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PRESENTACION

La Administracién Publica Estatal es e! 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 publico cuente con los mecanismas administrativos que
apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno,
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Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios plblicos, es necesario que la
Administracién Publica revise y actualice permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de trabajo y
procedimientos de atencion a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con las circunstancias del entorno
soctal y 1a disposicion de recursos. ‘

Como parte de ilas acciones que se han realizado en esta materia y como resultado del andlisis de los
elementos administrativos existentes, se elabord el Manual General de Organizacion de la Gubernatura, mismo
que se constituye en un instrumento administrativo basico, teda vez que establece fa forma de organizacion de
esta unidad organica, asi como 10s objetives y funciones de las unidades administrativas que la conforman.

El manual en cuestion es un documento que permitird precisar a Ja Gubernatura las funciones de cada unidad
administrativa, deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisicnes.
1. BASE LEGAL

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones,

—  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, refarmas y adiciones.

- Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de ia Federacitn, 30 de diciembre de 1380, reformas y adiciones.

- Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diarie Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

~ Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

-  Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones,

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002,

-~ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

— Ley Organica de ta Administracion Puablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1381, reformas y adiciones.

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 23 de ociubre de 1998,

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002.
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- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica det Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 1886.

- Ley de Informacion e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estada de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1991.

- Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema de Radio y Television Mexiguense.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de diciernbre de 1998, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estade de México para €l Ejercicio Fiscal correspondiente.
(Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1998, reformas y adiciones.

- Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diarie Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diaric Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

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

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003.

~ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Gontabilidad y Gasto Publico Federal.
DHario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas y adiciones.

- Reglamentc de la Ley para la Coordinacion y et Confrol de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierne del Estado de México, 26 de marzo de 2004
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-~ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002,

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder
Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de mayo de 1999,

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibiica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004,

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 23 de noviembre de 1998,

- Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 2004.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 15 de diciembre de 2003.

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

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de febrero de 2005,

- Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicacion del Articulo 73 det Reglamente del
Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos
necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas, con respecto a las fracciones Vi y X
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de marzo de 2004,

- Acuerdo que establece el Programa para la Conclusidn del Periodo Constitucionat del Ejecutivo Estatal
1989-2005.
Gaceta del Gobierno def Estado de México, 26 de marzo de 2004,

- Circular nimero 08/2003 por la que se dan a conocer las Normas para el Ejercicio y Controt del Fondo Fijo
de Caja, emitida por el Secretario de Finanzas y Planeacion.
30 de abril de 2003.

~  Circular nimero 001/2005 por la que se emiten las disposiciones de orden Administrativo-Financiero que
deberan observar las Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales,
Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la Administracion Pdblica Estatal para el Ejercicio
Fiscal 2005.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2005,

1. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar en la planeacion, organizacion y coordinacion de las actividades del C. Gobernador, a fin de que la
atencion y el despacho de sus asuntos y los que por la naturaleza de su encargo resultan de su competencia,
se lleven a cabo de manera agil y eficiente.

it ESTRUCTURA ORGANICA

201000000 Gubernatura
201100000 Secretaria Particular
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201200000 Secretaria Particular Adjunta
201110000 Secretaria Privada
201120000 Secretaria Auxiliar

V. ORGANIGRAMA

GUBERNATURA

GUBERNATURA

SECRETARIA
PARTHULAR

SECRETARIA
PARTICULAR ADJUNTA

SECRETARIA
PRIVADA.

Wi, OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

201100000 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

SECRETARIA
AUXILIAR

Contribuir al eficiente desarrollo de las funciones del titular del Ejecutivo Estatal, mediante la organizacion y
coordinacion de las actividades propias de su cargo, asi como mantenerlo informado sobre los compromisos

oficiales contraldos.

FUNCIONES:

— Programar, previo acuerdo con el titular del Ejecutivo Estatal, lo referente a las solicitudes de audiencias,
acuerdos, reuniches de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demdas eventos en los que el C. Gobernador deba
participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacion de sus actividades.

— Atender las solicitudes de audiencia personales y por escrite, que los ciudadanos formulen al titular del

Ejecutivo Estatal.

