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INTRODUCCION

La Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Zacatecas se encuentra en una profunda
reestructuracion administrativa con nuevos compromisos y atribuciones para lo cual
requiere de una administracion publica con innovacién, competitividad, calidad y
profesionalismo de procedimientos administrativos transparentes y apegados al orden
juridico vigente. En este contexto el alcance de las disposiciones juridicas que regulan
la actuaciéon de la Oficialia Mayor de Gobierno en lo relativo a la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios, resulta de capital importancia
para el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas de la propia
Dependencia.

De esta manera, el presente Manual de Organizaciéon de la Oficialia Mayor de Gobierno,
garantiza la funcionalidad y operacién de las Unidades Administrativas que la
conforman. Asimismo, es el instrumento administrativo que permite formalizar el
sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad.

Sirve como un medio para proporcionar informacion sobre la estructura organica y los
diferentes niveles jerarquicos que conforman a la Oficialia Mayor de Gobierno.

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de su actualizacion, misma que
debera llevarse a cabo cada doce meses a partir de la fecha de su publicacién o cuando
asi se requiera.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a las diferentes Unidades Administrativas que integran esta Oficialia
Mayor de Gobierno, un documento de trabajo que permita delimitar jerarquias, lineas
de mando, funciones y responsabilidades, para que su desempefio sea oportuno y
eficiente, apegado a las atribuciones y facultades que les confiere la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Zacatecas y el Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

ANTECEDENTES

Desde principios del siglo XX al legislar en relacion a las funciones del (de la)
Gobernador(a) del Estado, ya se manejaba el cargo de Secretario(a) de Gobierno; con
el paso del tiempo y debido a la carga de trabajo, se dio origen a la creacién de una
Dependencia auxiliar, tanto del (de la) Gobernador(a) como del (de la) Secretario(a),
por ello nace la Oficialia Mayor de Gobierno.

La referencia precisa de la creacion de ésta, la encontramos cuando siendo Gobernador
del Estado el Ingeniero José Rodriguez Elias, el Honorable Congreso del Estado aprobé
el Decreto Numero 69 que contiene la Ley Orgéanica del Estado de Zacatecas, mismo
que fue publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado el sabado 8
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de enero de 1966. En el Articulo 25 de dicha ley, se establecen las obligaciones y
atribuciones de la Oficialia Mayor de Gobierno.

El 29 de agosto de 1969, siendo Gobernador del Estado el Ingeniero Pedro Ruiz
Gonzalez, se public6é la nueva Ley Organica de Gobierno del Estado, sin que lo
referente a la Oficialia Mayor de Gobierno haya sufrido cambio alguno.

En 1984, durante el Gobierno del Licenciado José Guadalupe Cervantes Corona, la
Quincuagésima Primera Legislatura del Estado reforma la Ley Orgéanica de la
Administraciéon Publica del Estado de Zacatecas, que mediante Decreto 134 manda
publicar el 29 de diciembre del mismo afio. En esta Ley cambia el nombre de Oficialia
Mayor de Gobierno por el de Secretaria de Administracion, estableciéndose en el
articulo 31 de la misma, sustanciales cambios en las funciones y obligaciones de la
Dependencia.

En el periodo gubernamental del Licenciado Genaro Borrego Estrada, se modifica
nuevamente la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas y se
retoma el nombre de la Oficialia Mayor de Gobierno, en el Articulo 28 de la Ley,
haciendo algunas adecuaciones en cuanto a las funciones de la Dependencia, siendo
publicadas el sabado 11 de octubre de 1986 en el Periddico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado.

El 3 de agosto de 1994 se publicé en el Periodico Oficial, Organo de Gobierno del
Estado la nueva Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas, en
el Articulo 31 a la Oficialia Mayor de Gobierno se le asignan nuevas atribuciones.

En el Gobierno del Licenciado Ricardo Monreal Avila, se llevaron a cabo reformas a la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas, las que se
publicaron el 30 de diciembre del afio 2000, en las que se establecieron algunos
cambios en las funciones y obligaciones de la Oficialia Mayor de Gobierno.
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XI1.
XIHI.

XIV.

XV.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas Articulo 82
fraccion Il y sus reformas.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Zacatecas.

Ley del Patrimonio de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Zacatecas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Zacatecas.

Ley de Acceso a la Informaciéon del Estado de Zacatecas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor de Gobierno, publicado en el Periddico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado, el dia 23 de junio del 2007.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto.

Acuerdo Administrativo mediante el cual se fijan los
procedimientos de Licitacion Publica, por Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa en lo relacionado con la obra publica,
adquisiciones y servicios de cualquier naturaleza.

Acuerdo que establece la creacién y operacion del Sistema Estatal
de Compras del Gobierno del Estado de Zacatecas.

Acuerdo que establece las bases de integracién y funcionamiento
del Comité Estatal de Compras.
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones que le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Zacatecas, en el Articulo 31 a la Oficialia Mayor son las siguientes:

1.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

XIH.

XIV.

XV.

Formular, proponer y aplicar la politica de organizacion y administracion de los
recursos humanos, materiales, adquisiciones, prestacion de servicios Yy
patrimonio inmobiliario del Estado, conforme a las disposiciones legales
aplicables;

Coordinar los Sistemas de Orientacién e Informacién al Publico, Oficialia de
Partes, asi como los de correspondencia y archivo;

Organizar, administrar y custodiar el Archivo General del Estado;

Normar, coordinar y evaluar las actividades de las Coordinaciones
Administrativas de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi
como asesorar y apoyar el desempefio de las Areas Administrativas de las
Entidades Paraestatales;

Asesorar y apoyar a las Coordinaciones Administrativas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, en la formulacion de sus
anteproyectos operativos anuales en materia de administracion de recursos
humanos, materiales y servicios;

Autorizar, previo acuerdo del Gobernador del Estado y en coordinacién con las
Secretarias de Finanzas, Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, la
creacion de nuevas Unidades Administrativas en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal;

Resolver los conflictos administrativos cuyo conocimiento le corresponda de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones
laborales del Gobierno del Estado con sus trabajadores y conducir las relaciones
con el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado, los Municipios y
Organismos Publicos;

Programar, coordinar y evaluar el sistema de capacitacion y desarrollo de
personal para incrementar la productividad y calidad de los servicios que presta
el Gobierno del Estado, asi como otorgar los premios, estimulos y recompensas
que establece la ley;

Dar tramite a los requerimientos de personal de las Dependencias del Ejecutivo
Estatal e intervenir, en su caso, en la seleccion, contratacion, ubicacion y
reubicacién del mismo, asi como llevar su registro y control;

Tramitar los nombramientos, remociones, licencias y jubilaciones de los
trabajadores y funcionarios de la Administracion Pudblica Estatal, asi como
elaborar la ndémina, efectuar los pagos y otorgar las prestaciones que
correspondan, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Intervenir, ante las instituciones respectivas, en lo relativo a prestaciones
meédicas, seguros y servicios sociales que correspondan al personal del
Gobierno del Estado;

Organizar, controlar y mantener actualizado el Escalafén de los Trabajadores
del Gobierno del Estado y vigilar la adecuada difusiéon de los movimientos y
procesos escalafonarios de conformidad con la legislacion aplicable;

Difundir y vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales del Servicio
entre el personal de la Administracion Publica Estatal;

Ejecutar los acuerdos de los titulares de las Dependencias, relativos a la
imposiciéon, reduccién y revocacion de las sanciones administrativas a que se
hagan acreedores los trabajadores de la Administracion Pudblica Estatal, de

Gobierno del Estado de Zacatecas



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO 8

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXI1.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

acuerdo a las disposiciones legales vigentes en el Estado, sin perjuicio de las
que competa imponer a la Contraloria Interna;

Proveer a las Dependencias los recursos materiales y servicios necesarios para
el desarrollo de sus funciones, con apego a las politicas que emita y las
disposiciones legales vigentes;

Organizar, en coordinacion con la Comision Intersecretarial Gasto-
Financiamiento, la adquisicion y arrendamiento de los bienes y servicios que
requiera el funcionamiento de la Administracidon Publica Estatal y presidir los
concursos respectivos;

Inventariar y verificar periddicamente, el estado fisico de los bienes
resguardados por las Dependencias de la Administracion Publica Estatal;
Administrar los almacenes del Estado y mantener actualizados sus inventarios;
Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado,
cuidando su mantenimiento y conservacion;

Ejercer actos de dominio sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Estado, previo acuerdo y con la representacién del Gobernador del Estado, en
los términos que determine la Constitucién Politica del Estado y sus leyes
reglamentarias; asi como ejercer el derecho de reversion con la intervencion de
la Coordinacién General Juridica;

Administrar y operar los Talleres Graficos del Estado y coordinar,
conjuntamente con las Dependencias y Entidades interesadas, la ediciéon de
publicaciones oficiales;

Editar, publicar y distribuir el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado;
Coadyuvar en la realizacion de los eventos oficiales y especiales del Gobierno
del Estado;

Proporcionar a las Dependencias de la Administracion Pudblica Estatal los
servicios de transportacion de personas y bienes;

Participar en la Comision Intersecretarial Gasto-Financiamiento para determinar
los lineamientos a que deben sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, respecto de las disponibilidades financieras con
que cuenten durante el ejercicio presupuestal;

Dar autenticidad a los tramites y diligencias del Secretario General de Gobierno,
en los casos en que éste se encargue del despacho en las ausencias temporales
del Gobernador, menores de quince dias; y

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.
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MISION

Administrar los recursos humanos, materiales y servicios generales de la
Administracion Pudblica, con innovacidon, competitividad, calidad, eficiencia y
profesionalismo, asi como coordinar las acciones dirigidas a la sociedad con vocacion
de servicio.

VISION

Ser una dependencia de excelencia, referente en materia de administraciéon publica
para las entidades federativas del pais, mediante el desarrollo de una nueva cultura
organizacional, caracterizada por el trabajo coordinado, estructura administrativa
competitiva y un marco regulatorio de vanguardia.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1 Despacho del (la) Oficial Mayor de Gobierno
1.1 Secretaria Particular
1.1.1 Unidad de Oficialia de Partes
1.1.2 Unidad de Orientacion y Atencidon al Publico
1.2 Unidad de Enlace de Acceso a la Informacién Publica
1.3 Secretaria Técnica
1.3.1 Unidad de Planeacion
1.3.2 Unidad de Evaluacion
1.3.3 Unidad de Apoyo Técnico
1.4 Coordinacion de Sistemas de Informacion
1.4.1 Departamento de Soporte Técnico
1.4.2 Departamento de Desarrollo de Sistemas
1.4.3 Departamento de Administracion de Sistemas de
Informacion
1.5 Coordinacion Administrativa
1.5.1 Departamento de Recursos Humanos
1.5.2 Departamento de Recursos Financieros
1.5.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios
1.6 Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas
1.6.1 Departamento de Comunicacion
1.6.2 Departamento de Relaciones Publicas
1.7 Banda de Mdusica del Estado
1.8 Suboficialia de Administracion
1.8.1 Direccién de Recursos Humanos
1.8.1.1 Subdireccion de Administracion de Personal
1.8.1.1.1 Departamento de Andlisis del Recurso
Humano
1.8.1.1.2 Departamento de Incidencias y Proceso de Némina
1.8.1.1.3 Departamento de Seguridad Social y Prestaciones
Complementarias
1.8.1.1.4 Departamento de Seguridad e Higiene
1.8.1.1.5 Departamento de Archivo de Personal
1.8.1.2 Subdireccién de Desarrollo de Personal
1.8.1.2.1 Departamento de Reclutamiento, Selecciéon e
Induccion
1.8.1.2.2 Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal
1.8.1.2.3 Departamento de Evaluacion del Desemperio y
Certificacion de Competencias Laborales
1.8.1.3 Subdireccién de Servicios al Personal
1.8.1.3.1 Departamento de Recepcion y Atencidon al Personal
1.8.1.3.2 Departamento de Control y Calidad
1.8.2 Direccién de Innovacion y Competitividad Gubernamental
1.8.2.1 Departamento de Especializaciéon y Competitividad
1.8.2.2 Departamento de Innovacion Tecnol6gica
1.8.2.3 Departamento de Calidad y Mejora Continua
1.8.3 Direccidn Juridica
1.8.3.1 Departamento de Actualizacion de Normatividad
1.8.3.2 Departamento de Contratos, Licitaciones y Fianzas
1.8.3.3 Departamento de lo Contencioso
1.8.3.4 Departamento de Asuntos Laborales
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1.9 Suboficialia de Recursos Materiales y Servicios
1.9.1 Direccidén de Adquisiciones
1.9.1.1 Subdireccidn de Licitaciones
1.9.1.1.1 Departamento de Bases y Convocatorias
1.9.1.1.2 Departamento de Analisis Técnico
1.9.1.1.3 Departamento de Entregas y Pagos
1.9.1.2 Subdireccién de Compras
1.9.1.2.1 Departamento de Compras Electrénicas
1.9.1.2.2 Departamento de Compras Especializadas
1.9.1.2.3 Departamento de Refacciones
1.9.1.3 Subdireccién de Servicios
1.9.1.3.1 Departamento de Servicios Basicos
1.9.1.3.2 Departamento de Servicios Especializados
1.9.1.3.3 Departamento de Control de Combustible
1.9.1.4 Subdireccién de Estadistica y Analisis de Costos
1.9.1.4.1 Departamento de Estadistica
1.9.1.4.2 Departamento de Anélisis de Costos
1.9.2 Direccién de Servicios Generales
1.9.2.1 Subdireccidon de Mantenimiento
1.9.2.1.1 Departamento de Conservacion y Mantenimiento de
Bienes Patrimoniales
1.9.2.1.2 Departamento de Mantenimiento Vehicular
1.9.2.2 Subdirecciéon de Impresiones Gubernamentales
1.9.2.2.1 Departamento de Talleres Graficos
1.9.2.2.2 Periédico Oficial
1.9.3 Direccion de Administracion de Activos
1.9.3.1 Subdirecciéon de Bienes Muebles e Inmuebles
1.9.3.1.1 Departamento de Administracion de Bienes Muebles
1.9.3.1.2 Departamento de Administracién de Bienes
Inmuebles
1.9.3.1.3 Administracion del Centro de Convenciones
1.9.3.2 Subdireccién de Archivo de Concentracion del Estado
1.9.3.2.1 Departamento de Enlace
1.9.3.2.2 Departamento de Archivo de Concentracion
1.9.4 Direcciéon de Eventos Especiales y Logistica
1.9.4.1 Subdireccién Administrativa de Eventos
1.9.4.1.1 Departamento de Logistica
1.9.4.1.2 Departamento de Montaje
1.9.4.1.3 Departamento de Produccion
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ORGANIGRAMA
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OBJETIVO Y FUNCIONES

1. DESPACHO DEL (LA) OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

OBJETIVO

Establecer y vigilar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos atendiendo
los requerimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica en
materia de recursos humanos, materiales y de servicios, para el cumplimiento de las
atribuciones que le confiere la Ley Orgéanica de la Administracion Pudblica del Estado de
Zacatecas.

