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Despacho del Titular de la Direccién General Ejecutiva

Secretaria
Particular del Gobernador

Julio César Meza Vargas E
Director General (17- 02) ‘:

Asistente (TM)

Lorena Burgaiia Villalba Unidad de Informacién Publica rvicio de Cafeteri
Auxiliar en Administracion (07-02) [ £ Shrving »

Ana Maria Avila Acosta Martin Salas Hernandez Apoyo Administrativo

Capturista (06-20) — Jefe de Cocina (06-14)

Noé Ramirez Rojas
Chofer de Primera (05-02)

Servicio de Cafeteria

Isaias Ruiz Fraga
— Mozo de Oficina (02-08)

Intendencia

Yolanda Contreras Juarez
Técnico no Especializado (05-14)

Norma Rodriguez Guzman
Auxiliar Administrativo (05-21)
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Daniel Medina _Castillo, Titular Administrativo de la

Parti bernador, Certifica gue el

ptarfa Particular del Go

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

01 Personal de Confianza ...
07 Personal de Base —
01 Contrato por Tiempo Determinado o
Total : 09 Firma:
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Despacho del Titular de la Direccién General Ejecutiva

Coordinacién de Archivos

Coordinacién de Archivos

Jorge Omar Reséndiz Alvarado
Auxiliar Admmmratwa (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 Evenlos

Control y Seguimiento

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

Correspondencia

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

Claudia Gallegos Garcia
Secretaria Taquimecanografa (05-08)

Augxiliar Administrativo

Gerardo Edmundo del Portal Barrera

Auxiliar Adnﬂnlsh"atlvo (05-21)
Com, Despacho del Gobernador

Velador

Joel Rodriguez Pérez
Velador (03-12)

Total: 10

10 Personal deBase

|
Mensajero

Vicente Juarez Sandoval
Auxiliar Administrativo (05-21)

Gerardo Aranda Cruz
Técnico no Especializado (05-14)
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EH__MMM Titular Administrativo de la
Cartifica que el

presente organigrama raf!e;a &l personal, asi como puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de

Abril del 2016
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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 funcién gubernamental de la
Institucion, para contar con informacién veraz y oportuna que contribuya
en la toma de decisiones.

FUNCIONES

=Planear en coordinacién 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 formulacién, 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.

MAYOR
= Analizar la viabilidad técnica de las propuestas de@ﬁﬂ%%%@gnﬂg
se envian al Titular del Ejecutivo del Estado, en congrfjen
]
|

criterios de operacién de la Secretaria Particular. MAYD 20V
»Coordinar de manera eficiente la revision, Off
seguimiento de la correspondencia recibida, asi cqm 13D ATAGION ..«
del reporte de los compromisos y acuerdos del titular de-teS&Cretaria

Particular y/o la Direccion General Ejecutiva.

e i,

/Qes%ble o/ I 0.7
{uiio sa"wrta/rgas Misael Hernandez Torres
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continua)

= 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 formulacién 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.

YOR
=Proponer al titular de la Secretaria Particular @aFI6d :
Estado, la reestructuracion de las areas administrativa qﬁ '

con los lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor.

I)\ i !
Secretaria Particular, el tramite para la contrate ‘é\n C n,
promocién, adscripcion, renuncias, permisos y licencias de#pé’t%ﬂgf’a"é’s
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 yr'a.
espo le o=
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
(Continua)

»Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos las acciones para la
adecuada integracion de los expedientes de acuerdo a lo establecido en
los Cuadros de Clasificacién Archivistica, asi como la elaboracion 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 informacion publica, asi como dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia proporcionando los indicadores
de gestién que corresponden a ésta Area.

=Mantener actualizados y en operacion los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como las normas de control interno; en
coordinacién 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 Direccién
General Ejecutiva, incluyendo las instruidas a la Direccion General de
Giras y Eventos, asi como su correspondiente seguimiento.

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

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

=Evaluar periédicamente los resultados obtenidosOthG’r&Hﬁn% OR

asuntos atendidos y girados a otras institucioneg
General Ejecutiva.
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s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.




