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PRESENTACION:

El presente Manua General de Organizacion se ha preparado con € fin
de determinar las funciones basicas de la Oficina del Programa de
Gobierno y Consegjeria Juridica, para el buen éxito de sus operacionesy
para que pueda existir un perfecto entendimiento, coordinaciéon y una
plena compenetracion entre los diversos niveles jerarquicos y los
empleados acerca de sus funciones, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades.

El Manua Genera de Organizacion se ha elaborado para ser
implementado a todos los niveles del mismo, con la finaidad de
sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal de direccion, de
manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion de los
mejores resultados en las actividades y operaciones legidativas, de
representacion, de atencién a diversos asuntos prioritarios para la
administracion publicay financieras.

Este Manual contiene el Organigrama General, las areas funcionales y

las especificaciones de los distintos departamentos de trabgo que
componen la Oficina.

El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad de
la alta direccion y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de
todo el personal, en especia de los niveles de direccion responsables de
su implementacion, seguimiento y control.
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OBJETIVOSDEL MANUAL

Entre los objetivos del Manual de Organizaciony
Funciones, se pueden destacar |os siguientes:

1. Dotar a la Oficina de una estructura de organizacion que facilite la
planificacion, direccion y control de sus actividades legidlativas, de

representaci én, administracion publica de la entidad y finanzas.

2. Sistematizar las funciones de cada unidad organizacional y las
funciones de cada unidad de trabgo, de manera que contribuyan a una
mayor eficienciay productividad de la Oficina.

3. Sistematizar la Oficina de funciones; facilitar ladireccion y supervision;
mejorar las comunicaciones y establecer la division y especializacion
del trabgjo, en funcion de los procesos y 10s objetivos de cada area de
actividad y de los propésitos generales de la Oficina.
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ANTECEDENTES:

El acuerdo expedido por la Gaceta Oficial del Organo del Gobierno del
Estado de Veracruz-Llave del dia 11 de marzo de 1993, Tomo CXLVIII
Num. 30, contempla el primer antecedente de la Oficina del Programa
del Gobierno y Consgeria Juridica;, en € se menciona que es
compromiso y reviste el mayor interés del Titular del Poder Ejecutivo
Estatal prestar atencion directa y continua a diversos asuntos de la vida
del Estado, considerados prioritarios por la propia ciudadania.

Que e Gobernador del Estado ha dispuesto abrir nuevos canales de
comunicacion en intercambio de opiniones con especidistas y
representantes de todos los sectores de la sociedad veracruzana, para
enriquecer y adecuar permanente su Programa de Gobierno.

Que éste acuerdo se da en giercicio de las facultades que le confiere al
Ejecutivo Estatal el articulo 87, fraccion XV de la Constitucion Politica
del Estado de Veracruz-Llave; con fundamento en e articulo 93
constitucional y en los articulos 5to, fracciones|, I, IX; 27; fraccion VI,
y 29, inciso B, fraccion Il de la Ley Organica de la Administracion
Plblica Estatal;

En dicha emision del Acuerdo se establecieron las funciones y estructura
de la Oficina, asi como que € Titular de la misma sera designado por €l
C. Ejecutivo del Estado.

Que el Ejecutivo Estatal requiere de unainstancia especializada adscrita a
su propia oficina, que haga acopio y dé seguimiento a la informacion
relativa alas prioridades de su Programa de Gobierno
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ANTECEDENTES:

Para enero del 2006 en Gaceta Oficial Tomo CLXXIV la Oficina del
Programa de Gobierno cambia su denominacién a Oficina del Programa
de Gobierno y Consgjeria Juridica, en gercicio de las facultades que le
confieren al Ejecutivo del Estado en el articulo 49 fracciones X, XXIIl'y
demés preceptos relativos de la Constitucion Politica del Estado; 8
fracciones 1, 11, Il, XIII y aplicables de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de laLlave.

Que se crea la Oficina del Programa de Gobierno y Consegjeria Juridica,
como un area de asesoriay asistencia a C. Gobernador del Estado, para
el mgor cumplimiento de sus funciones. Que al frente de la Unidad
Administrativa habra un titular, que sera designado por el C. Gobernador
del Estado como Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y
Consgjeria Juridica. Que se crea la Oficina para la coordinacion, apoyo
técnico y asesoria al C. Gobernador del Estado.
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Lafuncion primordial y las bases de la organizacion y funcionamiento de
la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica se encuentran
descritas en el texto del Acuerdo publicado en la Gaceta Oficia del
Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Tomo CLXXIV del dia 11 de Enero de 2006, que alaletra dice:

“Se crea la Oficina del Programa de Gobierno y Consgjeria Juridica,
como un area de asesoriay asistencia al C. Gobernador del Estado, para
el megor cumplimiento de sus funciones’.

Esta Estructura Administrativa del Poder Ejecutivo se crea con
fundamentacion y motivacion legal a la Administracion Publica del
Estado, y para los fines antes mencionados se presenta la normatividad
gue fundamenta y apoya su actuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos M exicanos.

Constitucién Politicadel Estado Librey Soberano de Veracruz-Llave;
Articulo 49 y 50.

Ley Organicadel Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
Ley de Planeacién del Estado Librey Soberano de Veracruz-Llave.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre
y Soberano de Veracruz-Llave

Ley NUumero 602 de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion
Pablica Estatal de Veracruz de Ignacio delaLlave
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Ley NUmero 545 gue establece las Bases Normativas para Expedir las
Condiciones de Trabgjo a las que se sujetardn los trabgjadores de
Confianza de los Poderes Publicos, Organismos Auténomos y
Municipios del Estado de Veracruz-Llave.

Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Engjenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de
laLlave

Cédigo Numero 18 Financiero para € Estado de Veracruz-Llave,
Articulos 2, 113, 158, 173, 179, 186, 187, 190, 192, 207, 210, 212,
221, 272, 273, 289, 292, 293, 294, 295, 296, 297, 298, 299, 300, 301,
302, 303, 304, 305, 306, 307, 309y 310.

Cadigo Civil parael Estado de Veracruz de Ignacio de laLlave.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para €l Estado de Veracruz de
Ignacio delaLlave.

Decreto que Establece € Programa Integral de Austeridad, Disciplina,
Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Publicos
por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado Librey Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio delaLlave.

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas
del Gobierno del Estado.
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Cadigo Civil parael Estado de Veracruz de Ignacio de laLlave.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos para € Estado de Veracruz de
Ignacio delaLlave.

Decreto que Establece e Programa Integra de Austeridad, Disciplina,
Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos Publicos por
parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado
Librey Soberano de Veracruz de Ignacio de laLlave.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio delaLlave.

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del
Gobierno del Estado.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010

Programa Veracruzano de Modernizacion y Control de la Administracion
Publica 2005-2010.

Lineamientos Generales y Especificos que establece €& Programa de
Austeridad, Disciplina, Transparencia 'y Eficiente Administracion de los
Recursos Publicos.

Lineamientos parala Gestion Financiera de la Obra Publica.

Lineamientos que Establecen los Criterios Técnico Administrativos para la
Modificacion, Elaboracion y Autorizacion de las Estructuras Organicas 'y
Plantilla de Personal de Dependencias y Entidades de la Administracién
Publicadel Gobierno del Estado.
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Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010

Programa Veracruzano de Modernizacion y Control de la Administracion
PUblica 2005-2010.

Lineamientos Generales y Especificos que establece el Programa de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos
Pdblicos.

Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Publica.

Lineamientos que Establecen los Criterios Técnico Administrativos para la
Modificacion, Elaboracion y Autorizacion de las Estructuras Organicas y
Plantilla de Personal de Dependencias y Entidades de la Administracion
Publicadel Gobierno del Estado.

Lineamientos que Establecen los Criterios para la Planeacion, Programacion,
Ejecucion e Informes de Auditoria en la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos para la Operacién y Control de los Fondos Revolventes,
Rotatorios y sujetos a Comprobar.

Normatividad Complementaria.- Lineamientos Generales y Especificos con |o
dispuesto en los Articulos 4, 10 y 3 transitorio del decreto que Establece
el Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparenciay Eficiente
Administracion de los recursos publicos por parte de las dependencias y
entidades del poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano del Estado de
Veracruz de Ignacio delaLlave

Acuerdo que establece las bases del sistema Compranet-Ver.
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Acuerdo por el que se crea la Oficina del Programa de Gobierno emitido el
jueves 11 de Marzo de 1993.

Acuerdo por e que se crea la Oficina del Programa de Gobierno y Consgjeria
Juridica emitido € miércoles 11 de enero de 2006.

Reglamento Interno de la Oficina del Programa de Gobierno y Consgeria
Juridica publicado € 12 de agosto de 2008.
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ATRIBUCIONES:

De acuerdo con & Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; la Oficina del Programa de Gobierno y Consgjeria
Juridica debera de cumplir con los requisitos que sefida € articulo 50 de
la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
el articulo 10 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y tendra a su cargo
las siguientes funciones:

Realizar, en términos del presente Acuerdo del C. Gobernador del Estado
del 11 de marzo de 1993, las acciones de coordinacién, apoyo técnico y
asesoria a Gobernador del Estado, para e seguimiento directo de los
programas de gobierno que se estimen prioritarios y que no estén
explicitamente encomendados para su atencion, en exclusiva a otras
areas de la Administracion Plblica Estatal, asi como supervisar €l
cumplimiento de las instrucciones dictadas por €l Titular del Ejecutivo en
lamateria.

Hacer tareas de enlace, acopio y seguimiento de informacion de la prensa
electrénica y escrita, contribuir en la formulacion y cumplimiento del
Plan Estatal de Desarrollo, los Programas Operativos Anuales,
Sectoriales, Regionales y Especiales, en Coordinacion y apoyo a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, a la Contraloria General, a
COPLADE vy alas demas dependencias y entidades con competencia en
estas funciones.
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Recabar reportes eectronicos, impresos y graficos, en relacion a los
programas y acciones gubernamentales, a efecto de que, en coordinacion
con otras instancias de la Administracion Plblica, se proceda a la
formulacién y edicion del informe que el C. Gobernador debe presentar
anualmente al Congreso, sobre € estado que guarda su Administracion
Publica, en acatamiento alas disposiciones constitucionales y legales. La
Oficina participara en la preparacion de otros reportes que €l Titular del
Ejecutivo disponga rendir ante lapoblacion de las diversas regiones de
la entidad, asi como en las comunicaciones oficiales relativas a tema,
tanto dentro del pais como en € extranjero.