FUNCIONES

Establecer, dirigir y controlar la politica a seguir dentro de la Oficialia Mayor con base
en las politicas publicas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Establecer los programas de conformidad con las politicas, metas y objetivos que
determine el (la) Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Proponer al (a la) Titular del Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de ley
sobre los asuntos de competencia de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Proponer y supervisar la aplicaciéon de las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
sobre asuntos que competen a la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coordinar el proceso de planeacién, operaciéon, control y evaluacion de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Ejercer la facultad sefialada en el articulo 31 fraccién XXVII de la Ley Organica de la
Administracion Pudblica del Estado de Zacatecas.

Atender a los (las) servidores(as) publicos(as) para el acuerdo de los asuntos de la
competencia de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Autorizar el gasto de la Oficialia Mayor de Gobierno de acuerdo a las politicas
establecidas.

Certificar las competencias gerenciales y laborales de los (las) servidores(as)
publicos(as) de la Administracion Publica.

Representar al (a la) Titular del Ejecutivo del Estado en los asuntos y eventos que le
encomienden.

Representar a la Oficialia Mayor de Gobierno en las instancias de su competencia, y
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Las demas que le confiere la ley y otras disposiciones legales.
1.1 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Coordinar la operaciéon del Despacho del (de la) Oficial Mayor de Gobierno, la Oficialia
de Partes, asi como la Unidad de Orientacidon y Atencion al Publico para eficientar sus
funciones.

FUNCIONES

Programar la agenda de las actividades, eventos y acuerdos que deba atender el (1a)
Oficial Mayor de Gobierno que requieran de su presencia o resolucion, atendiendo los
requerimientos de logistica necesarios.

Atender las solicitudes de audiencia del (de la) Oficial Mayor de Gobierno y servir de
enlace informativo entre las distintas Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de
Gobierno y el (la) Oficial Mayor de Gobierno, asi como dar a conocer las instrucciones
que se emitan.

Recibir, clasificar y remitir la correspondencia oficial, previo acuerdo con el (la) Oficial
Mayor de Gobierno, a las Unidades Administrativas correspondientes.

Verificar la sistematizacion y codificacion del archivo del (de la) Oficial Mayor de
Gobierno para la pronta localizacién de los documentos ahi resguardados.

Sugerir las medidas técnicas, logisticas y sistemas necesarios, para brindar un servicio
eficiente a la audiencia, asi como a las reuniones que convoque el (Ia) Oficial Mayor.

Coordinar la recepcion y el envio de los documentos que constituyen la
correspondencia de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Dirigir y evaluar los procedimientos y sistemas de la Oficialia de Partes, de
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pudblica.

Armonizar los sistemas de orientacion e informacion al publico, con las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

Coordinar programas de atencidon ciudadana que permitan captar propuestas,
sugerencias y opiniones de los(as) particulares, con el objeto de mejorar el
funcionamiento de los servicios publicos y las tareas generales de la administracion.

Apoyar en la gestién de los asuntos de la competencia del (de la) Oficial Mayor de
Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.1.1 UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES
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OBJETIVO

Coordinar de manera sistematica, oportuna y bajo estricto control, la recepciéon y turno
de todos los documentos concernientes a la Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES

Recibir, clasificar, procesar y distribuir la documentacién dirigida a las Unidades
Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Instrumentar los mecanismos para el constante mejoramiento de los servicios de
recepcion, clasificacion, procesamiento y distribucion de los documentos emitidos y
recibidos en la Oficialia de Partes.

Implementar los sistemas administrativos idoneos para un adecuado control de las
entradas y salidas de documentos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.1.2 UNIDAD DE ORIENTACION Y ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO

Asesorar, orientar y atender a la ciudadania proporcionandole la informacion sobre
tramites de bienes y servicios que otorgan las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, a través de mecanismos interinstitucionales eficientes y de
calidad.

FUNCIONES

Operar en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica,
los sistemas de orientacion e informacion al publico.

Disefiar e implantar programas de mejoramiento de la calidad de los servicios de
atencion al publico.

Informar a la ciudadania en forma personal, telefénica y/o electrénica, sobre los
tramites, costos, requisitos y tiempos de entrega de los servicios que presta cada una
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Mantener actualizado el banco de datos de cada uno de los servicios que se prestan en
las diferentes Unidades Administrativas, en coordinacion con las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

Controlar y evaluar cualitativa y cuantitativamente la informacién emitida y recibida
cuando sea de utilidad para la ciudadania, tomando en cuenta la opinién de cada uno
de los(as) usuarios(as).

Promover la participacion ciudadana en la definicion de la mejora continua de los
procesos y servicios de la Administraciéon Publica, y
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Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.2 UNIDAD DE ENLACE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Cumplir con la responsabilidad de transparencia proporcionando a la ciudadania la
informacién publica requerida y difundirla a través de los medios electrénicos.

FUNCIONES

Promover la exacta observancia de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento.

Publicar en el Portal de Transparencia la informacién publica de oficio de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion que se presenten en la Oficialia
Mayor de Gobierno por parte de la ciudadania en general.

Solicitar a los(as) responsables de las Unidades Administrativas la informacion
requerida por los(as) interesados(as) de la misma.

Solicitar a los(as) responsables de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor
de Gobierno la informacién de oficio para su publicacion.

Remitir a la Contraloria Interna del Gobierno del Estado copia de las solicitudes y de
los proyectos de respuesta de cada una de ellas para su revision y autorizacion.

Llevar un registro de las solicitudes de informacién, asi como sus resultados y sus
costos.

Procesar y poner a disposicion los formatos para solicitud de informacion a las
Unidades Administrativas y a la ciudadania en general, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.3 SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Coordinar la planeacion y evaluacion de los Programas, Subprogramas y Proyectos, asi
como la elaboracién de los estudios y proyectos internos, con el objeto de apoyar y
eficientar la funcién de la Oficialia Mayor de Gobierno.
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FUNCIONES

Integrar y difundir los elementos necesarios en el marco de la planeacién de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Coordinar de manera conjunta con las Suboficialias la elaboraciéon del Programa
Operativo Anual.

Realizar el andlisis programéatico presupuestal de los Programas, Subprogramas y
Proyectos que sean responsabilidad de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Proporcionar los elementos necesarios para la elaboracién de indicadores de evaluacion
de la gestion publica de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los programas y
acciones.

Proporcionar al (a la) Oficial Mayor de Gobierno los elementos técnicos necesarios para
una adecuada toma de decisiones.

Apoyar técnicamente en la elaboracion de proyectos que sean requeridos por el (la)
Oficial Mayor de Gobierno.

Auxiliar técnicamente en la elaboracion de proyectos estratégicos y de factibilidad, asi
como en los que sean requeridos por el (la) Oficial Mayor de Gobierno.

Coordinar de manera conjunta con las Suboficialias adscritas a la Oficialia Mayor de
Gobierno la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Oficialia Mayor.

Fungir como representante del Sistema de Gestiéon de Calidad ante las Unidades
Administrativas de la Dependencia asi como coordinar las acciones del mismo.

Coordinar la planeacion, implementaciéon, ejecuciéon y seguimiento de las politicas
publicas con perspectiva de género de la Oficialia Mayor de Gobierno, de conformidad
con el Modelo de Equidad de Género del Gobierno del Estado, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.3.1 UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO

Coordinar el proceso de planeacién, programaciéon, presupuestaciéon de Programas,
Subprogramas y Proyectos, vigilando su alineaciéon a los propdsitos del Plan Estatal de
Desarrollo, asi como a los lineamientos y prioridades del (de la) Oficial Mayor de
Gobierno.
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FUNCIONES

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno en la
formulacién de los Programas, Subprogramas y Proyectos que integraran el Programa
Operativo Anual.

Realizar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de
Gobierno el andlisis programatico presupuestal, asi como su seguimiento vy
actualizacion.

Organizar la recopilacion y actualizacion de la informacién derivada de los proyectos y
actividades realizadas por las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Integrar y coordinar los informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales
y anuales de la Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.3.2 UNIDAD DE EVALUACION

OBJETIVO

Realizar la evaluacidon del desempefio de la gestibn de Programas, Subprogramas y
Proyectos de la Oficialia Mayor de Gobierno, formulando recomendaciones de mejora
continua para un cabal cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

FUNCIONES

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los
Programas, Subprogramas y Proyectos que integran el Programa Operativo Anual de la
Oficialia Mayor de Gobierno.

Verificar la elaboraciéon de la base de indicadores estratégicos, programaticos y de
gestion de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Planificar, organizar e implementar el sistema de control y evaluacion de la gestion
gubernamental de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Solicitar a las Unidades Administrativas el resultado de los indicadores de calidad,
equidad y desemperio institucional.

Elaborar y presentar los informes de evaluaciéon de Programas, Subprogramas y
Proyectos al (a la) Oficial Mayor de Gobierno.

Establecer las acciones preventivas, correctivas y de mejora continua que se estimen
convenientes en base a los resultados obtenidos por las Unidades Administrativas, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

Gobierno del Estado de Zacatecas



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO 19

1.3.3 UNIDAD DE APOYO TECNICO

OBJETIVO

Elaborar los estudios necesarios para fortalecer la toma de decisiones de la Oficialia
Mayor de Gobierno, asi como coordinar y asesorar a las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor de Gobierno en la formulacién, implementacion y seguimiento de los
proyectos internos de modernizacion administrativa.

FUNCIONES

Realizar los estudios y proyectos sobre los asuntos encomendados por el (la) Oficial
Mayor de Gobierno.

Coadyuvar en la definicion de politicas, lineamientos, criterios, planes y programas de
las Unidades Administrativas.

Brindar la asesoria técnico-administrativa que requieran el (la) Oficial Mayor de
Gobierno y los(as) Suboficiales, asi como a las Unidades Administrativas.

Asegurar la estandarizacion en la elaboracion de los documentos desarrollados para los
Sistemas de Gestion de Calidad y Equidad, asi como los documentos externos
utilizados como parte de los mismos, para que sean empleados por las Unidades
Administrativas en versiones vigentes y autorizadas.

Asegurar la estandarizacion en la elaboracibn de los formatos y establecer la
metodologia para que los registros generados o recibidos por la Oficialia Mayor de
Gobierno, sean controlados adecuadamente para evitar su dafo, deterioro, pérdida o
uso inadecuado.

Coordinar las auditorias internas a los Sistemas de Gestidon de Calidad y Equidad que
permitan identificar las areas de oportunidad conforme a los requisitos de la norma o
modelo aplicable.

Asegurar que las no conformidades encontradas en los procesos de la Oficialia Mayor
de Gobierno, sean corregidas adecuadamente para evitar su ocurrencia y/o recurrencia
posterior.

Programar y ejecutar las revisiones directivas a los Sistemas de Gestion de Calidad y
Equidad de la Dependencia.

Definir y proponer estrategias y acciones orientadas a la mejora continua de las
funciones y procesos de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas publicas con perspectiva de género
implementadas por la Dependencia.

Preparar conjuntamente con las Unidades Administrativas los informes técnicos
requeridos por el (la) Oficial Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.4 COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Mejorar el desempefio de la Oficialia Mayor de Gobierno a través de la implantacion y
desarrollo de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

FUNCIONES

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de infraestructura,
telecomunicaciones e informatica de la Oficialia Mayor de Gobierno y apoyar con estos
servicios a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica que asi lo
requieran.

Disefiar y establecer normas de seguridad que garanticen la integridad tanto de los
sistemas de informacién como de las redes de telecomunicaciones.

Coordinar las adquisiciones de equipo informatico y de telecomunicaciones de la

Oficialia Mayor de Gobierno.

Participar en la elaboracion del Programa Integral de Desarrollo Informéatico y de
Telecomunicaciones de la Administracion Publica.

Coordinar e implementar la automatizacion de procesos de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Participar en la definiciébn y automatizacién de los procesos de las diferentes areas de
la Dependencia.

Dar seguimiento en coordinaciéon con la Direccion de Recursos Humanos, a los
programas de desarrollo de la cultura informéatica de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Establecer lineamientos para el uso de tecnologias de comunicaciéon, desarrollo y
operacion de sistemas de informacion de la Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.4.1 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Mantener en O6ptimas condiciones de operacién los sistemas informéticos y de
comunicaciones que fortalezcan el desempefio de las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor de Gobierno.
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FUNCIONES

Formular los criterios para la operacion y funcionamiento de los equipos de coOmputo y
de comunicacion digital de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Dar soporte técnico para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
coOmputo y software, asi como del inventario técnico de cada uno de éstos
componentes y el control de las licencias de uso de las aplicaciones de escritorio y
servidores.

Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento realizadas por los(as) usuarios(as)
internos(as).

Revisar, detectar y proteger de virus informaticos y de otros agentes que afecten el
funcionamiento de los sistemas de informatica y de intercambio de mensajes por
medios electronicos.

Desarrollar y apoyar la operacion de la infraestructura de informéatica y de
telecomunicaciones para los sistemas de informacion de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coadyuvar a la Subdirecciéon de Desarrollo de Personal en la capacitacion de los(as)
servidores(as) publicos(as) en materia de informatica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.4.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO
Automatizar los procesos de la Oficialia Mayor de Gobierno con el propdsito de mejorar

la eficiencia, eficacia y calidad de la gestion realizada por sus diferentes Unidades
Administrativas.

