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1. INTRODUCCION

El ejercicio de la Administracion Publica contribuye al ordenamiento y distribucion de los recursos,

orientados eficientemente para generar el crecimiento y desarrollo que la sociedad requiere.

Nuestra sociedad demanda una Administracion Publica que establezca politicas fundamentadas
en las necesidades de intereses sociales, que emprendan acciones para el bienestar y desarrollo,

estableciendo programas concretos en obras y servicios optimizando los recursos.

El Gobernador del Estado, consciente de las necesidades de la poblacién Coahuilense, propuso
para el ejercicio de su Administracién el Plan Estatal de Desarrollo, y para el cumplimiento honesto
y responsable de los planes de su Gobierno, que se contara con cuatro Unidades Administrativas:
la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, la Secretaria Particular, la Coordinacion General de
Comunicacién e Imagen Institucional, la Unidad de Atencién Regional en la Laguna, la Secretaria
Privada, asi como la Comision para la Instrumentacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal; y la
Procuraduria para Nifios, Nifias y la Familia como entidad sectorizada, que auxilian al Ejecutivo y
a la administracion publica para el despacho de los asuntos que le correspondan, las cuales
deberan conducir sus actividades en forma programada, basandose en politicas establecidas por

el Titular del Ejecutivo.

Este Manual de Organizacion, cuyo fundamento se establece en la Ley Organica del Estado de
Coahuila tiene el propdsito de instaurar los lineamientos operativos de las Oficinas del Ejecutivo.
Asimismo, es un documento de apoyo para el personal que integra las dependencias de las

Oficinas del Ejecutivo.
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Péagina 4



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION g .o ESTADODE
227 COAHUILA
[ Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1 MISION

Ser instancias con las que el Gobernador del Estado se apoya para llevar a cabo los objetivos y
estrategias del Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023. Entre otras, administra los recursos
financieros y humanos estatales; atiende situaciones de vulnerabilidad relacionadas con los
derechos humanos; las relaciones institucionales y publicas; planea y evalla las politicas publicas
del Plan Estatal de Desarrollo; coordina los programas de poblaciéon y desarrollo municipal e
informa las acciones realizadas por el Gobierno Estatal mediante la vinculacion entre las
secretarias e institutos estatales.

2.2 VISION

Consolidar y concretar el proyecto del Ejecutivo Estatal disefiado en el Plan Estatal de Desarrollado
2017-2023; mediante una administracion eficaz tanto de recursos humanos como financieros para
lograr una administracion eficiente de estas mismas oficinas; la resolucion de situaciones de
vulnerabilidad relacionadas con derechos humanos; las inversiones que garanticen el crecimiento
econdmico y social estatal; con criterios modernos de gobierno como la gobernanza, legalidad, uso
eficiente de los recursos publicos y transparencia.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

e COMPROMISO SOCIAL CON LA GENTE
o DISCIPLINA

e HONESTIDAD

e LEALTAD

e SOLIDARIDAD

e EFICACIA

e EFICIENCIA

e HONRADEZ

e IMPARCIALIDAD
¢ INTEGRIDAD

o LEGALIDAD

o LIDERAZGO

e RESPETO

e TRANSPARENCIA

F-002 Rev 01
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2.4 OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan la efectiva ejecucion y desempefio de las funciones del
personal que integra las Oficinas del Gobernador en base a las necesidades y demandas
especificas de las areas.

2.5 BASE LEGAL

Los ordenamientos juridicos de los cuales derivan las atribuciones que facultan al Ejecutivo Estatal
para crear a la Secretaria Técnica y de Planeacién, Secretaria Particular y la Consejeria Juridica
dentro de su estructura, y aquellas disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las
mismas son:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza Articulos
4,10y 11

e Reglamento Interno de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo,

¢ Reglamento Interno de la Secretaria Particular del Ejecutivo,

2.6 ATRIBUCIONES

DEL DESPACHO DEL EJECUTIVO

El ejercicio del Poder Ejecutivo corresponde al Ejecutivo, Titular del mismo y jefe de la
administracion publica estatal, quien tiene las atribuciones que le sefalan la Constitucion federal,
la particular del estado, esta Ley y demas disposiciones vigentes en la entidad.

ARTICULO 4. Para el despacho de los asuntos que le competan, el Gobernador se auxiliara de las
dependencias y entidades que sefalen la Constitucion Politica del Estado, la presente Ley, el
Presupuesto de Egresos y las demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 5. El Gobernador podra convenir con el gobierno federal, con otras entidades
federativas, con los municipios y con los sectores social y privado, en los términos previstos por la
Constitucion Politica del Estado y demas disposiciones aplicables, el ejercicio de funciones, la
prestacion de servicios publicos y la ejecucion o atencién de obras que favorezcan el desarrollo del
estado.

F-002 Rev 01
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DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EJECUTIVO DEL ESTADO

Son facultades indelegables:

VI.

VII.

VIII.

Iniciar y presentar ante el Congreso las leyes y decretos;

Solicitar al Congreso, que inicie ante el Legislativo Federal las leyes y decretos que a dicha
instancia competan;

Asistir el 30 de noviembre de cada afio al Congreso a informar sobre el estado que guarda
la administracién publica. En el afio de cambio de Titular del Ejecutivo, de acuerdo con el
legislativo, se escogera un dia dentro de la primera quincena del mes de noviembre para
cumplir con esta obligacion;

Determinar los distritos notariales, las zonas de desarrollo econémico, las de desarrollo
metropolitano, asi como las demas circunscripciones que se requieran para la buena
marcha de la administracion publica;

Promover la armonizacion de la normatividad estatal con los tratados internacionales de
los que el Estado Mexicano sea parte, en materia de proteccion a los derechos humanos,
de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Federal,

Nombrar y remover libremente a las y los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo,
cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otro modo en la Constitucion
Politica del Estado y en las demas leyes aplicables;

Designar y someter a ratificacion del Congreso, o en su caso, a la diputacion permanente,
a quienes sean titulares de la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Fiscalizacion y
Rendicién de Cuentas;

Crear dependencias y unidades administrativas, asi como separar, fusionar, transformar o
extinguir las existentes, en atencion al volumen de trabajo y la trascendencia de los asuntos
publicos, con base en criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia del gasto publico;

Asignar atribuciones especiales a las dependencias y entidades de la administracién
publica cuando el cumplimiento del servicio publico lo requiera;

Crear las entidades del sector paraestatal que requiera la administracién y las entidades
necesarias para operar programas emergentes, estratégicos y prioritarios, asi como para
la prestacion de un servicio publico, la ejecucion de una obra o cualquier otro propdsito de
beneficio colectivo, con base en criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia del gasto
publico;

F-002 Rev 01
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Modificar la estructura administrativa mediante la creacion de nuevas unidades o la fusion,
transformacion o supresion de las existentes para asegurar la buena marcha de la
administracion publica y sin mas limitaciones que las establecidas en la Constitucién
Politica del Estado, en la ley y en el Presupuesto de Egresos;

Expedir, previo refrendo del secretario del ramo los reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, manuales de organizacion y demés disposiciones que tiendan a regular el
funcionamiento de la administracion publica;

Constituir comisiones intersecretariales, en los términos de lo dispuesto en la presente ley;
asi como aquéllas de caracter interinstitucional transitorias o permanentes, que involucren
sectores publico, social y privado, para el desarrollo de programas de beneficio colectivo;

Someter a consideracion del Consejo de Estado, las decisiones que requieran su voto
conforme a esta ley;

Asistir al Congreso, en caso de urgencia o peligro grave para el Estado a explicar las
medidas que se decidan tomar para enfrentar la emergencia;

Resolver con opinién de la Secretaria de Gobierno, las controversias de competencia que
existan entre una o0 mas dependencias y asignarles, en casos extraordinarios, la
responsabilidad sobre asuntos especificos;

Tomar la protesta de quienes sean titulares de las secretarias del ramo;

Otorgar los estimulos e incentivos fiscales de caracter general, asi como los apoyos
especificos que sean necesarios para atraer inversiones a la entidad, propuestos por
quienes sean titulares de la Secretaria de Finanzas y de la Secretaria de Economia y
Turismo y sean votados por el Consejo de Estado, y

Las que con ese caracter le confieran la Constitucion Federal, la Constitucién Politica del
Estado y las leyes aplicables.

Son facultades delegables:

La elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo y los procesos que permiten la participacion
de la sociedad en esta tarea;

Integrar los planes y programas sectoriales, regionales y el Programa Estatal Anual de
Inversion;

Tomar la protesta a los servidores publicos distintos a los que sefiala la fraccion XVII del
apartado A de este articulo;

V. Determinar, el agrupamiento de entidades paraestatales en sectores definidos, a efecto de
que las relaciones con el propio Ejecutivo se realicen a través de la dependencia a la que
estén sectorizadas;
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V. Celebrar acuerdos y convenios con el Gobierno Federal, con otras entidades federativas y
los municipios, asi como con personas fisicas y morales;
VI. Operar el sistema sobre informacién geografica, estadistica, socioeconémica, de recursos
y caracteristicas de las actividades econdémicas de la entidad;
VILI. Nombrar y remover con la opinion de quienes sean titulares de las areas correspondientes,

a los directores generales y subsecretarios de dependencias y entidades de la
administracion publica, cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otro modo
en la Constitucién Politica del Estado, en esta ley o en las demas disposiciones aplicables;

VIII. Realizar los planes, programas y acciones necesarios para mantener con los gobiernos
municipales una relacion permanente de colaboracién constructiva, corresponsable y de
ayuda mutua a favor del desarrollo politico, econémico, social y cultural del Estado;

IX. Concurrir al Congreso cuando se discuta un proyecto de ley o decreto que el Titular del
Ejecutivo presente, a fin de informar respecto a su contenido. Dicha atribucién sélo podra
delegarse en quienes ocupen la titularidad de la Consejeria Juridica, las secretarias del
ramo o en quienes dirijan entidades paraestatales, y

X. Las que con ese caracter le confieran la Constitucion Federal, la Constitucion Politica del Estado y las demas
disposiciones aplicables.

DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

Que el 1° de diciembre de 2017 el Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza inicia la gestion
2017-2023, por lo que se efectud un diagndstico que propone una nueva estructura gubernamental
orientada a cumplir con los compromisos y propuestas ofertados a las y los coahuilenses.

Que, para dar cumplimiento a esta nueva administracion, se expidié una nueva Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, que determina la organizacion,
estructura y atribuciones, con el objeto de que ello contribuya a constituir una administracion publica
eficiente, eficaz, ordenada, moderna y, sobre todo, se garantice que el aparato gubernamental sea
capaz de alcanzar las metas y objetivos planteados y de responder a las necesidades de las y los
coahuilenses.

Que, por tal motivo, se crea la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo como una unidad administrativa
adscrita directamente al Despacho del Titular del Ejecutivo, para asesoria, apoyo técnico y
coordinacién que auxilia al ejecutivo y a la administracion publica, en el despacho de los asuntos
gue les correspondan.

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL TITULAR
DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

F-002 Rev 01
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Atender los asuntos y comisiones que le encomiende el Ejecutivo para la buena marcha de
la administracién publica;

Coordinarse con las instancias de gobierno para agilizar la gestién de asuntos en los que
intervenga el Ejecutivo;

Brindar asesoria al Ejecutivo en los asuntos que éste le encomiende;

IV. Dirigir y organizar las unidades de apoyo técnico a su cargo;

V. Coordinar la instrumentacion y ejecucion de proyectos de modernizacion administrativa para
la simplificacién y mejora continua de los procesos de trabajo;

VI. Dar seguimiento a los avances y al cumplimiento de los acuerdos, resoluciones, programas,
acciones e instrumentos juridicos o administrativos que determine el Ejecutivo o sean de su
competencia,

VII. Establecer sistemas de coordinacién y colaboracién con las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal para el debido ejercicio de sus funciones;

VIII. Vigilar el cumplimiento de los avances en la ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo;

IX. Coordinar y desarrollar el sistema estatal de estadistica e informacién geogréfica, asi como
establecer las normas y procedimientos para su organizacion y funcionamiento;

X. Dirigir la elaboracién del informe sobre el estado que guarda la administracién publica estatal
y de los informes especiales que determine el Ejecutivo;

XI. Convocar a la celebracién de las reuniones de gabinete legal y ampliado;

Xll. Gestionar y administrar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del
Despacho del Ejecutivo;

XIll. Coordinar a la representacion del gobierno del estado en la Ciudad de México;

XIV. Mantener, en coordinacion con las areas competentes, las relaciones interinstitucionales del
Ejecutivo con los sectores publico, social y privado;

XV. Fungir como enlace del Ejecutivo ante la Conferencia Nacional de Gobernadores, en las
distintas conferencias, comités, consejos y reuniones de Gobernadores;

XVI. Atender a través de la Unidad Administrativa correspondiente las solicitudes de acceso a la
informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de datos
personales, dirigidas al Ejecutivo;
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XVII. Las demas que le confieran expresamente este ordenamiento, otras disposiciones aplicables
y aquellas que le encomiende el Ejecutivo.

DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO

Articulo 3. La Secretaria Particular del Ejecutivo tiene por objeto apoyar al Ejecutivo en el
despacho diario de los asuntos que se le planteen, asi como mantener coordinacion permanente
con las diferentes dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, Estatal y
Municipal, con los poderes Legislativo y Judicial, representantes de gobiernos e instituciones
internacionales, representantes del sector privado y con la sociedad civil.

Articulo 4. Al frente de la Secretaria Particular del Ejecutivo habrd un o una titular y para el
desempenfio de sus funciones se auxiliara de la Coordinacién de Giras del Ejecutivo y de la Unidad
de Administracién, que se haran cargo del despacho de los asuntos que le sean encomendados.

Articulo 5. Ademés de las unidades administrativas mencionadas en el articulo anterior, la
Secretaria Particular del Ejecutivo contard con las unidades y los recursos humanos, materiales y
financieros que prevea y le asigne el Presupuesto de Egresos del Estado.

Articulo 6. Los titulares de las unidades seran nombrados y removidos libremente por el titular del
Ejecutivo.

La persona titular de la Secretaria designard y removera libremente a los demés servidores

publicos adscritos, cuyo nhombramiento y remocion no esté determinado de otra forma en los otros
ordenamientos aplicables.

Para su funcionamiento, las unidades administrativas de la Secretaria Particular del Ejecutivo
estaran obligadas a coordinar sus actividades entre siy a proporcionarse la informacion necesaria
en el ambito de su competencia.

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
DEL TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO

Articulo 7. El o la titular de la Secretaria tendra las siguientes atribuciones:
I.  Coordinar, integrar y controlar la agenda de trabajo diaria del titular del Ejecutivo del Estado;

Il.  Acordar con el titular del Ejecutivo del Estado las peticiones formalmente recibidas en el
Despacho para su consideracion y en su caso, aprobacion;

F-002 Rev 01
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Ill. Coordinar las audiencias diarias que atienda el titular del Ejecutivo del Estado;

IV. Recibir y revisar los documentos oficiales que sean remitidos para firma del titular del
Ejecutivo del Estado por los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal u otras instancias;

V. Remitir a los correspondientes titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, para su debida atencién, la documentacion que sea
recibida en el Despacho del titular del Ejecutivo y llevar un control sobre el avance de
cada asunto;

VI. Convocar a los servidores publicos de cualquier orden de gobierno, integrantes de los
Podres Legislativo y Judicial, representantes de gobiernos o de organismos
internacionales, sector privado o sociedad civil para su asistencia y participacion en giras
o0 eventos oficiales;

VII. Representar al titular del Ejecutivo del Estado en las comisiones que le asigne;

VIII. Llevar un control sobre los asuntos del Despacho del titular del Ejecutivo que hayan sido
desahogados y seguir el proceso de los que se encuentran en tramite;

IX. Mantener informado al titular del Ejecutivo del Estado sobre el avance de gestién que lleva
cada asunto a su cargo; y

X. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le sean encomendadas
por el Ejecutivo de acuerdo con sus facultades legales.