Actuar en calidad de Secretariado Técnico del Gabinete Legal, del
Gabinete Ampliado y de los Gabinetes Especializados de Gobierno y
Seguridad Publica, Econdmico y de Desarrollo Social y Humano, y dar
seguimiento a sus resoluciones y alos acuerdos dictados por € Ejecutivo
en relacion a dichos érganos de su Administracion.

Proporcionar apoyo a las distintas dependencias de la Administracion
Plblica Estatal, particularmente a la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para el disefio, mantenimiento, integracion, hospedaje y administracion
de los sitios de Internet correspondientes a las mismas. Desarrollar los
sitios de Internet que correspondan a proyectos especificos
encomendados por e C. Gobernador del Estado y auxiliar a las
autoridades municipales en lo concerniente a sus sitios de Internet, a
solicitud expresa de las mismas.
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Fungir como Consgjeria Juridica del C. Gobernador, brindandole
asistencia técnica y asesoria en esta materia a las dependencias y
entidades de su Administracion que lo soliciten o en los casos que €l
Ejecutivo Estatal asi 1o instruya en coordinaciéon con la Secretaria de
Gobierno. El titular de la oficina a sumira la representacion que le
encomiende el C. Gobernador en las controversias constitucionales y en
los juicios y procedimientos relevantes que se planteen ante las
Instancias competentes del orden Federal, de otras Entidades Federativas
y Gobiernos Municipales, e congreso de la Unién y € Poder Judicia
Federal, asi como ante la Auditoria Superior de la Federacion y €
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

Participar, bajo la autoridad de la Secretaria de Gobierno, en la
coordinacion de la Comisién Juridica Interna del Gobierno del Estado,
gue se integrard por los titulares de las areas juridicas de las diversas
Dependencias y Entidades de la Administracion, y que tendra la
responsabilidad de cuidar de la congruencia en la interpretacion de la
Ley y en los criterios juridicos que se sustenten en los tramites,
procedimientos y resol uciones gubernamentales.

En apoyo a las atribuciones encomendadas por la Ley ala Secretaria de
Gobierno, la oficina mantendra relacién con los representantes del Poder
Legidativo de la Entidad, a nivel Federa y Estatal, y con las
Autoridades del Poder Judicial y los Organismos Constitucionales
auténomos.

Realizar los estudios y proyectos especiales que le encomiende € C.
Gobernador del Estado, particularmente en lo relativo a giras
internacionales o visitas de dignatarios de otros paises y los vinculados a
fendmenos meteoroldgicos externos, que puedan afectar a territorio
veracruzano.
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ATRIBUCIONES:

Las demas cuya gecucion ordene expresamente e C. Gobernador del
Estado de Veracruz de Ignacio delaLlave.
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ssglst:;? del Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria
Juridica
= : L Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz de Ignacio de la
¥e) Jefe inmediato: Llave
©)
g Subordinados Secretario Privado
E inmediatos: Enlace de Comunicacién Social
5 Coordinacién de Asesores
o Secretaria Particular
Director Juridico
Jefe de la Unidad Administrativa
Director de Documentacion e Informe de Gobierno
Suplencia en
caso de ausencia El que designe el Gobernador del Estado
temporal:
El
2 | El Titular de este puesto es responsable de hacer acopio y dar seguimiento a la
® | informacién relativa a las prioridades del Programa de Gobierno,asi como realizar las
5 tareas de asesoria, apoyo técnico y coordinacion que el Gobernador del Estado disponga,
£ | y elaborar e impulsar las iniciativas de Ley y Decretos que determine el Ejecutivo Estatal.
5
B

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno
y Consejeria Juridica

Area de Apoyo

Direccion de Documentacion
e Informe de Gobierno

Direccion
Juridica

Unidad
Administrativa

FECHA ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
Mayo 2010

AUTORIZACION:
Mayo 2010

C.P. J. Rafael Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcfa Espinosa

Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

El Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica tendra a su
cargo las siguientes funciones:

Realizar, en términos del presente Acuerdo del C. Gobernador del Estado de fecha
11 de marzo de 1993, las acciones de coordinacion, apoyo técnico y asesoria al
Gobernador del Estado, para el seguimiento directo de los programas de gobierno
gue se estimen prioritarios y que no estén explicitamente encomendados para su
atencion, en exclusiva, a otras areas de la Administracién Publica Estatal, asi como
supervisar el cumplimiento de las instrucciones dictadas por el Titular del Ejecutivo
en la materia.

El hacer tareas de enlace, acopio y seguimiento de informacion de la prensa
electrénica y escrita; contribuir en la formulacién y cumplimiento del Plan Estatal de
Desarrollo, los Programas Operativos Anuales, Sectoriales, Regionales y Especiales,
en coordinacién y apoyo a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, a la Contraloria
General, al COPLADE vy a las demas dependencias y entidades con competencia en
estas funciones.

Recabar reportes electrénicos, impresos y graficos, en relacion a los programas y
acciones gubernamentales, a efecto de que, en coordinacién con otras instancias de
la Administracion Publica, se proceda a la formulaciéon y edicién del informe que el
C. Gobernador debe presentar anualmente al Congreso, sobre el estado que guarda
su Administracién Publica, en acatamiento a las disposiciones constitucionales y
legales. La Oficina participara en la preparacion de otros reportes que el titular del
Ejecutivo disponga rendir ante la poblacién de las diversas regiones de la entidad,
asi como en las comunicaciones oficiales relativas al tema, tanto dentro del pais
como en el extranjero.

Actuar en calidad de Secretariado Técnico del Gabinete Legal, del Gabinete
Ampliado y de los Gabinetes Especializados de Gobierno y Seguridad Publica,
Econbmico y de Desarrollo Social y Humano, y dar seguimiento a sus resoluciones y
a los acuerdos dictados por el Ejecutivo en relacion a dichos 6érganos de su
Administracion

. Proporcionar apoyo a las distintas dependencias de la Administraciéon Publica

Estatal, particularmente a la Secretaria de Finanzas y Planeacion para el disefio,
mantenimiento, integracién, hospedaje y administracion de los sitios de Internet
correspondiente a las mismas. Desarrollar los sitios de Internet que correspondan a
proyectos especificos encomendados por el C. Gobernador del Estado y auxiliar a
las autoridades municipales en lo concerniente a sus sitios de Internet, a solicitud
expresa de las mismas.
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FUNCIONES

10.

11 .

12.

13.

Fungir  como Consejeria Juridica del C. Gobernador, brindandole asistencia
técnica y asesoria en esta materia a las dependencias y entidades de su
Administracién que lo soliciten o en los casos que el Ejecutivo Estatal asi lo
instruya en coordinacion con la Secretaria de Gobierno. El titular de la oficina
asumirda la representacibn que le encomiende el C. Gobernador en las
controversias constitucionales y en los juicios y procedimientos relevantes que
se planteen ante las instancias competentes del orden Federal, de otras
Entidades Federativas y Gobiernos Municipales, el congreso de la Unién vy el
Poder Judicial Federal, asi como ante la Auditoria Superior de la Federacién y el
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Participar, bajo la autoridad de la Secretaria de Gobierno, en la coordinacién
de la Comision Juridica Interna del Gobierno del Estado, que se integrard por los
titulares de las areas juridicas de las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracién, y que tendra la responsabilidad de cuidar de la congruencia en
la interpretacion de la Ley y en los criterios juridicos que se sustenten en los
tramites, procedimientos y resoluciones gubernamentales.

En apoyo a las atribuciones encomendadas por la Ley a la Secretaria de
Gobierno, la oficina mantendra relaciébn con los representantes del Poder
Legislativo de la entidad, a nivel Federal y estatal, y con las Autoridades del
Poder Judicial y los Organismos Constitucionales Autbnomos

Realizar los estudios y proyectos especiales que le encomiende el C.
Gobernador del Estado, particularmente en lo relativo a giras internacionales o
visitas de dignatarios de otros paises y los vinculados a fendmenos
meteoroldgicos externos, que puedan afectar al territorio veracruzano.

Las demas cuya ejecucion ordene expresamente el C. Gobernador del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal
proporcionaran oportunamente a la Oficina del Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica, la informacién y apoyo que ésta les requiera para el
cumplimiento de sus funciones, conforme a lo dispuesto en este Acuerdo.

Representara al Ejecutivo Estatal como integrante en el Acuerdo para la
Gobernabilidad y Desarrollo.

Fungira como Secretario Técnico de la Comision Interinstitucional de Evaluacién
y Seguimiento PEMEX-Veracruz.
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saEIERES SEL E5TARE

COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Gobernador del Estado de 1.

Veracruz.

Las Direcciones de la Oficina.

Proporcionar informacién y coordinar
actividades

Girar instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

Las Dependencias Municipales, 1.

Estatales y Federales.

Solicitar, enviar 'y  compartir
informacién referente al Programa
de Gobierno y Consejeria Juridica
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Nombre del Puesto: Coordinador de Asesores
2 Jefe inmediato: Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
O
O | Subordinados Asesores
S | inmediatos:
L
|__
pd
L
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el jefe inmediato
temporal:
-
<
o
LU
i
O | Brindar apoyo al Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno, en las actividades propias de
p : . : . .
‘O | su cargo y en las que le designe el Titular del Ejecutivo Estatal. Ademas de coadyuvar con
Q | las distintas areas de la Oficina, para el logro de los objetivos y/o actividades.
o
@)
N
L
a

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica

Enlace de Coordinacion
Comunicacién Social De Asesores
Analista de Medios Analista Administrativo

:

\

ELABORACION AUTORIZACION:
Mayo 2010 Mayo 2010

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

Investigar, analizar y presentar al Jefe de la Oficina informacion necesaria sobre
asuntos relacionados con la competencia de la Oficina, a fin de proporcionar
elementos suficientes para la toma de decisiones.

Coordinar las actividades de los Asesores, a fin de proporcionar, de manera
oportuna, los informes, estudios u opiniones requeridos.

Coordinar y participar en el estudio y analisis de los temas y asuntos que el Jefe
de la Oficina considere necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica.

Asesorar a la &reas internas de la Oficina, en el proceso de toma de decisiones
para el desarrollo de sus funciones, cuando el Jefe de la Oficina asi lo instruya.

Proporcionar apoyo en el estudio y andlisis de proyectos de Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos y Convenios, que sean presentados por las
Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal.