FUNCIONES

Implementar sistemas informéaticos para proveer informacién que permita la operaciéon
de las Unidades Administrativas y la toma de decisiones tanto del (de la) Oficial Mayor
como de los(as) Suboficiales.

Realizar la auditoria y el mantenimiento a los sistemas informaticos implementados.

Coordinar, regular, conducir e implementar los proyectos de automatizacion de los
sistemas informaticos que requiera la Oficialia Mayor de Gobierno.

Implementar nuevas técnicas, herramientas, lenguajes de programacién, modelos de
calidad de software y de innovacion tecnoldgica en materia de Administracion Publica.

Controlar el acceso a las bases de datos de los diferentes sistemas de informacién de
la Oficialia Mayor de Gobierno.

Gobierno del Estado de Zacatecas



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO 22

Mantener y realizar los respaldos y resguardo de la informacién de la Oficialia Mayor
de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.4.3 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Administrar la infraestructura de telecomunicaciones, voz y datos, necesaria para la
operacion de la Oficialia Mayor de Gobierno, asi como proveer los servicios necesarios
para el funcionamiento de los sistemas de informacién de la Dependencia.

FUNCIONES

Implementar las tecnologias de redes inalambricas de transmisién de datos analégicos
y digitales.

Administrar la infraestructura de telecomunicaciones de la Oficialia
Mayor de Gobierno, de manera que se puedan proveer los servicios de
telefonia adecuados para la misma.

Monitorear el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion e
infraestructura de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Verificar el correcto uso de estandares de desarrollo vy
telecomunicaciones de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Administrar los servidores e instalar los servicios necesarios en los
mismos para el correcto funcionamiento de las aplicaciones de las
diferentes areas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Implementar los sistemas de informacion desarrollados y de terceros
para su operacion en la infraestructura de Oficialia Mayor de Gobierno.

Respaldar y custodiar la informacion de las diferentes Unidades
Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Operar las normas de seguridad e informacion de los sistemas de la
Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.5 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Proporcionar y controlar de manera eficiente y oportuna los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios que se requieran para la operacion de Planes,
Programas, Subprogramas y Proyectos de la Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES

Vigilar la aplicacién de politicas, normas y procedimientos para el ejercicio del gasto
publico.

Llevar el control presupuestal de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de
Gobierno, vigilando la correcta aplicacion de los recursos financieros y materiales de
acuerdo con los principios de racionalidad, austeridad, ética y honestidad.

Atender los requerimientos de recursos humanos de las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor, registrando las incidencias, realizando el pago de remuneraciones,
supervisando la integracion de expedientes de personal y aplicando las sanciones en su
caso.

Coordinar la capacitacion y desarrollo del personal de las Unidades Administrativas de
la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coordinar a las Unidades Administrativas para que apliquen la evaluacion del
desempeiio de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales
con los(as) servidores(as) publicos(as), asi como resolver los conflictos administrativos
que le correspondan de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Coordinar con las Unidades Administrativas la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y presentar ante el (la) Oficial Mayor de Gobierno para su
autorizacion.

Administrar el(los) fondo(s) revolvente(s) de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coordinar el suministro de recursos materiales y la contratacion de servicios requeridos
de las diferentes Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Verificar la actualizacion de los inventarios de activo fijo, asi como supervisar su
control y destino final.

Programar y dirigir al personal de intendencia y vigilancia para proporcionar estos
servicios a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Administrar y organizar el almacén de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Apoyar al (a la) Oficial Mayor de Gobierno en los procesos de entrega-recepcion de las
Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno, y
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Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.5.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar de manera eficiente y eficaz el recurso humano de cada una de las
Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES
Atender los requerimientos de personal de las Unidades Administrativas.

Impartir la induccién especializada al personal de nuevo ingreso hacia la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Informar al personal de nuevo ingreso sobre sus derechos y obligaciones.
Realizar el registro de incidencias que seran aplicadas en la nédmina.

Efectuar el pago de remuneraciones a los(as) servidores(as) publicos(as) de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Actualizar y controlar la plantilla de personal autorizada por la Secretaria de Finanzas.

Crear, custodiar, actualizar y controlar los expedientes personales de cada servidor(a)
publico(a) de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coordinar y promover las actividades de la Subcomisién de Seguridad e Higiene.

Promover y coordinar la capacitacién interna y mejora continua atendiendo a las
necesidades de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.5.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Garantizar la disponibilidad financiera para la operacion de los Programas,
Subprogramas y Proyectos de la Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES

Formular en coordinacién con el (la) Coordinador(a) Administrativo(a) y las Unidades
Administrativas, el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor de
Gobierno.
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Vigilar que los recursos asignados, sean utilizados de acuerdo a las politicas de
racionalidad y austeridad presupuestal.

Efectuar la apertura del fondo revolvente, asi como realizar los tramites de
recuperacién y cancelacion ante la Secretaria de Finanzas.

Realizar el tramite de solicitud, autorizacién y comprobacién de los viaticos.

Realizar el tramite de pago de los servicios de las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor de Gobierno

Llevar el control presupuestal, asi como preparar los informes del ejercicio del gasto y
aplicacion de recursos para la toma de decisiones.

Administrar los flujos financieros de la Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.5.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO
Atender con oportunidad los requerimientos de materiales, insumos y servicios de las

diferentes Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno, asi como
realizar un control eficiente del activo fijo.

FUNCIONES

Tramitar las requisiciones de recursos materiales, suministros y la obtencion de los
servicios de las diferentes Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Realizar las compras de materiales o suministros, mediante el fondo revolvente de
acuerdo a las normas establecidas.

Recibir y revisar tanto el material como los suministros requeridos vigilando que estos
cumplan con las especificaciones solicitadas.

Coordinar las actividades del personal de intendencia y vigilancia.

Realizar el tramite para el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la
Oficialia Mayor de Gobierno, asi como supervisar la racionalidad del combustible.

Administrar el activo fijo y gestionar la baja segun sea el caso.

Elaborar resguardos individuales para la delegacion de la responsabilidad a cada
uno(a) de los(as) servidores(as) publicos(as), en el uso y cuidado de los bienes
muebles que estan a su cargo.

Administrar el almacén interno de materiales y suministros, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.6 UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO
Proyectar social e institucionalmente la imagen de la Oficialia Mayor de Gobierno a

través de procesos de comunicacion que propicien la identidad de los servidores(as)
publicos(as) hacia la dependencia.

FUNCIONES

Ser el medio de vinculacién de la Oficialia Mayor de Gobierno con los medios de
comunicacion.

Supervisar el envio de informacién que se genere en las distintas Unidades
Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno a los medios de comunicacién social
de la Entidad.

Coordinar las entrevistas, reportajes y ruedas de prensa referente a los temas de
Oficialia Mayor en los medios de comunicacion social electrénicos (radio y television
abierta o restringida).

Asegurar que en el Boletin Electréonico y Pagina Web de la Oficialia Mayor de Gobierno,
esté incorporada la informacién de las distintas Unidades Administrativas asi como las
acciones y eventos de los (as) servidores(as) publicos(as) de la dependencia.

Verificar la publicacion de las licitaciones en los medios de comunicacién social
impresos de mayor circulacién de Zacatecas.

Disefiar y proponer la imagen institucional de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Conducir las relaciones publicas con los medios de comunicacion, los (as) lideres(as)
de opinién y la sociedad en general, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.6.1 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

OBJETIVO

Informar al personal que labora en la Oficialia Mayor y a los periddicos locales, sobre
las actividades que realiza la dependencia en cada una de sus areas, especialmente en
materia de calidad y equidad.
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FUNCIONES

Diseflar los medios impresos necesarios para la difusion interna y externa de las
actividades de la Dependencia.

Concentrar y enviar la informaciéon relevante que se genere en las distintas Unidades

Administrativas de la Oficialia Mayor de Gobierno a los medios de comunicacién social
de la Entidad.

Generar entrevistas, reportajes y ruedas de prensa referente a los temas de Oficialia
Mayor en los medios de comunicacion social electréonicos (radio y television abierta o
restringida).

Dar cobertura informativa a las distintas actividades que realice la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Mantener en operacion el Boletin Electronico y Pagina Web de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Incorporar al Boletin Electréonico y Pagina Web la informacion de las distintas Unidades
Administrativas asi como las acciones y eventos de los (as) servidores(as) publicos(as)
de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Coordinar la publicacion de las licitaciones en los medios de comunicaciéon social
impresos de mayor circulacién de Zacatecas, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.6.2 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

Promover las relaciones institucionales con los grupos de interés de la Oficialia Mayor
de Gobierno que permitan posicionarla entre la poblacién zacatecana.

FUNCIONES:

Disefiar y poner en marcha la estrategia de calidad y eficiencia en la atencién a los(as)
usuarios(as) de la dependencia.

Coordinar con el area respectiva que los espacios de atencion a los(as) usuarios(as)
estén en Optimas condiciones.

Aplicar los criterios de imagen institucional en cada una de las areas de la
dependencia.

Coordinar las actividades institucionales, de recreacion, juntas directivas, asi como
sociales y deportivas de la dependencia.

Gobierno del Estado de Zacatecas



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO 28

Generar actividades de estimulo y atencién de los trabajadores(as) de la dependencia,
en las que se procure incentivar y reconocer la labor de los(as) servidores(as)
publicos(as).

Coordinar las acciones y estrategias de atencion a funcionarios(as) publicos(as),
trabajadores(as), empresarios(as), prestadores(as) de servicios, proveedores(as),
ciudadanos(as) en general y demds instituciones en las que se generen acciones de
relaciones publicas del(a) titular de la dependencia.

Establecer buzones de quejas y sugerencias, asi como otro tipo de acciones mediante
las cuales, se obtenga informacién para mejorar el trabajo y la imagen de atencion
eficiente a usuarios(as) y proveedores(as) de servicios.

Dar seguimiento y respuesta a todas las sugerencias y quejas que proporcionen los(as)
usuarios(as) o demandantes de los servicios que ofrece la Oficialia Mayor de Gobierno.

Ser enlace de atencidon y apoyo con las instancias publicas o privadas que mantenga
el(la) titular de la dependencia de manera institucional, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.7 BANDA DE MUSICA DEL ESTADO

OBJETIVO

Difundir las diversas expresiones de la cultura musical y dar realce a los eventos
institucionales.

FUNCIONES
Programar y ejecutar las presentaciones e intervenciones autorizadas en los actos
civicos, culturales y sociales que se realicen en el Estado, Entidades Federativas o en el

extranjero.

Elaborar los programas de estudio que permitan atender los(as) alumnos(as) de la
Escuela de Musica en sus diferentes niveles de ensefanza, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.8 SUBOFICIALIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Desarrollar una administracion publica con sentido de eficiencia, eficacia y calidad en el
desempefio de su gestion pudblica con estricto apego al marco juridico aplicable a
Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES

Vigilar las incidencias del personal de la Administraciéon Publica para su aplicacién en
némina.
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Determinar la elaboracién de la nomina del personal de la Administraciéon Publica.

Tramitar los nombramientos, licencias y jubilaciones de los (as) servidores(as)
publicos(as).

Resolver sobre las compatibilidades e incompatibilidades de empleo de los(as)
servidores(as) publicos(as), conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materia laboral.

Dirigir y coordinar la actualizacion de los tabuladores de sueldos y prestaciones de
los(as) servidores(as) publicos(as), de acuerdo a las politicas salariales establecidas
por el (Ia) Titular del Ejecutivo del Estado.

Aprobar el catalogo de puestos de la Administracion Publica.

Supervisar la plantilla de personal para garantizar la correcta afectacion del
presupuesto en servicios personales.

Autorizar los tramites relacionados con el régimen de Seguridad Social y prestaciones
complementarias a que tienen derecho los(as) servidores(as) publicos(as).

Vigilar la aplicacion de las medidas de seguridad e higiene y de prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo, en las distintas Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Pudblica.

Establecer los procedimientos idéneos que permitan realizar el reclutamiento y
seleccion de los(as) servidores(as) publicos(as).

Promover la capacitacion, evaluacién, desarrollo profesional y certificacion de
competencias laborales de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion
Publica.

Difundir a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica las politicas,
normas, sistemas, funciones y programas que deberan aplicar en relacion con la
administracion y desarrollo de los recursos humanos.

Supervisar la aplicacion del escalafén de los(as) servidores(as) publicos(as) de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Coordinar el establecimiento de los sistemas de atencidn y orientaciéon personalizada a
los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion Pudblica.

Promover los proyectos y acciones que tengan por objeto innovar y reformar las
estructuras, métodos y sistemas de la Administracion Publica, con sentido social,
calidad y competitividad.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento integral de los Programas, Subprogramas y
Proyectos de las Coordinaciones Administrativas, asi como integrar informes que
coadyuven a la toma de decisiones.

Impulsar proyectos de innovacion tecnoldgica en los procesos de la Administraciéon
Publica.
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Coordinar las acciones innovadoras de procesos de calidad y mejora continua en la
Administracién Padblica, basados en el desarrollo tecnolégico.

Dar certeza juridica a todos los actos de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Supervisar la actualizacion permanente del marco juridico normativo de la Oficialia
Mayor de Gobierno.

Supervisar el procedimiento licitatorio.

Autorizar los finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones de los(as) servidores(as)
publicos(as) de la Administracion Publica.

Certificar los actos y hechos relacionados con los(as) servidores(as) publicos(as),
relativos a las acciones de tipo administrativo.

Verificar la correcta aplicacion del marco juridico que regula las relaciones laborales.

Supervisar el ejercicio delegado de la representacion juridica de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Brindar el apoyo juridico a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Administrar  con eficiencia, responsabilidad y honestidad los recursos humanos de la
Administraciéon Padblica, respetando los derechos de los(as) servidores(as) publicos(as);
asi como, vigilar que cumplan con sus obligaciones.

FUNCIONES

Conocer sobre las compatibilidades e incompatibilidades de empleo de los(as)
servidores(as) publicos(as), conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia, para informar al (a la) Suboficial de Administracién a efecto
de que resuelva lo procedente.

