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PRESENTACION

La Administracion Publica Estatal es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y
resultados concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad mexiquense. Por ello, es indispensable que el aparato
piblico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierna.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios publicos, es necesaria que la Administracion Pablica revise y
actualice permanentemente sus formas de organizacion, sistemas de frabajo y procedimientos de atencion a fos usuarios, a efectc de
hacerles congruentes con las circunstancias del entorno sacial y la disposicién de recursos.

Como parte de las acciones que se han realizado en esta materia y como resultade det anaiisis de los elementos administrativas existentes,
se elabord & Manual de Organizacién de la Unidad de Apoyo a la Administracién General, mismo que se constituye en un instrumento
administrativo basico, toda vez que establece la forma de organizacién de esta dependencia, asi come los objetivos y funciones de las
unidades administrativas que la conforman.

E{ manual en cuestion &s un documento que permitira precisar a la Unidad de Apoyo las funciones de cada unidad administrativa, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de informacidn y orientacién al publico ¥, en general,
mejorar la productividad y calidad de las actividades que tiene encomendadas,

1. BASE LEGAL

-~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Fedsracién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucién Polftica del Estadc Libre y Soberana de México.
Pariodico Oficiat, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diaric Oficial de la Federacién, 4 de enaro de 2000, reformas v adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diaric Cficial de fa Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la [nformacion Pablica Gubermamental,
Diario Oficial de la Federacion, t1 de junio de 2002,

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- iey oe Responsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno, 1t de septiembre de 1990,
reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.
Gaceta del Gobierng, 23 de octubre de 1998.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Muricipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enere de 2002,

- Ley de Planeacion del Estado de Méxica y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de enero de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Ingrescs oel Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspandiente.
Gaceta cel Gobierno.

- Ley de Informacion e investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1981,

- Leyde Transparencia y Accest a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 30 de abril de 2004, reformas y adicicnes.

-  Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000,

Presupuesta de Egresos del Gobierna del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Giaceta del Gobierno.

Codigo Administrativo de! Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Cadigo Finangiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta de} Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adicicnes.

Codigo de Procadimientos Administrativos del Estado de Maxico.
Gaceta del Gobierna, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica,
Diario Ofictal de la Federacion, 3 de noviembre de 1982.
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- Reglamento de a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de Ia Federacién, 20 de agosto 2001.

- Reglamento de ia Ley Faderal de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pablica Gubernamenta.
Diario Oficial da la Federacidn, 11 de junic de 2003.

—  Reglamento para la Entrega y Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de marzo de 2004, reformas ¥ adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de Méxica y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pablicos Generalas del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno, 26 de maye de 1999,

- Reglamento de Escalaftn de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 1 de septismbre de 1899,

- Reglamento de Capacitacion ¥ Desarrollo para los Servidores Publicos del Pader Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 1989,

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,

Reglamanto del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciambre de 2003.

_  Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cadiga Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003,

—  Agcuerdo por el que se Establecen las Nermas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios da las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

~  Acuerdo por @l qua se establecen los lineamientos para la aplicacién del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Codige Administrative del Estado de México, referente a los requisitos necasarios para ingresar al registro del catalogo de contratistes,
con respecto a las fracciones Vil y IX.
Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004.

- Acuerdc que establece el Programa para la Conclusién del Parioda Constitucional del Ejecutive Estatal 1999-2005.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, .

_  Circular nimero 0&/2003 por la que se dan a conoger las Normas para el Ejercicio y Control des Fende Fijo de Caja, emitida por ef
Sacretario de Finanzas y Planeacién.
30 de abril de 2003.

_  Circular namere 001/2005 por la que se amiten las disposiciones de orden Administrativo-Financiero que deberdn observar las
Dependencias, Procuraduria General da Justicia, Geordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de a
Administrscién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2005,

Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2005.

_  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.
Gaceta del Gobiemo, 25 de noviembre de 2004.
1l. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y coordinar las actividades del C. Gobarnador, 4 fin de que la atencion y el despacho de los asuntos de su campetencia y
responsabilidad, se lleven a caboe de manera agil y sficiente, asl como proporcionarts el apoyo de seguridad y logistica que requiera en los
actos y eventos qua participe.

lll. ESTRUCTURA ORGANICA
203800000 Unidad de Apoyo a la Administracién Genoral
203610000 Coordinaclén de Administracién
203610100 Subdireccién de Recursos Humanos
203610200 Subdireccién de Recursos Financieros
203610300 Subdireccién de Recursos Materiales
203510400 Subdireccién de Adquisiciones
203601000 Administracion Casa Estado de México
203620000 Coordinacién de Evaluacién y Seguimlonto
203680000 Coordinacién de Atencldn Ciudadana
203650001 Departamento de Informéatica
2023630000 CoordInacién de Giras
203630001 Departamento de Planeacion de Glras
203630002 Deparlamento de Opsracién y Seguimiento de Giras
203640000 Caordinacién de A I
203802000 Subcoordinaclén de informética
203802100 Subdireccion de Desamallo de Sistemas
2036802200 Subdireccion da Programacion
203660000 Coordinacién do Proyecics Especiales

203661000 Subcoordinacién de Estudios
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203662000 Subcoordinacién de Proyectos
203670000 Coordinacién de Ayudantias
203680000 Coordinacién de Logistica y Seguridad

V. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE APCYD A LA ADMINISTRACION GENERAL
ORGANIGRAMA

1=

SEFTIEMBRE DE 2004
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V. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
203600000 UNIDAD DE APOYO A LA ADMINISTRACION GENERAL
OBJETIVO:

Proveer oportunamente de ios elementos ¥ recurses necesarios que requiera el titular del Ejecutivo del Estado para la realizacion de sus
giras de trabajo, audiencias, atencion a la ciudadania, asi como disponer lo necesario para |a organizacion de su agenda de frabajo y
salvaguardar su intedridad fisica.

FUNCIONES:

Acordar periodicamente con el titular ue la Secretaria de Finanzas Planeacién y Administracién para mantenerlo informado de los
asuntos que se presenten en la Unidad de Apayo a la Administracion General.

- Planear, programar y organizar las giras que realice el titular del Ejecutivo Estatal.

- Registrar y levar el seguimiento de los compromisos asumidos par el titular det Ejecutivo Estatal hasta su cumplimiento.
- Atender, programar y controlar las peticiones de audiencia que formule la ciudadania al C. Gebernador.