Proporcionar apoyo en la elaboracién de proyectos de Ley o Decretos, del Titular
del Poder Ejecutivo.

Realizar acciones de coordinacion con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para dar seguimiento a los asuntos tratados con la
Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica.

Asesorar en los asuntos que el Jefe de la Oficina le solicite.

Las demas que otras disposiciones internas le confieran, asi como las que
expresamente le encomiende el Titular de la Oficina.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Jefe de la Oficina

La Secretaria Particular

El Enlace de Comunicacién Social.

El Area Juridica

La Unidad Administrativa

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdos los asuntos
encomendados.

Verificar la agenda de trabajo del Jefe de
la Oficina, coordinar la realizacion de
juntas 'y reuniones de trabajo e
intercambiar informacion.

Intercambio de informacion

Participar, por indicaciones del Titular en
los estudios y andlisis de proyectos de
Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos
y convenios.

Tramitar los recursos materiales,
financieros y humanos, necesarios para el
desarrollo de las actividades
encomendadas.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

Las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pdublica
Estatal.

Asesorar y apoyar en los asuntos en
que la Oficina intervenga,
intercambiar informacion,
coordinacion y enlace institucional.
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Nombre del Puesto: Analista Administrativo
= | Jefe inmediato: Asesor
O
2 Subordinados
O | inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el jefe inmediato
temporal:
-
<
o
L
Z
&
=z | Analizar y capturar la informacién del &area correspondiente para emitir los reportes
‘8 necesarios, de manera oportuna y eficaz
a
o
@)
(%))
L
@)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica

Enlace de Coordinacion

Comunicacién Social De Asesores
\
Analista de Medios Analista Administrativo
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION YN
AUTORIZACION: C.P. ]. Rafacl Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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FUNCIONES

Analizar y Capturar los informes de las reuniones de gabinete, especiales y de las
giras del Ejecutivo.

Brindar apoyo en las actividades encomendadas por el Coordinador de Asesores

Analizar y Capturar los documentos e informacién de las distintas dependencias y
entidades del gobierno, para el intercambio de informacion institucional.
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COORDINACION EXTERNA

Con: Para:
1. El Coordinador de Asesores 1. Analizar y capturar la informacion.
2. Brindar apoyo en las actividades
encomendadas
<
z
4
L
|_
P
z
O
©)
<
<
&)
@
O
@)
@)
Con: Para:
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Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

Enlace de Comunicacién Social

e Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
‘O
2 Subordinados Analistas de Medios
O | inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina
temporal:
-
<
o
LU
i
o | Informar oportuna y sistematicamente a los funcionarios de la Oficina del Programa de
\% Gobierno en torno a las tendencias de informacion y opinion de los distintos medios de
O | comunicacién con relacion a las actividades y acciones del Gobierno Estatal y sus
% Funcionarios.
@)
)
L
@)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica

Enlace de
Comunicacién Social

Analista de Medios

Coordinacién
De Asesores

Analista de Medios

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

(.

ELABORACION
Mayo 2010

AUTORIZACION:
Mayo 2010

C.P. ]. Rafacl Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcia Espinosa

Lic. Dionisio E. Pérez Jacome




Veracruz late con fuerza

Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica

Manual General de Organizacion bl

FUNCIONES

. Disefiar, producir y entregar diversos productos relacionados con la informaciéon en

medios.

. Asesorar y apoyar en la toma de decisiones a los mandos superiores y medios de la

Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica.

. Coordinar las actividades del equipo de trabajo.
. Revision de los medios impresos estatales.

. Clasificacion y analisis de la informacion.

. Monitoreo de medios audiovisuales.

. Revision de Textos de la informacion recabada y elaboracion de los reportes finales que

se entregaran, diariamente al Jefe y Directores de la Oficina del Programa de Gobierno
y Consejeria Juridica.
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saEIERES SEL E5TARE

COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Jefe de Ila Oficina del
Programa de Gobierno vy
Consejeria Juridica.

El Personal Subordinado.

La Unidad Administrativa

Coordinar actividades, enviar
informacién y recibir instrucciones.

Transmitir  instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar actividades, intercambiar
informacién y tratar lo relacionado
con los requerimientos de recursos
humanos, financieros y materiales.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

1. Las Dependencias

Municipales,
Estatales y Federales

1. Solicitar, enviar y compartir informacion
referente a la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.
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Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica

Nombre.z del Analista de Medios
Puesto:
zZ
8 Jefe inmediato: Enlace de Comunicacion Social
<
)
LL .
= Subordinados
Z | inmediatos:
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El servidor publico que designe el Jefe de la Oficina
temporal:
-
<
[0 d
L
il
LZD Capturar, procesar y analizar la informacion difundida por los medios estatales y
O | nacionales para generar productos de apoyo en la toma de decisiones entre los mandos
Q| medios y superiores de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica.
x
O
[9D)]
L
=)

Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica

Enlace de

Comunicacién Social

Coordinacién
De Asesores

Analista de Medios

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Analista de Medios

:

FECHA

ELABORACION Vo.Bo.

AUTORIZO

\

ELABORACION AUTORIZACION:
Mayo 2010 Mayo 2010

C.P. J. Rafael Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

a bk~ 0D

Revision, seleccién y captura de la informacion relevante en medios impresos locales y
nacionales.

Clasificacion de informacién estatal para la elaboracion de trabajos de analisis.
Agrupacion de informacion para analisis semanal.

Elaboracion de cuadros de concentracion de datos.

Revision de textos de entrega de analisis semestrales y anuales.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

1.

El Enlace de Comunicacion 1.

Social

Revision, seleccién y captura de
informacion relevante en medios
impresos y nacionales y pasar los
reportes de relevancia y recibir
instrucciones.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:
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VERACRUZ

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

IDENTIFICACION

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

Director de Documentacion e Informe de Gobierno.

Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria

Juridica

Jefe del departamento de Integracién de Informacion

Jefe del departamento de Analisis Numérico
Jefe del departamento de Produccion

El que designe el Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y

Consejeria Juridica

DESCRIPCION GENERAL

Al titular de este puesto de corresponde coordinar la integracion, edicién e impresion del
Informe de Gobierno que el Gobernador del Estado presenta cada afio ante el H. Congreso
y los documentos que se desprenden del mismo conforme a los requisitos establecidos por
la propia Oficina. Proporcionar en forma sistematica y oportuna informacion sobre el
avance de los programas de trabajo del Gobierno del Estado y los indicadores de
seguimiento y evaluacién de las principales obras y acciones, con el fin de apoyar las
actividades de planeacién y promocion, asi como la toma de decisiones. Asimismo,
administra el Sistema de gestion de la calidad para la integracion del Informe de Gobierno.

Jefe de la Oficina del Programa
de Gobiernoy
Consejera Juridica

Direccion de Documentacion e
Informe de Gobierno

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Departamento de Integracion P L.
P . 'eg Departamento de Analisis Departamento de Produccion
e informacion -
Numérico
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION ION:
AUTORIZACION: C.P.1. Rafacl R, L C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mavyo 2010 .P. ]. Rafael Ramos Lagunes
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1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades para la elaboracion del Informe de
Gobierno, los documentos relativos al mismo, los reportes de seguimiento a los
programas de gobierno, y el Sistema de gestion de la calidad para la integracion
del Informe de Gobierno.

2. Elaborar presentaciones o documentos que solicite el Gobernador del Estado y/o
el Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica con los datos
e indicadores relevantes de la actividad gubernamental requeridos para las
reuniones nacionales e internacionales en las que participen.

3. Analizar y validar la informacién requerida para la elaboracién de los discursos del
Gobernador del Estado, a fin de garantizar su confiabilidad.

4, Concentrar la informacion gubernamental necesaria para la elaboracion de
documentos de apoyo para reuniones de trabajo del Gobernador del Estado y/o
del Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica en los
municipios de la entidad.

N
% 5. Analizar, integrar y realizar el Informe de Gobierno (Informe, Resumen Ejecutivo,
8 Anexo Estadistico, Anexo Regional y disco compacto), que el Gobernador del
zZ Estado presenta ante el H. Congreso del Estado mediante un Sistema de gestion
T de la calidad.

6. Coordinar la elaboraciéon de reportes con informacién e indicadores municipales,

estatales y nacionales para mantener informado al Jefe de la Oficina del Programa
de Gobierno y Consejeria Juridica oportuna y verazmente.

7. Aprobar los documentos del Sistema de gestiébn de la calidad (Sgc) para la
integracion del Informe de Gobierno, con la finalidad de mantener actualizado
dicho Sistema.

8. Convocar y presidir las reuniones del Comité de Calidad del Sistema de gestion
de la calidad para la integracién del Informe de Gobierno.

9. Solicitar y autorizar auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

10. Identificar, determinar y autorizar las acciones preventivas y correctivas derivadas
de las inconsistencias del Sistema de gestion de la calidad.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Jefe de la Oficina del Programa
de Gobierno y Consejeria Juridica.

La Unidad Administrativa

El Personal Subordinado.

Coordinar actividades para la
integracion  del  Informe  de
Gobierno, intercambiar informacion
y recibir instrucciones.

Gestionar las solicitudes de los
recursos financieros, humanos y
materiales necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccién de
Documentacién e Informe de
Gobierno.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar
actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

Las Dependencias y entidades
estatales y federales.

Solicitar y recibir la informacion
necesaria para el seguimiento de
los programas de gobierno y los
documentos que integraran el
Informe de Gobierno, los reportes
complementarios y el avance del
programa de obra estatal directa.
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Y:“ .

VERACRUZ

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato:

IDENTIFICACION

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia
temporal:

Jefe del Departamento de Integracion de Informacion

Director de Documentacion e Informe de Gobierno

Jefe de la oficina de Integracion y Disefio
Jefe de la oficina de Andlisis e Integracion de textos

El que designe el Director de Documentacion e Informe de

Gobierno

DESCRIPCION GENERAL

Al titular de este puesto le corresponde organizar, coordinar y supervisar las actividades
para desarrollar el andlisis e integracién de textos del Informe, del Resumen Ejecutivo y del
Anexo Regional de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi
como la revision de los anexos estadistico y de inversion publica en la integracion del
Informe de Gobierno, cumpliendo con los requisitos de congruencia y oportunidad.
Participar en el desarrollo y actualizacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Direccion de Documentaciéon e
Informe de Gobierno

Departamento de
Integracién de Informacion

Oficina de Integracion y

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Oficina de Analisis e

Disefio Integracién de Textos
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION ION:
AUTORIZACION: C.P. 1. Rafacl R L C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mavo 2010 W J alae amos agunes
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FUNCIONES

10.