Ejecutar y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos aplicables en la
materia, para el buen funcionamiento en la organizacion y administracion de los
recursos humanos.

Asegurar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica cuenten con
sus estructuras actualizadas de acuerdo a la normatividad vigente.

Promover la actualizacion del Catalogo General de Descripcion de Puestos del Gobierno
del Estado.

Coordinar la integraciéon de bases de informacién en materia de recursos humanos.
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Supervisar y analizar la informacién que se presente derivada de una solicitud
mediante la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

Supervisar la actualizacion del padréon de servidores(as) publicos(as) candidatos(as) al
Servicio Profesional de Carrera.

Autorizar el inicio del reclutamiento de acuerdo a las solicitudes de necesidad de
recurso humano de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica de las
plazas vacantes y de nueva creacion.

Proporcionar los elementos necesarios para la formulacién y control del presupuesto
de servicios personales.

Autorizar el calendario anual de recepcion de incidencias.

Analizar la documentaciéon de incidencias enviada por las diferentes Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica para su posterior autorizacion y afectacion en la
némina.

Supervisar la aplicacion de las incidencias en la nbmina correspondiente.

Coordinar que los procesos de la ndmina de la Administraciéon Pudblica, garanticen el
pago oportuno de los sueldos y prestaciones de los(as) servidores(as) publicos(as).

Atender las solicitudes de finiquito, asi como derivar las solicitudes de liquidaciones e
indemnizaciones de los(as) servidores(as) publicos(as) a la Direccidon Juridica de la
Suboficialia de Administracion.

Supervisar los tramites para que los(as) servidores(as) publicos(as) al servicio del
Poder Ejecutivo sean incorporados al régimen de seguridad social.

Establecer los mecanismos para dar a conocer las diferentes prestaciones
complementarias a que tienen derecho los(as) servidores(as) publicos(as).

Supervisar las actividades de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo
que permitan la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo en las distintas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Implementar los mecanismos para la integracion, resguardo y actualizaciéon de los
expedientes laborales de los(as) servidores(as) publicos(as) del Gobierno del Estado.

Coordinar y supervisar la actualizacién del catalogo de descripcion de puestos, de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Establecer los procedimientos que permitan reclutar, seleccionar e inducir a hombres y
mujeres para garantizar la calidad de los servicios dentro de la Administracion Pudblica.

Implementar mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo de
personal en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Verificar la aplicacion de los procedimientos de evaluacion al desemperio y certificacion
de competencias de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion Pablica.
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Celebrar convenios con instituciones educativas y(o) centros evaluadores, para obtener
la certificacibn de competencias laborales de los(as) servidores(as) publicos(as) de la
Administraciéon Puablica.

Proponer convenios con instituciones u organizaciones que permitan adquirir bienes y
servicios, que permitan el bienestar social para los(as) servidores(as) publicos(as) y
sus familias.

Supervisar la aplicacion de los procedimientos escalafonarios, de conformidad a lo
establecido en la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, asi como en el
reglamento de escalafon.

Verificar que las solicitudes relacionadas con prestaciones laborales, orientacion en
tramites y servicios del personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, sean proporcionadas con eficacia y oportunidad.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa de credencializacion y
actualizacion de pliego testamentario de los(as) servidores(as) publicos(as) de la
Administraciéon Puablica.

Establecer procedimientos que permitan evaluar la calidad de los servicios
proporcionados a los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion Publica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBJETIVO

Administrar con eficiencia, responsabilidad y honestidad el recurso humano,
garantizandole sus derechos laborales.

FUNCIONES

Aplicar las politicas de administracion y organizacién de los recursos humanos,
conforme las disposiciones legales aplicables.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del capitulo
de servicios personales vigilando su afectacion.

Supervisar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica cuenten con
sus estructuras actualizadas de acuerdo a la normatividad vigente.

Validar la actualizacion del catadlogo general de descripcion de puestos, de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica.

Vigilar la correcta actualizacion del padron de servidores(as) publicos(as)
candidatos(as) al Servicio Profesional de Carrera.

Verificar que las deducciones se apliquen conforme a la normatividad vigente, asi como
que las constancias de retenciones anuales se emitan con oportunidad.
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Vigilar el cumplimiento del calendario anual de recepcion de incidencias.

Controlar y actualizar las plantillas de las plazas autorizadas y ejercidas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Supervisar la elaboracion de la nédmina para el pago de remuneraciones al personal de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Actualizar los tabuladores aplicando la normatividad prevista por la ley en materia de
impuestos y otras retenciones aplicables al salario.

Validar el célculo de solicitudes de finiquito de los(as) servidores(as) publicos(as) de
acuerdo a lo establecido en las leyes de la materia.

Supervisar que se lleve un control eficiente de las vacantes que se presenten en cada
una de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Verificar la aplicaciéon de los tramites correspondientes para que los(as) servidores(as)
publicos(as) sean incorporados al régimen de seguridad social y otorgar las
prestaciones complementarias a que tienen derecho.

Coordinar la elaboracion del diagnostico de las necesidades de seguridad e higiene en
las instalaciones de cada uno de los centros de trabajo.

Formular medidas preventivas en materia de seguridad e higiene ante factores de
riesgo recurrentes o de gravedad.

Proporcionar a los(as) servidores(as) publicos(as) al servicio de Gobierno del Estado,
las constancias en materia laboral que requieran.

Vigilar que los expedientes de personal se encuentren actualizados y debidamente
resguardados, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEL RECURSO HUMANO

OBJETIVO

Integrar las bases de informacion en materia de recursos humanos y realizar los
andlisis necesarios que contribuyan a mejorar la calidad, eficiencia, eficacia y
transparencia de la operacion de la Subdireccién de Administracion de Personal.

FUNCIONES

Mantener actualizadas las estructuras organico-funcionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

Actualizar el Catalogo General de Descripcidon de Puestos del Gobierno del Estado.

Alinear las percepciones salariales al puesto los(as) servidores(as) publicos(as) del
Gobierno del Estado.
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Actualizar el padréon de servidores(as) publicos(as) candidatos(as) al Servicio
Profesional de Carrera.

Integrar las bases de informacién en materia de recursos humanos.

Disefiar e integrar la informacién de los indicadores de desempefio institucional y las
solicitudes de transparencia en materia de recursos humanos.

Elaborar los informes en materia de recursos humanos requeridos por el (la)
Director(a) de Recursos Humanos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.1.2 DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS Y PROCESO DE NOMINA

OBJETIVO

Revisar con oportunidad y responsabilidad las incidencias de personal para su
integracion en la nomina de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

FUNCIONES

Formular el calendario anual de recepcidén de incidencias.

Recibir conforme al calendario autorizado las incidencias de personal , y registrarlas
para su afectacion en némina

Verificar que los movimientos del personal de Dependencias y Entidades de la
Administracion Pudblica se encuentren dentro de la estructura organica autorizada.

Revisar que la documentacion de los movimientos de personal y los contratos
laborales, cumplan con los requisitos establecidos

Aplicar las deducciones conforme a la normatividad vigente, asi como emitir las
constancias de retenciones anuales con oportunidad.

Elaborar la nébmina para el pago de remuneraciones al personal de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

Realizar el célculo de solicitudes de finiquito de los(as) servidores(as) publicos(as) de
acuerdo a lo establecido en las leyes de la materia.

Elaborar los nombramientos de los(as) servidores(as) publicos(as).

Enviar al Departamento de Seguridad Social y Prestaciones Complementarias, los
movimientos de personal para el tramite correspondiente, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.8.1.1.3 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES
COMPLEMENTARIAS

OBJETIVO

Garantizar la vigencia de los derechos de los(as) servidores(as) publicos(as) en
materia de seguridad social y prestaciones complementarias.

FUNCIONES

Efectuar las incidencias en el sistema de seguridad social, de los(as) servidores(as)
publicos(as)

Realizar los calculos para efectuar las aportaciones obrero-patronales en materia de
seguridad social.

Registrar los dias de incapacidad sefialados en los certificados emitidos por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, asi como las ausencias sin goce de sueldo.

Remitir a las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pudblica la relacion
analitica del costo y rama de seguro, por servidor(a) publico(a).

Aplicar el recurso de aclaracién administrativa a cédulas de diferencias que hayan sido
notificadas por la institucion que brinda los servicios de salud a los(as) servidores(as)
publicos(as), y que se desprendan del sistema de verificacion de pagos, visitas de
verificacion y/o saldos por pagar.

Tramitar los pagos indirectos y reembolso de subsidios de los certificados de
incapacidad por concepto de riesgos de trabajo, maternidad y enfermedad general.

Dar seguimiento a las incapacidades expedidas por la institucibn que brinda los
servicios de salud a los(as) servidores(as) publicos(as).

Elaborar la declaraciéon anual de riesgos de trabajo.
Remitir a la Secretaria de Finanzas el desglose de pagos en materia de seguridad social
por centro de costo para su afectacion presupuestal y pago.

Dar seguimiento a los convenios de beneficio social para los(as) servidores(as)
publicos(as).

Operar lo referente al Fideicomiso del Fondo de Previsiéon Social, y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.1.4 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE

OBJETIVO

Procurar que los centros de trabajo cumplan con la normatividad en materia de
seguridad e higiene laboral disminuyendo los factores criticos de riesgo.
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FUNCIONES

Realizar las verificaciones establecidas en el Programa Anual de Seguridad e Higiene
en cada uno de los centros de trabajo y darle el seguimiento correspondiente.

Investigar y analizar las causas de posibles accidentes y enfermedades de trabajo
registrandolos en el acta de verificacion de la Comision de Seguridad e Higiene,
proponiendo las acciones preventivas.

Asesorar a las subcomisiones de seguridad e higiene en cada Dependencia y Entidad
de la Administracion Publica.

Fomentar en cada una de las Dependencia y Entidades de la Administracion Publica,
las condiciones minimas de seguridad e higiene en sus centros de trabajo.

Proponer a la Subdireccion de Desarrollo de Personal los cursos de capacitacion en
materia de seguridad e higiene para su integracion en el programa anual de
capacitacion.

Elaborar las estadisticas necesarias, conjuntamente con el Departamento de Seguridad
Social y Prestaciones Complementarias, que permitan identificar los indices en cuanto
riesgos de trabajo se refiere.

Informar a la Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas las actividades en materia
de seguridad e higiene, para su difusion, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.1.5 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

OBJETIVO

Resguardar y actualizar los expedientes de los(as) servidores(as) publicos(as) que
contienen su historia laboral.

FUNCIONES

Recibir, archivar, clasificar, conservar, custodiar y reproducir documentos inherentes al
expediente personal de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administraciéon
Publica.

Actualizar los expedientes en base al desarrollo y actividades realizadas por los(as)
servidores(as) publicos(as).

Elaborar constancias en materia laboral a solicitud de los(as) servidores(as)
publicos(as) del Gobierno del Estado.

Vigilar el uso correcto de los expedientes de los(as) servidores(as) publicos(as), de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.
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Mejorar los procedimientos y proponer los espacios fisicos para el eficiente resguardo
de los expedientes, en base a los lineamientos establecidos en el Reglamento de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Operar los sistemas de informacién y digitalizacion del archivo, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.8.1.2 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO

Disponer de recursos humanos de calidad, eficientes y profesionales para el logro de
los objetivos de la Administracion Publica y brindar mejores condiciones de superacion
personal y laboral los(as) servidores(as) publicos(as).

FUNCIONES

Vigilar la aplicacion de politicas, normas y sistemas para el reclutamiento,
capacitacion, evaluacion y desarrollo de recursos humanos, conforme a las directrices
establecidas por el (Ia) responsable de la Unidad Administrativa.

Elaborar y proponer para su aprobacion y ejecucion el Programa Anual de Desarrollo
de los Recursos Humanos del Poder Ejecutivo.

Supervisar y dirigir los procedimientos sobre reclutamiento, seleccidon e induccién, que
permita incorporar al (a la) candidato(a) idoneo(a).

Verificar que se imparta a los(as) servidores(as) publicos(as) de nuevo ingreso, la
induccion institucional, asi como la induccién al puesto.

Formular la planeacién de necesidades de los recursos humanos de la Administracion
Publica.

Proponer al (a la) Titular de la Direccion los convenios de coordinacién con
instituciones educativas que proporcionen la capacitacion de los(as) servidores(as)
publicos(as).

Realizar el diagndstico de deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo de
personal en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Aplicar los procedimientos para movimientos escalafonarios.
Formular y supervisar la aplicacion de los procedimientos de evaluacion al desempefio
y certificaciéon de competencias laborales de los(as) servidores(as) publicos(as) de la

Administraciéon Pudblica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.8.1.2.1 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO SELECCION E
INDUCCION

OBJETIVO

Proponer a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, los(as)
candidatos(as) idoneos(as) de acuerdo al perfile querido para ocupar los puestos.

FUNCIONES

Aplicar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de conformidad con los
procedimientos y lineamientos establecidos en la normatividad en la materia.

Realizar los procesos de reclutamiento y seleccién de las plazas que se encuentran
vacantes o que sean de nueva creacion.

Impartir a los(as) servidores(as) publicos(as) la induccidn institucional.

Mantener actualizada la cartera de los(as) candidatos(as) que hayan aprobado el
procedimiento de reclutamiento y seleccion.

Elaborar la memoria que describa las acciones relativas al proceso de reclutamiento y
seleccion.

Integrar y control de la bolsa de trabajo de la Administracion Publica.

Reclutar a los(as) prestadores(as) de servicio social dentro de la Administracion
Publica, vigilando el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.2.2 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

OBJETIVO
Capacitar mediante técnicas y herramientas innovadoras, a los(as) servidores(as)

publicos(as), que les permitan desarrollar las habilidades requeridas para el mejor
desemperio de sus funciones.

FUNCIONES

Realizar el diagndéstico de necesidades de capacitacion.

Elaborar el Programa de Capacitacion Anual de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pudblica.

Integrar y actualizar el padrén de instructores(as) para el desarrollo de la capacitacion.

Coordinar la ejecucion del programa de capacitacion en cada una de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica.
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Conformar las memorias de los cursos de capacitacion.