- Conduck las actividades encaminadas a salvaguardar la integridad fisica del C. Gobernador.

- Establecer coordinacion can las dependencias y organismos auxiliares de la administracién pubtica estatal, para conocer el resultado en
la atencion de los compromisos adguiridos por el C. Gobernador.

- Asesorar y orientar a la ciudadania sobre las dependencias y organismos que, de acuerde con sus atribuciones, pueden atender sus
planteamientos

- Llevary actualizar la agenda de trabajo del C. Gobernador.
- Formular proyectos y estudios sobre temas especificos que apoyen al titular del Ejecutivo Estatal en la toma de decisiones.

- Organizar ios actos y eventes en los que participe e titular del Ejecutivo Estatal para contribuir a la eficiente y oportuna realizacion de
los mismas.

—  Proveer de los recursos materiales, financieros y técnicos para el desarrallo de las actividades del C. Gebemador.

- Coadyuvar y supervisar las acciones que realice e} servidor publico habilitado derivadas de la Ley de Transparencia y Accesa a la
Informacién Publica del Estado de México, asi como de su reglamento y demas disposiciones reglamentarias.

- Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.

2038610000 COORDINACION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Pianear y coordinar las accicnes de aprovisionamignto de i0s recursos humanos., materiales, financleros y técnicos que requiera ol titular del
Ejecutiva Estatal y las unidades administrativas que cenforman la Unidad de Apoyo a la Administracién General para la ejecucion de sus
funciones, atendiendo a los lineamientos en la materia y a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

FUNCIONES:

—  Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de Ja Unidad de Apoyo a la Administracién General, en
colaboracién con los responsables de las unidades administrativas correspondientes.

- Programar, organizar y controlar el aprovisionamienta de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos necesarios para el
funcionarmiente de las areas que integran la Unidad de Apoyo a la Administracién General.

- Verificar que las operaciones contables, presupuestales y administrativas se efactien de acuerdo con los lineamientas establecides.
- Coordinar la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, con base en los lineamientos en la materia.

- Verificar la correcta programacién y gestion de requisiciones, almacenamiento y abastecimiento de materiaies, papeleria, consumibles,
2quipo, etc., asi como la contratacidn de servicios y mantenimiento de las inslalaciones de la Unidad de Apoyo a la Administracién
General.

_  Coorginar los tramites que se realicen ante la Direccion General de Administracién de Personal para las altas, bajas, cambios,
permisos, licencias y demés incidencias det personal adscrito a la Unidad de Apoyo a la Administraclén Ganeral.

_  Promover ante e! Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobiemo de) Estado de México, la
participacion de los servidares publicos de la Unidad de Apoyo a la Administracion General en cursos de capacitacién, adiestramiento,
motivacion e incentivagion, que contribuyan a eficientar sus actividades.

—  Verificar el pago a los servidores piblicos de la Unidad de Apayo a la Administracién General.
- Vigilar la permanente actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebies de la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

- Verificar que se proporcions mantenimiento preventivo, comectivo y de conservacién a los bienes muebles, inmuebles y e_quipo. asi
come al parque vehicular de fa Unidad de Apoyo a la Administracién General, para mantenerlos en optimas condiciones de
funcionamiento.



Pagina 6 "GACETADEL GOBIERNO" 5 de agosto del 2003

—  Vigilar y verificar que los registros contables y de control presupuestal de ta Gubemnatura y de la Unidad de Apoyo a la Administracién
General, se realicen conforme a los lineamientos establecidos en la materia.

- Elaborar y actualizar permanentemente los manuales de organizacion, de politicas y de procedimientos de las unidades administrativas
que integran la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

—  Cumplir y vigilar que se observen las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuastales, asi coma las lineamientos,
politicas y demas disposiciones administrativas que las dependencias de coordinacidn global establezcan,

~  Coardinar la prestacion de los servicios generales y de apoyo para ia realizacion de actos y eventos en los que paiticipe el C.
Gobernador y los titulares de las dependencias de la Administracion Piblica Estatal.

- Cumplir como servidor puiblico habilitado con las abligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Pablica
del Estado de México, asi como en su reglamento y deméas disposiciones reglamentarias,

- Coordinar la entrega-recepcion de las oficinas de las unidades administrativas adscritas a la Unidad de Apoya a la Administracién
General, de conformidad can los lineamientos establecidos por la Secretaria de la Contralaria.

- Dasarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

203610100 SUBDIRECGION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Gestionar, coordinar y controlar los movimientos del personal adscrito a ta Unidad de Apoyo a la Administracion General, promevienda su
desarrolto y dptimo aprovechamiento, en apego a la normatividad vigente en ta materia.

FUNCIONES:
_  Reclutar, selecsionar y tramitar, a solicitud de Ia Coordinacion de Administracion, la contratacion de personal.

Tramitar ante la Direccion General de Administracidn de Personal las altas, bajas, promeciones, licencias, cambios, permisos, etc., del
personal adscrito a la Unidad de Apoyo a la Administracion General, as( como tode tramite relacipnado con el Institute de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.

_  Actualizar la plantilla de persenal de la Unidad de Apoyo a la Administracian General, para llevar un control adecuado de la némina.
—  Controlar y verificar los registros de puntualidad y asistencia del personal adscrito a la Unidad de Apoyo a la Administracion General.
_  Tramitar y realizar el pago de percepciones a los servidores publicos de la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

_  Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

_  Aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los servidores pUblicos de ia Unidad
de Apoyo a la Administracién General, en cumplimiento a lo establecido en la normatividad y disposiciones legales aplicables.

- Elaborar los repores mensuales del presupuesto ejercide en el Capitule 1000 (Servicios Personales) y enviarle a la Subdireccion de
Recursos Financieres para su analisis.

= Verificar la correcta asignacion de puestos, cadigos y categorias al personal contratado, con base en la plantilla de personal autorizeda.

- Realizar la apertura de cuentas por pago de ndmina a través de instituciones bancarias autorizadas por la Direccidn General de
- Administracion de Personal.

- Aplicar las paliticas, normas y procedimientos establecidos en materia de desarrollo de personal.

- Promover ta imparticion de cursos de capacitacion y actualizacién para ol personal de la Unidad de Apoyo a la Administracion General,
considerando el perfil del puesto y las necesidades operativas de las unidades administrativas.