DE LA SECRETARIA PRIVADA DEL EJECUTIVO

Articulo 3. La Secretaria Privada del Ejecutivo tiene por objeto auxiliar al Ejecutivo en los asuntos de
operatividad y atencion del trabajo cotidiano, asi como de las instrucciones que directamente
determine el Ejecutivo en cumplimiento con sus funciones y atribuciones que expresamente le
encomienda la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza y
demés disposiciones aplicables.

Articulo 4. Al frente de la Secretaria Privada del Ejecutivo habrd un o una titular y para el desempefio
de sus funciones se auxiliara de las siguientes unidades administrativas: Direccion General de
Control y Seguimiento y la Unidad de Control de Correspondencia.

Al frente de cada unidad habra uno una titular, que tendra a su cargo el despacho de los asuntos
que le sean encomendados.

Articulo 5. Ademas de las unidades administrativas mencionadas en el articulo anterior, la Secretaria
Privada del Ejecutivo contara con las unidades y los recursos humanos, materiales y financieros que
prevea y le asigne el Presupuesto de Egresos del Estado, las que tendran las facultades y
obligaciones que les sean aplicables a su cargo previstas en el presente reglamento, en el manual
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de organizacion y demas disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que expresamente le
sean encomendadas por el o la titular de la Secretaria.

Articulo 6.

Los o las titulares de las unidades administrativas seran nombrados y removidos

libremente por el titular del Ejecutivo. El titular de la Secretaria designara y removera libremente a
los demas servidores pulblicos adscritos, cuyo nombramiento y remocion no esté determinado de
otra forma en los distintos ordenamientos aplicables. Para su funcionamiento, las unidades
administrativas de la Secretaria Privada del Ejecutivo estaran obligadas a coordinar sus actividades
entre si y a proporcionarse la informacion necesaria en el &mbito de su competencia.

Articulo 7. Corresponde a los titulares de las unidades administrativas, ademas de las especificas
que determina el presente reglamento, las siguientes Atribuciones:

VI.

VII.

VIILI.

F-002 Rev 01

Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos de su competencia, asi
como los que le sean encomendados;

Emitir dictAmenes, opiniones, estudios e informes que le sean solicitados por su superior
jerarquico;

Desempefiar las funciones y comisiones que su superior jerarquico le encomiende e
informar sobre el desarrollo de las mismas;

Formular y someter a la aprobacién de su superior jerarquico los estudios, proyectos,
acuerdos y acciones de la unidad administrativa a su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
encomendados o le sean sefialados por delegacion, poder o les correspondan por
suplencia;

Asesorar y apoyar técnicamente en los asuntos de su competencia a los servidores
publicos que lo soliciten;

Coordinar y vigilar las labores de las unidades adscritas a su cargo y dar cumplimiento
a las disposiciones legales aplicables promoviendo y difundiendo su contenido;

Supervisar la utilizacion éptima y eficiente de los recursos financieros y materiales a su
cargo y la correcta aplicacion de la normativa legal, politicas y procedimientos

administrativos;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades
de las unidades adscritas a su cargo;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Proponer a su superior jerarquico las mejoras a la organizacién o funcionamiento de las
unidades adscritas a su cargo;

Atender en los términos de la ley de la materia los procedimientos administrativos de su
competencia

Supervisar que se cumplan las disposiciones juridicas aplicables a los asuntos de su
competencia,

Conducir sus acciones observando, fomentando y propiciando la cultura de la
transparencia y asegurando la proteccién de los datos personales, que por razén de sus
funciones tenga en su poder;

Proporcionar los informes que le sean requeridos en materia transparencia, en términos
de las disposiciones que por razon de sus funciones le competa;

Informar a su superior jerarquico sobre las actividades que correspondan a su cargo; y

Las demas que les confieran este reglamento, las disposiciones legales aplicables o le
sean encomendadas por su superior jerarquico de acuerdo con sus facultades legales.

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL TITULAR
DE LA SECRETARIA PRIVADA DEL EJECUTIVO

Articulo 8. La Secretaria Privada del Ejecutivo tiene por objeto las siguientes atribuciones:

VI.

F-002 Rev 01

Planear, organizar y dirigir la atencién de los asuntos que, por su competencia, le
encomiende el Ejecutivo;

Organizar, dirigir y controlar los mecanismos necesarios para la atencion de los asuntos
que le corresponden a las dependencias y entidades, conforme a sus respectivos
ambitos de competencia;

Integrar y actualizar los directorios de los servidores publicos de los tres 6rdenes de
gobierno y de los representantes y personalidades del sector publico y privado;

Intervenir en la organizacion de eventos y reuniones en las que participe el Ejecutivo,
asi como aquellas en las que sea invitada alguna dependencia o entidad del Estado;

Llevar el seguimiento de las reuniones de trabajo del Ejecutivo; registrar los acuerdos e
instrucciones que se generen y registrar y reportar el avance de su cumplimiento; y

Las demas que le confieran expresamente este ordenamiento, otras disposiciones
aplicables y aquellas que le encomiende el Ejecutivo.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Para el correcto ejercicio de las atribuciones y el despacho de los asuntos a cargo del Gobernador,
la Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como
se componen las unidades administrativas que auxilian al Ejecutivo y a la administracion publica para
el ejercicio de los asuntos que correspondan, el Despacho del Ejecutivo se integra por: la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo, la Secretaria Particular, la Secretaria Privada y la Unidad de Atencién
Regional en la Laguna. Con la finalidad de dar seguimiento y cumplir con los objetivos convenidos
por el Ejecutivo del Estado, se ha determinado el establecimiento de diferentes areas que coadyuvan
para ejercer y efectuar el correcto desempefio de los propésitos concertados. En el periodo de
diciembre de 2018 a enero de 2019 con el propésito de dar una mejor atencién a los asuntos que le
corresponde atender directamente al Poder Ejecutivo del Estado de Coahuila de Zaragoza y para
llevar una administracion mas eficiente se establecié la creacion de la Jefatura de la Oficina de la
Jefatura. En mayo de 2018 se modifica la Ley Organica mediante el Periédico Oficial para un mejor
funcionamiento de la Secretaria Particular, por lo que se integran la Unidad de Administracion del
Ejecutivo, Direccion General de Relaciones Publicas y la Coordinacion de Giras del Ejecutivo, y en
la Secretaria Privada se integra la Unidad de Control de Correspondencia con la finalidad de
optimizar el flujo de atencién de los asuntos y la gestién publica y dan paso a mejorar la colaboracion
entre las distintas dependencias de la administracién publica de los tres érdenes de gobierno, asi
como de organismos autonomos y de la sociedad civil. El Estado ha tenido un gran desarrollo y
crecimiento por lo que ha habido la necesidad de crear e instrumentar areas que permitan el correcto
ejercicio del Gobierno, para alcanzar a ser una entidad acorde a los tiempos actuales.

F-002 Rev 01
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4. ORGANIGRAMAS
VER:
ANEXO 1: ORGANIGRAMA GENERAL DEL DESPACHO DEL EJECUTIVO
ANEXO 2: ORGANIGRAMA GENERAL DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO,
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO, DE LA SECRETARIA
PRIVADA DEL EJECUTIVO Y DE LA UNIDAD DE ATENCION REGIONAL EN LA
LAGUNA
ANEXO 3: ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL

F-002 Rev 01

EJECUTIVO, DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO, DE LA
SECRETARIA PRIVADA DEL EJECUTIVO Y DE LA UNIDAD DE ATENCION

REGIONAL EN LA LAGUNA
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5. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

F-002 Rev 01
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JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Jefe de la Oficina del Ejecutivo

Secretario de Estado

Mantener, en coordinacién con las areas competentes, las relaciones interinstitucionales del
Ejecutivo con los sectores publico, social y privado; fungir como Enlace del Ejecutivo ante la
Conferencia Nacional de Gobernadores, en las distintas conferencias, comités, consejos y

reuniones de Gobernadores;

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por su Superior Jerarquico

FUNCIONES:

F-002 Rev 01

El Ejecutivo del Estado

Secretaria Técnica y de Planeacién, Titular de la
Unidad de la Representacion del Estado en el D.F.,
Unidad de Transparencia, Asesores del Ejecutivo,
Coordinacion General de Proyectos Estratégicos,
Subdireccién de Enlace Administrativo, Técnico en

Mantenimiento C.
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e Atender los asuntos y comisiones que le encomiende el Ejecutivo para la buena marcha de
la administracién publica;

e Coordinarse con las instancias de gobierno para agilizar la gestion de asuntos en los que
intervenga el Ejecutivo;

e Brindar asesoria al Ejecutivo en los asuntos que éste le encomiende;
e Dirigir y organizar las unidades de apoyo técnico a su cargo;

e Coordinar la instrumentacién y ejecucion de proyectos de modernizacion administrativa para
la simplificacién y mejora continua de los procesos de trabajo;

e Dar seguimiento a los avances y al cumplimiento de los acuerdos, resoluciones, programas,
acciones e instrumentos juridicos o administrativos que determine el Ejecutivo o sean de su
competencia,

e Establecer sistemas de coordinacion y colaboracion con las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal para el debido ejercicio de sus funciones;

¢ Vigilar el cumplimiento de los avances en la ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo;

e Coordinar y desarrollar el sistema estatal de estadistica e informacion geogréfica, asi como
establecer las normas y procedimientos para su organizacion y funcionamiento;

e Dirigir la elaboracion del informe sobre el estado que guarda la administracion publica estatal
y de los informes especiales que determine el Ejecutivo;

e Convocar a la celebracion de las reuniones de gabinete legal y ampliado;

e Gestionar y administrar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del
Despacho del Ejecutivo;

e Coordinar a la representacion del gobierno del estado en la Ciudad de México;

e Mantener, en coordinacion con las areas competentes, las relaciones interinstitucionales del
Ejecutivo con los sectores publico, social y privado;

e Fungir como enlace del Ejecutivo ante la Conferencia Nacional de Gobernadores, en las
distintas conferencias, comités, consejos y reuniones de Gobernadores;

e Atender a través de la Unidad Administrativa correspondiente las solicitudes de acceso a la
informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de datos
personales, dirigidas al Ejecutivo;

F-002 Rev 01
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e Las demas que le confieran expresamente este ordenamiento, otras disposiciones aplicables
y aquellas que le encomiende el Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en

Administracién Publica y /o carreras afines

3 afos

Analisis, investigacion, Planeacion, herramientas

estadisticas y desarrollo organizacional.

Liderazgo, toma de decisiones, manejo de personal,

manejo de sistemas computacionales.

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Coordinador General de Proyectos Estratégicos

Subsecretario

Realizar analisis, planeacién, propuestas, viabilidad y promocién de Proyectos Estratégicos que las
diferentes dependencias presentan, asi como darle el seguimiento para el desarrollo de los mismos
para la implementacion en los diferentes rubros de la gestion puablica.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES
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Jefe de la Oficina del Ejecutivo
No Aplica

El designado por su Superior jerarquico
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e Planear, impulsar, proponer y promover estrategias y proyectos estratégicos en los distintos
rubros de la gestion publica;

e Analizar y revisar los proyectos estratégicos propuestos por las dependencias;

e Coordinar con las dependencias la elaboraciéon e instrumentacién de los proyectos
estratégicos afines a su area;

e Examinar la viabilidad de los proyectos estratégicos propuestos por las dependencias que
conforman la administracion publica estatal;

e Vigilar la realizacion de los proyectos estratégicos plasmados en el Plan Estatal de

Desarrollo;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura y /o carreras afines

2 anos

Analisis, investigacion, herramientas estadisticas y

desarrollo organizacional.

Toma de decisiones,
computacionales.

manejo de

sistemas
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Subdirector de Enlace Administrativo

Subdirector de Area C

Atender los requerimientos de necesidades de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo para el
abastecimiento en tiempo y forma de materiales e insumos de trabajo ante la dependencia

correspondiente.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacidén Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES
F-002 Rev 01

Jefe de la Oficina del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

Péagina 23



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

e Supervisar y realizar las altas y bajas de inventario de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
y sus areas de adscripcion;

o Dirigir y vigilar la aplicacion de las medidas de austeridad y ahorro del gasto;

e Agendar y coordinar las acciones de capacitacion a los servidores publicos de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo;

o Efectuar el registro para el control de asistencias, permisos y comisiones del personal de
la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo;

e Elaboracién de solicitudes de viaticos del personal adscrito a la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo;

e Recabar los documentos y realizar la comprobacion de gastos de viaticos ante la Unidad
de Administracién del Ejecutivo;

e Control y Reportes de personal deudor;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o que se
le encomienden.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura y /o carreras afines
Experiencia Laboral: 2 afos
Conocimientos Especificos: Andlisis, investigacion, herramientas estadisticas y

desarrollo organizacional.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, manejo de sistemas
computacionales.

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Intendente

Técnico en Mantenimiento C

Mantener en Optimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:
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Jefe de la Oficina del Ejecutivo

No Aplica
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En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las &reas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia:
Conocimientos:

Habilidades:

F-002 Rev 01

Secundaria y/o equivalente

Minima en actividades similares.

Destreza manual.

Enfoque

de resultados,

sensibilidad

a los

lineamientos, orientacién al servicio, disponibilidad

de horario.
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REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA CD. DE MEXICO

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Representante del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México

Secretario

Representar al Ejecutivo del Estado ante las diferentes dependencias y entidades federales en
todos los &mbitos, asi como colaborar para la realizacion de las acciones pertinentes para la mejora
de laimagen y de las relaciones del Estado en la Ciudad de México.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Ascendente: Jefe de la Oficina del Ejecutivo
Relacién Jerarquica Descendente: Enlace Interinstitucional y con Entidades
Federativas, Coordinadora de Enlace
Administrativo, Director Operativo, Secretaria
Ejecutiva B
En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

Coordinar en el ambito de su competencia, las acciones de las diferentes dependencias
estatales en la Ciudad de México;

Desempefar el cargo como representante y enlace institucional del gobierno del estado ante
las dependencias y entidades federales;

Coordinar acciones para apoyar al Ejecutivo y a los servidores publicos del gobierno del
estado de Coahuila de Zaragoza, en las reuniones publicas en la Ciudad de México;

Proponer acciones y colaborar para mejorar el desempefio institucional de las diferentes
dependencias en el ambito territorial de la Ciudad de México;

Fungir como enlace institucional del gobierno del estado ante las dependencias
y entidades federales, el gobierno de la Ciudad de México y el gobierno de las entidades
federativas;

Promover al estado ante instancias politicas, econémicas, diplométicas, turisticas, culturales
y deportivas tanto publicas como privadas que tengan sede en la Ciudad de México;

Proponer al Ejecutivo del Estado estrategias y acciones para mantener la vinculacion,
presencia, contacto, comunicacion y audiencia del gobierno del estado en la Ciudad de
México;

Dar atencion a los asuntos que son competencia de ambos niveles de gobierno, relaciones
publicas, atencion de necesidades y apoyo institucional intergubernamental;

Acordar con su superior jerarquico la atencion de los asuntos encomendados a la unidad y
los del sector que le corresponda coordinar, asi como acordar con los servidores publicos
que les estén subordinados conforme a las disposiciones legales aplicables;

Establecer vinculos de cooperacién y ayuda mutua con las representaciones de las
entidades federativas en la Ciudad de México;

F-002 Rev 01

Péagina 28



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION g .o ESTADODE
! COAHUILA
[ Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

e Llevar a cabo todos los procedimientos, gestiones, tramites y actos derivados de sus
funciones ante los Poderes de la Federacion, de la Ciudad de México, de los demas Estados
y las instituciones y personas de derecho publico y privado;

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion Publica y /o carreras
afines

Experiencia: 3 afios

Conocimientos: Andlisis, investigacion, Planeacion, herramientas

estadisticas y desarrollo organizacional.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, manejo de personal,
manejo de sistemas computacionales.