Elaborar las constancias de los servidores(as) publicos(as) que participen en los cursos
de capacitacion.

Evaluar el impacto de la capacitacion impartida a los (as) servidores(as) publicos(as).

Aplicar los procedimientos para la seleccion de Servidores(as) Publicos(as) que
participen en las promociones escalafonarias, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.2.3 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

OBJETIVO
Aplicar la evaluacion del desempefio a los(as) servidores(as) publicos(as), que permita

detectar las habilidades adquiridas con el proposito que se certifiguen en
competencias.

FUNCIONES

Programar, coordinar y asesorar la aplicacion de los procedimientos de evaluaciéon del
desempefio de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion Publica.

Concentrar e informar al Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal, los
resultados de la evaluacion del desempefio de los(as) servidores(as) publicos(as) de la
Administraciéon Pudblica.

Detectar las habilidades de los(as) servidores(as) publicos(as) en base a los resultados
de la evaluacion al desemperfio para la certificacion.

Coordinar la aplicacion de los procedimientos para la certificacion de las competencias
laborales que hayan resultado del andlisis del dominio de sus conocimientos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.8.1.3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBJETIVO

Atender e informar con eficiencia y oportunidad a los(as) servidores(as) publicos(as)
que presenten solicitudes relacionadas con prestaciones laborales, programas de
bienestar social, orientacién, tramites y servicios.

FUNCIONES

Supervisar la aplicacion de los procedimientos de atenciéon a las solicitudes de los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Administracién Publica.
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Supervisar que la informacién proporcionada de las prestaciones complementarias y
programas de bienestar social para los(as) servidores(as) publicos(as) se apegue a los
convenios, leyes y reglamentos, asi como los requisitos necesarios para obtenerlos.

Coordinar la aplicacion del programa de credencializacion y actualizacién de pliego
testamentario de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion Publica.

Supervisar la aplicacibn de los procedimientos de evaluacién de la calidad en la
atencion de las solicitudes de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion
Publica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.3.1 DEPARTAMENTO RECEPCION Y ATENCION AL
PERSONAL

OBJETIVO

Atender con eficiencia y oportunidad las solicitudes presentadas por los(as)
servidores(as) publicos(as).

FUNCIONES

Informar a los(as) servidores(as) publicos(as) sobre los esquemas establecidos en
materia de prestaciones complementarias, asi como los beneficios de programas de
bienestar social.

Brindar a los(as) servidores(as) publicos(as) orientacion sobre tramites para el acceso
a servicios publicos y sociales.

Aplicar el programa de credencializacion de los(as) servidores(as) publicos(as) de la
Administraciéon Padblica. y

Tramitar las solicitudes a los programas de bienestar social de los(as) servidores(as)
publicos(as), y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.1.3.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CALIDAD

OBJETIVO

Evaluar la calidad del servicio y la atencién oportuna a las solicitudes de los(as)
servidores(as) publicos(as).

FUNCIONES

Aplicar encuestas que permitan identificar el grado y caracteristicas de satisfaccion de
los(as) servidores(as) publicos(as) en la respuesta a sus solicitudes.
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Evaluar la oportunidad de la respuesta de las solicitudes de los(as) servidores(as)
publicos(as).

Formular el andlisis de los resultados de los estudios de calidad e identificar los
procesos claves que estén involucrados con la insatisfaccién del (de la) servidor(a)
publico(a), y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.2 DIRECCION DE INNOVACION Y COMPETITIVIDAD
GUBERNAMENTAL.

OBJETIVO

Ser un agente que facilite la integracion e implementacion de proyectos de reingenieria
administrativa, gobierno electrénico y competitividad gubernamental basados en las
mejores practicas utilizadas en la Administracién Pdblica. Tomando como base el Plan
Estatal de Desarrollo y las necesidades reales de Dependencias y Entidades. El
principal objetivo del area es permitir a las Dependencias y Entidades lograr un mayor
impacto de sus proyectos, reflejado en derechos ciudadanos, bienes y servicios
publicos mas eficientes y de calidad.

FUNCIONES

Definir, implementar, controlar y dar seguimiento a los diferentes programas a su
cargo, en los rubros de innovacién, esquemas de calidad gubernamental y en mejora
regulatoria.

Coordinar la asesoria a las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica en el disefio y puesta en marcha de proyectos de innovacion gubernamental y
desarrollo administrativo.

Vigilar el registro y seguimiento de los programas de Innovacion y Competitividad
Gubernamental de la Administracién Publica.

Desarrollar proyectos y acciones que tengan por objeto innovar y reformar las
estructuras, métodos y sistemas de la Administracién Publica, con el fin de volverla
mas eficiente, competitiva, operativa y funcional.

Estandarizar las normas para la implementacién de procesos en desarrollo tecnoldgico
y proyectos en materia de gobierno electrénico de la Administracién Publica.

Llevar a cabo el disefio de proyectos y programas tendientes a establecer de manera
gradual, la especializacion en el servicio de la Administracion Publica.

Establecer la vinculacibn con instituciones locales, nacionales e internacionales
relacionadas con la actualizaciéon administrativa en la innovacion gubernamental.

Realizar estudios de mejores practicas en materia de calidad, innovacion
gubernamental, desarrollo tecnolégico y competitividad.
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Proponer la racionalizaciéon y actualizacion de las estructuras organicas, funciones,
recursos y servicios que determinen la organizacion y funcionamiento de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Proponer el Programa Anual de Innovacion y Competitividad Gubernamental.

Promover con Dependencias y Entidades la implementacion de programas en materia
de calidad administrativa e innovacion gubernamental, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.2.1 DEPARTAMENTO DE ESPECIALIZACION Y COMPETITIVIDAD

OBJETIVO

Desarrollar la competitividad de las Dependencias y Entidades de la Administracion
PUblica mediante la colaboracion interinstitucional.

FUNCIONES

Realizar convenios de colaboracion con organizaciones locales, nacionales e
internacionales que tenga por objeto la innovacion de la Administracién Publica.

Promover y dar seguimiento a convenios de colaboracién, para que puedan traducirse
en proyectos concretos en las diferentes Dependencias y Entidades.

Administrar proyectos en materia de competitividad que permitan facilitar su
implementacion en las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

Realizar estudios de mejores practicas en materia de competitividad, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.2.2 DEPARTAMENTO DE INNOVACION TECNOLOGICA

OBJETIVO

Promover el desarrollo de las tecnologias de la informacion en la Administracion
Publica, que contribuyan a la modernizacion y simplificacion de Ila gestion
gubernamental y que deriven en mas y mejores bienes y servicios publicos a la
ciudadania.

FUNCIONES

Proponer y aplicar las normas y procedimientos de caracter general en materia de
tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
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Analizar y proponer programas, subprogramas y proyectos de innovacion tecnoldgica
para la elaboracion del Programa Anual de Innovacién Tecnoldgica y dar seguimiento al
mismo.

Asesorar a las Dependencias y Entidades en materia de innovacion tecnolégica.
Realizar estudios de mejores practicas en materia de desarrollo tecnolégico.
Desarrollar, impulsar y facilitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica la implementaciéon de proyectos de gobierno electrénico y en general de

tecnologias de informacion y telecomunicaciones, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.2.3 DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

OBJETIVO

Desarrollar una Administraciéon Publica caracterizada por una nueva cultura
organizacional, el trabajo coordinado, una estructura administrativa competitiva y un
marco regulatorio de vanguardia.

FUNCIONES

Colaborar con la Direccion de Recursos Humanos al realizar el analisis de las
estructuras organico-funcionales y procesos de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Pablica.

Participar en la implementacién y seguimiento de proyectos enfocados a la mejora
continua en simplificacion de procesos administrativos, sistematizacion de tramites,
desconcentracion de funciones y facultades.

Asesorar y autorizar a las Dependencias y Entidades el disefio y puesta en marcha de
los proyectos de reingenieria administrativa.

Realizar estudios de mejores préacticas en materia de reingenieria administrativa.

Dar seguimiento a los diferentes programas de calidad y reingenieria administrativa
de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica.

Facilitar la creacion y actualizacion de un reglamento en materia de procedimientos
administrativos a nivel general, que apliquen para todas las Entidades y Dependencias
de la Administracion Publica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.8.3 DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO

Brindar certeza juridica a los actos que sean competencia de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

FUNCIONES

Coordinar la representacion legal delegada del (de la) Oficial Mayor de Gobierno en los
casos que se requiera su intervencion judicial asi como asesorarlo(a) en materia
juridica.

Intervenir en todos los asuntos de caracter legal y representacion administrativa que
sean competencia de la Oficialia Mayor de Gobierno y asesorar juridicamente a las
diversas Unidades Administrativas que la integran.

Coordinar la intervencion juridica en los procesos legales que sean competencia de la
Oficialia Mayor de Gobierno.

Brindar asesoria a Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica sobre
aspectos legales en materia administrativa y laboral.

Supervisar los procesos de actualizacidon normativa de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Supervisar que los procedimientos de licitacion publica, concursos y adjudicaciones
directas rednan los requisitos exigidos por las leyes y reglamentos.

Presidir los procedimientos de licitacion publica.

Intervenir ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo en todos aquellos asuntos
en los que la Oficialia Mayor de Gobierno sea parte.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre la
Oficialia Mayor de Gobierno y los(as) servidores(as) publicos(as) de la Administracion
Publica.

Formular y revisar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demés disposiciones de caréacter legal de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Estudiar y formular los convenios y contratos a celebrar por la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos, convenios y
acuerdos de delegacidon en materia de su competencia.

Hacer cumplir la ejecucién de los laudos emitidos por el Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje.

Supervisar que las actas administrativas levantadas a los(as) servidores(as)
publicos(as) retnan las formalidades que la ley establece.
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Tramitar la certificacion ante el (la) Suboficial de Administracion de las copias de los
documentos que obren en los archivos de la Oficialia Mayor de Gobierno para ser
exhibidos ante las autoridades judiciales o administrativas.

Remitir para su publicacion en el Periodico Oficial, Organo de Gobierno del Estado, los
ordenamientos relacionados con las funciones de la Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.3.1 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE NORMATIVIDAD

OBJETIVO

Mantener actualizado el marco normativo de la Oficialia Mayor de Gobierno.

FUNCIONES

Analizar y proponer iniciativas y reformas enfocadas a la actualizacion del marco
normativo de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Emitir las opiniones juridicas solicitadas a la Direccidon, asi como analizar los
documentos que respalden la opinién

Realizar estudios sobre mejores practicas normativas en materia laboral, de
adquisiciones y control de activos.

Mantener actualizado el inventario de disposiciones normativas competencia de la
Oficialia Mayor de Gobierno, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.8.3.2 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, LICITACIONES Y FIANZAS
OBJETIVO

Vigilar que las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios se realicen
conforme a las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES
Coordinar la ejecucion de los procedimientos de licitacién publica relacionados con la
adquisicion, arrendamiento y servicios de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica.

Apoyar la ejecucion de los procedimientos de adjudicaciéon a través de invitacion
restringida y adjudicacién directa.

Revisar las convocatorias y bases generadas por la Direcciéon de Adquisiciones en los
procesos de licitaciones y concursos.

Presidir los actos de licitacidon publica.
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Elaborar convenios, contratos de arrendamiento, donacién, prestacién de servicios,
compraventa, comodato y en general, aquellos que le sean encomendados y sean
competencia de la Oficialia Mayor de Gobierno.

Revisar los contratos, convenios, actas, acuerdos y demas documentos juridicos
enviados por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, para la firma
del (de la) Oficial Mayor de Gobierno.

Tramitar la aplicacién de penas convencionales, la rescisién, cancelaciéon, modificacion,
renovacion, nulidad y terminacién de los contratos y convenios que celebre la
Administracion Padblica.

Atender y dar seguimiento a las inconformidades presentadas por los (las)
participantes en los procesos de adjudicacion.

Llevar un registro de los contratos, convenios y bases de licitacibn o acuerdos de
coordinacién que celebra la Oficialia Mayor de Gobierno, asi como los documentos que
normen la actividad administrativa de la misma.

Recibir, resguardar y tramitar la liberacién de las fianzas correspondientes cuando el
(Ia) proveedor(a) dé debido cumplimiento a lo establecido en los contratos y pedidos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.8.3.3 DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO

Representar a la Oficialia Mayor de Gobierno en los procesos legales de su
competencia.

FUNCIONES
Intervenir en representacion del (de la) Oficial Mayor de Gobierno, en toda clase de
procesos en materia civil, penal, laboral, administrativa y cualquier otro que se ventile

ante las autoridades correspondientes.

Gestionar las indemnizaciones derivadas de dafos patrimoniales en perjuicio del
Gobierno del Estado.

Intervenir en la regularizacién de la situacién juridica de los bienes inmuebles en
posesion del Gobierno del Estado, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.8.3.4 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO

Vigilar que las relaciones laborales entre las y los servidores publicos y el Gobierno del
Estado se desarrollen de acuerdo a la legislacion aplicable y el Modelo de Equidad de
Genero
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FUNCIONES

Vigilar y aplicar las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre la Oficialia
Mayor de Gobierno y los(as) servidores(as) publicos(as).

Elaborar las actas administrativas que se levanten a los(as) servidores(as) publicos(as)
de la Oficialia Mayor de Gobierno, cuando éstos incurran en alguna de las causales que
se encuentren estipuladas en la Ley del Servicio Civil o Condiciones Generales del
Servicio.

Cumplir los laudos emitidos por el Tribunal de Conciliaciéon y Arbitraje.

Intervenir legalmente en los juicios laborales que se interpongan en contra de la
Oficialia Mayor de Gobierno.

Negociar con los(as) servidores(as) publicos(as) demandantes en los juicios laborales y
procedimientos administrativos radicados ante las autoridades jurisdiccionales, antes
del cese, sancion o destitucion.

Brindar asesoria juridica en materia laboral a las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Pdblica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9 SUBOFICIALIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

OBJETIVO

Proporcionar con calidad y oportunidad los bienes y servicios necesarios para la
operacion de Programas, Subprogramas y Proyectos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica.