—  Programar en coordinacion con el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutive del Gobierno dsl Estado
de Méxica, la participacion de los servidores pliblicos de la Unidad de Apoyo a la Administracién General en cursos de capacitacion,
adiestramiento, motivacién e incentivacion.

- Ejecutar las normas, procedimientos y mecanismos establecidos para el ctorgamiento de estimulos y recompensas, mediante la
evaluacion del desempeo, promeviendo la metivacion e incantivacion del servidor publico, asi como su desarrollo gn las labores que se
le encomienden.

—  Planear y proponer a la Coordinacién de Administracién la celebracidn de eventos recreatives y culturales para la integracion y
desarrollo de! personal de la Unidad de Apoyo a la Administracién General.

_  Desarrollar las demés funcicnes inherentes al area de su competencia.

203610200 SUBDIRECCION DE RECURSQS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Controlar y vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto autorizado a la Unidad de Apoyo a la Administracion Ga‘nergl‘ ‘observando y
cumpliende las disposiciones que se emitan en la materia; asl como realizar los registros contables de los recursos ejercidos, para cantar
con informacion financiera y presupuestal actualizada y confiable.
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FUNCIONES:

— Etaborar y revisar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Unidad de Apoyo a la Administracién General, asi como
ejecutar los mecanismas de aplicacién, seguimiento y controf que coadyuven al mejor aprovechamiento y racicnalizacién de los
recursos financieros. .

- Verificar que las opéraciones contables y financieras se efectien con base en los lineamientos establecidos en la materia,
- \Vigilar el flujo de efectivo para evitar desfasamientos y hacer frente a las obligaciones contrafdas.

—  Supervisar gue las dreas de la Unidad de Apoyo a la Administracidn General apliguen sus partidas presupuestales conforme a la
calendarizacion establecida.

- Tramitar ante las instancias normativas, los traspasos presupuastales correspondientes.

Integrar los estados financieras y el avance presupuestal de la Unidad de Apoyo a la Administracién General, que permitan conocer su
situacian financiera y faciliten la toma de decisiones,

—  Recibir y registrar contablemente los comprobantes de gastos penerados de la aperacién de cada unidad administrativa de la Unidad de
Apoyo a ia Administracion General.

- Tramitar, registrar y confrolar los ingresos y egresos por concepto de fondo revolvente para gasios menocres de las unidades
a_dminislrazivas de la Unidad de Apoye a la Administracién Genaral,

- Desarrollar las demas funciones inharentes al rea de su competencia.

203610300 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Vigilar, controlar y proporcionar, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal autorizada, el suministro de bienes y servicios a las unidades
administrativas de la Unidad de Apoyo a la Administracién General, para satisfacer sus requerimientos de operacitn.

FUNCIONES:

—  Proparcionar los servicios de reparacian y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular
de la Unidad de Apoyo a la Administracién General, para mantenerlos en éptimas condiciones de aperacidn,

- Actualizar permanentemente a plantilla vehicular de [a Unidad de Apoyo a la Administracion General.

~  Tramitar ante la Direccidn General de Adquisiciones y Centrol Patrimonial, la detacion mensual de combustible.

— Registrar los movimientos de alta, baja o cambio de asignacién en los inventarios.

- Verificar trimestralmente las condiciones fisicas de los bienes muebles de la Unidad de Apoyo & la Administracion General.

- Realizar tos cambios de resguardos, de acuerdo a la informacidn de movimientos de altas y bajas de los servidores ptblicos,
proporcionada por la Subdireccion de Recursos Humanos.

- Contralar y vigilar la distribucidn de combustibles y lubricantes a las dreas de ta Unidad de Apoyc a la Administracion General,
estableciendo mecanismos para su control.

- Atender oportunamente los requerimientos de material de telecomunicaciones {(convencional, satelital, celular y radiolocalizadores), asi
como de los sistemas de television y musica ambiental de las dreas que integran la Unidad de Apoyo a la Administracién General,
vetificando su adecuado funcienamiento.

- Mantener coordinacién con la Direccion de Telecomunicaciones, para establecer los mecanismos que permitan eficientar los sistemas
de comunicacion existentes.

- Realizar ia contratacion y pago de los servicios de energia eléctrica, teléfono, agua, fumigacion, etc., de las diversas dreas de la Unidad
de Apoyo a la Administracién General.

-~ Controlar y supervisar los servicios de fotocopiado, comedor, limpieza y mantenimiento.

—  Proparcionar los servicios especiales, entrega de valija y de correspondencia, requeridas por la Unidad de Apoyo a la Administracion
General,

—  Desarrcllar Jas demas funciones inherantes al drea de su competencia.

203610400 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
OBJETIVO:

Programar, adquirit, almacenar, distribuir y controlar, da conformidad con ef presupuesto aulorizado, los bienes de consumo y materiales
que requieran las areas de Iz Unidad de Apoyo a la Administracién General,

FUNCIONES: : 5

- Elaborar con base en el Presupuesto de Egresos autorizado, el Programa Anual de Adquisiciones.
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- Programar y tramitar la obtencion de materiales, papelerfa y semvicios que requieran las 4reas que integran |a Unidad de Apoyo a la
Administracion General, través del fondo fijo o de las modalidades permitidas dentro ded Libro Décima Tercero del Cddigo Administrativo
de! Estado de México.

- Almacenar los materiales de consumo para su pasterior distribucian e integrar inventarios de las existencias en almacén.

.. Desarrollar lag demas funciones inherentes al area de su compatencia.

203601000 ADMINISTRACION CASA ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO:

Organizar y supervisar las actividades due se desarrollan en la Casa Estado de México, asi coma asegurar el adecuado aprovisionamiento
de insumos y el mantenimiento de las instalaciones.

FUNCIONES:

-~ Verificar que las instalaciones y servicios con los qua cuenta la Casa Estado de México, se encuentrs en aptimas condiciones de
funcionamiento.

—  Mantener una supervision continua del personal gue Jabora en la Casa Estada de México, para garantizar que llevan a cabo sus labores
especificas en forma eficiente.

- Supervisar y controlar la despensa de Ja Casa Estado de Méxice, para mantener niveles de existencia suficientes.
_  Contratar los servicios de mantenimiento y reparacion que se requieran en la Casa Estado de México.
_  Gestionar la adquisicion de bienes necesarios para la Casa Estado de México.