Analizar, vy supervisar las actividades que se llevan a cabo en el andlisis e
integracién de textos del Informe, del Resumen Ejecutivo y del Anexo Regional
cada afo.

Solicitar y revisar la informacién que proporcionan los analistas del departamento
para la elaboracion de reportes y trabajos especiales, ademas de tener una
constante comunicacién interna y externa con las demas areas de la Direccion.

Solicitar y corregir el reporte de las actividades del Ejecutivo de Estado en las
distintas regiones del Estado, a efecto de incluirse en el Anexo Regional.
Elaborar los documentos del Sistema de gestion de la calidad (Sgc) para la

integracion del Informe de Gobierno.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
instrumentacion del Sistema de gestion de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas y externas al Sistema de gestion de la calidad,
con la finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los
requisitos de la norma I1SO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.

Elaborar los reportes meteorolégicos para el Titular de la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.

Participar en el analisis de los programas especiales y sectoriales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

1. La Oficina de Integracion y Disefio.

2. La Oficina de Andlisis e Integracion de
Textos.

3. El personal subordinado.

. Transmitir

. Coordinar actividades para la integracién

del Informe de Gobierno, intercambiar
informacion y recibir instrucciones.

. Coordinar actividades para la integraciéon

del Informe de Gobierno, intercambiar
informacioén y recibir instrucciones.

instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

1. Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

1. Recibir y solicitar la informacion necesaria

para integrar el Informe de Gobierno.
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Integracién y Disefio
— | Jefe inmediato: Jefe del departamento de Integracion de Informacién
O
O | Subordinados Analistas Administrativos
6 inmediatos:
L
|_
zZ
w
a

Suplenua_en caso El que designe el Director de Documentacion e Informe de

de ausencia .

) Gobierno

temporal:
<
o Organizar y coordinar las actividades de la Oficina de Integracion y Disefio en cuanto a
z disefio, fotografia, edicion de los subproductos que integran el Informe de Gobierno,
O | soporte técnico y lo referente al Sistema de Gestion de la Calidad. Supervisar las
6 actividades de disefio, fotografia, edicion de los libros que integran el Informe de Gobierno,
O | Administracién de la red de equipo de computo y soporte técnico al equipo de computo de
% la Direccion de Documentacion e Informe de Gobierno cumpliendo con los requisitos de
8 transparencia, oportunidad y mejora continua.
|
a)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion de
Documentacién e Informe
de Gobierno

Departamento de
Integracion de Informacién

Oficina de Integracién y
Disefio

.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

|

ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcfa Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome

Mayo 2010 Mayo 2010

J
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1. Recibir los disefios entregados por la empresa encargada de realizar la imagen de
gobierno y supervisar que se unifiqguen en los subproductos que integran el
Informe de Gobierno y en la documentacion tanto interna como externa que usa la

oficina.
2. Supervisar la edicion de los subproductos que integran el Informe de Gobierno.
3. Solicitar y recibir las fotografias de las actividades del Gobernador, a la Direccién

General de Comunicacion Social que serviran como apoyo para la elaboracién del
Informe de Gobierno.

4, Supervisar el retoque del acervo fotografico que entrega la Direccion General de
Comunicacién Social, para usarlo dentro del Informe de Gobierno.

& 5. Supervisar que se realice el soporte técnico especializado al equipo de cdmputo
zZ de la oficina.
o
O . . . . .
% 6. Supervisar el funcionamiento de la red de equipo de cémputo.
LL
7. Elaborar los documentos del Sistema de gestion de la calidad (Sgc)

correspondientes al departamento para la integracién del Informe de Gobierno.

8. Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.

9. Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.

10. Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

11. Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

1. El Director de Documentacion e
Informe de Gobierno

2. Departamento de Produccion.

3. El personal subordinado.

4. Todas las areas de la Direccion de
Documentacion e Informe de

. Entregar informacién solicitada por su

superior y recibir instrucciones.

. Remitir la informacién generada para su

revision y autorizacion, intercambiar
informacion.
Transmitir  instrucciones y  solicitar
informacion.

. Coordinar actividades para la integracion

del Informe de Gobierno, intercambiar
informacion 'y apoyar en funciones

estatales.

2. Empresa encargada de realizar la
imagen de Gobierno

COORDINACION EXTERNA

Gobierno. relacionadas al area.
Con: Para:
1. Las Dependencias y entidades . Recibir y solicitar la informacién necesaria

para integrar el Informe de Gobierno.

. Recibir el disefio de la imagen de

Gobierno
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Analista Administrativo
— | Jefe inmediato: Jefe de la Oficina Integracion y Disefio.
O
O | Subordinados
6 inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplenua_en caso El que designe el Jefe de la Oficina de Analisis e Integracion de
de ausencia
) Texto
temporal:
)
<
o
>
W Realizar las actividades de disefio, fotografia, ediciéon de los libros que integran el Informe
(ZD de Gobierno, Administrar la red y dar soporte técnico al equipo de cémputo de la Direccion
‘O de Documentacion e Informe de Gobierno.
&
o
O
N
|
a)

Direccion de
Documentacién e Informe
de Gobierno

Departamento de Analisis e
Integracion de Texto

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Oficina de Integracién y
Disefio

Analista
Administrativo

.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

|

ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcfa Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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FUNCIONES

10.

Adaptar los disefios entregados por la empresa encargada de realizar la imagen
de gobierno y unificarlos en los subproductos que integran el Informe de Gobierno
y en la documentacion tanto interna como externa que usa la oficina.

Realizar la edicion de los subproductos que integran el Informe de Gobierno.
Realizar a través de software especializado el retoque del acervo fotografico que
entrega la Direccion General de Comunicacion Social, para usarlo dentro del

Informe de Gobierno.

Proporcionar soporte técnico especializado al equipo de computo de la oficina,
para un 6ptimo funcionamiento de este.

Administrar la red de equipo de cémputo.
Apoyar en la elaboracién de los documentos del Sistema de gestién de la calidad
(Sgc) correspondientes al departamento para la integracién del Informe de

Gobierno.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma 1SO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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Con: Para:

1. EI Director de Documentacion e 1. Entregar informacién solicitada por su

Informe de Gobierno superior.

2. Departamento de Produccion. 2. Entregar informacion solicitada por su
superior.

3. Jefe de departamento. 3. Remitir la informacion generada para su

revisiéon y autorizacion.

COORDINACION INTERNA
IS

. Analistas de la Direccion de 4. Apoyar en funciones relacionadas al area.
Documentacibn e Informe  de
Gobierno.

Con: Para:

1. Las Dependencias y Entidades 1. Recibir y solicitar la informacién necesaria
Estatales. para integrar el Informe de Gobierno.

COORDINACION EXTERNA
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Analisis e Integracion de Textos.
— | Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Integracién de Informacion
O
O | Subordinados Analistas Administrativos
6 inmediatos:
L
|_
7
L
a
Suplenua_en caso El que designe el Director de Documentacion e Informe de
de ausencia .
) Gobierno
temporal:
<
i Organizar, coordinar y supervisar las actividades para desarrollar el andlisis e integracion
(uZ; de textos del Informe, del Resumen Ejecutivo y del Anexo Regional de las dependencias y
~ | entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como la revision de los anexos
‘8 estadistico y de inversion publica en la integracion del Informe de Gobierno, cumpliendo
o con los requisitos de congruencia y oportunidad. Participar en el desarrollo y actualizacion
é del Sistema de Gestion de la Calidad.
(1]
(@]

Direccion de
Documentacién e Informe
de Gobierno

Departamento de
Integracion de Informacién

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Oficina de Andlisis e
Integracion de textos

( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

C.P. Gabriel Garcfa Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome

ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes
Mayo 2010 Mayo 2010
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1. Analizar, y supervisar las actividades que se llevan a cabo en el andlisis e
integracion de textos del Informe, del Resumen Ejecutivo y del Anexo Regional
cada afo.

2. Solicitar y revisar la informacién que proporcionan los analistas de la subdireccion

para la elaboracion de reportes y trabajos especiales, ademas de tener una
constante comunicacién interna y externa con las demas areas de la Direccion.

3. Solicitar y corregir el reporte de las actividades del Ejecutivo de Estado en las
distintas regiones del Estado, a efecto de incluirse en el Anexo Regional.
4, Elaborar los documentos del Sistema de gestion de la calidad (Sgc) para la

integracion del Informe de Gobierno.

5. Participar en el desarrollo e implementacion del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.

6. Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
instrumentacion del Sistema de gestion de la calidad.

FUNCIONES

7. Colaborar en las auditorias internas y externas al Sistema de gestion de la calidad,
con la finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los
requisitos de la norma 1SO 9001.

8. Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.

9. Elaborar los reportes meteoroldgicos para el Titular de la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.

10. Participar en el analisis de los programas especiales y sectoriales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.




Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica 1)

Manual General de Organizacion

Veracruz lare con fuerza

b
VERACRUZ

Con:

Para:

1. Departamento de
Informacion.

Integracion de

2. El personal subordinado.

COORDINACION INTERNA

1. Coordinar actividades para la integracién
del Informe de Gobierno, intercambiar
informacién y recibir instrucciones.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

Con:

Para:

1. Las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

COORDINACION EXTERNA

1. Recibir y solicitar la informacién necesaria
para integrar el Informe de Gobierno.
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Analista Administrativo
— | Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Analisis e Integracion de Textos.
O
O | Subordinados
6 inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplenua_en caso El que designe el Jefe de la Oficina de Analisis e Integracion de
de ausencia
) Texto
temporal:
<
& | Analizar, integrar y validar la informacion de las dependencias y entidades de la
& | Administracién Publica Estatal para la integracion del Informe de Gobierno, y otros
g documentos que solicite el Titular del Ejecutivo o el Jefe de la Oficina de Programa de
‘© | Gobierno.
O
o
nd
Q
)
AN}
o

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccion de
Documentacién e Informe
de Gobierno

Departamento de Analisis e
Integracion de Informacién

Oficina de Andlisis e
Integracion de textos

Analista
Administrativo

.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

|

ELABORACION AUTORIZACION:

C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010 C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes P
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir la informacion de las dependencias y entidades de la administracién publica
estatal para integrar el texto del Informe de Gobierno, del Resumen Ejecutivo y del
Anexo Regional.