- Registrar en ia agenda del titular del Ejecutivo Estatal, los compromiscs derivados de sus funciones.

- Acardar pericdicamente con el C. Gobernador, a fin de enterarlo de los asuntos que le sean planteados en

forma verbal o por escrito.

— Preparar las reuniones de trabajo del C. Gobernador con el C. Presidente de la RepUblica y con funcionarios
de las dependencias de las diferentes instancias de Gobierne, proporcionandole la informacion necesaria

para apoyar ia adecuada toma de decisiones.
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— Coordinar, dirigir y controlar las actividades de las diferentes unidades administrativas adscritas a Ia
Secretaria Particular.

— Coordinar los mecanismos de seguimiente a las instrucciones giradas por el C. Gobernador, tanto en las
giras y eventos, como en |a documentacion que le es presentada en audiencias y acuerdos.

- Coordinar la elaboracion de los programas de actividades y supervisar que todo evento en el que participe el
C. Gobernador se reatice conforme a lo previsto.

- Supeivisar, con base en el programa de giras del C. Gobernador, la oportuna atencidn de los requerimientos
para cada una de eltas, y coordinarse con |as areas correspondientes,

- Recibir y turnar las instrucciones del C. Gobernador a los titulares de las dependencias. realizando su
seguimiento a fin de verificar su cumplimiento.

- Establecer comunicacion y coordinarse con los funcionarios designadas por el C. Gobernador para que
asistan en su representacidén a diversos actos y/o eventos.

- Apoyar con oportunidad, eficacia y eficiencia los asuntos que atienda directamente el titular del Ejecutive
Estatal, garantizando el cumplimiento de los acuerdos y decisiones que dicte en cada caso.

- Establecer coordinacién con autoridades fecerales, estatales y municipales, cuanda las funciones propias
del C. Gebernador asi lo requieran.

- Controlar y tramitar ta correspondencia dirigida al C. Gobernador, asi come analizar la informacién y llevar el
contral de la gestion de los compromisos del mismo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y ias que le encomiende el C.
Gobernador.

201200000 SECRETARIA PARTICULAR ADJUNTA
OBJETIVO:

Apoyar al Secretario Particular del C. Gobernador del Estado, en la atencidn y tramitacion de los asuntos que le
confiere.

FUNCIONES:
— Coordinar y atender los asuntos, asi como desempefiar las comisiones que el Secretario Paricular del C.
Gobernador le encomiende.

— Apoyar al Secretario Particular del C. Gobernador en la planeacidn, coordinacion, organizacidon y supervision
de los pregramas para la celebracidn de los actos publicos y privados, que preside el titular del Poder
Ejecutivo.

— Coadyuvar en el desarrollo de las audiencias que |e sean delegadas por el Secretario Particular.

~ Efectuar el seguimiento e informar al Secretaric Particular del C. Gobernadar, sobre el cumplimiento de los
acuerdos y asuntos turnados a las diversas instancias gubernamentales, asi como a los diferentes sectores
de la sociedad.

- Supervisar la adecuada y oportuna atencién de demandas y solicitudes planteadas al C. Gobernador.

— Supervisar que los apoyos que se requieran para el desarrollo de los actos, eventos y ceremonias en gque
participe el C. Gobernador, se proporcionen de manera eficiente, oportuna y en los términos requeridos.

- Vigilar la recepcion, tramite y control de la correspondencia dirigida al titular del Ejecutivo Estatal.

— Supervisar que las audiencias publicas se desarrollen confaorme a las normas y lineamientos que determine
el titular del Ejecutivo Estatal, garantizando optimos resultades.

~ Suplir al Secretario Particular del C. Gobernador en sus ausencias para la atencion del despacho de los
asuntos a su cargo.
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— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le encomiende el Secretario
Particular del C. Gobernador.

201110000 SECRETARIA PRIVADA
OBJETIVO:

Brindar atencién directa al C. Gobernador en las actividades de caracter privado, supervisando su desarrollo y
realizando su seguimiento.