NOMBRE DEL AREA: Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

NOMBRE DEL PUESTO: Director Operativo

DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area C

OBJETIVO

Elaborar informes, proyectos y comunicados del area de adscripcion, para dar seguimiento y
supervisar los procesos en que participa.

F-002 Rev 01
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RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES:

Representante del Gobierno del Estado en la Ciudad

de México

Asistente Operativo (2)

El designado por el Titular de la Dependencia

e Efectuar estudios y proyectos que le requieran,

e Realizar las actividades delegadas en su &rea de trabajo,

e Integrar y actualizar la informacién soporte de los proyectos en que patrticipe,

e Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo,

e Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas,

e Lademas que le otorguen otros ordenamientos legales o administrativos.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

F-002 Rev 01

Licenciatura en Administracién Publica y /o carreras

afines
1 ano

Andlisis, investigacion, Planeacion.

Organizacion, Manejo de personal, manejo de

sistemas computacionales.

Representacion del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México

Secretaria B

Secretaria B
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Asistir y apoyar al Titular de la dependencia para dar cumplimiento a las funciones a su cargo, asi
como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le
encomiende.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Titular de la Representacion del Gobierno del
Estado en la Ciudad de México

Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

¢ Organizar la agenda oficial del Coordinador de Enlace Administrativo
e Archivar y controlar la documentacion oficial del area asignada.

e Contestar y realizar las comunicaciones telefénicas que requiera la Coordinadora de Enlace
Administrativo

e Tomar dictado y transcribir los oficios y deméas documentos que se le indiquen.
e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

o Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el Secretario
Técnico y de Planeacion, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y
cumplimiento.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Preparatoria y/o comercio
Experiencia Laboral 6 meses
F-002 Rev 01
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Conocimientos Especificos: Manejo de equipo de computo, conmutador,

copiadora y fax. Organizacion y archivo.

Competencias Habilidades: Facilidad para el manejo de relaciones
interpersonales, comunicaciéon oral y escrita,

iniciativa y discrecion.

NOMBRE DEL AREA: Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

NOMBRE DEL PUESTO: Enlace Interinstitucional 'y con Entidades
Federativas

F-002 Rev 01
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DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Director General B

Establecer los conductos adecuados que permitan contar con éptimas relaciones entre el Estado y
las entidades federativas para mantener los vinculos sanos y fortalecidos entre los mismos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Representante del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Subdirectora de Apoyo Técnico, Asistente Operativo

3

El designado por el Titular de la Dependencia

e Establecer vinculos que permitan mantener relaciones entre el Gobierno del Estado de

Coahuila y las entidades federativas.

e Cumplir los protocolos de acuerdo a la naturaleza de los eventos o0 actos a los que asista el
Titular del Ejecutivo del Estado en la Ciudad de México.

e Mantener actualizado el directorio de Enlaces de cada entidad federativa,

e Llevar una agenda de acuerdo a las actividades y/o eventos en los que haya de participar.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Licenciatura en Administracién Publica y /o carreras
afines

3 afios
Relaciones publicas, planeacion,

Toma de decisiones, manejo de personal, manejo
de sistemas computacionales.

Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Subdirectora de Apoyo Técnico
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DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Subdirector de Area A

Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo que resulten necesarias para atender los
requerimientos de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES:

Enlace Interinstitucional y con Entidades

Administrativas

Analista Administrativo C

El designado por el Titular de la Dependencia.

e Proponer los sistemas y organizacion en materia de informatica, en atencién a los recursos
humanos y materiales, e instalaciones disponibles;

e Mantenimiento de equipos de cOmputo, comunicaciones, programas Yy paquetes
computacionales de los usuarios de la dependencia,

e Realizar los respaldos de la informacion que le sea asignada;

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Licenciatura o Ingenieria en temas afines a
tecnologias de la informacion y comunicacion.

1 afio

Tecnologias de la informacién y la comunicacion,

Conocimientos de programas y equipos de computo

Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Subdirectora de Control y Seguimiento
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DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Subdirector de Area C

Elaborar informes, proyectos y comunicados del area de adscripcion, para dar seguimiento y

supervisar los procesos en que participa.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinadora de Enlace Administrativo

Técnico en Mantenimiento, Asistente de Servicios G

El designado el Titular de la Dependencia

e Elaboracién de reportes semanales de los recursos ejercidos de acuerdo al presupuesto

asignado.

o Efectuar estudios y proyectos que le requieran.

e Realizar las actividades delegadas en su area de trabajo

e Integrar y actualizar la informacién soporte de los proyectos en que participe.

e Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo.

e Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas.

e Las demas que le sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO

F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico-administrativas o
afines

Seis meses a un afio
Cuenta con experiencia en el Area, Paquetes

computacionales, copiadora, fax, analisis de
informacion

Enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, nivel de dinamismo, elaboracién de
reportes, archivo
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Asistente Operativo (3)

Subdirector de Area C, Jefe de Departamento B (2)

Coadyuvar en la comunicacion entre dependencias u 6rganos de gobierno, entrega de documentos
y/o papeleria relativos a la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México para

el adecuado desarrollo de la dependencia.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:
En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Enlace Interinstitucional 'y con Entidades
Federativas

No Aplica

El que sea asignado por el Titular de la Dependencia

e Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes
dependencias y/o Entidades de Gobierno.

e Las demas inherentes al puesto.
PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u 6rganos de Gobierno.

Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas,

Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

Preparatoria y/o equivalente
Seis meses
Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad,

equipo de oficina (copiadoras, scanner,
organizacion, archivo.
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Competencias y Habilidades: Enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, nivel de dinamismo, facilidad de
palabra.
NOMBRE DEL AREA: Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México
NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativo C
DENOMINACION DEL PUESTO: Analista Administrativo C
OBJETIVO

Asistir y apoyar a su Superior en el cumplimiento de las funciones a su cargo, asi como elaborar la
agenda oficial del mismo para atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le encomiende.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Analista Administrativo C

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Organizar la agenda de trabajo.

e Archivar y controlar la documentacion oficial.

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria.

e Contestar y realizar las llamadas telefénicas que requiera el Titular o Superior.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Titular o
Superior, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y cumplimiento.

e Las deméas que se le confieran.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria o comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, manejo de conmutador,

copiadora, fax

Manejo de agenda,

resultados, sensibilidad a
dinamismo, sociabilidad,
atencién a proveedores, e

directorio, enfoque de

los lineamientos, nivel de
facilidad de palabra,

laboracion de oficios.
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Representacion del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México

Coordinadora de Enlace Administrativo

Director de Area A

Administracién de recursos financieros y materiales de la Representacién del Gobierno del Estado

en la Ciudad de México para cumplir con los requerimientos y necesidades.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

e Atender las necesidades de recursos materiales,
Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México.

Representante del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México

Asistente Ejecutiva, Secretaria, Subdirectora de
Control y Seguimiento, Jefe de Archivo de Control
de Documentos, Asistente Operativo, Chofer

El que sea asignado por el Titular de la Dependencia

humanos y tecnolégicos de Ila

¢ Gestionar el abastecimiento de materiales y suministros y contratacion de servicios necesarios

para la realizacién de las funciones en el area que le corresponda.

e Gestionar las actividades de mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones asignados.

e Llevar el registro y control de los vehiculos y demés bienes muebles asignados.

e Actualizar el registro y el resguardo del inventario de bienes muebles e inmuebles.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que se le encomienden,

informando del avance y cumplimiento.

F-002 Rev 01
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico-administrativas o

afines

Seis meses a un afo

Manejo de sistema, bases contables, elaboracion de
viaticos y de reportes requeridos

Manejo paquetes computacionales,

financieros

paquetes
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NOMBRE DEL AREA: Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Ejecutiva
DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Departamento A
OBJETIVO

Asistir y apoyar a la Coordinacion de Enlace Administrativo en el cumplimiento de las funciones a
su cargo, atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le encomiende para que cumplan los
objetivos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Coordinadora de Enlace Administrativo
Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia.
FUNCIONES

e Archivar y controlar la documentacion oficial de area a la que esta asignada.

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria de la Representacion del Gobierno del
Estado.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.
e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el, asi como
mantenerlo Representacion del Gobierno del Estado, asi como mantener informado sobre su

desarrollo, avance y cumplimiento.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Titular de la Dependencia.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Competencias:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Preparatoria o comercio
Seis meses

Paquetes computacionales, manejo de conmutador,
copiadora, fax

Manejo de agenda, directorio, enfoque de
resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel de
dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,
atencion a proveedores, elaboracién de oficios
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Secretaria

Secretaria Ejecutiva B

Asistir y apoyar al Coordinador de Enlace Administrativo para dar cumplimiento a las funciones a
su cargo, asi como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a los asuntos

gue éste le encomiende.
RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:
Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Coordinadora de Enlace Administrativo
No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Organizar la agenda oficial del Coordinador de Enlace Administrativo

e Archivar y controlar la documentacion oficial del area asignada.

e Contestar y realizar las comunicaciones telefonicas que requiera la Coordinadora de Enlace

Administrativo

¢ Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

Las demés que le sean conferidas.
PERFIL DEL PUESTO

F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:
Experiencia Laboral

Conocimientos Especificos:

Competencias Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Preparatoria y/o comercio
6 meses

Manejo de equipo de cOmputo, co
copiadora y fax. Organizacion y archivo.

Facilidad para el manejo de

nmutador,

relaciones

interpersonales, comunicacion oral y escrita,
sensibilidad a los lineamientos, nivel de dinamismo.

Representacion del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México
Jefe de Archivo y Control de Documentos

Jefe de Departamento B

Resguardo de la memoria documental de la Representacion del Gobierno del Estado mediante el

Sistema Estatal de Archivo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinadora de Enlace Administrativo
No Aplica

El designado por el Titular de la Depende

ncia

e Aplicar los Lineamientos Generales establecidos por la SEFIR para la conservacion del

Archivo de la Dependencia.

e Llevar a cabo el Proceso de Organizacién Documental y plan de acciones del mismo.

¢ Realizar la depuracion y eliminacion de Documentos de Interés Publico, cuando asi lo
establezcan los mecanismos para este fin, con estricto apego a lo establecido por la
Normatividad correspondiente.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas,

F-002 Rev 01
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e Clasificar y ordenar la documentacién de los archivos de concentracion y registrar la

informacidn requerida por cada formato.

e Efectuar una clasificacién y valoracion de la correspondencia de la Representacion del

Gobierno del Estado en la Cd. de México

e Organizar y conservar el respaldo fisico de la documentacién recibida y/o turnada, a través de
sistemas eficientes de archivo.

e Las demas inherentes al Puesto.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Carrera administrativa o afin

Seis meses

Cuenta con experiencia en el Area, Paquetes
computacionales, copiadora,
informacion.

Enfoque de resultados, elaboracién de reportes,

archivo

fax,

analisis de
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Representacion del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México
Asistente Operativo, Chofer

Jefe de Departamento B (2)

Coadyuvar en la comunicacién entre dependencias u 6rganos de Gobierno brindando el servicio
de entrega y recepcién de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinadora de Enlace Administrativo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

e Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y

oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

F-002 Rev 01
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e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad:

Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secundaria o Bachillerato
Seis meses
Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad

Conocimientos de mecanica, orientacién al servicio,
disponibilidad, sensibilidad a lineamientos

Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México

Técnico en Mantenimiento C, Asistente de Servicios

Técnico en Mantenimiento C, Asistente de Servicios

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Representacion del Gobierno del Estado en la

Ciudad de México.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Subdirectora de Control y Seguimiento
No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las areas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

F-002 Rev 01
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

Secundaria y/o equivalente

Minima en actividades similares.

Destreza manual.

Enfoque

de resultados,

sensibilidad

a los

lineamientos, orientacion al servicio, disponibilidad

de horario.

SECRETARIA TECNICA Y DE PLANEACION

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Secretaria Técnica y de Planeacién

Subsecretario

Dar seguimiento de acuerdos, programas y acciones de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, y coordinar las acciones y los procedimientos entre las
dependencias y entidades para la generacién de los informes periédicos y el anual que rinde el
titular del Ejecutivo ante el Congreso del Estado. Asi como administrar el sitio oficial del Gobierno
del Estado en internet y los sistemas informaticos de las Oficinas del Ejecutivo y coordinar la
elaboracidn del Plan Estatal de Desarrollo en los términos que prevean las disposiciones juridicas

aplicables.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:
F-002 Rev 01

Jefe de la Oficina del Ejecutivo

Direccion General de Planeacion y Evaluacion,
Direccion General de Vinculacion e Informes,
Direccion de Informatica, Jefe del Sistema de
Informacién, Estadisticas y Geogréfica, Secretaria
D, Recepcionista, Intendente B.

El designado por el Titular de la Dependencia
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FUNCIONES

Operar el sistema de seguimiento de acuerdos y compromisos del Ejecutivo, asi como recibir,
clasificar y tramitar la documentacion relacionada con las actividades en las que participe;

Dar seguimiento al cumplimiento de los avances en la ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo;
Llevar el registro los acuerdos del Titular del Poder Ejecutivo del Estado con los titulares de
las dependencias federales, estatales y municipales, asi como con otras personas y servidores

publicos;

Elaborar el informe sobre el estado que guarda la administracién publica e informes especiales
que le sean solicitados;

Convocar, organizar y coordinar las reuniones de gabinete legal y ampliado;

Recabar informacién y datos necesarios a fin de proveer al Ejecutivo del Estado para sus
actividades y toma de decisiones;

Disefiar y coordinar los programas de seguimiento a las estrategias gubernamentales,
mediante un sistema de indicadores;

Integrar y actualizar los resultados de los indicadores y evaluaciones de interés para la entidad;

Auxiliar ala o el Titular de la Jefatura, en la atencién a los acuerdos emitidos por la Conferencia
Nacional de Gobernadores;

Las demas que le confieran expresamente este ordenamiento, otras disposiciones aplicables
y aquellas que le encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:
afines

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en Administracion Publica y /o carreras

3 afios

Analisis, investigacion, Planeacion, herramientas
estadisticas y desarrollo organizacional.