Identificar y resguardar durante el proceso de analisis en cada una de las versiones, los
documentos del Informe (impreso y archivo electrénico), en el servidor y el equipo de
cémputo del Ejecutivo de Proyectos responsable del Sector.

Verificar la congruencia de la informacion con lo expresado en el Plan Veracruzano de
Desarrollo 2005-2010.

Verificar la consistencia de los logros y avances de la Dependencia con respecto a su
programa sectorial, programa institucional y programas especiales.

Verificar la congruencia de la informacion con el Resumen Ejecutivo, Anexo Regional,
Anexo Estadistico y Anexo de Inversién Publica.

Participar en el desarrollo e instrumentacién del Sistema de Gestion de la Calidad para la
integracion del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada instrumentacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Colaborar en las auditorias al Sistema de Gestion de la Calidad, con la finalidad de
mantenerlo debidamente actualizado y cumplir con los requisitos de la norma ISO 9001.

Identificar, proponer y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Consultar en la pagina o sitio electrénico del Gobierno del Estado, las visitas del Titular
del Ejecutivo a los municipios o regiones asignadas.

Mantener contacto con el Funcionario de Enlace de la Dependencia o Sector a su cargo
para apoyar en la integracion de la informacion de las versiones, asi como solventar las
inconsistencias que se presenten en la informacion de cada una de estas.

Corregir y homologar la redaccion de los documentos recibidos mediante los Criterios de
redaccion establecidos por la DDIG.

Unificar el estilo del Resumen Ejecutivo, Anexo Regional, Informe y Anexo de Inversion
Publica.

Participar en el andlisis de los programas especiales y sectoriales de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Elaborar los reportes meteorolégicos para el Jefe de la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

. El Director de Documentaciéon e

Informe de Gobierno.

. El Jefe de Analisis e Integracién de

Informacion.

. El Jefe de Analisis e Integracién de

Texto

. El Jefe del Departamento de Enlace

. Otros ejecutivos de proyectos (analista

estadistico).

. Recibir

. Coordinar actividades para la integracion

del Informe de Gobierno u otros
documentos, intercambiar informacién y
recibir instrucciones.

. Coordinar actividades para la integracion

del Informe de Gobierno, intercambiar
informacion.

. Organizar, coordinar y supervisar las

actividades para desarrollar el analisis e
integracion de textos del Informe.

informacion
dependencias

relativa a las

. Realizar cruces de informacion y generar

observaciones.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

. Las dependencias vy

entidades
estatales.

. Solicitar y recibir la informacién necesaria

para integrar el Informe de Gobierno.

. Asesorar la compilacién de la informacion

y su adecuada presentacion y entrega.
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Analisis Numérico

L Jefe inmediato: Director de Documentacion e Informe de Gobierno
! . . o
O | Subordinados Analistas estadisticos
6 inmediatos:
L
|_.
P
L
a

Suplencia en caso : . L

P . El que designe el Director de Documentacion e Informe de
de ausencia .
. Gobierno

temporal:
—
<
o
= | Al titular de este puesto le corresponde organizar y coordinar las actividades de los
'('DJ Analistas Numéricos. Supervisar el andlisis de la informacion estadistica para la
6 integracion del Informe de Gobierno.
O | Ademas de mantener una coordinacion con las dependencias y entidades estatales para
% garantizar el cumplimiento de los tiempos y formas establecidos para la integracion del
3] Informe de Gobierno.
L
&)

Direccién de Documentacion
e Informe de Gobierno

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Departamento de Andlisis
Numérico

(

FECHA ELABORACION Vo.Bo.

AUTORIZO

|

ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcia Espinosa
Mayo 2010 Mayo 2010

Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

10.

Coordinar las actividades de integracion del Anexo Estadistico del Informe de
Gobierno y de la Memoria Sexenal

Coordinar las actividades de integracion de los cuadros del Anexo Regional del
Informe de Gobierno.

Coordinar las actividades de la Subdireccion de Inversién Publica.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracion del Informe de Gobierno.

Proporcionar tarjetas informativas con datos relevantes de la actividad
gubernamental, con la finalidad de que sean incluidos en los discursos del
Gobernador del Estado.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.

Elaborar periédicamente documentos con informacion e indicadores municipales,
estatales y nacionales, para mantener informado al Jefe de la Oficina del
Programa de Gobierno y Consejeria Juridica de la situacion del Estado en el
entorno nacional e internacional.

Recibir y enviar la informacién correspondiente a la integracion del Informe de
Gobierno.
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Con:

Para:

1. La Direccion de Documentacion e
Informe de Gobierno

2. El personal Subordinado.

COORDINACION INTERNA

1. Coordinar actividades para la integracion
del Informe de Gobierno, intercambiar
informacion y recibir instrucciones.

2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Con:

Para:

1. Dependencias y entidades estatales.

COORDINACION EXTERNA

1. Solicitar y recibir la informacién necesaria
para integrar el Informe de Gobierno.
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VERACRUZ

Nombre del Puesto: Analista Estadistico
L Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Analisis Numérico
O . .
&E) Subordinados No aplica
O inmediatos:
LL
|_.
pd
L
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe del Departamento de Andlisis Numérico
temporal:
—
<
o
L
Z
w
g Al titular de este puesto le corresponde analizar e integrar la informacién estadistica para la
‘O | generacién de reportes y documentos, asi como para la integracion del Informe de
O .
a Gobierno.
@
O
N
L]
)
<<
04
>
|_
O
2 Direccion de Documentacion e
P_: Informe de Gobierno
(%))
w
<
=
Z Departamento de Analisis
Ll Numerico
zZ
Q
O
<<
)
% Analista Estadistico
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION SION: o o L
L Mayo 2010 AUTI\ZI;I)ZQ)?:)ON' C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Identificar en las versiones entregadas por las dependencias y entidades, los
documentos del Anexo Estadistico (impreso y en archivo electrénico).

Analizar la congruencia de la informacién respecto a las cifras presentadas de
afos anteriores.

Comparar con otras fuentes de informacién como: dependencias o instituciones
federales, la contenida en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010, los
programas sectoriales y, en su caso, identificar y/o proponer rubros de informacion
no consideradas..

Verificar que los datos proporcionados por las dependencias o entidades
correspondientes a afios anteriores y que éstos coincidan con los publicados en el
Informe de Gobierno del afio anterior.

Analizar la congruencia de la informacion numérica proporcionados por las
dependencias o entidades con el Informe, el Anexo Regional, el Anexo de
Inversién Publica y el Resumen Ejecutivo.

Verificar que todos los cuadros aparezca la fuente de la informacién, la unidad de
medida, asi como las notas y pies de pagina que sean necesarios, de igual forma
gue esté especificado, cuando se trate de datos estimados o preliminares.

Verificar que en la informacién proporcionada por las dependencias o entidades
se hayan realizado adecuadamente los calculos correspondientes.

Realizar las actividades contenidas en la hoja de proceso de la Direccion de
Analisis numérico.

Proveer informacion geoestadistica para la integracion de documentos y mapas
de apoyo.

Recabar, en caso de requerirse la informacion necesaria para la construccion de
indicadores nacionales, estatales y municipales con datos actuales sobre la
situacion del Estado en el entorno nacional e internacional.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para dar seguimiento a la
implementacién del Sistema de gestidn de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.




Veracruz lare con fuerza

Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica “;;.;uz -
Manual General de Organizacion

FUNCIONES

14.

15.

16.

17.

Identificar y proponer oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la
calidad.

Apegarse a la Politica y Manual de Calidad de la Direccion de Documentacién e
Informe de Gobierno, Procedimientos especificos, y procedimientos generales.

Mantener comunicacién con los Funcionarios de enlace para la consulta y
validacién de cifras presentadas.

Revisar en coordinacion con el analista de texto la coherencia de la informacion
numeérica con respecto al Informe, Anexo Regional y Resumen Ejecutivo.
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Con: Para:

1. EI Director de Documentacibn e 1. Integrar la informacibn que le sea
Informe de Gobierno solicitada por su superior.

<zE 5 E| Jefe del D ; 0 de Andlisi 2. Remitir la informacién analizada y validada
ﬁ ' N cle del Departamento de Analiss para su revision y autorizacion. Recibir
E umerico indicaciones del trabajo a realizar.
z
8 Realizar el cruce de la informacion
< numeérica para la elaboracién e integracion
% del Informe de Gobierno.
S
Q | 3- Los Analistas Administrativos  del 3. |a integracion del Anexo Estadistico
O departamento de integracion y disefio como un solo documento.
Con: Para:
1. Dependencias y entidades estatales. 1. Solicitar y recibir la informacién necesaria

para integrar el Informe de Gobierno.

COORDINACION EXTERNA
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Produccion

L Jefe inmediato: Director de Documentacion e Informe de Gobierno
O . . o
O | Subordinados Analistas Administrativos
6 inmediatos:
L
|_.
P
L
a
Suplencia en caso El que designe el Director de Documentacion e Informe de
de ausencia Gobierno
temporal:
—
<
o
I
zZ
w
g Al titular de este puesto le corresponde servir de enlace institucional con las Dependencias
O | y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal que integran el Informe de Gobierno y responsable
© | de la Produccion del Informe de Gobierno y demas subproductos relacionados.
o
@)
9
L
)

Direccién de Documentacion e Informe
de Gobierno

Departamento de Produccion

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

(

|

ELABORACION AUTORIZACION: C.P. ]. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcfa Espinosa

Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO J
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FUNCIONES

10.

11.

12.

Elaborar reportes solicitados correspondientes al Proceso de Informe de
Gobierno.

Solicitar y recibir la informacion que proporcionan las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo Estatal para la integracién de Informe de Gobierno.

Establecer los canales de comunicacion con los funcionarios de Enlace de las
Dependencias y Entidades que participan de la integracion del Informe de
Gobierno.

Coordinar la comunicacion interna y externa con las demas areas de la Direccién
de Documentacion e Informe de Gobierno.

Coordinar el envio de documentacion a las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo Estatal que participan en la integracion de los textos del Informe de
Gobierno cada afio.

Coordinar la realizacién de productos y subproductos del Informe de Gobierno.

Establecer y asegurar los canales de comunicacion con los responsables externos
de disefo e impresién del Informe de Gobierno.