Coordinar los eventos gue se realizan en fa Casa Estado de México, asi come la atencién de invitados y famiiares.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203620000 COORDINACION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO:

Registrar, evaluar y realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos asumidos por el titular del Ejecutiva Estatal con los
mexiquenses, durante sus giras, eventos y audiencias publicas.

FUNCIGNES:

.. Participar en las giras y eventos del C. Gobernador para registrar os compromisos que asuma, asi camo las instrucciones que dicta y
efectuar su seguimiento.

_  Establecer coordinacién con las dependencias y organismos auxiliares de ia Administracién Publica Estatal, asi como con autoridades
municipales y del Poder Legislativo, para la atencion de los compromisos e instruccianes del titutar del Ejecutivo Estatal.

_. Solicitar a las dependencias & instancias que corresponda, informacién especifica sobre &l avance en la atencion o cumplimiento de los
compremisos € instrucciones del C. Gobernador.

- Elaborar las carpetas y fichas técnicas con el seguimiento de los sompromisos asumidos par el fitular del Ejecutivo Estatal en giras y
eventos.

- Concentrar material estenografice, hemerografico, discursos y pranunciamientos, entre otros, qua respaiden los compramisos asumidos
por el C. Gobernador.

_  Proporcionar instrumentos de informacion y andlisis que contribuyan a 1a toma de decisiones en la Administracién Publica Estatal.
- Realizar el analisis y seguimiento a las notas periodisticas relacionadas con la gestion del titular de! Ejecutivo Estatal.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes at area de su competencia,

203650000 COORDINACION DE ATENCION CIURADANA
OBJETIVO:

Coordinar las acciones de atencién a la ciudadania, estableciendo estrategias que garanticen una efectiva captacién de la demanda sacial
que plantea la poblacién at titular del Ejecutive Estatal, mediante su adecuada organizacidn, control, distribucion de correspondencia y
documentacion, asi como supervisar los mecanismos para dar respuesta a las peticiones, de conformidad con los kneamientos establecides
en la materia.

FUNCIONES:
_  Vincular las acciones de coordinacion con instancias de los tres ambitos de gobierno, para la atencién operiuna de la demanda social.

- Coordinar el registro, andlisis y clasificacion de la documantacién recibida en giras de trabajo, oficialia de partes, n'_Iedios de
comunicacién, atencion a la ciudadania y Presidencia de la Repoblica, entre otros, para su canalizacién a las instancias
camespondientes.

— Disefar y supervisar la eficaz aplicacién de los mecanismos dispuestos para atender a los ciudadanos que acuden al fitular del
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Ejecutivo Estatal para presentare algin planteamiento, vigilando el cumplimiento del derecho de peticidn y, en su caso, canalizario a las
instancias correspondientes para su atencidn,

- Asislir en las audiencias publicas al C. Gobernador, asi como asesorar y orientar a ia ciudadania que serd atendida, sobre la
presentacién de sus planteamientos.

_  Asesorar a las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, acerca de los lineamientos de OpEracion y
atencion a la demanda social.

_  Asistir al €. Gobernador en sus giras de trabajo y eventes, asi come coordinar al personal de atencién ciudadana, disponiendo ios
mecanismos necesarios para la captacién de peticiones y atencion a la ciudadania.

_  Brindar atencién a la ciudadania, que a través de correo electronice formule peticiones al titular del Ejecutivo Estatal, mediante el anélisis de
la dermnanda social para su envic a las instancias de los gobiemos Federal, Estatal o municipales a 1as que comesponda su atencion.

_ Mantener contacto via correa electrénico yfo via telefénica con los tiudadanos que hayan realizado peticiones al C. Gobernador, para
informarles del tramite y seguimiento de sus solicitudes.

_  Establecer macanismos de identificacion documental, que coadyuven a ia clasificacidn y ordenamiento de la documentacién y
correspondencia recibiga por la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

- Disponer los mecanismos para revisar, turnar y distribuir a las dependencias, la decumentacion oficial que reciba o emita la Unidad de
Apoyo a la Administracion General, asi como las peticiones que la ciudadania hace llegar al titular del Ejecutivo Estatal.

_  Establecer comunicacién psrmanente con las reas de la Presidencia de la Republica, para mantener un intercambic adecuadc de
informacién acerca del estado que guardan las peticienes remitidas al titular del Ejecutivo Estatal.

- Integrar reportes y estadisticas de las peticiones tumadas por la Prasidencia de la Republica al C. Goberador, para mantener
actualizado el estado de los asuntos.

_  Coordinar la recepcion, anglisis, registro, trémite y archivo del acervo documental de la Coordinacién y de las demas unidades
administrativas adscritas a la Unidad de Apoyo a ta Administracién General, asi como daterminar el tipo de procesamiento gue se le
dara, a efecto de realizar su resguardo v custodia, de conformidad con Jas nommas y lineamientos en la materia.

_  Depurar la documentacion que se encuentra en archivo y conservar para su consulta la que se determine pertinentg, manteniendo un
Sptimo control.

—  Vigilar que el préstamo de expedientes se realice conforme a la normatividad establecida, considerando la naturaleza e importancia de
los asuntos.

- Coordinar el registro, analisis, evailuacion y contral de las respuestas emitidas por las dependencias a las peticiones, CoOMpromisos y
acuerdos derivados de los asuntos planteados al C. Gobernador.

_  Coordinar ia elaboracion de estadisticas que permitan identificar el numero de peticiones recibidas, asi coma los acuerdos ejecutados y
an proceso, para conocer el avance en las resoluciones de las solictudes presentadas por la ciudadania y generar informacién que
coadyuve a la toma de decisienes.

_  Eslablecer comunicacién permanente con las instancias a las que son turnadas las peticiones realizadas al C. Gobernador, para
conocer &l avance o resolucién en su atencién.

- Promover y coordinar reuniches de evaluacién y seguimiento con las instancias a las que son lumnadas las peticionas presentadas al C.
Gobernador, para mantener actualizada la informaciéh acerca del estado que guardan,

Organizar y dirigir la sistematizacion de la informacion generada a partir de las demandas y peticiones planteadas por la ciudadania al
C. Gobernador.

- Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones en materia de consulta popular, para evatuar y mejorar los mecanismos
existentes.

-  Coordinar la recepcién y analisis de las propuestas de ejecucion de obras ylo acciones para la atencién de los carmnpromisos asumidos
por el C. Gabermador y, &n su caso, gestionar su ejecucion.