FUNCIONES

Supervisar y ejecutar las politicas establecidas por el (Ia) Oficial Mayor de Gobierno en
materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios, asi
como para el control de activos propiedad de Gobierno del Estado.

Vigilar la ejecucién de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

Asegurar que se brinde el apoyo técnico necesario en los procesos de licitacion.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

Autorizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a las
unidades automotrices y aeronaves propiedad del Gobierno de Estado.
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Evaluar y proponer mejoras a la operacion de Talleres Graficos y del
Periodico Oficial, Organo de Gobierno del Estado.

Supervisar la aplicacion de las normas y politicas en materia de
organizacion, administracion y conservacion del acervo documental
custodiado en el Archivo General del Estado.

Vigilar la aplicacion de las politicas en materia de uso y destino de los activos
propiedad de Gobierno del Estado.

Asegurar que se atiendan los requerimientos de los eventos especiales que se tengan
agendados por la Coordinacién de Giras del (de la) Titular del Poder Ejecutivo, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1 DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Normar, coordinar y llevar a cabo la adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios
para Gobierno del Estado en estricto apego a lo dispuesto en la ley, con el propdésito de
satisfacer los requerimientos que en la materia presenten los Organismos Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar la formulaciéon y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Generar las politicas y criterios normativos que en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contrataciéon de bienes y servicios requiera la Administracion Publica.

Supervisar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos en la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios.

Promover la consolidaciéon de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios
requeridos por las Dependencias y Entidades del Estado con la finalidad de obtener
mejores condiciones de contratacion.

Generar las politicas necesarias para propiciar el desarrollo de proveedores(as) locales.

Autorizar las licitaciones y concursos que de conformidad con la legislacién aplicable
sean solicitadas por las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Garantizar la 6ptima operacidon de los servicios basicos y especializados, asi como la
infraestructura que requiere la Administracidon Publica para el desarrollo de Programas,
Subprogramas y Proyectos de Gobierno del Estado.
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Establecer las politicas y normas para la adquisicion y administracion del combustible,
asi como promover el uso adecuado de este recurso determinando responsabilidades y
funciones de quienes intervienen en el proceso de asignacion y utilizacion.

Coordinar la integracion de las bases de informacion en materia de adquisiciones y
contratacion de servicios

Supervisar la elaboracion de los analisis necesarios que contribuyan a mejorar la
calidad, eficiencia, eficacia y transparencia de la operaciéon de la Direcciéon de
Adquisiciones.

Coordinar el pago a los(as) proveedores(as) de bienes y servicios ante la Secretaria de
Finanzas y/o las instancias correspondientes, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.1 SUBDIRECCION DE LICITACIONES

OBJETIVO

Supervisar y llevar a cabo las licitaciones y concursos que de
conformidad con Ila legislacion aplicable sean solicitadas por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

FUNCIONES

Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

Coordinar y llevar a cabo los procedimientos de licitacibn y concurso que sean
solicitados por las dependencias y entidades y/o autorizados por la Comision
Intersecretarial Gasto Financiamiento.

Validar los proyectos de convocatorias y bases de licitacion y/o concurso.

Verificar la publicacion de bases, convocatorias, eventos y fallos en la pagina
electréonica de la Oficialia Mayor de Gobierno, medios impresos y en el Sistema

Electrénico Compranet.

Conducir los eventos legales que en materia de licitaciones y/o0 concurso sean
necesarios.

Supervisar y coordinar la revision de propuestas técnicas y/o econdmicas presentadas
por los(as) licitantes.

Validar los proyectos de dictamenes y fallos de los procesos de licitacién y/o concurso.

Coordinar la correcta entrega y/o entregas de bienes y el cumplimiento de la
prestacion del servicio contratado.
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Supervisar el cumplimiento de pagos y solventacion de quejas derivadas del proceso
de licitacién y/o concurso.

Responder y solventar inconformidades y/o quejas, producto del proceso de licitacion
y/0 concurso, y

Las demas que sean conferidas por disposiciones legales.

1.9.1.1.1 DEPARTAMENTO DE BASES Y
CONVOCATORIAS
OBJETIVO

Elaborar las bases y convocatorias de las licitaciones publicas y/o concursos mediante
el analisis de los requerimientos de bienes y servicios presentados por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

FUNCIONES

Recibir las requisiciones de compras y/o presupuestos de servicios presentados por las
Dependencias y Entidades para gestionar las licitaciones publicas que solicitan dichos
organismos.

Formular los proyectos técnicos de convocatorias y bases con el objeto de llevar a cabo
los procesos de licitacidon o concursos por invitacion a cuando menos tres proveedores
de acuerdo al origen de los recursos (Federales o Estatales).

Realizar la programacion de los eventos de licitaciéon y concurso.

Enviar a la Direccion Juridica las convocatorias y bases generadas para su revision
legal.

Gestionar la publicaciéon de las convocatorias, bases y actas de los eventos en la
pagina Web de la Oficialia Mayor de Gobierno, medios impresos, asi como en el
Sistema Electréonico Compranet para difundir a la ciudadania la informacién de los
procesos de licitacion.

Proporcionar las bases a los(as) proveedores(as) y/o prestadores(as) de servicios
previo pago ante la instancia correspondiente a fin de brindar la informaciéon necesaria
para su participacion en los procesos de licitacidon y/o concurso.

Programar los eventos de las juntas de aclaracién de dudas y apertura de propuestas
técnicas y econémicas con el objeto de apoyar los procesos de licitaciones publicas y/o
CONCUrsos.

Apoyar técnicamente el desarrollo de los actos de licitaciones y/o concursos.

Realizar las modificaciones que surjan de las juntas de aclaracion a las bases de las
licitaciones y/0 concursos.
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Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO

OBJETIVO

Coordinar el analisis de las propuestas técnicas y econdmicas presentadas en cada
proceso, asi como la elaboracion del dictamen y fallos correspondientes.

FUNCIONES

Efectuar los eventos de las juntas de aclaracién de dudas y apertura de propuestas
técnicas y econdmicas.

Notificar al Departamento de Bases y Convocatorias las modificaciones que surjan de
las juntas de aclaracion.

Coordinar y realizar con las Dependencias solicitantes el andlisis de las propuestas
técnicas y econdmicas.

Elaborar los proyectos de dictamen técnico y econdmico de las licitaciones publicas y
concursos para ser sometidos a consideracion del Director(a) de Adquisiciones y a
autorizacion del(la) Oficial Mayor y/o el(la) Suboficial de Recursos Materiales y
Servicios.

Elaborar y dar a conocer el acta de fallo de las licitaciones publicas y concursos de
conformidad con las bases y/o modificaciones que surjan de las juntas de aclaracion.

Proporcionar la informacion a la Direccién Juridica para la elaboracion de contratos,
convenios, actas de justificacion, tramite de penas convencionales, rescision de
contratos y contestaciéon de inconformidades derivadas de las adjudicaciones de los
procesos de licitacion y/o concurso, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.1.3 DEPARTAMENTO DE ENTREGAS Y PAGOS

OBJETIVO

Supervisar y gestionar los pagos que correspondan a los(as) proveedores(as) y/o
prestadores(as) de servicios.

FUNCIONES

Coordinar a las Dependencias y Entidades asi como a los(as) proveedores(as) y/o
prestadores(as) de servicios en la elaboracion y envio del acta de entrega recepcion de
los bienes o servicios para el tramite de su pago
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Verificar con la Dependencia o Entidad solicitante la correcta entrega y/o entregas de
bienes y el cumplimiento de la prestacion del servicio contratado.

Recepcionar las actas de entrega de las licitaciones y/o concursos.

Recepcionar y tramitar ante la Secretaria de Finanzas y/o la instancia correspondiente
el pago de las facturas respectivas.

Verificar el cumplimiento de pagos y solventacion de quejas derivadas del proceso de
licitacién y/o concurso, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.2 SUBDIRECCION DE COMPRAS

OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de bienes necesarios para la adecuada operaciéon de los
programas, subprogramas y proyectos de la Administracion Pudblica.

FUNCIONES

Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios de acuerdo a
lo solicitado por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica.

Consolidar los requerimientos de adquisicion de bienes requeridos por las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado con la finalidad de obtener mejores
condiciones de precio y calidad.

Analizar las solicitudes de compra verificando que se ajusten a las politicas de
racionalidad y austeridad permitiendo un 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

Verificar la disponibilidad presupuestal de las requisiciones de bienes de las
Dependencias y Entidades.

Analizar y en su caso validar las cotizaciones presentadas por los(as) proveedores(as).
Verificar que la entrega de bienes muebles e insumos sean suministrados en tiempo y
forma por parte de los(as) proveedores(as) y que cumplan con especificaciones

establecidas en las 6rdenes de compra.

Supervisar la integraciébn y soporte técnico de los expedientes y acuerdos de
adjudicaciones.

Responder y solventar inconformidades y/o quejas, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.9.1.2.1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS ELECTRONICAS

OBJETIVO

Supervisar y llevar a cabo de manera electrénica las adquisiciones de todo tipo de
suministros y consumibles solicitados por las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Padblica.

FUNCIONES

Coordinar con las Dependencias y Entidades las adquisiciones electrénicas de de
suministros y consumibles solicitados.

Programar y calendarizar las adquisiciones de de suministros y consumibles.

Recibir las requisiciones electréonicas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.

Verificar la suficiencia presupuestal correspondiente para cada adquisicion.

Consolidar los suministros y consumibles solicitados por las Dependencias a fin de
lograr mejores condiciones de compra.

Realizar las adquisiciones y generar las 6érdenes de compra.

Verificar electronicamente que se cumplan en tiempo y forma las condiciones de
entrega.

Dar seguimiento al proceso electrénico de compras de conformidad con el calendario
que se establezca.

Ejecutar en lo que corresponda los programas anuales de adquisiciones de las
Dependencias y Entidades, y

Las demas que se confieran en otras disposiciones legales.

1.9.1.2.2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ESPECIALIZADAS
OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de toda clase de bienes muebles e inmuebles que las
Dependencias y Entidades soliciten y que se conviertan en activo fijo del Gobierno del
Estado.
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FUNCIONES

Recibir los oficios de las Dependencias y/o acuerdos de la Comisidon Intersecretarial
Gasto Financiamiento para su revision y analisis.

Verificar la suficiencia presupuestal correspondiente para cada adquisicion.

Cotizar ante los(as) proveedores(as) los bienes muebles e inmuebles solicitados por las
Dependencias y Entidades.

Elaborar los cuadros comparativos de las cotizaciones presentadas por los (as)
proveedores (as).

Emitir las 6rdenes de compra y enviar a cada uno(a) de los (as) proveedores (as)
asignados (as).

Proporcionar la informacion a la Direccién Juridica para la elaboracién de contratos,
convenios, actas de justificacion, tramite de penas convencionales, rescision de
contratos y contestaciéon inconformidades derivadas de las adjudicaciones
especializadas.

Coordinar a las Dependencias y Entidades en la elaboraciéon y envio al (a) proveedor
(a) del acta entrega recepcion de los bienes para el tramite de su pago.

Integrar los expedientes correspondientes de conformidad con lo dispuesto en la
legislacion aplicable asi como en los procedimientos establecidos.

Ejecutar en lo que corresponda los programas anuales de adquisiciones de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.2.3 DEPARTAMENTO DE REFACCIONES
OBJETIVO

Supervisar y llevar a cabo las adquisiciones directas de refacciones que sean
solicitadas por las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

FUNCIONES

Coordinar las adquisiciones de refacciones que sean requeridas por las dependencias y
entidades para el buen uso y funcionamiento 6ptimo del parque vehicular propiedad
del Gobierno.

Atender con oportunidad los requerimientos de refacciones solicitadas.

Verificar la suficiencia presupuestal correspondiente para cada adquisicion.

Generar las 6rdenes de compra correspondientes, asi como los tramites de pago.
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Integrar los expedientes de conformidad con la legislacion, procedimientos vy
disposiciones aplicables, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS

OBJETIVO

Promover la 6ptima operacion de los servicios basicos y especializados, asi como la
infraestructura que requiere la Administracion Pdblica para el desarrollo de Programas,
Subprogramas y Proyectos de Gobierno del Estado.

FUNCIONES

Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de
conformidad con la presupuestacion realizada por cada una de las Dependencias y
Entidades.

Validar la necesidad de los servicios solicitados de conformidad con los criterios de
disciplina, austeridad y racionalidad.

Coordinar la contratacion de los servicios basicos, especializados y de combustibles,
lubricantes y aditivos requeridos por las Dependencias y Entidades de Ila
Administraciéon Pudblica.

Verificar que la prestacion de los servicios contratados haya sido de entera satisfaccion
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Supervisar el pago de los servicios que requiera la Administraciéon Publica conforme al
Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

Garantizar el suministro necesario de los servicios béasicos para las Dependencias y
Entidades.

Coordinar la contratacién de servicios de tecnologia, consultoria, capacitacion,
profesionales, técnicos y en general todos aquellos que por sus caracteristicas y/o
naturaleza requieran un trato especial, que sean solicitados por las Dependencias y
Entidades.

Aplicar las politicas y normas necesarias para el control del combustible, lubricantes y
aditivos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.9.1.3.1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS

OBJETIVO

Contratar y mantener operando en O6ptimas condiciones los servicios basicos
requeridos por la Administracion Publica.

FUNCIONES

Recibir las requisiciones de contratacion de servicios basicos que envien las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Analizar la necesidad del servicio solicitado de conformidad con los criterios de
disciplina, austeridad y racionalidad presupuestal.

Contratar los servicios basicos requeridos por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.

Verificar el cumplimiento oportuno de los servicios basicos contratados.

Integrar el expediente correspondiente de conformidad con lo dispuesto en la
legislacion aplicable asi como en los procedimientos establecidos.

Recibir y atender las solicitudes de movimientos y/o pago de servicios basicos que
envien las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica.

Revisar que la prestacion de servicios basicos vigentes sea de entera satisfaccion de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Solicitar a las coordinaciones administrativas la documentacion necesaria para soportar
el tramite de pago a proveedores (as) de servicios basicos.