Coordinar la elaborar los documentos del Sistema de gestion de la calidad (SGC)
para la integracién del Informe de Gobierno.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(SGC) para la integracion del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

1. Director de Documentacion e Informe
de Gobierno

2. El Personal Subordinado.

. Transmitir

. Coordinar actividades para la integraciéon

del Informe de Gobierno, intercambiar
informacion y recibir instrucciones.

instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

1. Las Dependencias
estatales.

y entidades

1. Recibir y solicitar la informacién necesaria

para integrar el Informe de Gobierno.
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Nombre del Puesto: Analista Administrativo

= | Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Produccion

[

O | Subordinados

< | ) _

O | inmediatos:

L

I_.

P

L

a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el jefe del Departamento de Produccion
temporal:

-

<

o

i

P

w

0]

6 Asistir al jefe del departamento de Produccion en sus encomiendas

@)

o

o

@)

%)

w

)

Director de Documentacion e
Informe de Gobierno

Departamento de Produccion

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Analista Administrativo

C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome

( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO J

ELABORACION AUTORIZACION:
Mayo 2010 Mayo 2010

C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes
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FUNCIONES

Identificar y resguardar al final del proceso de andlisis, en cada una de las
versiones, los documentos del Informe (impreso y archivo electronico).

Coadyuvar en la recepcion de la informacion que proporcionan las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal para la integracion de Informe de
Gobierno.

Coadyuvar en la comunicacibn con los funcionarios de Enlace de las
Dependencias y Entidades que participan de la integracién del Informe de
Gobierno

Asistir en el envio de documentacion a las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo Estatal que participan en la integracion de los textos del Informe de
Gobierno cada afio.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracion del Informe de Gobierno.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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Con: Para:
1. El Director de Documentacion e 1. Entregar la informacién que le sea
Informe de Gobierno solicitada.
2. El Jefe del Departamento de 2. ASiStir al Jefe del Departamen'[o de
Produccién Produccion en sus encomiendas.
3. El analista de Integracion de 3. !denuﬂca_qon y resguardo de
Textos. informacién.
Con: Para:
1. Las Dependencias y Entidades 1. Coadyuvar en la recepcion y solicitud de
Estatales. informacién necesaria para integrar el

Informe de Gobierno.
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Nombre.: del Director Juridico
Puesto:
— | Jefe inmediato: Jefe de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
O
(EE) Subordinados Ejecutivo de Proyectos Consultivos
@) inmediatos: Ejecutivo de Proyectos de Asuntos Legislativos
LL
=
Z
I
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe de la Oficina
temporal:
Z
o
L
il
g Asesoria Juridica, realizar acciones de coordinacion, apoyo técnico y asesoria al Titular de
‘g la Oficina, en coordinacion con el Titular preparar las iniciativas de Ley para aprobacion del
2 Ejecutivo Estatal.
O
[%2]
L
[a)

Direccion Juridica

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Ejecutivo de Ejecutivo de Proyectos de
Proyectos Asuntos Legislativos
N Consultivos
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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FUNCIONES

Representar y atender los asuntos de caracter juridico que involucren a la
Oficina.

Controlar y supervisar, conforme a los lineamientos que instruya el Titular, el
desempefio de los funcionarios publicos y asesoria juridica de la Oficina.

Proponer al Titular los proyectos de iniciativas de Ley que haya solicitado el
Ejecutivo Estatal.

Atender los asuntos que, por acuerdo expreso o delegacion, le instruya el Titular.

Mantener actualizada la compilacion de la legislacion estatal vigente, de la
Gaceta Oficial.

Proporcionar asesoria juridica a las Direcciones Juridicas de otras
Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal.

Representar al Titular en los asuntos o comisiones que éste le encomiende.
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Con: Para:

1. El Jefe de la Oficina del Programa de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Gobierno y Consejeria Juridica informacién, coordinar actividades vy
someter a acuerdos los asuntos juridicos

2. El Ejecutivo de Proyectos 2. Recibir el apoyo en asesoria legal, girar
Consultivos instrucciones,  solicitar  informes y

coordinar actividades en materia de
Leyes, Reglamentos y demas
documentos.

COORDINACION INTERNA

o 3. Recibir el apoyo en materia de asesoria
3. El Ejecutivo de Proyectos de Asuntos jun’dica, |ega| y administrativa gue

Legislativos involucre a la Oficina.

Con: Para:

1. Las Dependencias y Entidades 1. Recibir y solicitar informacion en donde
Federales y Estatales. intervenga la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.

COORDINACION EXTERNA
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VERACRUZ

Nombr I . . .
omb ? de Ejecutivo de Proyectos Consultivos

Puesto:
— | Jefe inmediato: Director Juridico
O
O | Subordinados Analista Juridico
5 inmediatos:
L
|_
pzd
L
@)

Suplencia en caso

de ausencia El que designe su Jefe inmediato

temporal:
-
<
i
§ El titular de este puesto es responsable de apoyar en los tramites legales y administrativos,
=z | de recabar la documentacién en materia juridica, encomendadas al Director Juridico por el
*8 Titular de la Oficina para emitir opiniones en materia juridica relacionada con la atencion y
£ | tramitacion de asuntos oficiales de la Oficina.
3
L
(o)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccién Juridica

Ejecutivo de Ejecutivo de Proyectos de
Proyectos Asuntos Legislativos
| Consultivos
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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1. Brindar la Asesoria legal a sus superiores dentro del marco de su competencia
del puesto a su cargo y en ejercicio de sus atribuciones..

2. Estudiar y rendir informes por escrito, de los proyectos de Leyes, Reglamentos y
demas documentos que le turne su superior jerarquico.

3. Compilar la legislacion, jurisprudencia y demas normatividad de interés para el
area o sector en el que presta sus servicios.

4, Realizar aquellas actividades necesarias, para el mejor desarrollo de su puesto y
el logro de los objetivos de la Oficina.

5. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confiera y que le
encomiende sus Superiores.

FUNCIONES
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Veracruz lare con fuerza

Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica t -
VERNCRUE

COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Director Juridico

El Ejecutivo de Proyectos de Asuntos
Legislativos

1. Apoyar y coordinar los trAmites legales

para el buen desempefio de la Direccién
Juridica

Brindar asesoria legal en el marco de su
competencia para el desarrollo de sus
actividades

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

Las Dependencias y Entidades
Federales y Estatales.

Recibir y solicitar informacién en donde
intervenga la Oficina del Programa de
Gobierno y Consejeria Juridica.
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Nombre.: del Analista Juridico
Puesto:
— | Jefe inmediato: Ejecutivo de Proyectos de Asuntos Legislativos
O
O | Subordinados
5 inmediatos:
L
|_
pzd
L
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe su Jefe inmediato
temporal:
-
<
i
§ El titular de este puesto es responsable de apoyar en los tramites legales y administrativos,
=z | de recabar la documentacién en materia juridica, de integrar expedientes de las demandas
*8 y tramites legales administrativos, relacionada con la atencién y tramitacién de asuntos
£ | oficiales de la Oficina.
3
L
(o)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccién Juridica

Ejecutivo de Ejecutivo de Proyectos de
Proyectos Asuntos Legislativos
Consultivos

Analista Juridico

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

T

ELABORACION AUTORIZACION:

C.P. J. Rafacl Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcfa Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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1. Realizar los trabajos que le encomienden en materia juridica en los tiempos
indicados, a fin de que se cumpla con los procedimientos legales establecidos.

2. Integrar los expedientes que le encomienden con la finalidad de auxiliar en el
desahogo de los asuntos judiciales de su lugar de adscripcion.

3. Auxiliar en el control de los juicios en tramite, en lo que se refiere a preparacion y
ofrecimiento de pruebas y celebracion de audiencias.

4, Estudiar y rendir informes por escrito, de los proyectos de Leyes, Reglamentos y
demas documentos que le turne su superior jerarquico.

5. Compilar la legislacién, jurisprudencia y demas normatividad de interés para el
area o sector en el que presta sus servicios.

6. Realizar aquellas actividades necesarias, para el mejor desarrollo de su puesto y
el logro de los objetivos de la Oficina.

FUNCIONES

7. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confiera y que le
encomiende sus Superiores.
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Veracruz lare con fuerza

B :,-|-:"".

COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

1.

El Ejecutivo de Proyectos 1.

Consultivos,

Apoyar e integrar los expedientes en los
tramites legales y administrativos de los
asuntos oficiales de la Oficina.

Entrega y recepcion de documentos y
elaboracion de carpetas informativas.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:
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VERACRUZ

Nombre.: del Ejecutivo de Proyectos de Asuntos Legislativos
Puesto:
— | Jefe inmediato: Director Juridico
O
O | Subordinados Analista Juridico
5 inmediatos:
L
l_
pzd
L
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe su Jefe inmediato
temporal:
Z
o
L
i
o | Auxiliar y apoyar al Director Juridico en la realizacién de acciones de coordinacion, apoyo
8 | técnico y asesoria al Titular de la Oficina, en coordinacion con su Jefe Inmediato revisar y
& | preparar las iniciativas de Ley para aprobacion del Ejecutivo Estatal.
&
0
L
o

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Direccién Juridica

Ejecutivo de Ejecutivo de Proyectos de
Proyectos Asuntos Legislativos
| Consultivos
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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FUNCIONES

Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de sus atribuciones
para atender los asuntos de caracter juridico que involucren a la Oficina.

Acordar con su superior jerarquico la resoluciéon de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia

Dar cuenta de los escritos presentados y brindar el apoyo juridico en las
actuaciones propias del procedimiento del juicio arbitral y las propuestas en
amigable composicién.

Atender los asuntos que, por acuerdo expreso o delegacion, le instruya su Jefe
Inmediato.

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades
encomendadas por su Jefe Inmediato y Superiores.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confiera y que le
encomiende sus Superiores.
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Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica t -
VERNCRUE

COORDINACION INTERNA

Con:

Para:

El Director Juridico 1.

El Ejecutivo de
Consultivos

Proyectos 2.

Auxiliar y apoyar en la realizacion de
coordinacidn, apoyo técnico y asesoria al
Titular de la Oficina en todas las
actividades encomendadas para atender
los asuntos de caracter legislativo que
involucren a la Oficina.

Coordinar las actividades para recibir la
informacion legal y administrativa para
realizar las actividades encomendadas
por el Director Juridico.