FUNCIONES:

- Atender los asuntos privados que le encomiende el C. Gobernador.
- Procurar atencion a las personas que asisten a audiencia con el titular del Ejecutivo Estatal.

- Supervisar que las actividades oficlales que presida el C. Gobernador, se realicen conforme al protocolo que
para el efecto corresponda.

— Asistir al C. Gobernador en las reuniones de trabajo que se realicen en recintos oficiales.

- Supervisar el estado que guardar las oficinas del C. Gobernador y gestionar ante las instancias
correspondientes la dotacién de los suministros y servicios que se requieran.

— Coordinar las actividades que se realizan en la oficina de Casa Estado de México, confirmando gue la
dotacion de los recursos humanos y materiales, sea la éptima para el desarrolio de las mismas,

— Formular oportunamente las misivas de respuesta a las atenciones recibidas por el C, Gobernador y los
integrantes de su familia.

— Mantener el registro y control sobre la correspondencia privada del C. Gobernador y, en su caso, canalizarla
a tas instancias correspondientes para su atencion.

— Actualizar los directorios de consulta permanente del titular del Ejecutivo Estatal.

- Coordinar el protocole de compromisos con caracter institucional y personales del C. Gobernador en los
recintos oficiales.

— Atender las instrucciones y responsabilidades que le encomiende el titular dei Ejecutivo Estatal.

- Desarrallar las demas funcianes inherentes al drea de su competencia.

201120000 SECRETARIA AUXILIAR

CBJETIVO:

Coadyuvar en las actividades que realiza el C. Gobernador en giras, eventos, reuniones u otras, mediante el
otorgamiento oportuno de apoyos informativos, de comunicacion y de atencién directa, asi como instruir el
seguimiento de los asuntos que le sean turnados por el titular del Ejecutivo.

FUNCIONES:

— Asistir al C. Gobernador en sus giras, reuniones y demas eventos en los que participe.

- Integrar la informacion y documentos gue requerira el C. Gobernador en las actividades gue realiza.
- Atender y canalizar a las instancias correspondientes, a las personas gue instruya el C. Gobernador.
—  Tramitar los asuntos que el C. Gobernador le encomiende y realizar el seguimiento en su atencion.

- Revisar, analizar y resumir la informacion emitida en los medios de comunicacion y organos institucionales
del Gobierno Estatal y Federal, para hacerla del conocimiento del titular del Ejecutivo y de ta Secretaria
Particular.
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—~ Mantener comunicacion permanente con las dreas competentes para coordinarse en el desarrollc de giras
de trabajo y eventos, puntualizando |a forma y los tiempos de éstas, y las necesidades de informacion o de
apoyos materiales que se requieran.

~ Remitir a fas instancias correspondientes las solicitudes y demandas de ja poblacién, recibidas por el C.
Gobernador en los actos en que participa.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia y las que determine el Titular del
Ejecutivo y el Secretario Particular del C. Gobernador.

vl DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gohernador del Estado de México

C. Miguel Samano Peralta
Secretario Particular del C. Gobernador

Lic. Ricarda Arredendo Lino
Sacretario Particular Adjunto del C. Gobernador

C. Blanca Elena Donaji Ramirez Estrada
Secretaria Privada del C. Gobernador

C. Raul Rodriguez Martinez
Secretario Auxiliar del €. Gobemador

Vil VALIDACION

C. MIGUEL SAMANO PERALTA
SECRETARIO PARTICULAR DEL C. GOBERNADOR
{RUBRICA)

LIC. RICARDO ARREDONDO LINO
SECRETARIC PARTICULAR ADJUNTO DEL
C. GOBERNADOR

(RUBRICA)

LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARBAJAL C. BLANCA ELENA DONAJI RAMIREZ ESTRADA

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION, SECRETARIA PRIVADA DEL C. GOBERNADOR
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION (RUBRICA)

(RUBRICA)

C. RAUL RQDRIGUEZ MARTINEZ
SECRETARIC AUXILIAR DEL
C. GOBERNADOR
(RUBRICA)}