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas los pagos de los servicios basicos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.3.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS
OBJETIVO

Ejecutar la contratacion de servicios de tecnologia, consultoria, capacitacion,
profesionales, técnicos y en general todos aquellos que por sus caracteristicas y/o
naturaleza requieran un trato especial, que sean solicitados por las dependencias y
entidades.
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FUNCIONES

Recibir y analizar las solicitudes de servicios especializados que requieran las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Contratar los servicios especializados de conformidad con la normatividad aplicable.
Integrar el expediente correspondiente.

Solicitar a las coordinaciones administrativas la documentacién necesaria para soportar
el tramite de pago a prestadores(as) de servicios especializados.

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas los pagos de los servicios especializados, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.3.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE

OBJETIVO

Dotar de manera eficiente y oportuna de combustibles, lubricantes y aditivos
requeridos para la operacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de combustible, lubricantes y aditivos que requieran las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Analizar la necesidad del combustible, lubricantes y aditivos solicitados de conformidad
con los criterios de disciplina, austeridad y racionalidad presupuestal.

Adquirir el combustible, lubricantes y aditivos a través de 6rdenes de compra.

Administrar las tarjetas inteligentes de combustible, Ilubricantes y aditivos,
estableciendo los controles necesarios para el recibo, custodia y distribucién de las
mismas.

Generar en conjunto con las coordinaciones administrativas el registro del consumo de
combustible y kilometraje por cada uno del vehiculos de las Dependencias y Entidades
Llevar a cabo el control del presupuesto asignado a la partida de combustible para
prever las necesidades del mismo durante el afio en las Dependencias y Entidades.

Ejercer los controles requeridos respecto de la liquidacion de facturas ante la
Secretaria de Finanzas por consumo de combustible, lubricantes y aditivos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.9.1.4 SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS
DE COSTOS

OBJETIVO

Integrar las bases de informacion en materia de adquisiciones y contratacion de
servicios y realizar los andlisis necesarios que contribuyan a mejorar la calidad,
eficiencia, eficacia y transparencia de la operacion de la Direccidon de Adquisiciones.

FUNCIONES

Coordinar la elaboraciébn del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios de cada una de las Dependencia y Entidad de la Administracién Publica.

Apoyar en la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto que en materia de
adquisiciones y contratacion de servicios requieran las Dependencia y Entidad de la
Administraciéon Pdblica.

Supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores(as), asi como el catalogo de
precios y productos.

Coordinar el seguimiento y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones vy
Contratacion de Servicios de cada una de las Dependencia y Entidad de la
Administraciéon Puablica.

Concentrar las bases de informacion estadistica generada por la Direcciéon de
Adquisiciones.

Verificar la correcta evaluacién de proveedores(as).

Analizar y evaluar los indicadores de calidad y desempefio institucional en materia de
adquisiciones y contratacibn de servicios que sean requeridos para la toma de
decisiones.

Supervisar la elaboracion de los estudios de mercado referentes a suministros,
consumibles, bienes muebles e inmuebles y servicios que permitan fortalecer la toma

de decisiones.

Supervisar la integracion de las solicitudes de informacidon que presente la ciudadania
en materia de adquisiciones de conformidad con la normatividad aplicable, y

Las demas que le sean conferidas por la Direccion de Adquisiciones.

1.9.1.4.1 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVO

Generar la informacion estadistica necesaria para el Optimo desempefio de las
funciones de la Direccion de Adquisiciones.
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FUNCIONES

Auxiliar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios a cada una de las Dependencia y Entidad de la Administracion Puablica.

Actualizar el catalogo de proveedores(as), asi como el catalogo de precios y productos.

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios por cada una de las Dependencia y Entidad de la Administraciéon Publica.

Generar las bases de informacion estadistica en materia de adquisiciones vy
contratacién de servicios, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.1.4.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE COSTOS

OBJETIVO

Realizar los estudios necesarios para incrementar el costo beneficio de las
adquisiciones y contrataciéon de los bienes y servicios requeridos por las Dependencias.

FUNCIONES

Elaborar los estudios de mercado referentes a suministros, consumibles, bienes
muebles e inmuebles y servicios que permitan fortalecer la toma de decisiones.

Realizar la evaluacion de proveedores(as) con la finalidad de promover el desarrollo de
estos(as).

Generar el reporte de los indicadores de calidad y desempefio institucional en materia
de adquisiciones y contratacidon de servicios.

Atender las solicitudes de informacion que presente la ciudadania en materia de
adquisiciones de conformidad con la normatividad aplicable, y

Las demas que le sean conferidas por la Direccion de Adquisiciones.

1.9.2 DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Atender las solicitudes de servicios y mantenimiento, que demanden las Dependencias
y Entidades de la Administraciéon Publica.
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FUNCIONES

Coordinar, conducir y controlar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

Supervisar la remodelacion y acondicionamiento de los bienes inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado en coordinacion con la Direccién de Administracion de Activos.

Proporcionar a los inmuebles que hayan sido arrendados, los servicios generales
requeridos.

Administrar y operar los Talleres Graficos del Estado.

Editar, publicar y distribuir el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado, asi
como llevar un registro de las leyes, decretos, reglamentos y demas ordenamientos
que se publiquen en el mismo.

Supervisar la operacion del programa de mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles arrendados y en propiedad de Gobierno del Estado, derivado del
diagndstico levantado por la Direccion de Administracion de Activos.

Otorgar mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades automotrices que
integran el parque vehicular propiedad de Gobierno de Estado.

Promover el mantenimiento preventivo y correctivo a las estructuras fisicas propiedad
del Gobierno del Estado, que son utilizadas para colocar los espectaculares de imagen
institucional.

Asegurar en coordinacién con la Direccién de Difusion e Imagen Institucional del
Gobierno del Estado y la Direccién de Administraciéon de Activos, la colocacion de la
imagen institucional en los espectaculares y muros propiedad de Gobierno del Estado y
arrendados, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.2.1 SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Coordinar con las areas correspondientes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, los recursos humanos, financieros, materiales y servicios que
se requieran para la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles.
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FUNCIONES

Asesorar a las Coordinaciones Administrativas correspondientes, sobre Ilos
requerimientos y necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles.

Verificar la disponibilidad presupuestal de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica que solicitan mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles.

Determinar los insumos de material, refacciones y recurso humano necesarios para la
atencion a las solicitudes de mantenimiento.

Realizar el tramite ante las Coordinaciones Administrativas de los recursos financieros,
materiales y refacciones necesarias con la finalidad de cubrir las necesidades de
mantenimiento de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Llevar el control de las horas extras, combustible y viaticos generados por los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Subdireccién en el cumplimiento de sus funciones.

Integrar la documentacioén necesaria para gestionar y justificar ante las Coordinaciones
Administrativas, el pago a proveedores(as) y prestadores(as) de servicios en la
atencién a las solicitudes de mantenimiento, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.2.1.1 DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
BIENES PATRIMONIALES

OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones de operacidon los bienes inmuebles propiedad de
Gobierno del Estado.

FUNCIONES

Operar el programa de mantenimiento y conservacion de los bienes inmuebles
arrendados y en propiedad de Gobierno del Estado, derivado del diagndstico levantado
por la Direccion de Administracion de Activos.

Atender oportunamente las solicitudes de servicio de mantenimiento de los bienes
inmuebles en arrendamiento y en propiedad de Gobierno del Estado que se presenten
fuera del programa anual.

Ofrecer mantenimiento eléctrico e hidraulico, asi como servicios de pintura, soldadura,
plomeria y fontaneria a todas las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, y

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a las estructuras fisicas propiedad
del Gobierno del Estado, que son utilizadas para colocar los espectaculares de imagen
institucional.
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Colocar la imagen institucional en los espectaculares y muros propiedad de Gobierno
del Estado y arrendados, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.9.2.1.2 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones el parque vehicular propiedad de Gobierno del
Estado.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
propiedad de Gobierno del Estado.

Realizar el diagnéstico de mantenimiento que sea requerido a las unidades que
integran el parque vehicular.

Elaborar registros actualizados sobre las solicitudes recibidas y autorizadas,
diagndsticos, requisiciones, cotizaciones y control de refacciones, asi como de la
recepcién inventariada y entrega de vehiculos.

Elaborar las bitacoras de los servicios de mantenimiento a las unidades automotrices
propiedad de Gobierno del Estado, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.9.2.2 SUBDIRECCION DE IMPRESIONES GUBERNAMENTALES

OBJETIVO

Coordinar con las areas correspondientes de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, los insumos materiales necesarios que se requieran para la
impresion grafica y el Periédico Oficial.

FUNCIONES

Verificar la disponibilidad presupuestal de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Pudblica que solicitan servicios de impresion.

Determinar los insumos de material necesarios para la atencion a las solicitudes de
impresion.

Realizar el tramite ante las Coordinaciones Administrativas de los recursos financieros
y materiales con la finalidad solventar las necesidades de impresién de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Llevar el control de las horas extras y viaticos generados por los(as) servidores(as)
publicos(as) de la Subdireccion en el cumplimiento de sus funciones.
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Integrar la documentacién necesaria para gestionar y justificar ante las Coordinaciones
Administrativas, el pago a proveedores(as) y prestadores(as) de servicios en la
atencion a las solicitudes de impresion, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.2.2.1 DEPARTAMENTO DE TALLERES GRAFICOS

OBJETIVO

Atender con eficiencia y oportunidad cada una de las solicitudes de servicio de
impresion de la Administracion Publica.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de servicios referentes a trabajos de impresion requeridos por
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Llevar un registro permanente sobre 6rdenes de servicio, recepcion de materiales y
entrega de trabajos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.2.2.2 PERIODICO OFICIAL

OBJETIVO

Editar, publicar y distribuir el Peridédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

Atender las solicitudes de impresion de publicaciones ordinarias y extraordinarias
realizadas por ciudadania en general.

Remitir un ejemplar de las publicaciones al Archivo General del Estado.

Poner a disposicibn de manera oportuna y a la venta las publicaciones del Periédico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS

OBJETIVO

Realizar la administracion de los activos patrimonio del Gobierno del Estado, con el
propésito de contribuir en la mejora del nivel y la calidad de los bienes y servicios
publicos que las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica ofrece a la
ciudadania.
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FUNCIONES

Supervisar y vigilar la aplicacion de normas y procedimientos en materia de control de
bienes muebles e inmuebles.

Supervisar manera conjunta con las Coordinaciones Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica la aplicacion del Programa
Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de bienes muebles e inmuebles.

Verificar periédicamente con las Coordinaciones Administrativas de las Dependencias y
Entidades, el estado fisico de los bienes muebles e inmuebles que integran el
patrimonio de Gobierno del Estado y proponer en cada caso, las acciones necesarias
para brindarles el mantenimiento que garantice su conservacion.

Evaluar el dictamen técnico de reparacion de los equipos de transportes aéreos y
terrestres de la Administracion Publica.

Normar la entrega-recepcidon de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
efectuados a los bienes muebles e inmuebles por parte de la Oficialia Mayor de
Gobierno.

Vigilar que se lleven a cabo las afectaciones y reaprovechamientos de activos dados de
baja por las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y en su caso,
implementar la enajenaciéon o destino final de los bienes muebles.

Coordinar y calendarizar las verificaciones periddicas de los bienes muebles e
inmuebles a cada una de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
para la actualizacion en el sistema de inventarios.

Identificar y documentar los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

Regularizar la situacion legal de los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del
Estado.

Asegurar el control administrativo de las estructuras fisicas propiedad del Gobierno del
Estado y en arrendamiento, que son utilizadas para colocar los espectaculares de
imagen institucional del Gobierno del Estado.

Supervisar la actualizacion del padrén, registro, emplacamiento y aseguramiento de
los vehiculos, aeronaves y unidades blindadas propiedad de Gobierno del Estado.

Gestionar ante las aseguradoras el pago de la indemnizacién a que tenga derecho el
Gobierno del Estado, en los casos de eventualidades y siniestros de vehiculos oficiales.

Gestionar y actualizar los convenios de comodato de las unidades automotrices
propiedad de Gobierno del Estado, que se encuentran asignadas en esta modalidad a
las diferentes Entidades Publicas, Organismos Descentralizados, asi como en la
Administracion Publica Municipal y Paramunicipal.

Administrar el uso y aprovechamiento de la infraestructura, espacios inmobiliarios,
instalaciones y equipamiento complementario del Centro de Convenciones.

Organizar, administrar, conservar y custodiar el Archivo de Concentracion del Estado.
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Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos que en materia de transporte
aéreo, establezcan las autoridades competentes, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.9.3.1 SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO

Asegurar las condiciones 6ptimas de operaciéon y servicio de los activos patrimonio del
Gobierno del Estado.

FUNCIONES

Coordinar las politicas sobre administracién, conservacion, mantenimiento e inventario
de bienes muebles propiedad de Gobierno del Estado, asi como de los que hayan sido
arrendados.

Actualizar en coordinacion con la Direccion de Difusién e Imagen Institucional del
Gobierno del Estado del Estado, la informacién referente al Sistema de Informacion de
Control de Imagen Gubernamental.

Coordinar a las Dependencias y Entidades en el cumplimiento del programa de
mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebles propiedad del Gobierno
del Estado.

Asesorar a los(as) Coordinadores(as) Administrativos(as) u homoélogos(as) de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica, sobre las politicas vigentes
para el uso de equipo de transporte.

Coordinar el cumplimiento del Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
parque vehicular.

Aplicar los métodos de control interno que contribuyan en la administracién eficiente
del almacén y registrar en el sistema los movimientos de entrada y salida de bienes

Coordinar la administraciéon, conservacion, mantenimiento de bienes inmuebles en
arrendamiento y en propiedad de Gobierno del Estado.

Aplicar las normas y politicas a que deberda sujetarse el uso, vigilancia y
aprovechamiento de los bienes inmuebles, asi como proponer las acciones para
obtener, mantener o recuperar la posesion o propiedad de los mismos.

Emitir opinidon sobre las solicitudes de concesiones de explotacion o aprovechamiento
de los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado y sobre la nulidad,
caducidad, rescision o rescate de los mismos.

Informar al (a la) Director(a) sobre los recursos interpuestos por actos de aplicacién de
la Ley del Patrimonio Estatal.