COORDINACION EXTERNA

Con:

Para:

Las Dependencias y Entidades 1.

Federales y Estatales.

Recibir y solicitar informacién en
donde intervenga la Oficina del
Programa de Gobierno y Consejeria
Juridica.
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Nombre del Puesto:

Jefe de la Unidad Administrativa

z . . -
‘O | Jefe inmediato. Jefe de la Oficina
O
6 Subordinados Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
E inmediatos: Ejecutivo de Proyectos de Tecnologias en la Informacion
E Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe de la Oficina
temporal:
-
<
o
i
p
&
% Proponer al Titular de la Oficina, las politicas, bases y lineamientos para la organizacion
G | presupuestal y administrativa.
o
o
@)
)
Iy
)

Unidad Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Ejecutivo de Proy. de
Tecnologias de
la Informacion

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Analista
Administrativo

Analista Informatico
Administrativo

Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

G

ELABORACION
Mayo 2010

AUTORIZACION:
Mayo 2010

C.P. J. Rafael Ramos Lagunes

C.P. Gabriel Garcia Espinosa

Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y someterlo a la consideracion del Titular
de la Oficina.

Establecer, por acuerdo del Titular, los lineamientos en materia de seleccion,
contratacion, capacitacion, sueldos y salarios del personal adscrito a la Oficina.

Tramitar, supervisar y dar seguimiento a la creacién, cancelacion, actualizacion,
recategorizacion de las plazas del personal de esta unidad presupuestal.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y
someterlo a consideracion del Titular de la Oficina.

Representar a la Oficina en los juicios laborales derivados de la relacion
contractual con los empleados.

Comunicar al Titular de la Oficina, el nombramiento de los empleados de base y
de confianza e informar sobre el cese o rescision de la relacion laboral cuando
proceda; operar y dar seguimiento a los movimientos de alta, baja, cambios de
adscripcion y demas incidencias del personal de esta Oficina.

Intervenir conforme a la normatividad establecida en todos los actos
administrativos, relacionados con las adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja, almacenamiento y
control de inventarios de bienes muebles.

Participar y representar a la Oficina, en todos los procesos de licitacion
simplificada y publica.

Convocar a los miembros del Subcomité de Adquisiciones de la Oficina, para
llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias, cada que se requieran los
procesos operativos y administrativos de la Oficina.

Someter a la consideracion del Titular de la Oficina, los manuales administrativos
para la correcta administracion de bienes muebles; registrar y controlar los
movimientos de altas y bajas del inventario, asi como la actualizacion de los
resguardos correspondientes.

Atender y resolver las solicitudes de recursos materiales de las distintas areas que
conforman la Oficina y controlar su uso, destino y mantenimiento.

Atender y resolver las solicitudes de insumos de las distintas areas que conforman
la Oficina y controlar su uso, destino y mantenimiento.

Elaborar y expedir las convocatorias y bases de licitaciones publicas e
invitaciones para las adquisiciones de bienes muebles, asi como prestacién de
servicios y opinar sobre la procedencia acerca de la modalidad de adjudicacién a
efectuar en cada caso, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Por acuerdo del Titular de la Oficina, emitir los pedidos y elaborar los contratos
relativos a las adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de
servicios; celebrar los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles y de toda
clase de servicios que requiera la Oficina, asi como autorizar el pago
correspondiente atendiendo a la normatividad aplicable.

Controlar y autorizar el pago de proveedores y prestadores de servicios
contratados.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos.
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FUNCIONES

17.
18.

19.

20.
21.

Llevar el control y registro presupuestal de la Oficina.

Supervisar la correcta aplicacion de los registros contables de los informes
financieros que la Oficina elabora mensualmente.

Supervisar los procesos de elaboracion, registro y pago de la nomina que la
Oficina realiza en forma quincenal y mensual.

Organizar y coordinar las actividades administrativas de la Oficina.
Las demas que expresamente confiera el Titular de la Oficina.




/eracruz lave con fuerza

Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
Manual General de Organizacion

saEIERES SEL E5TARE

5. Los Proveedores

Con: Para:
1. El Jefe de la Oficina del Programa de 1. Coordinar actividades para la integracion,
<Zf Gobierno programacion, aplicacion, ejercicio y
% control del presupuesto, asi como
[ intercambiar  informacion 'y  recibir
= instrucciones.
pd
O 2. Transmitir instrucciones, solicitar
<Z’: 1. El Personal Subordinado. informacién y coordinar actividades.
&
4
©)
O]
O
Con: Para:
1. La Direccion de Presupuesto de la 1. Recibir y solicitar la informacion necesaria
Secretaria de Finanzas y Planeacion para la integracién, programacion,
aplicacion, ejercicio y control del
presupuesto.
2. El Departamento de Adquisiciones 2. E| control de los inventarios
de la Secretaria de Finanzas vy
3 -
QZ: Planeacion
L||_J 3. El Area de Control de Maquinaria y 3. Acft]l_Jalllzar los resguardos de la plantilla
ﬁ Transporte de la Secretaria de vehicular.
=z Finanzas y Planeacion
O
2 4. La Oficina de Servicios Generales de 4. SoI|C|t,ar Ie}s _facturas (_Jle_l SErvicio d,e
= la Secretaria de Finanzas y energia eléctrica y servicio de telefonia
@ Planeacion convencional.
©)
8 5. Solicitar y comprar insumos, material vy

equipo de computo, papeleria, mobiliario y
equipo de oficina, etc.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
— | Jefe inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa
‘O
::J Subordinados Analista Administrativo
O | inmediatos: Auxiliar Administrativo
LL
=
zZ
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe de la Oficina
temporal:
-
<
o
L
Z
L
g Tramitar la administracion de recursos para el pago de nédmina y compensacién. Elaborar
‘O | informacion financiera y presupuestal para la toma de decisiones y su envio a la Secretaria
Q | de Finanzas y Planeacion.
o
@)
(7]
L
@)

Unidad Administrativa

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Departamento de Ejecutivo de Proyectos
Recursos Humanos y de Tecnologias de
Financieros la Informacién
N
Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Analista Analista Informético
Administrativo Administrativo
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION YN
AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
Mayo 2010 Mayo 2010
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FUNCIONES

10.

11.

Procesar nébmina quincenal, mensual, gratificacién extraordinaria y pago bimestral.

Emision y pago de cheques de némina.

Elaborar cuadros resimenes de némina (percepciones y deducciones).

Elaborar cuadros de seguro institucional.

Elaborar contratos y movimientos de personal.

Asistir a reuniones para la supervision, revision de papeles de trabajo de los
célculos efectuados, asi como asistir a los cursos de actualizacion fiscal.

Captura de movimientos y afectaciones presupuestales.

Impresion de pdlizas de contabilidad.

Integracion y emisién de estados financieros.

Integracion y emisién de conciliaciones bancarias.

Validacion y elaboracién de los célculos de némina para el pago de los impuestos
(ISPT, ISR).
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Con: Para:

1. La Unidad Administrativa Intercambiar informacion referentes a los

cambios de personal reportados por las

2 coordinaciones. Verificar la disponibilidad

Z de las partidas presupuestales para

Bj realizar las transferencias y se puedan

E realizar los registros contables.
zZ
Q
O
<
=
Q
o
@]
@)
@)
Con: Para:

1. La Subdireccion de Recursos Regular la normatividad y los
Humanos de la Secretaria de lineamientos en cuanto a reclutamientos
Finanzas y Planeacion. de personal.

< La verificacion de registros contables
[ 2. La  Direccion de ContabJI|dad conciliar cifras y disponibilidad en las
L Gubernamental de la Secretaria de -
— . . partidas.
ﬁ Finanzas y Planeacion.
Z
\9 .
O| 3. La Direccién de Programacion y Transferencias de recursos para el pago
2 Presupuestacion de la Secretaria de de néminas.
DQ: Finanzas y Planeacion
o o .
O 4. La Direccién de Tecnologias de la Actualizacion de los sistemas de
= Informacion de la Secretaria de informacion asi como de contabilidad y
Finanzas y Planeacién. noémina.
Disponibilidad financiera.
5. Las Instituciones bancarias
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Nombre del Puesto: Analista Administrativo
> Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
‘O
O | Subordinados
é inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el jefe inmediato
temporal:
-
<
o
L
Z
L
g Control y registro de los activos fijos de la Oficina, asi como el control y registro de las
‘O | 6rdenes de pago a través del Sistema Integral de la Administracién Financiera del Estado
Q | de Veracruz (SIAFEV).
o
@)
(7]
T
@)

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Unidad Administrativa

Departamento de Ejecutivo de Proy. de
Recursos Humanos y Tecnologias de
Financieros la Informacién
N
Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Analista Analista Informatico
Administrativo Administrativo
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION YN
AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

Control y registro de los activos fijos de la Oficina.
Levantamiento y revision fisica de los inventarios.
Actualizacion, control y registro de los resguardos de inventarios.

Solicitud para dar de baja el mobiliario y equipo de la oficina ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

Solicitud para la asignacion de cédigos de barras para el mobiliario y equipo de
cémputo ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Control de las facturas por concepto de adquisiciones de inventarios.
Elaboracion de reportes de avances presupuestales.

Andlisis comparativo de los ejercicios fiscales para dar seguimiento al avance
presupuestal.

Apoyo a todas las areas de la Oficina en sus inventarios.
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Con: Para:

1. La Unidad Administrativa 1. Intercambiar informacion referentes a los
cambios de personal reportados por las
coordinaciones. Verificar la disponibilidad
de las partidas presupuestales para
realizar las transferencias y se puedan
realizar los registros contables.

Con: Para:

1. La Direccibn de Contabilidad 1. La verificacion de registros contables,
Gubernamental de la Secretaria de conciliar cifras y disponibilidad en las
Finanzas y Planeacion partidas.

2. La Direccion de Programacion y 2 Transferencias de recursos para el pago
Presupuestacion de la Secretaria de de néminas.