- Realizar ¢l seguimiento a las promociones & instrumentos de gestion del Programa de Inversién Sectorial, en los aspectos que
correspandan a la Coordinacion.

—  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

203650001 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Operar y administrar los programas automatizados de la Coordinacidn, asi como digponer los mecanismes de atencién a la demanda sopial
en eventos y giras de trabajo, para la captacion de peficiones, el procesamlento de datos, gestion y emisidn de reportes para su analisis y
consulta.

FUNCIONES:

_  Asistir al Coordinador en giras y eventos del C. Gobernadar, en fa recencién de solicitudes, quejas y sugerencias para turnarl_as alas
dependencias competentes para su resolucion ¢, en su caso, atenderlas cuando por su naturaleza se consideren maleria de la
Coordinacidn de Atencién Cludadana.
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= Auxiliar en el establecimiento de mecanismaos de gestion, informacién y orientacién con las depandencias del Ejecutive, respecto a los
planteamientos presentados por la ciudadania al C. Gobernador.

- Informar al titular de la Coordinacién respecte de la gestidn en la atencién de quejas, solicitudes v sugerencias presentadas por la
ciudadania.

— Coordirar al personal de atencidn ciudadana que cubre tas giras y eventos del C. Goebemador, con el propdsito de realizar el analisis y
registro en el Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de las solicitudes recibidas.

- Sistematizar la informacién técnica y sociopolitica derivada de la gestion en la atencién a peticiones, acuerdos y compromisos.
- Proponer el desarrolio de nuevas aplicaciones que contribuyan al manejo dptima y sportuno de Jos datos utilizados par la Coordinacién.

- Asistir al Coordinador de Atencitn Ciudadana en las reuntones de seguimiento que se celebren con dependencias del Ejecutivo Estatal
y otras instancias de gobierno, definiendo los criterios a fravés de los cuales serd concentrada e integrada la informacién que sea
requerida por el C. Gobernader.

- Desarrellar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

203630000 COORDINACION DE GIRAS
OBJETIVO:

Planear, dirigir y coordinar ias giras de frabajo que efectie el titular del Ejecutive Estatal, asi como colabarar en la ejecucién de las visitas
de funcionarios federales que se lleven a cabo &n la entidad.

FUNCIONES:

- Planear, programar y organizar las giras gque realice &l titular del Ejecutiva Estatal, asi como revisar ta informacién de los eventos
propuestos.

- Establecer coordinacién con las dependencias de la Administracion Piblica Federal, Estatal y Municipal, asi coma con los Poderes
Legislativo y Judicial, y con los sectores social y privado que participen en los eventos programados en las giras de trabajo del C.
Gobernador,

- Confirmar y verificar el cumplimiento de ios acuerdos celebrados con las dependencias ¢ instancias participantes en las giras de trabajo
del C. Gobernador.

- Efectuar pregiras para supervisar los preparativos de los eventos en los que participard el C. Gobernador durante sus giras de trabajo.

- Establecer mecanismos de control de las actividades programadas =n las giras de frabajo del C. Gobernador.

- Proponer atternativas para el traslado del titular del Ejecutivo Estatal en los recoridos programados,

- Verificar el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios pafa la realizacién de las giras de trabajo del C. Gobernador.
Analizar la viabilidad de Ios eventos que se tienen programados ejecutar en las giras de trabajo del C. Gobernadaor.
Cenvocar a las dependencias involucradas a las reuniones preevaluatorias de las giras de trabajo del C. Gobemadar.

- Elaborar los itineratios de las giras de trabajo que realizara el titular del Ejecutive Estatal.

- Evaluar los resultados de jas giras de trabajo del titular del Ejecutivo Estatal, para corregir posibles deficiencias.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

203630001 DEPARTAMENTD DE PLANEACION DE GIRAS
OBJETIVO:

Planear los actos y eventos que se efectuardn durante las giras de trabajo que lleve a cabo el C. Gobsmador, para garantizar su adecuado
desarrolio,

FUNCIONES:

- Recabar y sistematizar la informacidn preporcionada por las dependencias de la Administracién Publica Fedaral, Estatal y Municipal, asi
como por los Poderes Legislativo y Judicial, y por los sectores sacial y privado que intervengan en los eventos contempiados en las
giras de trabajo del C. Gabernador.

- Solicitar a las dependencias correspondiantes los esquemas de trabajo considerados en las giras de frabajo del C. Gobernador.

-~ Efectuar reuniones previas con las instancias involucradas en las giras de trabajo del C. Gobernador, para definir las acciones de
coardinacién necesaria que contribuyan a la adecuada realizacion de os eventos.

- Formular y someter a consideracion det Coordinador de Giras el proyecto de itinerario del C. Gobernador,

— Confirmar los apoyos requeridos para las giras de trabajo del C. Gobernador, estableciendo comunicacidn con las instanclas y
dependencias involucradas,

- Recopilar @ integrar la infermacién relacionada con los eventos a considerarse en las giras de trabajo del C. Gobernador.
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- Formular y someter & consideracion de las instancias correspondientes, las propuestas de esirado en cada uno de los eventes a los que
asigte el C. Gobernador.

—  Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.
203830002 DEPARTAMENTQ DE OPERACION Y SEGUIMIENTO DE GIRAS
OBJETIVO:

Realizar acciones encaminadas a garantizar que las giras de trabajo del C. Gobernader se lleven a cabo con eficiencia y eficacia, de
conformidad con los linearmientos establecidos para tal efecto.

FUNCIONES:

— Recopilar & integrar la informacion de los municipios y lugares en los que se llevaran a cabo las giras de trabajo y los eventoes del C.
Gobernador.

_  Efectuar !a inspeccién fisica de los lugares en los que se llevardn a cabo los eventos contempladas en las giras de trabajo del C.
Gobernador, de forma previa a la realizacién de las mismas.

—  Integrar la informacién polftica relacionada con los eventos considerados en las giras del C. Gobernador.

—  Elaborar los itinerarios de las pregiras y giras a efecto de establecer los Jugares y los tiempos de los eventos a los que asistird el C.
Gobemadeor.

- Integrar la informaci6n relacionada cen las giras de trabajo del C. Gobemador, a efecto de hacerla del congcimiento de las
dependencias o instancias involucradas y de los representantes populares que habrén de participar.

