(e Ejecutivo
/

Julig/ Céshr MezarVargas
)(_____,/




ION DE FUNCIONES

SERVICIO DE CAFETERIA

OBJETIVO

Realizar el servicio de cafeteria a los funcionarios facultados de la
Secretaria Particular del Gobernador y personal que acuda a reuniones o
audiencias.

FUNCIONES

*Mantener en forma limpia y ordenada el Area de Cafeteria,
supervisando de manera constante que se encuentren en condiciones
adecuadas para el servicio.

= Ofrecer el servicio de cafeteria en las reuniones programadas por parte
de la Direccion General Ejecutiva en las instalaciones del Palacio de
Gobierno o en Casa de Gobernadores, segun sea el caso.

=Atender de manera cordial y respetuosa al personal que acuda a
reuniones o audiencias con los funcionarios adscritos a la Secretaria

Particular.
= Apoyar en la conservacion y limpieza de la area de la cafeteria.

»Solicitar a la Direccién Administrativa, el suministro de enseres
necesarios para la realizacion de sus actividades, previa autorizacion del

Director General Ejecutivo. o[:]ClAL‘A MAYOR
=Dar uso adecuado al mobiliario, equipo y enseres-
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ION DE FUNCIONES

SERVICIO DE CAFETERIA
(Continuaa)

= Mantener informado en todo momento al Director General Ejecutivo de
cualquier incidente o contingencia de sus funciones.

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

SERVICIO DE CAFETERIA

OBJETIVO

Realizar el servicio de cafeteria a los funcionarios facultados de la
Secretaria Particular del Gobernador y personal que acuda a reuniones o
audiencias.

FUNCIONES

*Mantener en forma limpia y ordenada el Area de Cafeteria,
supervisando de manera constante que se encuentren en condiciones
adecuadas para el servicio.

= Ofrecer el servicio de cafeteria en las reuniones programadas por parte
de la Direccion General Ejecutiva en las instalaciones del Palacio de
Gobierno o en Casa de Gobernadores, segun sea el caso.

= Atender de manera cordial y respetuosa al personal que acuda a
reuniones o audiencias con los funcionarios adscritos a la Secretaria

Particular.
= Apoyar en la conservacion y limpieza de la area de la cafeteria.

=Solicitar a la Direccion Administrativa, el suministro de enseres
necesarios para la realizaciéon de sus actividades, previa autorizacion del
Director General Ejecutivo. OFICIALIA u_ﬂAYO

=Dar uso adecuado al mobiliario, equipo y ensere M@%&ﬁeﬁ
bajo su resguardo. - = MAYD 2016

= Realizar las actividades encomendadas por los fundgigna %éﬁt&
la Secretaria Particular. . omEegON fErose

= Mantener informado en todo momento al Director General Ejecutivo de
cualquier incidente o contingencia de sus funciones.

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

INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias las areas comunes y administrativas de la Secretaria
Particular del Gobernador.

FUNCIONES

»Realizar la limpieza de oficinas, pisos, escaleras, ventanas, muros,
mobiliario, equipo y puertas.

=Conservar limpias y en orden permanente las oficinas de la Secretaria
Particular del Gobernador.

= Mantener limpios e higiénicos los bafos, que cuenten papel higiénico,
sanitas y jabon, asi como el suministro de los mismos.

=Controlar los articulos y accesorios de limpieza que estén bajo su
resguardo y solicitar el suministro de los mismos a la Asistente.

=Recoger la basura del area de trabajo y depositarla en tiempo y lugar

asignado para ello.
|CIALIA MAYOR

= Mantener limpios los enseres y articulos de cafeteria ﬂﬁ\mﬁ
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ION DE FUNCIONES

INTENDENCIA
(Continua)

=Apoyar al personal de la Secretaria Particular y la Direccion General
Ejecutiva en la entrega de documentos cuando se requiera.

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

COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Mantener organizado el resguardo de la documentacion del archivo de la
Secretaria Particular del Gobernador y areas adscritas y que cumpla
conforme a los lineamientos establecidos por la ley de archivos.

FUNCIONES

= Proponer los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico
del ente obligado.

= Proponer los principales instrumentos de control archivistico de la
Secretaria.

= Proponer el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacién del

Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboran para la identificacién y
descripcion de los archivos institucionales.

= Proponer un programa de capacitacién en la materia, asi como las
principales estrategias para el desarrollo profesional que se dedique al
desempenio de las funciones archivisticas.

=Proponer la incorporacién de mobiliario, equipo tecmmfeg

conservacion y seguridad, de instalaciones
archivos, de conformidad con las funciones vy i mfmgt
— - NAYD 20%6
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= Divulgar las disposiciones de la Direccion General Ejgtu v
al diseno, desarrollo, establecimiento y actuahzacuo e ﬁg
que sea aplicable dentro de la Secretaria, para la a.d
tecnologias, asi como para la automatizacion de archwos Ia
digitalizacién o microfilmacion de los gocumentos de archivo o para la
gestion, administracigp y conservacjén de los docun}nkbs electrénicos.
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS
(Continua)

= Elaborar el reporte de la correspondencia recibida y capturada en el
sistema informatico.

= Elaborar el reporte de la correspondencia enviada por la Secretaria
Particular a través de la Direccion General Ejecutiva.

= Recopilar la correspondencia dirigida al Ejecutivo del Estado, asi como
a los titulares de la Secretaria Particular y Direccién General Ejecutiva,
acorde al tipo de asunto de que se trate, para su atencion y
canalizacion respectiva.

= Inspeccionar que el resguardo, organizacion y sistematizacion de la
documentacién generada en la Secretaria Particular y la Direccion
General Ejecutiva se encuentre debidamente custodiada, actualizada y
ordenada de acuerdo a la normativa de las diversas
instancias, que permita un manejo agil y eficiente de la informacion.

= Revisar de manera aleatoria el correcto escaneo de la documentaciéon
recibida y enviada a través de la Coordinacion de Archivos.

= Revisar de manera constante los archivos escaneados, verificando la
existencia de los acuses debidamente sellados.

= Revisar de manera constante la adecuada numeracion de los archivos
escaneados correspondientes a los documentos recibidos y enviados a

través de la Coordinacion de Archivos.
OFICIALIA MAYOR
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS
(continua)

=Apoyar a las Dependencias del Poder Ejecutivo respecto a la
correspondencia enviada a través de la Coordinacion de Archivos.

=Dar seguimiento constante a la correspondencia emitida por la
Secretaria Particular del Gobernador, a través de la Coordinacion de
Archivos.

= Proponer a la Direccion General Ejecutiva, la solicitud de informacion a
las Dependencias del Poder Ejecutivo, respecto al seguimiento de la
correspondencia enviada por la Secretaria Particular.

= Apoyar a la Unidad de Informacién Publica cuando se requiera dar
respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica,
correspondientes a ésta Area.

= Atender de manera eficiente el cumplimiento oportuno de las
obligaciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Integrar en coordinaciéon con el area de Programas y Procesos de la
Direccién Administrativa, las propuestas y la informacion respectiva
para actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Coordinacién de Archivos.

= Elaborar en coordinacion con el area de Programas y Procesos, la
documentacioén referente a la Entrega-Recepcion de los Recursos
Publicos, cuando se requieran movimientos del personal de confianza

adscrito a la Direccion General Ejecutiva. OFICIALIA MAYOR
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativ. Qﬂﬂmm m
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