Liderazgo, toma de decisiones, manejo de personal,
manejo de sistemas computacionales.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion

Directora de Informatica

Director de Area A

Proveer la infraestructura tecnoldgica, el apoyo técnico y normativo, los sistemas de informatica y
constituir los acervos de informacion procesable por medio de dispositivos de computo que se
requieren en la Secretaria Técnica y de Planeacién para el cumplimiento de sus funciones.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Secretaria Técnica y de Planeacién

Subdirector de informatica, Subdirector de Soporte

Técnico

El designado por el Titular de la Dependencia

e Proponer los sistemas y organizacion en materia de informética, en atencion a los recursos
humanos y materiales, e instalaciones disponibles;

F-002 Rev 01
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e Formular el plan de desarrollo de las estrategias de los sistemas, proyectos de computo y de
telecomunicaciones, conjuntamente con los usuarios, para atender las necesidades técnicas
y administrativas de la Secretaria;

e Dirigir el desarrollo de los sistemas de computo utilizando herramientas de programacion,
respetando los estandares establecidos, asi como dirigir la documentacion de los sistemas
que se desarrollen y organizar y administrar el acervo de los manuales de los sistemas,
paquetes y lenguajes de programacion;

e Administrar la formulacién y mantenimiento del censo del personal informatico y de los
inventarios de equipo de cOmputo, comunicaciones, programas y paguetes computacionales,
asi como la informacion residente de los primeros;

e Asesorar a las distintas areas de la Secretaria y de las unidades administrativas adscritas al
Despacho del Gobernador en la adquisicion de equipos de cOmputo, comunicaciones y
paquetes de redes locales, programacion y operacion de sistemas, y apoyarles en el manejo
de los equipos periféricos de computo;

e Proponer cursos de formacién, actualizacién y capacitacion para el personal adscrito a la
Direccion a su cargo;

e Coordinar la instalacion de redes locales y extensiones, asi como los servicios relativos al
correo electronico institucional;

e Coordinar el mantenimiento del Portal del Poder Ejecutivo y efectuar las actualizaciones
pertinentes;

o Difundir las politicas, normas y estandares que en materia de Informatica determine su
superior jerarquico;

e Resguardar los respaldos de la informacién que le sea asignada,;
e Evaluar la calidad de los servicios que preste a los usuarios o a otras dependencias;

e Participar en la elaboracion de los informes de gobierno, asi como coordinar las acciones en
las versiones desarrolladas para web sobre los mismos;

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Secretario
Técnico y de Planeacion o el Director General de Planeacién y Evaluacién, manteniéndolos
informados sobre su desarrollo, avance y cumplimiento; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura o Ingenieria en temas afines a
tecnologias de la informaciéon y comunicacion.

1 afio

Tecnologias de la informacién y la comunicacion,

caracteristicas basicas del trabajo

directivo

necesarias para un adecuado disefio de un sistema

de informacioén.

Capacidad analitica, liderazgo competente y
gestionador de las necesidades de los usuarios

Secretaria Técnica y de Planeacion
Subdirector de Informatica

Subdirector de Area A

Desarrollar eficientemente aplicaciones web para la Secretaria, asi como ofrecer asesoria al
respecto a los usuarios de las unidades administrativas adscritas a las Oficinas del Gobernador
para mantener una comunicacion y desarrollo efectivo en todas las areas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

F-002 Rev 01

tituye:

Director de Informatica

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia
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e Desarrollar las aplicaciones Web necesarias para el buen desempefio de las funciones de la
Secretaria;

e Operar el mantenimiento del Portal del Poder Ejecutivo y efectuar las actualizaciones
pertinentes;

e Asesorar en materia de desarrollo Web al personal de las dependencias o entidades del
ejecutivo que lo soliciten;

e Desarrollar las versiones Web de los informes de gobierno;
e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera su superior
jerarquico inmediato o el Director de Informatica, manteniéndolos informados sobre su

desarrollo, avance y cumplimiento;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura o ingenieria en Sistemas
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Lenguajes de programacion, bases de datos,

software, hardware,

Competencias y Habilidades: Analiticas, trabajo en equipo, actitud proactiva y
disciplina.

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion
Subdirector de Soporte Técnico

Subdirector da Area A

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de calidad a los usuarios de la red
local y de internet de las Unidades administrativas adscritas a las Oficinas del Ejecutivo para lograr
una comunicacion efectiva dentro de las mismas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

F-002 Rev 01

tituye:

Director de Informatica

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia
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FUNCIONES

e Proporcionar capacitacién y asesoria a los usuarios en la utilizacién adecuada de los sistemas,
asi como apoyarlos permanentemente en el manejo de los equipos periféricos de computo;

¢ Participar en la instalacion de nodos en la red, asi como en su configuracién para su salida a
internet;

¢ Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de datos y equipos pertenecientes a la
misma;

e Participar en materia de informética en la elaboracion de los informes de gobierno;

¢ Implementar los sistemas que se desarrollen o adquieran, operarlos y darles el mantenimiento
y la actualizacién que progresivamente requirieran;

e Participar en la formulacion de estrategias de operacién de equipos y sistemas en caso de
contingencia, considerando opciones dentro y fuera de la Secretaria;

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera su superior
jerarquico o el Director de Informatica, manteniéndolos informados sobre su desarrollo, avance
y cumplimiento; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Director de Informética o su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura o ingenieria en Sistemas
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Lenguajes de programacion, bases de datos,

software, hardware, administracién de servidores,
redes y telefonia.

Competencias y Habilidades: Analiticas, trabajo en equipo, actitud proactiva y
disciplina.

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion

Jefa del Sistema de Informacion, Estadistica y

Geogréfica

Subdirector da Area B

Mantener actualizada la informacién relativa a los indicadores de medicién, a fin de que pueda
proporcionarse cuando sea solicitada.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

F-002 Rev 01

Secretario Técnico y de Planeacion

No Aplica
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En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES:

e Diserfiar en coordinacién con las distintas unidades administrativas del Gobierno el Sistema de
Indicadores;

o Definir y dar seguimiento a los criterios para la elaboracion de los indicadores;

e Proponer indicadores y parametros que permitan verificar el cumplimiento de las metas
programadas;

e Evaluary analizar el desempefio de las areas a través de los indicadores que permitan la toma
de decisiones correcta y oportuna para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos;

o Establecer la metodologia de mantenimiento y actualizacion de los indicadores;
e Generar reportes de informacion a través del resultado de los indicadores;

e Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeacion con las
dependencias que le sean asignadas;

e Colaborar en la elaboracion e integraciéon de los textos de los informes de gobierno;

e Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de cifras en los informes de gobierno
con la Secretaria de Finanzas y las dependencias;

e Colaborar en la revisién y validacion de la informaciéon de documentos y presentaciones;

e Participar en las reuniones de trabajo con otras dependencias u érganos de gobierno;

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que se le confieran; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econdmico administrativas
Experiencia Laboral 1 afo
F-002 Rev 01
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Conocimientos Especificos:

Competencias Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Manejo de bases de datos,

estadistica vy

procesamiento de informacién, manejo de equipo de

cémputo.

Analiticas, de redaccién, integracidn y propositivas.

Secretaria Técnica y de Planeacion
Secretaria D

Secretaria D

Asistir y apoyar al Secretario Técnico y de Planeacion para dar cumplimiento a las funciones a su
cargo, asi como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a los asuntos que

éste le encomiende.

RELACIONES DE AUTORIDAD
F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Secretario Técnico y de Planeacién

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Organizar la agenda oficial del Secretario Técnico y de Planeacion.

e Archivar y controlar la documentacion oficial de la Secretaria Técnica y de Planeacion.

e Contestar y realizar las comunicaciones telefénicas que requiera el Secretario Técnico y de

Planeacion.

e Tomar dictado y transcribir los oficios y deméas documentos que se le indiquen.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcién.

o Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el Secretario
Técnico y de Planeacion, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y

cumplimiento.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacién.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:
Experiencia Laboral

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Preparatoria y/o comercio

6 meses

Manejo de equipo de computo, conmutador,

copiadora y fax. Organizacion y archivo.
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Competencias Habilidades: Facilidad para el manejo de relaciones

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO:
F-002 Rev 01

interpersonales, comunicacién oral y escrita,

iniciativa y discrecion.

Secretaria Técnica y de Planeacién
Recepcionista

Asistente de Servicios A
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Asistir y apoyar en la recepcién de la Secretaria Técnica y de Planeacién, registrar y turnar la
correspondencia, atender el conmutador y usuarios para que se lleve a cabo el flujo adecuado de
actividades de la Secretaria.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Secretario Técnico y de Planeacion

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Recepcién de documentos, atencién al publico y dependencias.
e Manejo del Sistema de Control de Documentos

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Preparatoria y/o comercio
Experiencia Laboral: 6 meses
Conocimientos Especificos: Manejo de equipo de computo, conmutador,

copiadora y fax. organizacién y archivo.

Competencias y Habilidades: Manejo de agenda, directorio, enfoque de
resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel de
dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,
comunicacién oral y escrita, iniciativa y discrecion.

NOMBRE DEL AREA: Secretaria Técnica y de Planeacion
NOMBRE DEL PUESTO: Intendente B
DENOMINACION DEL PUESTO: Intendente B

F-002 Rev 01
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OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Secretaria Técnica y de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Secretario Técnico y de Planeacién (Staff)

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las areas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacién.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Secundaria y/o equivalente
Minima en actividades similares.
Destreza manual.

Enfoque de resultados, sensibilidad

a los

lineamientos, orientacién al servicio, disponibilidad

de horario.

Secretaria Técnica y de Planeacion

Director General de Planeacién y Evaluacién
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DENOMINACION DEL PUESTO: Director General A

OBJETIVO
Desarrollar y aplicar estrategias para el seguimiento y evaluacién de proyectos y programas de
trabajo establecidos, a fin de cumplir con los objetivos de la dependencia.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Secretario Técnico y de Planeacion

Relacién Jerarquica Descendente: Director de Planeacion, Directora de Seguimiento
de Acuerdos de Gobierno, Subdirector de
Seguimiento

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

e Organizar el disefio para el procedimiento de elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo y
coordinar su formulacion;

e Coordinar, dirigir y monitorear las acciones para el seguimiento y evaluaciéon de programas y
proyectos;

e Asesorar a las distintas areas de la Secretaria Técnica y de Planeacion o a las dependencias
del Ejecutivo Estatal en la elaboracion y desarrollo de proyectos;

e Monitorear y dar seguimiento a los acuerdos del titular del Ejecutivo;

e Concretar la elaboracién de los programas y proyectos que determine el Secretario Técnico
del Ejecutivo;

e Coordinar el seguimiento, evaluacion y actualizacién del Portal del Poder Ejecutivo;
e Implementar los mecanismos necesarios para operar y mantener actualizada en la pagina de
internet, los rubros de las unidades administrativas adscritas al despacho del Gobernador del

Estado

e Revisar que se aplique en la Secretaria Técnica y de Planeacion, la normatividad establecida
por la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas en materia de informética;

e Vigilar que se brinde a las unidades administrativas del Despacho del Gobernador el soporte
técnico que requieran para sus equipos de computo;

e Disefiar y administrar el sistema de indicadores para la evaluacion del Plan Estatal de
Desarrollo;

F-002 Rev 01
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e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Secretario
Técnico y de Planeacion, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y

cumplimiento; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

F-002 Rev 01

Licenciado en Economia y/o carreras afines

1 afio
Politico-Sociales, entorno social y econémico del

estado seguimiento puntual a los acuerdos emitidos
por el Ejecutivo Estatal,

Organizacion, atencién oportuna a los acuerdos
establecidos informar el correspondiente avance y
seguimiento.

Secretaria Técnica y de Planeacion
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NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Director de Planeacion

Director de Area A

Instrumentar y Coordinar las actividades de planeacién, seguimiento y evaluacion de los programas

y metas que se generen.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Planeacién vy

Relacién Jerarquica Descendente:

Evaluacion

Subdirector de Planeacion

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la

Dependencia

FUNCIONES

Realizar el seguimiento de los proyectos que le sean solicitados, de manera que se puedan
emitir reportes con los mecanismos correspondientes a cada proyecto y que permitan verificar
si los resultados alcanzados correspondan a los objetivos inicialmente planteados en el
proyecto;

Disefiar y establecer estrategias de trabajo en coordinacion con las unidades adscritas a la
Secretaria Técnica y de Planeacion,

Preparar documentos o proyectos especiales solicitados por el Director General de Planeacién
y Evaluacion,

Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeaciéon con las
dependencias que le sean asignadas;

Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de cifras en los informes de gobierno
con la Secretaria de Finanzas y las dependencias;

Colaborar en la revisién y validacion de la informacion de documentos y presentaciones,

Participar en las reuniones de trabajo con otras dependencias u 6rganos de gobierno

F-002 Rev 01
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o Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Director General
de Planeacion y Evaluacion, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y

cumplimiento; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Estadistica, matematicas, economia,
analisis estadistico.

Analiticas, redaccion e interpretacion.

planeacion y
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NOMBRE DEL AREA: Secretaria Técnica y de Planeacién
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Planeacién
DENOMINACION DEL PUESTO: Subdirector de Area B
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién relativa a los indicadores de medicion, a fin de que pueda
proporcionarse cuando sea solicitada.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Subdirector de Planeacion

Relacién Jerarquica Descendente: Jefe de la Unidad de Planeacién

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Disefar en coordinacion con las distintas unidades administrativas, del Gobierno el sistema
de indicadores,

e Definir y dar seguimiento a los criterios para la elaboracion de los indicadores

e Proponer indicadores y parametros que permitan verificar el cumplimiento de las metas
programadas,

e Evaluar y analizar el desempefio de las areas a través de los indicadores que permitan la toma
de decisiones correcta y oportuna para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos;

e Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeacién con las
dependencias que le sean asignadas,

e Colaborar en la elaboracion e integracion de los textos de los informes de Gobierno,

e Participar en las reuniones de trabajo para la validaciéon de la informacién de cifras en los
informes de Gobierno con la Secretaria de Finanzas y las dependencias,

e Participar en las reuniones de trabajo con otras dependencias u érganos de gobierno;
e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que se le confieren; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econdmico administrativas

1 afio

Manejo de bases de datos,
procesamiento de informacién.

estadistica e

Enfoque de resultados, analisis de problemas,

sensibilidad a los lineamientos
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion

Jefe de la Unidad de Planeacion

Subdirector de Area C

Actualizar la informacion referente a los indicadores de medicién para la elaboraciéon de reportes.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

tituye:

Subdirector de Planeacion

Jefe de la Unidad de Planeacion

El designado por el Titular de la Dependencia

e Apoyar en el seguimiento y revision de los criterios de medicién de los indicadores

o Verificar los pardmetros y criterios que permitan cumplir los objetivos del area.

e Apoyar en su caso, al Subdirector de Planeacion en el cumplimiento como enlace institucional
de la Secretaria Técnica y de Planeacién con las dependencias que le sean asignadas,

e Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de la informacion de cifras en los

informes de Gobierno con la Secretaria de Finanzas y las dependencias,

o Desempeifiar las comisiones, representaciones y funciones que se le confieren; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:

Experiencia Laboral:

F-002 Rev 01
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1 afo
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Conocimientos Especificos: Manejo de bases de datos, estadistica e
procesamiento de informacién.
Competencias y Habilidades: Enfoque de resultados, analisis de problemas,
sensibilidad a los lineamientos
NOMBRE DEL AREA: Secretaria Técnica y de Planeacion
NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Seguimiento de Acuerdos de
Gobiernos
DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area B

OBJETIVO
Mantener actualizado el sistema de seguimiento de acuerdos realizados por el Ejecutivo; asi como
mantener comunicacion constante con las areas con las qué, se establecieron los Acuerdos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Director de General de Planeacion y Evaluacion
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Concentrar la informacién relativa a las reuniones de trabajo del Ejecutivo en las que se
llevaran a cabo los acuerdos e instrucciones que se generen y registrar y reportar el avance
de su cumplimiento,

e Mantener contacto directo con las dependencias y entidades de la administracion para dar
seguimiento a los acuerdos establecidos;

e Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeacion con las
dependencias que le sean asignadas;

e Colaborar en la elaboracion e integracién de los textos de los informes de gobierno;

e Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de cifras en los informes de gobierno
con la Secretaria de Finanzas y las dependencias; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Manejo de sistemas computacionales, organizacion
y conocimientos en materia de seguridad y medio

ambiente.