_  Supervisar y controlar las acciones y actividades a desarrollar en cada uno de las eventos programados en las giras de trabajo del C.
Gobernador.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
203640000 COORDINACION DE AUDIENCIAS
OBJETIVO:

Atender, programar y controlar jas peticiones de audiencia que formule la ciudadania al C. Gobernador, a las dependencias y a los
organismas auxiliares de la Administracién Piblica Estatal, asi como planear los eventos que se desarrollan, manteniendo actualizada y en
confidencialidad la agenda de trabajo.

FUNCIONES:

- Recibir las peticiones de audiencia formuladas al C. Gobernador y a los titulares de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Pablica Estatal, canalizando las demandas sobre asuntos especificos a las instancias competentes y realizando el
seguimiento correspondiente,

_  Establecer comunicacién permanente con lag instancias a las que sob turnadas las peticiones de audiencia, a efecto de coenocer la
atencién otorgada.

—  Proporcionar a la ciudadania, que asl J¢ solicite, informacion refacionada con el tramite que guarda su peticion de audiencia.
—  Formular y analizar reportes estadisticos que permitan identificar el nurmero da peticiones de audiencia y sus caracteristicas.

—  Programar y coordinar la audiencia piblica que atenderé el C. Gobemador, conjuntamente con los titulares de las dependencias del
Ejecutivo Estatal.

- Actualizar y resguardar la agenda de lrabajo del C. Gobernader, a fin de gue las actividades programadas conjuntamente con los
titulares de las dependencias del Ejecutivo Estatal se realicen sin contratiempos.

- Someter a consideracion del Secretario Particular del C. Gobernador la agenda de trabajo ¥ la refacion de personas gue solicitan
audiencia privada, para su sancidn,

_  Acordar con el Secratario Particular del C. Gobernador la programacién de audiencias, eventos y reuniones.

—  Supervisar y coordinar las audiencias o reuniones del C. Gobemador, cuidando que éstas se efectien conforme al protocolo
establecido.

— Informar a las personas, dependencias & instituciones consideradas en las actividades aprobadas por la Secretara Particular dei C.
Gobemnador, la facha y hora programada de las mismas.

_  Establecer y mantener contacto permanente con les diferentes gependencias e instituciones que tengan alguna participacion en las
actividades programadas de! C. Gobernadoar.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
203602000 SUBCOORDINACION DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Coordinar la polltica informética de ia Gubernatura y de la Unidad de Apoyo a la Administracidn General, a fin de que las diferentes
unidades administrativas que las conforman cuenten con log apoyos tecnolégicos que coadyuven al éptimo cumplimiento de sus funciones.
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FUNCIONES:

- Planear, programar y coordinar acciones gue coadyuven a mantener en dptimas condiciones los sistemas automatizades de las
unidades administrativas de la Gubernatura y de ia Unidad de Apoyo a la Administracién Generai.

- Evaluar y, en su taso, aprobar los planes y programas anuales que en materia informatica presenten ias unidades administrativas que
conforman (& Gubernatura y la Unidad de Apoyo a la Administracién General, de conformidad con los lineamientos establecidos por las
instancias nomativas.

-~ Coordinar el desarrolio de nuevas aplicaciones que satisfagan las necesidades de automatizacion de Ja Gubernatura y de la Unidad de
Apayo a la Administracién General, a efecto de contar con sistemas &giies, uniformes y eficaces.

- Coordinar el desarrollo de proyectos de automatizasion que requieran la Gubemnatura y 1a Unidad de Apoyo a ka Administracion General.

—  Coordinar las acciones de asesoria y capacitacion en materia de informética que requieran las unidades administrativas de i
Gubermnatura y de Ia Unidad de Apoyo a la Administracién General.

- Gestionar ante las dependencias competentes los dictdmenes relativos a la adquisicidon de equipo de cémputo que requieran las
unidadaes administrativas de la Gubarnatura y da la Unidad de Apoyo a la Administracion General.

- Verificar la aplicacién de las politicas y procedimientos informéticos que permitan a las unidades administrativas de !a Gubernatura y de
la Unidad de Apoyo a la Administracidn General asegurar la integridad y confidencialidad de la informacidn automatizada.

- Establecer los mecanismos de operacidn de sistemas externos, en apoyo a los requerimientos de informatica solictades por las
unidades administrativas de la Gubernatura y de la Unidad de Apoyo a la Administracidn General.

—  Coordinar el apoyo técnico para la captura de informacitn y la emisién de reportes que requieran las unidades administrativas que
integran ta Gubernatura ¥ la Unidad de Apoyo a la Administracién General.

- Desarrollar l1as demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
203602100 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DBJETIVO:

Desarrollar, mantener y optimizar los sistemas automatizades para atender los reguerimientos de informacidn de las unidades
administrativas de la Gubernatura y de la Unidad de Apoyo a la Administracion General,

FUNCIONES:

- Planear y coordinar las actividades inherentes al andlisis y disefio de sistemas automatizados, de acuerdo con los requerimientos de las
areas solicitantes.

- Asesorar y apoyar a las unidades administrativas de la Gubematura y de la Unidad de Apoyo a la Administracion General en et disefio
conceptual de los sistemas a desarrollar, asl como en la realizacion de estudios de factibilidad e implantacidn de los sistemas, en
coordinacién con fos usuarios.

— Coordinar y supervisar la programacién, pruabas, depuracién e implantacién de los sistemas informaticos utilizades por las distintas
areas de la Gubernatura y de la Unidad de Apoyo & la Administracién Genetal e informar de los avances obtenidos en el desarrollo de
los mismos a la Subcoordinacion de Informatica.

- Definir estindares para el anéligis y disefic de sistemas.
- Realizar investigaciones en materia de informética que contfribuyan a |a utifizacién de nuevos productos para realizar desarrollos futuros.

- Analizar los requerimientos de sistemas de informacion de (as dreas de |la Gubernatura y de la Unidad de Apoyo a la Administracion
General, para definir sus alcances y establecer prioridades.

~  Definir, desarvollar & implantar mecanismos de recuperacién de informacién, previendo posibles fallas de operacion de los sistemas y de
los equipos que se operan.

- Capacitar y proporcionar asesoria tenica a los usuarios de los distintos sistemas, con respecta a su manejo y a los procedimientos
establecidos.