Participar en materia de su competencia, en la entrega y recepcién de bienes muebles
e inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, y
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Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.9.3.1.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones de servicio los bienes muebles que se encuentran en
posesion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica asi como
procurar la incorporacion de nuevos activos en funcidon de las necesidades.

FUNCIONES

Ejecutar las politicas sobre administracion, conservacion, mantenimiento e inventario
de bienes muebles propiedad de Gobierno del Estado, asi como de los que hayan sido
arrendados.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles, propiedad de Gobierno del
Estado.

Realizar un diagndstico de la situacion que guardan los bienes muebles, identificando
las necesidades de mantenimiento.

Supervisar que se cumpla el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de
los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado.

Actualizar la informacién relativa al sistema de inventario de los bienes muebles
propiedad del Gobierno del Estado.

Coordinar con las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, el resguardo y validacién del inventario de los bienes muebles
que tengan asignados.

Integrar y custodiar los expedientes de incorporacidon y desincorporacion de bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado.

Realizar ante las aseguradoras respectivas los tramites necesarios para la
indemnizacién o reparacion de dafios, de acuerdo a lo establecido en las pdlizas de
aseguramiento de bienes muebles.

Actualizar los convenios de comodato de las unidades automotrices propiedad de
Gobierno del Estado, que se encuentran asignadas en esta modalidad a las diferentes
Entidades Publicas, Organismos Descentralizados, asi como en la Administracion
Publica Municipal y Paramunicipal, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
1.9.3.1.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones de operaciéon la infraestructura utilizada por las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica.
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FUNCIONES

Administrar y promover la conservaciéon y mantenimiento de los bienes inmuebles en
arrendamiento y en propiedad de Gobierno del Estado.

Concentrar y actualizar la informacion relativa al Sistema de Inventario de Bienes
Inmuebles.

Recibir y atender las solicitudes de concesiones de explotacion o aprovechamiento de
los bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado y sobre la nulidad, caducidad,
rescision o rescate de los mismos.

Concentrar la documentacion de los estudios técnicos y dictamenes correspondientes
que sustenten las iniciativas de decreto referentes a la regularizacién, enajenacion,
donacioén, permuta, usufructo o aprovechamiento de los bienes inmuebles que el (1a)
Titular del Poder Ejecutivo deba presentar al Congreso del Estado para su aprobacion.

Integrar y custodiar los expedientes de incorporacidon y desincorporacion de bienes
inmuebles.

Supervisar los diagndsticos de cada uno de los edificios, que se encuentre en posesion
de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica para identificar las
necesidades de reparacion y mantenimiento.

Concentrar la informacion relativa a los movimientos de alta, baja y transferencia de
bienes inmuebles, asi como actualizar los inventarios y catalogos respectivos.

Integrar con la documentacion técnica, juridica y administrativa, los expedientes de los
inmuebles para mantenerlos actualizados, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.3.1.3 ADMINISTRACION DEL CENTRO DE CONVENCIONES

OBJETIVO

Facilitar el uso y aprovechamiento de la infraestructura, espacios inmobiliarios,
instalaciones y equipamiento complementario del Centro de Convenciones, para la
celebracion de exposiciones, congresos, convenciones, asambleas, reuniones y demas
eventos analogos, organizados por las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica.

FUNCIONES

Coordinar y administrar el Centro de Convenciones, para la realizacién de eventos
oficiales que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, con
el fin de apoyar el desarrollo administrativo, econdmico, cultural, turistico y social del
Estado.

Establecer politicas de uso y arrendamiento para eventos especificos a los sectores
privado y social, lo anterior, mediante el pago de los correspondientes productos, en
términos de la Ley de Ingresos del Estado.
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Promover el Centro de Convenciones ante las instituciones publicas, privadas y a la
sociedad, asi como procurar su vinculacion e interrelacion como lugar de encuentros a
nivel estatal, nacional e internacional.

Establecer mecanismos de trabajo internos, para que se lleven a cabo los eventos de
acuerdo a los requerimientos establecidos previamente por los y las solicitantes.

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las politicas generadas por la Coordinacion
Administrativa de la Oficialia Mayor en materia de recursos humanos, financieros y
servicios generales.

Implementar acciones de modernizaciéon administrativa en el Centro de Convenciones
que incrementen la calidad en el servicio.

Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles asignados al Centro de
Convenciones.

Elaborar reportes, tarjetas informativas, solicitudes y requisiciones de materiales para
la conservacion y mantenimiento del Centro de Convenciones en coordinacion con la
Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor.

Mantener disponibles y en condiciones de ser utilizadas las diferentes areas para los
eventos que se contratan.

Proponer al (Ia) Director de Administracion de Activos el programa anual para las
diferentes reparaciones de instalaciones para su conservacién y mantenimiento.

Asegurar la operacioén las 24 horas del dia, de los diferentes servicios y suministros del
inmueble, tales como: agua, energia eléctrica, contenedor de basura, limpieza,
combustibles y telefonia en la prestacion de los servicios, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.3.2 SUBDIRECCION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
ESTADO

OBJETIVO

Salvaguardar y administrar el conjunto de documentos generados y acumulados por
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica como a la ciudadania.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar el flujo de informacién documental entre las distintas
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y el Archivo de Concentracién del
Estado.

Elaborar las politicas y procedimientos necesarios para la recepcion, registro y custodia
de los documentos del Archivo General.
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Proyectar, dirigir y evaluar técnica y administrativamente las actividades que ejecute el
archivo de concentracién para el cabal cumplimiento de las funciones que le son
propias.

Coordinar en conjunto con la Subdireccién de Desarrollo de Personal la capacitacion en
la labor archivistica de los(as) servidores publicos(as) encargados(as) del manejo de
archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica en las areas de
archivo.

Operar el conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacidn, conservacion, uso, selecciéon y disposicion final de los
documentos de archivo, con el propésito de lograr eficiencia y eficacia en el manejo de
los mismos a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

Vigilar las trasferencias primaria y secundaria en el ciclo documental.

Dar de baja la documentacion que asi lo amerite de acuerdo a la normatividad vigente.

Establecer y actualizar permanentemente el Cuadro Basico de Clasificacién asi como el
Catalogo de Disposicion Documental.

Brindar asesoria a Dependencias y Entidades en aspectos técnicos de la administracion
de los archivos.

Desarrollar acciones para modernizar el Archivo de Concentraciéon del Estado, y
Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ENLACE

OBJETIVO

Procurar la intercomunicacién con las Unidades de Enlace de las distintas Dependencias
de la Administracion Publica y con el Archivo Histérico del Estado con el objeto de
auxiliar las transferencias documentales.

FUNCIONES

Coordinar las transferencias primarias y secundarias de los acervos documentales de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Impartir la capacitacion en la labor archivistica a los(as) servidores publicos(as) de las
Unidades de Enlace de las Dependencias y Entidades.

Generar programas y calendarios de transferencia primaria y secundaria de los acervos
documentales de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Asesorar a las Dependencias y Entidades en aspectos técnicos de la administracion de
los archivos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.
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1.9.3.2.2 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO

Organizar y describir el acervo documental del Archivo de Concentracion, manteniendo
la identidad e integridad organica de la documentacién, segun sea remitida por las
Unidades de Enlace de las distintas Dependencias de la Administracién Publica.

FUNCIONES

Mantener actualizados los registros de entrada y salida de los acervos, previa
autorizacion de las Unidades de Enlace.

Instrumentar programas de seguridad que contemple las normas, disposiciones y
tacticas necesarias que coadyuven a la conservacion y eviten el deterioro de los
acervos bajo su responsabilidad, asi como la sustracciéon o destruccién de dichos
acervos.

Informar estadisticamente de todos los movimientos o flujos de entradas y salidas de
los documentos resguardados en el Archivo de Concentracion.

Informar estadisticamente a las Unidades de Enlace de la documentacion, que previa
valoracién secundaria, sea dictaminada e incorporada al Archivo Histérico del Estado,
asi como de la sobrante, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.4 DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES Y LOGISTICA

OBJETIVO

Establecer los procedimientos idéneos que permitan atender con eficiencia y
oportunidad los eventos especiales del (de la) Titular del Ejecutivo del Estado y apoyar
en materia de logistica a la realizacion de eventos institucionales de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica.

FUNCIONES

Colaborar con la Coordinacion de Giras de la Secretaria Particular del (de la) Titular del
Ejecutivo del Estado en el desarrollo de los eventos programados.

Administrar la agenda de los eventos que sean turnados para su atenciéon por la
Coordinacion de Giras de la Secretaria Particular del (de la) Titular del Ejecutivo del
Estado.

Investigar el tipo de evento que se va a llevar a cabo y organizar la logistica de
acuerdo a las condiciones y orden protocolario.
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Proporcionar medios logisticos y organizacion en las giras de trabajo del (de la) Titular
del Ejecutivo del Estado.

Coordinarse en materia de logistica con las Dependencias de orden Federal, Estatal o
Municipal para la realizacién de actos y eventos publicos en los que participe el (1a)
Titular del Ejecutivo del Estado.

Apoyar en materia de logistica a la realizacion de eventos institucionales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica previa autorizacion del (de la)
Titular de la Oficialia Mayor y en coordinaciéon con la Coordinacion Administrativa.

Gestionar ante la instancia correspondiente los recursos financieros y materiales
necesarios para atender los eventos.

Supervisar el montaje, sonorizacion, video grabacion y logistica de los eventos.
Informar de manera inmediata al (a la) Oficial Mayor de Gobierno y al (a la) Suboficial
de Recursos Materiales y Servicios sobre acontecimientos relevantes de los eventos
atendidos.

Evaluar la satisfaccion de usuarios(as) en los eventos atendidos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.4.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE EVENTOS

OBJETIVO

Coordinar con las areas correspondientes de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, los recursos humanos, financieros, materiales y servicios que
se requieran para la organizacion y presentacion de eventos institucionales.

FUNCIONES

Asesorar a las Coordinaciones Administrativas correspondientes, sobre Ilos
requerimientos y necesidades para el desarrollo de sus eventos especiales.

Verificar la disponibilidad presupuestal de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica que solicitan la asistencia en eventos especiales.

Determinar el material logistico y recurso humano que debera transportarse al lugar de
los eventos para contar con estos en la ejecucion de los mismos.

Proponer al (a la) Director(a) las necesidades y requerimientos a utilizar en cada uno
de los eventos oficiales.

Realizar el tramite ante las Coordinaciones Administrativas de los recursos financieros
y materiales necesarios con la finalidad de cubrir los gastos de operacion de los
eventos.

Llevar el control de las horas extras, combustible y viaticos generados por los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Direccién en el cumplimiento de sus funciones.
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Integrar la documentacién necesaria para gestionar y justificar ante las Coordinaciones
Administrativas, el pago a proveedores(as) y prestadores(as) de servicios en eventos
especiales, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.4.1 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO
Establecer el plan de operacion para atender la logistica de los eventos del (de la)

Titular del Ejecutivo del Estado y los eventos institucionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

FUNCIONES

Asistir a las reuniones de informacion y planeacion de los actos a realizarse para
conocer las caracteristicas del evento y definir el tipo de logistica de acuerdo a los
lugares y espacios en donde se efectuaran.

Elaborar el plan de actividades informando al personal del area las actividades que se
realizaran semanalmente, para cubrir los eventos del (de la) Titular del Ejecutivo del
Estado y de los eventos institucionales de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Puablica.

Elaborar el disefio e instalaciéon de los diversos escenarios para los eventos oficiales.

Instruir a su personal para que atiendan las indicaciones del (de la) coordinador(a) del
evento, y

Verificar cuando menos seis horas antes del evento que la adaptacion del lugar, el
mobiliario y equipo sea el adecuado para el desarrollo eficiente del mismo.

Aplicar la encuesta de salida al término del evento a los(as) usuarios(as) del servicio
proporcionado.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.4.2 DEPARTAMENTO DE MONTAJE

OBJETIVO

Procurar que el montaje de los eventos cumpla con la norma de imagen institucional.
FUNCIONES

Disefiar de acuerdo al evento, el tamafio y altura de los estrados, mamparas,

respaldos, cantidad de escaleras a instalar y su distribucién, asi como leyendas y
logotipos.
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Analizar las caracteristicas del evento a desarrollarse y determinar el equipo necesario
que debera trasladarse a los espacios donde se realizara el mismo.

Reportar el estado fisico del equipo y solicitar su reparacion, ello con la finalidad de
mantener en estado 6ptimo de uso.

Supervisar el montaje y desmontaje de los escenarios, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales.

1.9.4.3 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

OBJETIVO

Coordinar con responsabilidad y eficiencia la sonorizaciéon, iluminacion y video
grabacién, asi como clasificar y resguardar la videoteca de cada uno de los eventos
oficiales.

FUNCIONES

Revisar el programa de actividades y definir los recursos materiales a utilizar en la
sonorizacién, iluminacién y video grabacibn en los eventos oficiales, civicos y
culturales.

Designar los servicios de sonido que habran de proporcionarse para los diversos
eventos.

Analizar las caracteristicas del evento a desarrollarse y determinar el equipo necesario
que debera trasladarse a los espacios donde se realizara el mismo.

Disefar la distribucion del equipo de sonido e iluminacion, de acuerdo a la escenografia
del evento.

Contactar al personal de sonido de los edificios publicos y privados en los que se
realizan actos del (de la) Titular del Ejecutivo del Estado para coordinar las actividades
a realizar en el lugar, determinando su capacidad.

Efectuar ensayos y/o pruebas de alcance de sonido, previo al evento en coordinacion
con los(as) participantes para evitar posibles fallas técnicas.

Reportar el estado fisico del equipo y en caso de ser necesario solicitar su reparacion,
ello a fin de mantener en estado 6ptimo de uso, y

Las demas que le confieran otras disposiciones.

Gobierno del Estado de Zacatecas



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO 74

La presente actualizacion del Manual de Organizacion entrard en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado.

Se abroga el Manual de Organizacién de la Oficialia Mayor de Gobierno,
publicado en el Suplemento No. 2 del Periédico Oficial numero 15,
correspondiente al dia 19 de febrero del 2005.
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