Capacidad de analisis y sintesis; capacidad de
redaccion de textos y formulacién de informes.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion
Subdirector de Seguimiento

Subdirector de Area A

Coadyuvar al correcto funcionamiento operacional de la Direccion General de Planeacion y
Evaluacion, mediante la aplicacion de conocimiento de Administracién Pablica, dando seguimiento
a las acciones gubernamentales en el ambito de su competencia.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Director General de Planeacion y
Evaluacion

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Apoyar en el desarrollo de proyectos y diagnostico a otras dependencias del Ejecutivo

Proponer nuevas estrategias de operacion,

e Establecer relaciones interinstitucionales para definir criterios de seguimiento

e Hacer diagnosticos previos y posteriores a la implementacion de acciones gubernamentales,

o Establecer relaciones que permitan un flujo adecuado de informacién para definir criterios de

seguimiento

e Elaborar los informes y reportes que sean necesarios para hacer del conocimiento de sus
superiores, la situacion que guardan los asuntos de su competencia.

F-002 Rev 01
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacidn o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Manejo de bases de datos,

estadistica y

procesamiento de informacién, manejo de equipo de

coémputo.

Enfoque de resultados, analisis
sensibilidad a los lineamientos

de problemas,
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NOMBRE DEL AREA: Secretaria Técnica y de Planeacion
NOMBRE DEL PUESTO: Director General de Vinculacién e Informes
DENOMINACION DEL PUESTO: Director General A
OBJETIVO

Coordinar la integracion de los trabajos para la elaboracion de los Informes de Gobierno programas
y proyectos estatales que le sean encomendados por el Secretario Técnico y de Planeacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Secretario Técnico y de Planeacién

Relacién Jerarquica Descendente: Directora de Integraciéon y Correccion de Textos,
Director de Vinculacion Interinstitucional

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

e Organizar reuniones de trabajo, control y seguimiento para la elaboracién de los informes de
gobierno y de los apoyos visuales necesarios para la presentacion del Gobernador;

e Dirigir grupos de trabajo interinstitucional para la elaboracién de programas, proyectos y
acciones;

e Coordinar la capacitacién de los enlaces institucionales mediante herramientas de control para
facilitar el seguimiento de los programas de trabajo de las dependencias;

F-002 Rev 01
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e Coordinar y programar reuniones de trabajo para la validacién de cifras en los informes de
gobierno con la Secretaria de Finanzas y las demas dependencias;

e Coordinar la elaboracion, seguimiento y revision técnico-administrativa de los informes de
gobierno;

e Coordinar el seguimiento, evaluacion y actualizacion del rubro correspondiente a
Transparencia del Ejecutivo y a la Secretaria Técnica y de planeacion;

e Participar en el desarrollo de sistemas de informacion y evaluacidon para las unidades
administrativas adscritas al Despacho del Gobernador;

e Establecer un puente de comunicacién con el Poder Legislativo del Estado;

e Dar seguimiento y atencion a los acuerdos emitidos por la Conferencia Nacional de
Gobernadores;

e Supervisar que se actualice la informacion publica minima en materia de Transparencia,
o Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Secretario
Técnico y de Planeaciéon, manteniéndolo informado sobre su desarrollo, avance vy

cumplimiento; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en areas econémico administrativas

Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos Especificos Redaccion, planeacion, organizacion, manejo de
sistemas computacionales y desarrollo de
proyectos.

Competencias y Habilidades: Toma de decisiones, iniciativa, Liderazgo, trabajo en

equipo, facilidad de palabra y actitud proactiva.
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NOMBRE DEL AREA: Secretaria Técnica y de Planeacion
NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Integracion y Correccion de Textos
DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area A
OBJETIVO

Definir las politicas de comunicacion escrita, asi como seleccionar y coordinar el trabajo de creacion
e integracion de textos desarrollados en la Secretaria Técnica y de Planeacién para lograr una
comunicacion efectiva.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Directora General de Vinculacién e Informes
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Establecer los criterios y normatividad en materia de comunicacion escrita;

e Coordinar las actividades de seleccién, produccién y edicién de textos;

e Redactar textos que le sean solicitados;

e Participar en la revisién y validacion de la informaciéon de documentos y presentaciones;

e Colaborar en las reuniones de trabajo con otras dependencias u organismos de gobierno;
F-002 Rev 01
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e Colaborar en la redaccidn y correccion de textos de avances y seguimiento de proyectos, asi
como del informe de gobierno;

e Colaborar en la integracién de documentos necesarios para reuniones de trabajo del titular de
la Secretaria Técnica del Ejecutivo;

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el Director
General de Vinculacion e Informes y el Secretario Técnico del Ejecutivo, asi como mantenerlos
informados sobre su desarrollo, avance y cumplimiento.

e Atender y dar seguimiento a las actividades realizadas en la Conferencia Nacional de
Gobernadores;

e Recabar y apoyar en la publicacién y difusién por medios electrénicos, asi como en la pagina

web del Gobierno del Estado la informacién publica minima a que se refiere la ley y actualizarla
periédicamente; y

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Derecho
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Desarrollo de proyectos, manejo de sistemas

computacionales, conocimiento en la legislacién
estatal y organizacion, ortografia y redaccion.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, comunicacién oral y escrita,
innovacion y creatividad.

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion

Director de Vinculacion Interinstitucional

Director de Area B

Mantener estrecha comunicacion con las distintas dependencias y unidades de la administracion
publica a fin de intercambiar informacion relativa a la funcién puablica.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Directora General de Vinculacion e Informes

Jefe del Departamento de Vinculacién con Areas

Econdmicas

El designado por el Titular de la Dependencia

e Elaborar el registro de enlaces de las diferentes dependencias y entidades que integran la

administracion publica con la Secretaria Técnica y de Planeacion;

e Disefiar una agenda de vinculacién con las diferentes instancias que integran la administracion

publica;

F-002 Rev 01
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e Establecer y mantener una coordinacion permanente con los enlaces para el intercambio de
informacion;

e Elaborar y presentar proyectos especiales que le sean solicitados y obtener la validacion de
los mismos con los diferentes enlaces;

e Organizar y dirigir las acciones encaminadas a concentrar la informacion institucional,
e Brindar apoyo y asesoria a los diferentes enlaces de la Secretaria Técnica y de Planeacion.

e Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeacion con las
dependencias que le sean asignadas;

e Colaborar en la elaboracion e integraciéon de los textos de los informes de gobierno;

e Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de cifras en los informes de gobierno
con la Secretaria de Finanzas y las dependencias; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacion o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econdémico administrativas
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Manejo de bases de datos y de programas

computacionales, andlisis de informacion

Competencias y Habilidades: Analiticas, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, facilidad para el manejo de relaciones
interpersonales.
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Técnica y de Planeacion

Jefe del Departamento de Vinculacién con Areas

Econdmicas

Subdirector de Area C

Actualizar la informacion relativa a la materia econémica para se pueda integrar en los Informes de

Gobierno.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Director de Vinculacién Interinstitucional

N/A

El designado por el Titular de la Dependencia

e Mantener contacto con las dependencias y entidades de la administracion publica que

desarrollen actividades en materia econdmica para el intercambio de informacion.

e Concentrar la informacion relativa a la materia econémica.

F-002 Rev 01

Péagina 81



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION .24 | ESTADODE
5. COAHUILA
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

e Desarrollar proyectos materia econémica.

e Dar seguimiento a los programas institucionales relativos a la materia econémica.

e Participar como enlace institucional de la Secretaria Técnica y de Planeacién con las

dependencias que le sean asignadas;

e Colaborar en la elaboracion e integraciéon de los textos de los informes de gobierno;

e Participar en las reuniones de trabajo para la validacion de cifras en los informes de gobierno
con la Secretaria de Finanzas y las dependencias, y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Técnico y de Planeacidn o su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Manejo de sistemas computacionales, organizacion

y conocimientos en materia econémica.

Capacidad de analisis y sintesis; capacidad de
redaccion de textos y formulacién de informes.

Péagina 82



OFICINAS DEL EJECUTIVO
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

AHY0D
&

ESTADO DE

2] COAHUILA

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025
ASESORES
F-002 Rev 01
Pagina 83



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Version Fecha Edicion Vigencia

Cadigo
MO- OE

02

12/10//2023

12/10/2025

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Asesor en Materia de Politica

Director General C

Identificar temas relevantes para la planeacion, estructuracion y desarrollo de politicas

innovadoras.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

F-002 Rev 01
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No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia
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e Asesorar y coordinar los proyectos y programas de la gestidn gubernamental que le sean
encomendados por el Jefe de la Oficina del Ejecutivo;

e Formular los estudios, analisis, opiniones y recomendaciones que resulten procedentes;

e Proveer ala o el Jefe de la Oficina del Ejecutivo de la informacion y datos necesarios para sus
actividades y para la toma de decisiones;

e Participar en la elaboracion de acciones, estrategias o politicas publicas que permitan la buena
marcha de la gestion gubernamental;

¢ Identificar temas relevantes para su analisis e investigacion.

o Estudiar y analizar las tendencias sociales, econdmicas e industriales para el desarrollo de
politicas publicas.

e Desarrollar, analizar y evaluar opciones politicas o recomendar nuevas politicas.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en Derecho o carrera afin
Experiencia Laboral: 2 afios
Conocimientos Especificos: Identificar politicas y normativas existentes, andlisis

tendencias sociales, desarrollo analisis politico.

Competencias y Habilidades: Diplomético, experto en ciencias politicas,
especialista en politca o  administracion,
comunicacién efectiva, facilidad para expresar
ideas.

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Asesor en Materia de Cultura

Subsecretario

Asesorar y asistir a través de la opinion técnica sobre las tendencias y temas que en materia de

cultura deban impulsarse.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

F-002 Rev 01
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FUNCIONES

e Asesorar y coordinar los proyectos y programas de la gestidn gubernamental que le sean
encomendados por el Jefe de la Oficina del Ejecutivo;

e Formular los estudios, analisis, opiniones y recomendaciones que resulten procedentes;

e Proveer ala o el Jefe de la Oficina del Ejecutivo de la informacion y datos necesarios para sus
actividades y para la toma de decisiones;

e Participar en la elaboracion de acciones, estrategias o politicas publicas que permitan la buena
marcha de la gestion gubernamental;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en Derecho
Experiencia Laboral: 2 afios
Conocimientos Especificos: Promocion y difusion de las artes escénicas,

musicales, cinematogréficas y literarias, fomento de
la cultura en sus diversas manifestaciones

Competencias y Habilidades: Relaciones interinstitucionales, apoyo a la creacion
individual o colectiva, desarrollo de eventos
culturales

NOMBRE DEL AREA: Coordinacion de Asesores

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

DENOMINACION DEL PUESTO: Chofer

OBJETIVO

Coadyuvar en la comunicacion entre dependencias u 6rganos de Gobierno brindando el servicio
de entrega y recepcion de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerérquica Ascendente: Asesor en Materia de Cultura
Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
F-002 Rev 01
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En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

¢ Distribuir la documentacion a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y

oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Secundaria o Bachillerato

Seis meses

Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad

Conocimientos de mecanica, orientacién al servicio,

disponibilidad, sensibilidad a lineamientos
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Titular de la Unidad de Transparencia

Director de Area A

Recibir, dar trdmite y seguimiento hasta la conclusion a las solicitudes de acceso a la informacion
o para la proteccion de datos personales cumpliendo con las disposiciones aplicables.

RELACIONES DE AUTORIDAD

F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Ascendente: Jefe de la Oficina del Ejecutivo
Relacién Jerarquica Descendente: Analista Juridico C
En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Formular un programa de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, para su aplicaciéon en las unidades
administrativas que integran el Despacho del Gobernador;

e Recibir, dar tramite y seguimiento hasta la conclusion a las solicitudes de acceso a la
informacion o para la proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados,
cumpliendo con las disposiciones aplicables;

e Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio;

e Registrar las solicitudes de acceso a la informacion o de acceso, rectificacion, cancelaciéon u
oposicién al tratamiento de datos personales que sean presentadas de manera escrita, dentro

del sistema electrénico;

e Hacer uso de los sistemas tecnoldgicos para que los ciudadanos puedan consultar la
informacién de manera sencilla, rapida y directa;

e Efectuar las notificaciones correspondientes;

o Realizar los tramites internos de cada sujeto obligado, necesarios para entregar la informacién
solicitada o dar satisfaccién a la accion para la proteccion de datos personales;

e Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacién o de acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicion al tratamiento de datos personales y sus resultados;

e Integrar y formar parte del Comité de Transparencia,;

e Confirmar la inexistencia de la informacién en los archivos del sujeto obligado;

e Sustanciar hasta su conclusion los recursos tramitados ante el Instituto Coahuilense de
Acceso a la Informacion Publica;

e Cumplir cabalmente los acuerdos y resoluciones del Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacién Publica;

F-002 Rev 01
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e Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica emitidos por el Instituto Coahuilense de
Acceso a la Informacion Publica;

e Establecer los procedimientos para garantizar la proteccion de datos personales;

e Procurar las condiciones de accesibilidad para garantizar que todas las personas ejerzan sus
derechos en materia de acceso a la informacién o de acceso, rectificacién, cancelacién u
oposicién al tratamiento de datos personales;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura en Derecho

6 meses

Leyes y Reglamentos del Estado seguimiento

puntual a los acuerdos emitidos
Estatal,

por el Ejecutivo

Atencién oportuna a las solicitudes presentadas,
informar el correspondiente avance y seguimiento.

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Analista Juridico C

Analista Juridico C

Desarrollar y aplicar el seguimiento de tramites a las distintas dependencias, a fin de cumplir con
los objetivos de la unidad de acceso a la informacion.

F-002 Rev 01
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RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

No Aplica

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién

El designado por el Titular de la Dependencia

e Auxiliar al Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién en la capacitacién

o Efectuar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion o de proteccion de datos

personales;

e Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de

datos y sus resultados;

e Auxiliar en el desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia,;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en Derecho o carrera afin

6 meses

Leyes y Reglamentos del

Estado seguimiento

puntual a los acuerdos emitidos por el Ejecutivo

Estatal,

Atencién oportuna a las solicitudes presentadas,
informar el correspondiente avance y seguimiento
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SECRETARIA PARTICULAR DEL EJECUTIVO

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Secretaria Particular del Ejecutivo

Secretaria Particular del Ejecutivo

Secretario

Pagina 93



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

OBJETIVO
Apoyar al Ejecutivo Estatal en el despacho diario de los asuntos que se le planteen, asi como

mantener coordinacién permanente con las diferentes dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para alcanzar este fin.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Ejecutivo del Estado

Relacién Jerarquica Descendente: Titular de la Unidad de Administracién,

Subsecretario de Operacién, Subsecretario de
Proyectos del Ejecutivo, Directora General de
Relaciones Publicas, Coordinador de Giras, Director
General de Enlace, Director de Area A, Director de
Disefio, Directora de Enlace Administrativo en la
Laguna

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular del Ejecutivo del Estado

FUNCIONES

VI.

VIL.

VIII.

IX.

Coordinar, integrar y controlar la agenda de trabajo diaria del titular del Ejecutivo del Estado;

Acordar con el titular del Ejecutivo del Estado las peticiones formalmente recibidas en el
Despacho para su consideracion y en su caso, aprobacion;

Coordinar las audiencias diarias que atienda el titular del Ejecutivo del Estado;

Recibir y revisar los documentos oficiales que sean remitidos para firma del titular del Ejecutivo
del Estado por los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal u otras instancias;

Remitir a los correspondientes titulares de las dependencias y entidades de la Administracién
Pulblica Estatal, para su debida atencién, la documentacién que sea recibida en el Despacho
del titular del Ejecutivo y llevar un control sobre el avance de cada asunto;

Convocar a los servidores publicos de cualquier orden de gobierno, integrantes de los Podres
Legislativo y Judicial, representantes de gobiernos o de organismos internacionales, sector
privado o sociedad civil para su asistencia y participacion en giras o eventos oficiales;
Representar al titular del Ejecutivo del Estado en las comisiones que le asigne;

Llevar un control sobre los asuntos del Despacho del titular del Ejecutivo que hayan sido

desahogados y seguir el proceso de los que se encuentran en tramite;

Mantener informado al titular del Ejecutivo del Estado sobre el avance de gestion que lleva
cada asunto a su cargo; y

F-002 Rev 01
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X. Las demaés que le confieran las disposiciones legales aplicables o le sean encomendadas
por el Ejecutivo de acuerdo con sus facultades legales.