- Proporcionar mantenimiento a los sistemas en operacién, a través de la elaboracién y/o adecuacion de programas, para atender los
fiuevos requerimientos de informacidn de los usuarics,

- Efu:tuar la conversian da los sisternas por cambios en |a configuracidn del equipo, del sistema operativo, del software en desarmolio y de
las nuevas tecnologlas.

—  Desarrollar las demds funciones inherantes al drea de su competencis.
203602200 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO:

Asesorar, capacitar y proporcionar el soporte técnico a las diferentes dreas de la Gubernatura y de fa Unidad de Apoyo a la Administracién
General, orientandolas para lograr el 6ptimo aprovechamiento de los sistemas.

FUNCIONES:
- Agegurar el funcionamiento del software de bass (sisternag operativos y utilerias incluidas) de jos equipos de computo (servidores y

estaciones de trabajo de la red de area local), asi como la interaccidn de éstos con las aplicaciones de productividad personal y
sistemas ad-hoc desarrollados por el personal de la Subcoordinacién,
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Asegurer e} funcionamiento de la red de area local, equipo de comunicaciones y equipo de cémputo, coordinando las acciones de
mantenimiento, asistencia y servicios técnicos requeridos.

Establecer estquemas de saguridad de los datos contenidos en los equipos de computo con rol de servidor dentro de fa red de drea
local, manteniendo su adecuado resguardo e integridad.

Coordinar, con la Subdireccitn de Dasarrollo de Sistemas, las actividades orientadas al desarrollo de bases de datos, de acuerdo con
los requarimientos de las dreas que intervienen en el manejo da la informacion.

Proporcionar asesoria al personal usuario para el manejo de los sistemas operativos y aplicaciones de productividad personai.

Establecer comunicacidn pemnanente con las dependencia federales y estataies, asi como con universidades, organismos aulénomos y
de investigacion vinculados con aspectos informdticos, para actualizar el conocimienta en nuevas tecnologias.

Analizar, evaluar e implantar nuevas cpcicnes en cuante a procedimientos relatives a los sistemas operativos y paquetes da uso
ganeralizado.

Emitir opinianes técnicas sobre las adquisiciones de equipo de cémputo, periféricos y de comunicacion.
Promover entre los usuarios la practica de politicas de uso adecuado de los recursos informaticos.

Solicitar a las instancias correspondientes el seivicio técnico y de mantenimiento que requieran los equipos de compulo instalados en
las diferentes dreas de la Gubematura y de la Unidad de Apoyo a la Administracion General, asi come proparcionar asesorla técnica
para su uso.

Supervisar que se apliquen correctamente los servicios técnicos y de mantenimiento a ios diversos equipos de computo con los que
cuentan Ias areas que integran la Gubernatura y la Unidad de Apoyo a la Administracién General.

Realizar verificaciones fisicas del equipo de computo y software con que cuentan las dreas de fa Gubematura y de la Unidad de Apoyo
a la Administracién General, 2 efecto de conformar y actualizar permanentemente el inventario del equipo informtico.

Mantener un registro actualizado del sofiware existente en las diferentes dreas de la Gubernatura y de ta Unidad de Apoyo a la
Administracién General, asi como atender y resolver las solicitudes de servicio de los usuarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

203660000 GOORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
OBJETIVO:

Elaborar estudics y proyectos institucionales que coadyuven a la formulacion de las politicas pablicas y a la eficaz toma de decisiones del
titular del Ejecutivo Estatal.

FUNCIONES:

Formular andlisis y reportes sobre la situacion que guarda la Administracién Pablica Estatal.
Elaborar lineas discursivas de apoyo a los mensajes institucionales del titular del Ejecutivo Estatal.
Elaborar las propuestas de contenidos para la integracién de los mensajes anuales de gobierno.

Establecer mecanismos de coordinacién interinstitucional con las dependencias y organismos auxiliares, a efecto de contar con
informacién actualizada y confiable para la elaboracién de los mensajes del titular del Ejecutivo Estatal.

Analizar los materiales documentales producidos por las instancias gubernamentales y, en su caso, formular las observacicnes
perfinentes.

Elaborar, evaiuar y realizar diagnisticos de los asuntos encomendadas.

Desarrollar ias demas funciones inherentes &l area de su competencia.

203661000 SUBGOORDINACION DE ESTUDIOS

CBJETIVO:

Formular los estudios que contribuyan a la toma de decisiones del Goordinador de Proyectos Especiales.
FUNCIONES:

Formular los estudios que raquiera el Coordinador, a afacto de atander oportunamente los asuntes que se le encomienden.

Establecer y mantener mecanismos de coordinacion interinstitucional, a sfecto de contar con la informacién necesaria para la
glaboracion de estudios especializados.

Llevar a cabo la integracidn y &l saguimiento de los asuntos que debe tratar al Coordinador.
Emitir dictamenes, cuando asi sea requerido, sobre aspectos especificos encomendados por el Coordinador.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,



Pigina 14 "GACETADEL GOBIERNO" 5 de agosto del 2005

203862000 SUBCOORDINACION DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Coadyuvar en la elaboracién de andlisis y proyecios que contribuyan a la definicién de lineas de accion encaminadas a la eficaz y eficiente
ejecucién de ios asuntos encomendados a la Coordinacidn,

FUNCIONES:

—  Formular propuestas de mensajes, discursos e intervenciones que instruya el Coordinador, con motive de la participacion en actos
oficiales.

_  Someter a la consideracion del Coordinador proyectos aue contribuyan al desarrollc de las actividades encomendadas.
- Proporcionar informacitn especializada gue sobre alguns materia en especifico requiera el Coordinader.

_  Desarrcllar lIas demas funciones inherentas al area de su competencia.

203670000 COORDINACION DE AYUDANTIAS
OBJETIVO:

Planear, organizar y ceordinar las acciones tendientes a salvaguardar la integridad fisica del C. Gobarnador, asl como de la C. Presidenta
del DIFEM y demas famiiiares, mediante el astablecimiento de los dispositivos de seguridad raqueridos tanto en las instalaciones que
ocupan regularments, como en los actos y eventos an los que participen.

FUNCIONES:

-~ Organizar y coordinar los dispositivas de sequridad en las reuniones de trabajo, aclos civicos, eventos especiales y giras en las que
participe el Mandataric Estatal, la C. Presidenta del DIFEM y los titulares de las dependencias de la Administracién Piblica Estatal.