Finanzas y Planeacion

3. La Direccion de Tecnologias de la 3 Actualizacion de los sistemas de
Informacion de la Secretaria de informacién asi como de contabilidad y
Finanzas y Planeacion némina.
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Nombre del Puesto: Ejecutivo de Proyectos de Tecnologias de la Informacion

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa
Z
8 Subordinados
5 inmediatos: Analista Informatico Administrativo
L
|_
Z
I
&) .
— | Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe de la Unidad Administrativa
temporal:
-
<
i
z Organizar y coordinar las actividades del &rea de estadistica y sistemas de informacion.
O | Supervisar el andlisis de la informacion estadistica para la integracién del Informe de
6 Gobierno. Controlar y vigilar el uso adecuado del equipo de computo y garantizar su
O | optimo desempefio. Generar y supervisar el desarrollo de aplicaciones informaticas
% requeridas, verificar el correcto funcionamiento del equipo de cémputo, asi como
8 administrar la red y el internet en toda la Oficina.
L
a

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Unidad Administrativa

Departamento de Ejecutivo de Proy. de
Recursos Humanos y Tecnologias de
) Financieros la Informacién
Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Analista Analista Informatico
Administrativo Administrativo
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION YN
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1. Proveer informacion geoestadistica para la integracién de documentos y mapas de
apoyo.
2. Solicitar y revisar la informaciéon que proporcionan los analistas del area para la

elaboracion de reportes y trabajos especiales, ademas de tener una constante
comunicacion interna y externa con las demas areas de la Coordinacion.

3. Analizar y supervisar las actividades que se llevan a cabo en la integracion del
Anexo Estadistico y Anexo Regional del Informe de Gobierno cada afio.

4, Verificar que se realice en tiempo y forma el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de cémputo.

5. Elaborar el disco compacto con el Informe de Gobierno.
6. Elaborar los documentos del Sistema de gestion de la calidad (Sgc) para la
0 integracion del Informe de Gobierno.
L
o7 Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestiéon de la calidad
(2) (Sgc) para la integracién del Informe de Gobierno.
o
8. Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.
9. Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestion de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.
10. Supervisién y desarrollo de aplicaciones informaticas
11. Administracion de los servidores para el soporte de hospedaje de sitios Web y
correo electronico para la Oficina, y otras dependencias del gobierno.
12. Actualizacion del software en los servidores
13. Participar en el disefio, elaboracion y mantenimiento de la pagina Web de la
Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica
14. Supervisién y mantenimiento para el buen funcionamiento del equipo de cémputo
15. Supervisién y mantenimiento del sistema de acuerdos de gabinete y del sistema

de seguimiento a programas gubernamentales.

16. Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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Con: Para:

1. La Coordinacion de andlisis y 1. Coordinar actividades para la integracion
Consolidacion de Informacion del Informe de Gobierno, intercambiar
Gubernamental informacion y recibir instrucciones.

2. Coordinar actividades para el desarrollo e
instrumentacion de sistemas de
clasificacion y procesamiento de datos.

2. La Coordinacion Técnica de Proyectos
Especiales

COORDINACION INTERNA

3. El Personal Subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

4. Solucionar problemas y dar mantenimiento

4. Todas las areas de la Oficina i g
a los equipos de computo.

Con: Para:

1. Las Dependencias y Entidades 1. Recibir y solicitar la informacién necesaria
Federales y Estatales. para integrar el Informe de Gobierno y las
Memorias de labores.

COORDINACION EXTERNA
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Nombre del Puesto: Analista Informatico Administrativo
- Jefe inmediato: Ejecutivo de Proyectos de Tecnologias de la Informacién
‘O
O | Subordinados
0 inmediatos:
L
|_
zZ
w
a
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el jefe inmediato
temporal:
—
<
o
>
g Verificar el uso adecuado del equipo de computo y garantizar su 6ptimo desempenio. Del
— | mismo modo, auxiliar en la elaboracion de mapas, presentaciones flash y disco compacto
‘8 del Informe de Gobierno. Vigilar y mantener el funcionamiento del Servidor. Dar soporte
a@ | técnico a todas las computadoras de la Oficina, escaneo de imagenes, disefio en flash
5 media, disefio en html.
N
m
@)

Unidad Administrativa

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Departamento de Ejecutivo de Proy. de
Recursos Humanos y Tecnologias de
Financieros la Informacién
Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Analista Analista Informatico
Administrativo Administrativo
( FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

ELABORACION N:
AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcia Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

10.

11.

12.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo de todas
las areas de la oficina.

Disefio de paginas Web

Realizar presentaciones en flash para los discos compactos del Informe de
Gobierno.

Proporcionar soporte técnico a las computadoras de las diferentes areas de la
Oficina de Programa de Gobierno.

Escaneo e impresion de documentos.

Administracion del Servidor instalado en la Oficina de Programa de Gobierno y
Consejeria Juridica

Llevar a cabo el diagndstico de equipo de computo al inicio de cada afio.

Elaborar a través de informacion geoestadistica mapas de apoyo.

Participar en el desarrollo e implementacién del Sistema de gestion de la calidad
(Sgc) para la integracion del Informe de Gobierno.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad para la adecuada
implementacién del Sistema de gestién de la calidad.

Colaborar en las auditorias internas al Sistema de gestién de la calidad, con la
finalidad de mantenerlo debidamente implantado y cumplir con los requisitos de la
norma ISO 9001.

Identificar y aplicar oportunidades de mejora del Sistema de gestién de la calidad.
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Con:

Para:

1. El Ejecutivo de Proyectos
Tecnologias de la Informacion.

2. Todas las areas de la Oficina

COORDINACION INTERNA

Coordinar la realizacion del
mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo de todas las areas de
la oficina y recepcién de instrucciones de
las demas actividades encomendadas.

Solucionar problemas y dar
mantenimiento a los equipos de computo.

Con:

Para:

Federales y Estatales

COORDINACION EXTERNA

1. Las Dependencias y Entidades

Recepcion de la informacion emitida por
las diferentes entidades, para el correcto
funcionamiento del equipo.
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa

CZ) Subordinados Analista Administrativo

g inmediatos: Auxiliar de Mantenimiento

®) Conductor Ejecutivo

% Conductor Operativo

5 Guardia de Seguridad

= Intendente
Suplencia en caso
de ausencia El que designe el Jefe Inmediato
temporal:

<

@ | Realizar compras de papeleria, consumibles y equipo de cdmputo, mobiliario de oficina y

Z demas materiales que se requieran para el funcionamiento normal de la Oficina, efectuar

O | supervision del uso correcto de los materiales.

6 Revisar continuamente las instalaciones de todas las areas de la Oficina para realizar el

O mantenimiento preventivo y correctivo que se requiera.

g Supervisar las labores del personal de intendencia.

N

w

a)

Unidad Administrativa

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Departamento de Ejecutivo de Proy. de
d Recursos Humanos y Tecnologias de
Financieros la Informacion
Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
Analista Analista Informético
Administrativo Administrativo
( .
FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION SN
AUTORIZACION: C.P. J. Rafael Ramos Lagunes C.P. Gabriel Garcfa Espinosa Lic. Dionisio E. Pérez Jacome
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FUNCIONES

10.

11.

Realizar compras de mobiliario y equipo de oficina, papeleria , materiales y equipo
de cdmputo, asi como todos los insumos que se requieran.

Apoyar a todas las areas en la optimizacion de las instalaciones.

Supervisidn de las fotocopiadoras, y elaborar reportes de mantenimiento.
Supervisidn de aires acondicionados, y elaborar reportes de mantenimiento.
Administrar al area de inventarios.

Recibir insumos de los proveedores.

Entregar insumos a las diversas areas de la oficina.

Realizar la solicitud de reparacién de equipo o mobiliario con los proveedores.
Supervisar los extintores y todas las instalaciones de la oficina.

Realizar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo en todas las areas
de la Oficina.

Supervisar al personal de intendencia en sus labores cotidianas y proveerlos de
los materiales necesarios para su trabajo.
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Con: Para:
1. La Unidad Administrativa 1. Intercambiar informacion referente a los

requerimientos de insumos hechos por las
diferentes areas de la oficina. Asi como los
reportes por desperfectos en las
instalaciones.

COORDINACION INTERNA

Con: Para:

1. El Departamento de Adquisiciones 1. Control de los inventarios.
de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion

2. Para cotizar y comprar los insumos

2. Los Proveedores ) o
necesarios para la oficina.

COORDINACION EXTERNA
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NOMBRE

OFICINA DEL PROGRAMA DE GOBIERNO Y
CONSEJERIA JURIDICA

DIONISIO PEREZ JACOME

JEFE DE LA OFICINA DEL PROGRAMA DE
GOBIERNO Y CONSEJERIA JURIDICA

AREA DE APOYO DEL C. TITULAR

JANETH SAMARA LOPEZ BATISTA

SECRETARIA PARTICULAR

MARIO DE JESUS FLORES OLVERA

SECRETARIO PRIVADO

CARLOS SERGIO RANERO JUAREZ

ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL

FERNANDO GARCIA BARNA GONZALEZ

COORDINADOR DE ASESORES

DIRECCION DE DOCUMENTACION E
INFORME DE GOBIERNO

MIGUEL LUIS ALVAREZ ZAMORANO

DIRECTOR DE DOCUMENTACION E INFORME DE
GOBIERNO

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE
INFORMACION

ANTONIO EDUARDO LAGUNES ALVAREZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
DE INFORMACION
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NOMBRE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS NUMERICO

PUESTO

GLORIA ACUNA BUSTAMANTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
NUMERICO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

BENIGNO FALFAN MURNIZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

OFICINA DE INTEGRACION Y DISENO

FROYLAN ANGEL CANO MATUZ

JEFE DE LA OFICINA DE INTEGRACION Y
DISENO

OFICINA DE ANALISIS E INTEGRACION DE
TEXTOS

CUAUTLI LAURA CRUZ CARRETERO

JEFE DE LA OFICINA DE ANALISIS E
INTEGRACION DE TEXTOS

DIRECCION JURIDICA

ENRIQUE BECERRA ZAMUDIO

DIRECTOR JURIDICO

MARIA DEL SOCORRO MAGDALENA CASTILLO
MENDEZ

EJECUTIVO DE PROYECTOS CONSULTIVOS

ANA MARIA CARRILLO FINCK

EJECUTIVO DE PROYECTOS DE ASUNTOS
LEGISLATIVOS
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NOMBRE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTO

GABRIEL GARCIA ESPINOSA

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
HUMANQOS

JOSE RAFAEL RAMOS LAGUNES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS Y HUMANOS

EJECUTIVO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

GABRIEL RUIZ ANAYA

EJECUTIVO DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

MARCO ANTONIO HERNANDEZ JUAREZ

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERV. GENERALES
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C.P. GABRIEL GARCIA ESPINOSA
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