PERFIL DEL PUESTO
Preparaciéon Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Profesionista o Nivel Superior

6 meses

Leyes y Reglamentos del Estado seguimiento
puntual a los acuerdos emitidos por el Ejecutivo

Estatal,

Atencion oportuna a las solicitudes presentadas,
informar el correspondiente avance y seguimiento

Secretaria Particular del Ejecutivo

Subsecretario de Proyectos del Ejecutivo
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DENOMINACION DEL PUESTO: Subsecretario

OBJETIVO
Planear e implementar proyectos estratégicos y/o coyunturales que coadyuven con el desempefio
de las funciones del Titular del Ejecutivo Estatal.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Secretaria Particular del Ejecutivo

Relacién Jerarquica Descendente: Director Operativo

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

VI.

Analizar y desarrollar proyectos estratégicos y/o coyunturales que fortalezcan el ejercicio de la
Administracion Publica.

Integrar documentos de apoyo necesarios para el Titular del Ejecutivo, que fortalezcan su vision
estratégica de gobierno.

Elaborar presentaciones de los proyectos estratégicos de gobierno, para reuniones de trabajo,
foros, conferencias y demas que instruya el Titular del Ejecutivo con el mismo fin.

Coordinar la integracion, andlisis y/o evaluacién de proyectos estratégicos y/o coyunturales que
instruya el Titular del Ejecutivo.

Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Titular del
Ejecutivo, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y cumplimiento.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le sean encomendadas por
el Ejecutivo de acuerdo con sus facultades legales.

PERFIL DEL PUESTO
F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura o equivalente

6 meses

Paquetes computacionales, planeacién y manejo de

estrategias. Habilidades:

Facilidad de Palabra,

liderazgo, trabajo en equipo, solucién de problemas

Atencién oportuna a las solicitudes presentadas,
informar el correspondiente avance y seguimiento
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NOMBRE DEL AREA: Secretaria Particular del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Director Operativo
DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area B
OBJETIVO

Dar seguimiento a los asuntos turnados a la Subsecretaria de Proyectos del Ejecutivo para dar
cumplimiento en tiempo y forma, de los acuerdos que se tomen.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Subsecretario de Proyectos del Ejecutivo
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Atender los asuntos turnados a la Subsecretaria de Proyectos del Ejecutivo y comunicar los
acuerdos que recaigan a los mismos y las instrucciones giradas.

e Dar contestacion a las solicitudes especiales o urgentes que se presenten, previo acuerdo con
la Subsecretaria de Proyectos del Ejecutivo.

e Implementar los mecanismos y sistemas de control y seguimiento de los asuntos
encomendados a la Subsecretaria de Proyectos del Ejecutivo, a fin de conocer el status de
los mismos.

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Subsecretaria de Proyectos del Ejecutivo, con
las diferentes &reas internas.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Subsecretario de Proyectos del Ejecutivo.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico - administrativas

6 meses

Paquetes computacionales, planeacion y manejo de

estrategias. Habilidades:

Facilidad de Palabra,

liderazgo, trabajo en equipo, solucién de problemas

Atencion oportuna a las solicitudes presentadas,
informar el correspondiente avance y seguimiento
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NOMBRE DEL AREA: Secretaria Particular del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Subsecretario de Operacién del Ejecutivo
DENOMINACION DEL PUESTO Subsecretario
OBJETIVO

Coordinar la planeacion de actividades a desarrollar por el titular del Ejecutivo Estatal para
establecer los criterios y prioridades de acuerdo a las indicaciones por parte del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Secretario Particular del Ejecutivo

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Planear y coordinar las actividades de manera 6ptima y eficiente.
e Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes que le sean planteadas
e Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que se le asigne

e Estar en contacto constante con los funcionarios o encargados de las dependencias y
organismos de la Administracion Pablica

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Particular

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Derecho
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Conocimiento en la administracion publica, manejo

y disefio de estrategias, programas de computo.

F-002 Rev 01
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Habilidades y Competencias:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Comunicacién asertiva, facilidad para expresar

ideas.

Secretaria Particular del Ejecutivo

Director General de Enlace del Ejecutivo

Director General A

Apoyar al Secretario Particular en el desarrollo de las funciones a su cargo y coadyuvar en la esfera
de su competencia para el cumplimiento de los acuerdos convenidos.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Secretario Particular del Ejecutivo

Mensajero/ Chofer C

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Planificar, organizar y supervisar todas las actividades de la Secretaria Particular

e Orientar, coordinar, dirigir y evaluar las tareas especificas que le encomiende el Secretario

Particular

e Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de la Secretaria Particular

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el Secretario Particular.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales,
interpersonales.

relaciones
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Habilidades y Competencias:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Facilidad de Palabra, liderazgo, planeacion,

organizacion, solucién de problemas

Secretaria Particular del Ejecutivo
Mensajero

Chofer C

Coadyuvar en la comunicacion entre dependencias u 6rganos de Gobierno brindando el servicio
de entrega y recepcidn de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Director General de Enlace del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

¢ Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y

oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Secundaria o Bachillerato

Seis meses

Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad

Pagina 102



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Particular del Ejecutivo
Director de Disefio

Director de Area C

Conocimientos de mecanica, orientacién al servicio,
disponibilidad, sensibilidad a lineamientos

Realizar disefios de imagen institucional del Gobierno del Estado, para que éste, sea proyectado
de acuerdo a la propuesta del Ejecutivo para el desarrollo estatal.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

tituye:

Secretario Particular del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia.

e Realizar propuestas para transmitir a la ciudadania la imagen que el Gobierno del Estado
requiere para mantener los vinculos adecuados entre el Estado y la poblacion.

e Proponer campafias que permitan transmitir las propuestas del Ejecutivo a la poblacién.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables o le encomiende el

Secretario Particular

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Licenciatura en Disefio y/o Imagen

Seis meses

Paquetes computacionales,
especializado en disefio grafico.

software

Pagina 103



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025
Habilidades y Competencias: Creatividad, comunicacion visual, expresion

oral y escrita, trabajo en equipo

NOMBRE DEL AREA: Secretaria Particular del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Area A
DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area A

OBJETIVO

Llevar a cabo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Titular de la Secretaria Particular
del Ejecutivo, las relaciones publicas institucionales en la Region Laguna, asi como supervisar el
seguimiento de estos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Secretario Particular del Ejecutivo

Relacién Jerarquica Descendente: No aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Atender los protocolos establecidos para la realizacion de eventos que se realicen en la Region
Laguna

e Actualizar la agenda de eventos institucionales en los que haya de patrticipar.
e Actualizar los directorios de invitados

e Elaborar propuestas de actividades para llevar a cabo eventos en la region Laguna y
presentarlas al Secretario Particular.

e Elaborar reportes con informes referente a los eventos y los lugares que visitara el C.
Gobernador del Estado.

¢ Disponer sobre la atencion de los invitados oficiales y especiales que determine el titular del
Ejecutivo del Estado.
F-002 Rev 01
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e Las demas que se le confieran

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:
interinstitucionales

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes

computacionales,

relaciones

Relaciones interpersonales, liderazgo, Toma de

decisiones,
planeacién

organizacion,

prevision vy

logistica,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Particular del Ejecutivo
Asistente Ejecutiva

Asistente Ejecutiva

Asistir y apoyar al titular de la Secretaria Particular en el cumplimiento de las funciones a su cargo,
asi como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a los asuntos que éste
le encomiende para que cumplan los objetivos.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

tituye:

Secretario Particular del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia.

e Organizar la agenda oficial y privada del Secretario Particular del Ejecutivo.

e Archivar y controlar la documentacion oficial del Secretario Particular del Ejecutivo.

¢ Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria de la Secretaria Particular.

e Contestar yrealizar las llamadas telefénicas que requiera el Secretario Particular del Ejecutivo.

e Tomar dictado y transcribir mecanograficamente oficios y demas documentos que se le

indiquen.

F-002 Rev 01
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e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcién.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el Secretario
Particular del Ejecutivo, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance vy

cumplimiento.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el Secretario Particular

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Competencias:

F-002 Rev 01

Preparatoria 0 comercio
Seis meses

Paquetes computacionale
copiadora, fax

Manejo de agenda,

resultados, sensibilidad a
dinamismo, sociabilidad,
atencion a proveedores, e

s, manejo de conmutador,

directorio, enfoque de

los lineamientos, nivel de
facilidad de palabra,

laboracion de oficios

Pagina 107



OFICINAS DEL EJECUTIVO
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ~ * 4 ESTADODE

AHY0D

COAHUILA

Codigo Version
MO- OE 02

Fecha Edicion Vigencia
12/10//2023 12/10/2025

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVOS

Unidad de Administracion del Ejecutivo
Titular de la Unidad de Administracion del Ejecutivo

Subsecretario de Estado

Dirigir, organizar e instrumentar la administracién en materia de recursos humanos, financieros y
materiales de las unidades administrativas adscritas al as Oficinas del Ejecutivo para cumplir con
eficacia los requerimientos y necesidades dentro de las mismas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

F-002 Rev 01

Secretario Particular del Ejecutivo

Coordinador de Soporte Técnico, Coordinador de
Servicios Generales, Directora de Recursos
Financieros y Control de Documentos, Subdirectora
de Recursos Humanos, (Auxiliar Administrativo B),
Subdireccién de Enlace Interinstitucional,
Subdireccién de Auditoria Interna, Unidad de Enlace
y Apoyo Administrativo, Asistente (Auxiliar de
Contabilidad B), Recepcionista, Mensajero (Auxiliar
de Mantenimiento B)

El que sea asignado por su Superior Jerarquico
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o Definir y proponer para su aprobacion de la Secretaria Particular del Ejecutivo las politicas,
normas y sistemas que tengan por objeto desarrollar una administracion programada y
eficiente, buscando la pertinencia y racionalizacién de los recursos materiales, humanos y
tecnoldgicos destinados a las Oficinas del Ejecutivo.

e Promover, en el ambito de su competencia, una cultura institucional de excelencia, creando
un ambiente favorable para el desarrollo del trabajo eficiente y la practica de un verdadero
servicio a la comunidad.

e |Integrar el programa anual de requerimientos de personal, material, equipo de trabajo,
servicios de apoyo y, en general, de todos aquellos aspectos que sean necesarios para el
funcionamiento administrativo de las Oficinas del Ejecutivo.

e Atender las necesidades humanas, materiales y tecnolégicas de las unidades administrativas
que forman parte de las Oficinas del Ejecutivo.

e Promover medidas de control, conservacion, rehabilitacién, reposicion y, en general del buen
uso de los materiales asignados a cada una de las unidades administrativas adscritas a las
Oficinas del Ejecutivo.

e Tramitar, en el ambito de su competencia, las adquisiciones de bienes y la contratacion de

servicios para el desarrollo de las Oficinas del Ejecutivo, a través de las instancias
correspondientes y de conformidad con las disposiciones aplicables.

e Conocer y tramitar las incidencias administrativas del personal adscrito a las Oficinas del
Ejecutivo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

e Elaborar los estados contables y financieros correspondientes a las Oficinas del Ejecutivo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econémico-administrativas o afines
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, administracion de recursos

humanos y materiales, finanzas, contabilidad,
ordenamientos legales.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, Toma de decisiones, Analitico

F-002 Rev 01
Pagina 109



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION g .o ESTADODE
ooy COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracion
Asistente, Recepcionista

Aucxiliar de Contabilidad B, Recepcionista

Asistir y apoyar a la Titular de la Unidad de Administracion para que, en el cumplimiento de las
funciones a su cargo, asi como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a

los asuntos que éste le encomien

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

de.

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

e Organizar la agenda de trabajo.

Titular de la Unidad de Administracion

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Archivar y controlar la documentacion oficial.

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria.

F-002 Rev 01
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e Contestar y realizar las llamadas telefénicas que requiera el Titular o Superior.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Titular o
Superior, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y cumplimiento.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria o comercio
Seis meses

Paquetes computacionale
copiadora, fax

Manejo de agenda,

resultados, sensibilidad a
dinamismo, sociabilidad,
atencion a proveedores, e

s, manejo de conmutador,

directorio, enfoque de

los lineamientos, nivel de
facilidad de palabra,

laboracion de oficios.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracion
Mensajero

Auxiliar de Mantenimiento B

Coadyuvar en la comunicacién entre dependencias u 6rganos de Gobierno para brindar el servicio
de entrega y recepcion de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Titular de la Unidad de Administracion del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

F-002 Rev 01
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¢ Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y
oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas
e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Secundaria o Bachillerato

Experiencia Laboral: Seis meses

Conocimientos Especificos: Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad
Competencias y Habilidades: Conocimientos de mecénica, orientacion al servicio,

disponibilidad, sensibilidad a lineamientos

NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracion del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Soporte Técnico
DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Area A

OBJETIVO

Realizar las actividades de apoyo técnico y operativo que resulten necesarias para atender los
requerimientos de la Unidad de Administracion de la Oficina del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Administracion del Ejecutivo
Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El que sea designado por el Titular de la

Dependencia.

FUNCIONES

F-002 Rev 01
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e Apoyar a su superior jerarquico con el material y equipo que resulte necesario para dar
cumplimiento eficiente a las funciones encomendadas a la Unidad de Administracion de la

Oficina del Gobernador

e Proporcionar a la Unidad de Administracién del Ejecutivo apoyo para la eleccion de los
elementos de apoyo al cumplimiento de sus funciones.

e Asesorar a la Unidad de Administracién en la adquisicion de equipos de cOémputo,
comunicaciones y paquetes de redes locales, programacién y operacién de sistemas, y
apoyarles en el manejo de los equipos periféricos de cémputo.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Ingeniero Industrial y de Sistemas o carrera Afin

1 afio, reparacion y correccion de fallas en hardware
y software de equipos, verificacién — instalacion —
configuracién de redes locales e inalambricas,
principios de electrénica, dominio del idioma inglés
al 80% como minimo.

Tecnologias de Informacion, reparacion y correccion
de software — hardware

Disefio grafico, de video, de redes, Flash, After
Effects, Corel Sites,
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracién

Directora de Recursos Financieros y Control de

Documentos

Director de Area B

Elaborar informes, proyectos y comunicados del area de adscripcién, para dar seguimiento y
supervisar los procesos en que participa, asi como establecer un control de los recursos financieros
asignados a las Oficinas del Ejecutivo; mediante instrumentos mercantiles de acuerdo a los
estindares de austeridad y ahorro establecidos por la administracion publica estatal para la
correcta y eficaz aplicacion de los recursos asignados a las Oficinas del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

F-002 Rev 01

Titular de la Unidad de Administracion
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Relacién Jerarquica Descendente: Subdirectora de Control de Viaticos, Subdirectora de
Seguimiento, Jefa de la Unidad de Revision y
Soporte, Jefa de la Unidad de Comprobaciéon de
Pagos, Jefa de la Unidad de Cuentas por Pagar,
Asistente de Servicios (2, Auxiliar Administrativo (2),
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Elaboracién de reportes semanales de los recursos ejercidos de acuerdo al presupuesto

asignado.

e Administracion del fondo revolvente de la Unidad de Administracion de la Oficina de las

Oficinas del Ejecutivo.
e Elaboracién de cheques para pago a proveedores.
¢ Afectacion de libros contables.

e Conciliaciones bancarias.

e Transferencias bancarias en base a lineamientos establecidos.

o Efectuar estudios y proyectos que le requieran.

e Revisar las actividades delegadas en su &rea de trabajo

e Integrar y actualizar la informacién soporte de los proyectos en que participe.

e Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo.

e Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas.

e Aplicar los Lineamientos Generales establecidos por la SEFIR para la conservacion del

Archivo de la Dependencia.

e Llevar a cabo el Proceso de Organizacién Documental y plan de acciones del mismo.

e Realizar la depuracion y eliminacion de Documentos de Interés Publico, cuando asi lo
establezcan los mecanismos para este fin, con estricto apego a lo establecido por la

Normatividad correspondiente.