—  Organizar los grupos de trabajo que intervendrén en los actos a los que asistirén o presidirdn el C. Gobernador o la C. Presidenta del
DIFEM, proporcionéndoles 1a seguridad necesaria en el desarrolla de los mismes.

_  Coordinar las acciones de verificacion del servicio de transporte tarrestre y aérec que sera utilizado para los traslados del C.
Gobsrnador v la C. Presidenta del DIFEM, a fin de que éstos cumplan con los requisitos de seguridad establecidos para tal propésito.

_  Establecer los mecanismos de vigilancia y supervision, conjuntamente con las instancias involucradas en la planeacion, organizacion y
ejecucion de las giras de trabajo del C. Gobernador y de la C. Presidenta del DIFEM.

~  Coordinar y supervisar los dispositivos de saguridad implantados dentro de las instalaciones gue ocupa habitual o transitoriamente al C.
Gobernador y su familia, a fin de proteger su integridad fisica.

- Supervisar y organizar el use eficiente de los recursos humanos y materiales asignados para salvaguardar la integridad fisica del C.
Gobernador y de su familia, asl como pregramar la capacitacién que en materia de seguridad se impartira al personal adscrito a esta
unidad administrativa.

_  Coondinar acciones de seguridad con las dependencias e instancias competentes, a sfecto da garantizar que las actividades que
realicen el C. Gobernador y la C. Presidenta del DIFEM se desarrolizn conforma a lo previsto.

_  Establecer notmas de coritrol operativo para el personal asignado a los dispositivos de seguridad de cada acto y evento que preside o a
los que acude o) C. Gobemnador.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su compatencia.

203680000 COORDINACION DE LOGISTICA Y SEGURIDAD
OBJETIVO:

Planear, dirigit y controlar las acciones de logistica y seguridad necesarias para la realizacién de actos, eventas y giras, supsrvisando su
adecuado desarrallo,

FUNCIONES:

- Coordinar la gestion de apoyos ante las instancias correspondientes, para contar con los recursos necesarios para la preparacitn,
organizacién y celebracion de las giras, ceramonias y sventos.

_  Coordinar la realizacién de pregiras para conocer con precisidn los lugares y el tipo de requerimientos logisticos para la adecuada
calebracion de eventos oficiales, asi como establacer el dispositivo de seguridad periférico acorde con las caracteristicas especiiicas del
lugar.

_  Coordinar con la Direccién General de Seguridad Pablica y Trénsito la saguridad periférica de los eventos oficlales.

_ Coomdinar con los titwares de las Coordinaciones de Giras y de Audiencia, las diferentes actividades a desarmollarse durante los
aventos.

—  Reaglizar, conjuntamente con la Coordinacién de Giras, visitas previas a los lugares donde se desarrollardn los eventos oficlales.

_  Establecer comunicacién con la Coordinacin de Audiencias para verificar la agenda y el tipo de personas que asistirdn a los actos o
eventos oficiales, para mantener un control adecuado.
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— Elzborar el protocolo que a6 debera observar durante los actos, eventos ¥ recorridos realizados en las giras de trabajo, vigilando que su
dasarrollo se cumpla en tiempo y forma, de acuerda con lo previsto en los programas comespondienies,

_  Evaluar el resultado da los eventos oficiales, en cuanto a los aspectos loglsticos y de seguidad periférica, para comegir deficiencias y
aplicar medidas de prevencién,

— Supervisar que en los actos, ceremonias y demas eventos oficiales, se cuente con los recursos materiales y servicios previaments
solicitados y conforma a lo _requerido.

~  Supenvisar y controlar |a slaboracién y distribucion de programas y gafetes de identificacion que seran utilizados en los aclos, giras y
evantos oficiales.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

V1. DIRECTORIO

Lic. Luis E. Miranda Nava
Secretario de Finanzas, Planeacion y Administracidn

Lle. Gerarda Martinez Ortiz
Jufs de Ia Unidad de Apoyo a la Administracién General

Lic. Mateo Gonzdlez Lipez
Coordinador de Administracicn

C. Claudia Pacheca Diaz
Administradora Casa Estado de México

Lic. Sergio Baz Ferreira
Coordinador de Evaluacién y Seguimi

Lic. José Enrique Mavarrete Vizquez
Coordinador de Atencién Cludadana

M. en A.P. Leandro Clemente Hemandez Reyes
Coordinador de Giras

Lic. Nereyda Ayon Sicairos
Coordinadora de Audlencias

C. Julio Enrique Casas Legorreta
Subcoordinador de Informatica

Lic. Juan Manuel Mondragén Ruiz
Coordinador de Proyactos Especlales

C. Adolio Federico Solis Alvarez
Coordinador de Ayudantias

C. Emassto Ricardo Mireles Aguime
Coordinador de Logistica y Seguridad

VIl. VALIDAGION

LiC. GERARDO MARTINEZ ORTLZ

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD A LA
ADMINISTRACION GENERAL
(RUBRICA)}
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LIC. ENRIQUE QOLASCOAGA CARBAJAL
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION, ESTRUCTURA

¥ ORGANIZACION
{RUBRICA}

"GACETA DEL

LIC. MATEQ GONZALEZ LOPEZ

COORDINADOR DE ADMINISTRACION
(RUBRICA)

C. CLAUDIA PACHECO DIAZ

ADMINISTRADORA CASA ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA)

LIC. SERGIO BAZ FERREIRA

COCRDINADOR DE EVALUAGION Y SEGUIMIENTO
{RUBRICA)

LIC. JOSE ENRIGUE NAVARRETE VAZQUEZ

COORDINADOR DE ATENCION CIUDADANA
{RUBRICA)

M. en A.P. LEANDRO G, HERNANDEZ REYES

COORDINADOR DE GIRAS
{(RUBRIGA)

LIC. NEREYDA AYON SICAIROS
COORDINADORA DE AUDIENCIAS
(RUBRICA)

C. JULIO ENRIQUE CASAS LEGORRETA

SUBCOORDINADOR DE INFORMATICA
(RUBRICA)

LIC. JUAN MANUEL MONDRAGON RUIZ

COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES
(RUBRICA)

C. ADOLFO FEDERICO SOLIS ALVAREZ

COORDINADOR DE AYUDANTIAS
(RUBRICA)

C. ERNESTO RICARDO MIRELES AGUIRRE

COORDINADOR DE LOGISTICA Y SEGURIDAD
(RUBRICA)