F-002 Rev 01
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e Revisar la clasificacion y el orden de la documentacién de los archivos de concentracion y
registrar la informacion requerida por cada formato.

e Las demas que le sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:
afines

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

Conocimientos Especificos:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura en areas econémico-administrativas o

Seis meses a un afo

Manejo de sistema de control financiero estatal,
manejo de la banca electrénica, cuentas por pagar,
programacion de pagos, conciliacibn bancaria,
manejo de chequeras, reportes de proveedores,
manejo de cuentas bancarias de las Oficinas del
Ejecutivo, Cuenta con experiencia en el Area,
Paquetes computacionales, copiadora, fax, analisis
de informacion

Enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, nivel de dinamismo, elaboracion de
reportes, archivo

Manejo paquetes computacionales, paquetes
financieros, sistemas bancarios electrénicos,

Unidad de Administracion
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Almacén B

Implementar los mecanismos contables que permitan elaborar las cuentas por pagar que se
generan; bajo criterios contables y de transparencia.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

F-002 Rev 01

Directora de Recursos Financieros y Control de
Documentos
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Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

e Elaboracion del de cuentas por pagar

e Elaboracion de asientos contables

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Recepcion y revision de las comprobaciones de proveedores

e Control y reportes del pago de cuentas por pagar

e Las demas inherentes al cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura en Contabilidad o carrera Afin

Seis meses a un afo

Manejo de sistema de control financiero estatal,
bases contables, elaboracién de cuentas por pagar

y de reportes de proveedores

Manejo paquetes computacionales,
financieros.

Unidad de Administracion
Subdirectora de Control de Viaticos

Subdirector de Area C

paquetes

Implementar los mecanismos contables que permitan elaborar los viaticos del personal que asi lo
requiera; para que, bajo criterios de austeridad, racionalidad, eficiencia, y transparencia se cumplan

las comisiones asignadas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Directora de Control y Seguimiento
No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Andlisis de solicitudes de viaticos de las dependencias que integran las Oficinas del

Gobernador.

e Realizar el célculo de los viaticos apegado a los criterios convenidos.

e Elaboracion de cheques y del resguardo correspondiente al viatico entregado para la

respectiva comprobacion.

e Recepcibn y revisién de las comprobaciones de viaticos.

e Control y reportes del personal deudor.

e Las demés inherentes al cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:
financieros.

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura en areas econémico-administrativas o
afines

Seis meses a un afio

Manejo de sistema de control financiero estatal,
bases contables, elaboracion de viaticos y de
reportes de viaticos del personal de las Oficinas del
Gobernador

Manejo paquetes computacionales, paquetes

Unidad de Administracion
Subdirectora de Seguimiento

Subdirector de Area C

Revision y soporte de cuentas contables, para poder dar seguimiento a los procesos en que

participa.

RELACIONES DE AUTORIDAD
F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Directora de Recursos Humanos y Control de
Documentos

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Integrar y actualizar la informacién soporte de los proyectos en que participe.

e Presentar informes y reportes de las cuentas que le son asighadas.

e Lademés que le otorguen otros ordenamientos legales o administrativos.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Carrera econdémico- administrativa

Seis meses

Paquetes computacionales, copiadora, fax

Enfoque de resultados, sensibilidad a los

lineamientos, nivel de dinamismo, elaboracion de
reportes, archivo, trabajo bajo presion

Unidad de Administracién

Jefa de la Unidad de Revision y Soporte, Jefa de la
Unidad de Comprobacion de Pagos, Jefa de la
Unidad de Cuentas por Pagar, Asistente de
Servicios D, Auxiliar Administrativo
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DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Departamento A, Jefe de Departamento B
(2), Auxiliar Administrativo B, Asistente de Servicios
D
OBJETIVO

Coadyuvar al control del ejercicio presupuestal de acuerdo a las partidas autorizadas, para que
mediante la aplicacion de mecanismos eficientes de contabilidad y planeacion financiera se
actualice la informacion correspondiente.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora de Recursos Financieros y Control de
Documentos

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

e Llevar el registro contable de las distintas operaciones realizadas por las unidades
administrativas adscritas a las Oficinas del Ejecutivo.

e Dar soporte y seguimiento a las diferentes cuentas por pagar

¢ Realizar, mensualmente, los reportes e informes que correspondan al ejercicio presupuestal
autorizado.

e Enviar a la Secretaria de Finanzas las cuentas por pagar, oficios y tramites.

e Las demas que le sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Carrera econémico - administrativa
Experiencia Laboral: seis a doce meses
F-002 Rev 01
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Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Unidad de Administracién

Subdirecciéon de Enlace interinstitucional

Se cuenta con la experiencia en el area, contabilidad
general, asientos contables, analisis de informacion.

Manejo de sistema de control financiero estatal,
manejo de hojas de célculo, elaboracion de cuentas
por pagar, reportes de proveedores.
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DENOMINACION DEL PUESTO: Subdireccién de Area B
OBJETIVO

Participar como Enlace de la Unidad de Administracion del Ejecutivo en reuniones, juntas y comités
ante las dependencias que regulan los Comités de Austeridad y Ahorro y el Comité de Oficina
Verde para darle seguimiento al cumplimiento de las medidas y normas aplicables en cada Comité.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Administracion
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Elaboracidn de reportes, oficios relativos a los Comités
e Actualizacion de formatos correspondientes a los diferentes Comités
e Aplicacién y seguimiento a Encuestas

e Vigilar que se aplique en la Unidad de Administracion del Ejecutivo, la normatividad establecida
por la Secretaria de la Funcion Publica en materia de Austeridad y Ahorro y la Norma General
de Control Interno.

e Revisar que se apligue en la Unidad de Administracion del Ejecutivo, la normatividad
establecida por la Secretaria del Medio Ambiente en materia del Comité de Oficina Verde.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Comercio o carrera econémico - administrativa
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Andlisis de informacién, paquetes computacionales,

apego a los lineamientos,

Competencias y Habilidades: Conocimientos relativos a los Comités en que
participa, participar en las sesiones de comités.

NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirectora de Recursos Humanos.
F-002 Rev 01
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DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo B

OBJETIVO
Administrar los sistemas de recursos humanos necesarios para atender las necesidades operativas

de las unidades administrativas adscritas a las Oficinas del Gobernador.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Administracion

Relacion Jerarquica Descendente: Auxiliar Administrativo B, Recepcionista, Auxiliar
Administrativo A

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES
e Dar tramite a los movimientos de personal referente a altas, bajas, promociones, descuentos
y estimulos, entre otros, a fin de garantizar la actualizacion de la estructura orgénica

correspondiente.

e Dar seguimiento a los tramites solicitados por las unidades administrativas adscritas a las
Oficinas del Ejecutivo referente, entre otros, a renuncias y finiquitos.

e Supervisar el adecuado pago y entrega de las ndéminas que correspondan a las distintas
unidades administrativas de las Oficinas del Ejecutivo.

e Seguimiento a la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia,
e Coordinar y supervisar el desempefio del personal de las Oficinas del Ejecutivo.

e Mantener actualizada la informacion inherente a los recursos humanos asignados a las
distintas unidades administrativas de las Oficinas del Ejecutivo.

e Dar seguimiento a la Integracién y actualizacion de los expedientes del personal de las
Oficinas del Ejecutivo.

e Programar y registrar los resultados de examenes psicométricos y de evaluacion del personal
de las Oficinas del Ejecutivo.

e Programar las capacitaciones del personal adscrito a las Oficinas del Ejecutivo

e Las deméas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:
afines
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econdmico-administrativas o

1 afio

Paquetes computacionales, reglamentos de trabajo,
elaboracién de organigramas, reportes de personal

y de nébmina, movimientos de personal

Manejo de Sistema de Administracién de Personal
Burdcrata, Pago de Néminas, trabajo bajo presion
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracion
Auxiliar Administrativo B

Auxiliar Administrativo B

Auxiliar en el procedimiento de recopilacién, catalogacion y clasificacion de informacion de los
recursos humanos para el logro de los objetivos del &rea de su adscripcion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Subdireccion de Recursos Humanos

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Actualizacién y administracién de la Plataforma Nacional de Transparencia,

e Actualizacion de los expedientes de personal y del archivo de la Subdireccién de Recursos

Humanos

e Apoyo en la elaboracién de manuales, reportes, organigramas y documentos relativos al
personal adscrito a las Oficinas del Ejecutivo.

e Apoyo con el Sistema de Control de Documentos

e Apoyo en la Plataforma e-learning de capacitacion

e Apoyo en la Plataforma del Sistema de Entrega- Recepcion

e Manejo del archivo histérico de la Subdireccién de Recursos Humanos

e Actualizacion de bases de informacién, plantillas, bitacoras, etc

e Las deméas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Bachillerato o Comercio

Seis a doce meses

Cuenta con experiencia en el &rea, computacion
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Competencias y Habilidades:
NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Trabajo bajo presion, Andlisis de informacion,

sociabilidad, nivel de dinamismo.

Unidad de Administracion

Encargada de Conmutador

Auxiliar Administrativo A, Secretaria E

Atender el conmutador de Palacio de Gobierno, mantener el flujo de la comunicacién telefénica,
recibiendo y canalizando llamadas para proporcionar informacién sobre el Gobierno del Estado a

los usuarios.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Subdireccion de Recursos Humanos

No aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Atender a las personas que se presenten a solicitar un asunto oficial y canalizarlas al area

correspondiente.

e Proporcionar la informacién requerida sobre los tramites solicitados.

e Organizar y clasificar la correspondencia que se recibe en la Unidad de Administracion del

Ejecutivo.

e Proporcionar informes via telefénica que le sean requeridos.

e Manejo del programa de recepcién de documentos de la Unidad.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:
Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Bachillerato o Comercio
Seis a doce meses

Computacion

Orientacién al servicio, facilidad de palabra,

sociabilidad, nivel de dinamismo
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVOS

Unidad de Administracion
Coordinador de Servicios Generales

Director de Area B

Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos y servicios de palacio de gobierno y de las oficinas
gue ocupan las Oficinas del Ejecutivo, asi como llevar el control de inventario, mobiliario y equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Titular de la Unidad de Administracion

Subdirector de Almacenes, Jefe del Departamento
de Compras, Auxiliar Administrativo B, Auxiliar de

Mantenimiento B

El designado por el Titular de la Dependencia

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del edificio.

e Mantener actualizado el parque vehicular, asi como el mantenimiento, seguros y reparacion

de los mismos

e Llevar el control del inventario de mobiliario y equipo de oficina de las diferentes Unidades

Administrativas del Ejecutivo

e Atender los servicios generales tales como reparaciones de lineas telefénicas, eléctricas, etc.

e Las demas que se le confieran.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Ingenieria o Licenciatura en areas econoémico-

administrativas o afines

1 afio

Reparaciones y mantenimiento de edificios y

vehiculos,

Organizacion, liderazgo, trabajo en equipo,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracion
Subdirector de Almacenes

Subdirector de Area C

Realizar las actividades necesarias para integrar, organizar, actualizar, conservar y administrar el
almacén de la Unidad de Administracién de la Oficina del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinador de Servicios Generales

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Recibir y clasificar, segun corresponda, los productos y mercancia que integran el almacén de

la dependencia.

e Mantener ordenado y actualizado el inventario de los productos que integran el almacén de la

Unidad de Administracion.

e Administrar, en los términos de las disposiciones aplicables, el material y los productos del

almacén de la dependencia.

e Llevar el registro de la entrada y salida de la mercancia del almacén.

e Mantener bajo su resguardo la mercancia que se encuentre en el almacén.

e Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémica - administrativa

seis a doce meses

Paquetes computacionales, bitdcoras, métodos de

entradas y salidas de materiales
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Competencias y Habilidades: Manejo de programas de entradas y salidas,

seguimiento de entrega de materiales e insumos a
las dependencias solicitantes, actualizacién
periédica del inventario del almacén.

NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracién
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Compras
DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Servicios B
OBJETIVO

Garantizar el abasto y suministro oportuno de los equipos y materiales que requieran las unidades
administrativas adscritas a las Oficinas del Ejecutivo para el correcto desempeiio de las funciones
de cada éarea.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Coordinador de Servicios Generales
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la dependencia
FUNCIONES

e Elaboracion del estimado de materiales de acuerdo a los periodos establecidos por la
Secretaria de Finanzas.

e Atender las necesidades de suministro de materiales que le presenten las unidades
administrativas adscritas a las Oficinas del Ejecutivo.

e Llevar el registro de los materiales y equipos asignados a cada unidad administrativa que
corresponda.

e Supervisar la entrega oportuna de los materiales asignados a cada unidad administrativa.
e Actualizacién de los inventarios de materiales en los almacenes
e Reportes de entradas y salidas de materiales
e Las demas que se le confieran.
PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Carrera técnica y/o licenciatura en areas
econdmico-administrativas

F-002 Rev 01
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Experiencia Laboral: Seis meses
Conocimientos Especificos: Manejo de paquetes computacionales,
Competencias y Habilidades: Disponibilidad, sensibilidad a lineamientos, facilidad
de palabra
NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracién
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo B
DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo B
OBJETIVO

Apoyar en el area de compras para garantizar el abasto y suministro oportuno de los equipos y
materiales que requieran las unidades administrativas adscritas a las Oficinas del Ejecutivo para el
correcto desempefio de las funciones de cada area.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Coordinador de Servicios Generales

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia.
FUNCIONES

e Solicitar cotizaciones y presupuestos de insumos y materiales requeridos por las areas
adscritas a las Oficinas del Ejecutivo.

e Apoyo para la actualizacion del estimado de materiales de acuerdo a los periodos establecidos
por la Secretaria de Finanzas.

e Elaboracién de 6rdenes y requisiciones de compra de materiales.

e Seguimiento a las requisiciones de materiales solicitadas por las unidades administrativas
adscritas a las Oficinas del Ejecutivo.

e Llevar el registro de los materiales y equipos asignados a cada unidad administrativa que
corresponda.

e Supervisar la entrega oportuna de los materiales asignados a cada unidad administrativa.
e Actualizacion de los inventarios de materiales en los almacenes

¢ Elaboracion de Reportes de entradas y salidas de materiales

F-002 Rev 01
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e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Bachillerato y/o comercio

Seis meses

Manejo de paquetes computacionales,

Sociabilidad, iniciativa,

facilidad de

palabra,

orientacién al servicio, disponibilidad, sensibilidad a

lineamientos
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracién

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento B

Coordinar al personal del Area a su cargo para mantener en optimas condiciones el edificio de
Palacio de Gobierno, sus instalaciones y sus plazas; asi como de las dependencias que ocupan

las Oficinas del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinador de Servicios General

Auxiliar de Mantenimiento B (5), Auxiliar de
Logistica B (1), Intendente A (2), Intendente B (1),
Auxiliar de Intendencia (4), Técnico en
Mantenimiento (1)

El designado por el Titular de la Dependencia.

e Supervisar y realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipo bienes inmuebles

Yy enseres.

e Seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instalaciones,

equipos, bienes inmueble y enseres.

e Coordinar las actividades del personal de intendencia y electricistas

e Conservar en buen estado las herramientas suministradas para la realizacion de los trabajos

requeridos.

¢ Reportar periédicamente las actividades a su superior.

F-002 Rev 01
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e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Secundaria, Técnico en carrera afin
Seis a doce meses

Instalaciones sanitarias, eléctricas, equipos, bienes
inmuebles y enseres.

Manejo de herramientas, coordinacion de personal
a su cargo, trabajo en equipo, enfoque de
resultados, nivel de dinamismo, disponibilidad,
capacidad de respuesta ante eventos programados
e inesperados, disponibilidad de horario y cambiar
turno.
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

Unidad de Administracion

Auxiliar de Mantenimiento B (5), Auxiliar de Logistica

B (1), Intendente A (2), Intendente B (1), Auxiliar de
Intendencia (4)

DENOMINACION DEL PUESTO:

Auxiliar de Mantenimiento B (5), Auxiliar de Logistica

B, Intendente A (2), Intendente B (1), Auxiliar de
Intendencia (4), Técnico en Mantenimiento

OBJETIVO

Coadyuvar a la conservaciéon y mantenimiento el edificio de Palacio de Gobierno, sus instalaciones
y sus plazas; asi como de las dependencias que ocupan las Oficinas del Ejecutivo para que se

mantenga en éptimas condiciones de uso y funcionalidad

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Auxiliar de Mantenimiento B

Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

¢ Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipo bienes inmuebles y enseres.

e Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de instalaciones,

equipos, bienes inmueble y enseres.

e Conservar en buen estado las herramientas suministradas para la realizacion de los trabajos

requeridos.

F-002 Rev 01
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Realizar recorridos durante su turno a las areas de las oficinas que se le hayan asignado
realizando actividades de limpieza y supervision de las mismas.

Recibir, organizar y controlar el material de limpieza
Auxiliar a las areas del edificio de Palacio de Gobierno, sus instalaciones y sus plazas; asi
como de las dependencias que ocupan las Oficinas del Gobernador, en el mantenimiento de

limpieza y mantenimiento.

Reportar el mantenimiento a las herramientas y equipo necesario en el desarrollo de sus
funciones.

Reportar oportunamente las necesidades de materiales necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

Reportar periédicamente las actividades a su superior.

Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Secundaria, Preparatoria, Técnico en carrera afin
Seis a doce meses

Instalaciones sanitarias, eléctricas, equipos, bienes
inmuebles y enseres.

Manejo de herramientas, trabajo en equipo, enfoque
de resultados, nivel de dinamismo, disponibilidad,
capacidad de respuesta ante eventos programados
e inesperados, disponibilidad de horario y cambiar
turno.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracion del Ejecutivo

Jefe de la Unidad de Enlace y Apoyo Administrativo

Subdirector de Area B

Administracién de recursos financieros y materiales del area que se le asigne para cumplir con los

requerimientos y necesidades.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Titular de la Unidad de Administracion

Auxiliar de Administrativo B

El designado por el Titular de la Dependencia.

¢ Atender las necesidades de recursos materiales, humanos y tecnolégicos del area que se le

asigne.

e Gestionar el abastecimiento de materiales y suministros y contratacion de servicios necesarios
para la realizacion de las funciones en el area que le corresponda.

e Gestionar las actividades de mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones asignados.

e Llevar el registro y control de los vehiculos y demés bienes muebles asignados.

F-002 Rev 01
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e Actualizar el registro y el resguardo del inventario de bienes muebles e inmuebles.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que se le encomienden,

informando del avance y cumplimiento.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

financieros

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico-administrativas o

afines

Seis meses a un afo

Manejo de sistema, bases contables, elaboracion de
viaticos y de reportes requeridos

Manejo

paguetes computacionales,

paquetes
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NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracion
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Administrativo B
DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Administrativo B
OBJETIVO

Asistir y apoyar al Jefe de la Unidad de Enlace y Apoyo Administrativo en el cumplimiento de las
funciones a su cargo para agilizar los tramites procedentes.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Jefe de la Unidad de Enlace y Apoyo Administrativo
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Recibir, revisar y turnar la documentacién comprobatoria diaria del personal que realice dicho
tramite.

e Informar las inconsistencias detectadas en las dependencias auditadas, las recomendaciones
correspondientes y su implementacion;

¢ Revision de las comprobaciones del personal que asi lo requiera.

F-002 Rev 01
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e Aplicar las medidas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el funcionamiento
eficiente de las dependencias que integran las Oficinas del Gobernador

e Las demas que se le confieran.
PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en areas econdmico-administrativas,
Preparatoria, comercio o carrera afin

Experiencia Laboral: Seis meses

Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, hojas de célculo,
dominio en programas de contabilidad.

Competencias y Habilidades: Concentracioén, enfoque de resultados, sensibilidad
a los lineamientos, nivel de dinamismo.

NOMBRE DEL AREA: Unidad de Administracién
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirectora de Auditoria Interna
DENOMINACION DEL PUESTO: Subdirector de Area A
OBJETIVO

Apoyar al Titular de la Unidad de Administracién de las Oficinas del Ejecutivo sobre el desempefio
de sus actividades de la unidades administrativas que integran las Oficinas del Ejecutivo; realizando
un andlisis y evaluaciones correspondientes, asi como presentando recomendaciones, asesorias
e informacioén concerniente con las actividades revisadas, asi como la promocion de un efectivo
control de los procedimientos y operaciones que se realizan para cumplir los lineamientos y normas
establecidos para la éptima administracion financiera de la Unidad.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Administracion

Relacién Jerarquica Descendente: Auxiliar en Logistica B, Recepcionista, Jefe de la
Unidad de Cuentas por Pagar

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

F-002 Rev 01
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e Promover un proceso transparente y efectivo de los procedimientos administrativos y

operativos de las Oficinas del Ejecutivo.

e Observar el apego de la legislacién, normas y politicas a las que estén sujetas las
dependencias que integran las Oficinas del Ejecutivo

e Revision de las cuentas por pagar; asi como del gasto corriente de las areas que integran las

Oficinas del Ejecutivo

e Aplicar las medidas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el funcionamiento
eficiente de las dependencias que integran las Oficinas del Ejecutivo

¢ Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo;

e Las demas que le sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico-administrativas o
afines

Seis meses a un afo

Contabilidad, balances contables, revision y analisis
de documentacion requerida en los procesos
operativos de las diferentes areas de la Unidad

Andlisis de informacién para prevenir y detectar
cualquier anomalia en los procesos operativos de la
Unidad; implementar sistemas de control para la
mejor operacion de las areas de la dependencia,
identificacién de riesgos
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad de Administracién

Jefe de la Unidad de Revision de

Cuentas por

Pagar, Auxiliar de Auditoria, Contabilidad B

Jefe de la Unidad de Revision de Cuen
Auxiliar en Logistica B, Recepcionista,

tas por Pagar

Asistir y apoyar al Auditor Interno en el cumplimiento de las funciones a su cargo para un mayor
control y seguimiento, asi como elaborar reportes, analisis y verificacién de la informacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

F-002 Rev 01

Subdirectora de Auditoria Interna

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia
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e Recibir, revisar y turnar la documentacién comprobatoria diaria de las diferentes areas que

integran las Oficinas del Ejecutivo.

¢ Informar las inconsistencias detectadas en las dependencias auditadas, las recomendaciones

correspondientes y su implementacion;

e Revision de las cuentas por pagar y de las solicitudes de pago.

o Aplicar las medidas disciplinarias en los casos que proceda, para garantizar el funcionamiento
eficiente de las dependencias que integran las Oficinas del Gobernador

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:

Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Licenciatura en areas econdmico-administrativas,
Preparatoria, comercio o carrera afin

Seis meses

Paquetes computacionales, hojas de calculo,
dominio en programas de contabilidad.

Concentracion, enfoque de resultados, sensibilidad
a los lineamientos, nivel de dinamismo.

Secretaria Particular del Ejecutivo

Directora General de Relaciones Publicas

Subsecretario de Estado

Coordinar, conforme a los lineamientos determinados por el Secretaria Particular del Ejecutivo, las
relaciones publicas institucionales del titular del Gobierno del Estado para proporcionar la mejor

atencién en eventos.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

F-002 Rev 01

Secretario Particular del Ejecutivo

Director de Operatividad y Evaluacién, Subdireccion
Administrativa, Subdireccibn de Redaccion y
Atenciones, Subdirector de Informética Asistente
Ejecutiva, Asistente  Operativo, Jefa del
Departamento de Control y Seguimiento, Jefa del
Departamento de Informatica, Analista de
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En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

@3).

Informatica y Sistemas C, Auxiliar Administrativo B

Mensajero

Secretaria E, Auxiliar
(Auxiliar  de

Intendente C

Administrativo A,

Mantenimiento  A),

El designado por el Titular de la Dependencia

e Operar los mecanismos que permitan vincular al Gobernador del Estado con la gente.

e Atender los protocolos que correspondan de acuerdo a la naturaleza de los eventos o0 actos a
los que asista el Titular del Ejecutivo del Estado.

e Mantener actualizada la agenda de eventos institucionales en los que haya de participar.

e Disponer sobre la atencion de los invitados oficiales y especiales que determine el titular del

Ejecutivo del Estado.

e Las demas que se le confieran

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes

computacionales,
interinstitucionales

relaciones

Relaciones interpersonales, liderazgo, Toma de

decisiones,
planeacién

organizacion,

prevision vy

logistica,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Direccion General de Relaciones Publicas

Director Operativo y de Evaluacion

Director de Area B

Realizar en apego a las normas de operacion de la Direccién General de Relaciones Publicas las
evaluaciones correspondientes para lograr una éptima funcionalidad de la Direccion, asi como en

eventos.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

F-002 Rev 01

Direccién General de Relaciones Publicas

No aplica

El designado por el Titular de la Dependencia
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FUNCIONES

e Apoyo en la Direccidon General en la supervision de tareas asignadas a cada una de las areas

de la misma;

e Preparacion de atenciones;

e Monitoreo por distintas vias, redes sociales, noticias nacionales y estatales, prensa, radio
entre otras, los eventos y acontecimientos en el &mbito social, empresarial y profesional que
ameriten una accion por parte de la Direccion General;

e Atencién en eventos locales y en el interior del Estado;

e Realizar convocatorias telefénicas para los eventos que preside el Gobernador;

e Actualizacion de datos oficiales y personales de diferentes sectores de la poblacién para el
uso y mantenimiento del Directorio del Ejecutivo

e Revision constante del correo oficial de esta Direccidn para dar respuesta oportuna y
seguimiento a las peticiones que se reciben;

e Las demas que se le confieran

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes

computacionales, relaciones
interinstitucionales

Relaciones interpersonales, liderazgo, Toma de

decisiones,
planeacién

organizacion,

prevision y logistica,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Direccién General de Relaciones Publicas

Subdirectora Administrativa

Subdirector de Area B

Gestionar los Viaticos e incidencias del Personal, asi como solicitud de materiales de la Direccion
General de Relaciones Publicas ante la Unidad de Administracion del Ejecutivo, para el correcto

desempefio de las actividades de la Direccion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

F-002 Rev 01

Directora General de Relaciones Publicas
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Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Atender los requerimientos de la Direccion General de Relaciones Publicas para la solicitud
de materiales e insumos de trabajo.

e Supervisar y gestionar las altas y bajas de inventario de la Direccién General de Relaciones
Publicas.

o Dirigir y vigilar la aplicacion de las medidas de austeridad y ahorro del gasto;

e Agendar y coordinar las acciones de capacitacion a los servidores publicos de la Direccion
General de Relaciones Publicas,

o Efectuar el registro para el control de asistencias, permisos y comisiones del personal de la
Direccion General de Relaciones Publicas,

e Elaboracion de solicitudes de viéticos del personal adscrito a la Direccion General de
Relaciones Publicas,

e Recabar los documentos y realizar la comprobacién de gastos de viaticos ante la Unidad de
Administracién del Ejecutivo

e Control y reportes del personal deudor.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Director General de Relaciones Publicas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en area econémico - administrativa
Experiencia Laboral: 6 meses
Conocimientos Especificos: Manejo de equipo de cOmputo, conmutador,

copiadora y fax. Organizacion y archivo.

Competencias y Habilidades: Facilidad para el manejo de relaciones
interpersonales, iniciativa y discrecion, trabajo en
equipo

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Direccién General de Relaciones Publicas

Subdirector de Redaccion y Atenciones

Subdirector de Area B

Coordinar los aspectos vinculados al envio de los documentos de naturaleza oficial que le sean
turnados para su remision a terceros para mantener presente las atenciones del Ejecutivo con las
dependencias y ciudadanos en momentos importantes.

F-002 Rev 01
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RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Presentar propuestas para envio de atenciones del Ejecutivo tanto a dependencias como a la
ciudadania con motivos importantes como cumpleafios o decesos.

e Disponer sobre la logistica necesaria para el envio de la correspondencia que se genere en la
Direccion General de Relaciones Publicas.

e Dar seguimiento a los envios de correspondencia que hayan sido autorizados por el titular de
la Direccion General de Relaciones Publicas.

e Supervisar la adecuada prestacion de los servicios de las empresas de mensajeria que

correspondan.

e Las demas que le sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas,

1 ano.

Paquetes computacionales, ortografia y redaccion,

tecnologias de Informacién

Toma de decisiones, creatividad literaria, andlisis de

informacién, relaciones interpersonales

Direccién General de Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de Control y Seguimiento

Jefe del Departamento A
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Elaborar informes, proyectos y comunicados del area de adscripcion, dar seguimiento, supervisar
los procesos en que participa para lograr los objetivos de la Direccion General de Relaciones

Publicas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Efectuar estudios y proyectos que le requieran.

e Realizar las actividades delegadas en su area de trabajo

e Integrar y actualizar la informacién soporte de los proyectos en que participe.

e Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo.

e Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas.

e Lademés que le otorguen otros ordenamientos legales o administrativos.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

Seis meses

Paquetes computacionales, copiadora, fax

Enfoque de resultados,

sensibilidad a los

lineamientos, nivel de dinamismo, elaboraciéon de

reportes, archivo

Direccién General de Relaciones Publicas

Asistente Ejecutiva

Asistente Ejecutiva
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OBJETIVO

Asistir y apoyar al titular de la Direccién General de Relaciones Publicas en el cumplimiento de las
funciones a su cargo, asi como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a
los asuntos que éste le encomiende para que cumplan los objetivos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Directora General de Relaciones

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia.
FUNCIONES

e Organizar la agenda oficial y privada de la Direccion General de Relaciones Publicas.
e Archivar y controlar la documentacion oficial de la Direccion General de Relaciones Publicas

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria de la Direccion General de Relaciones
Publicas

e Contestar y realizar las llamadas telefonicas que se requieran en la Direccién General de
Relaciones Publicas.

e Tomar dictado y transcribir mecanograficamente oficios y demas documentos que se le
indiquen.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.
o Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran la Directora
General de Relaciones Publicas, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance

y cumplimiento.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Particular

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Preparatoria o comercio

F-002 Rev 01
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Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Competencias:

NOMBRE DEL AREA:

F-002 Rev 01

Seis meses

Paquetes computacionales, manejo de conmutador,
copiadora, fax

Manejo de agenda, directorio, enfoque de
resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel de

dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,
atencién a proveedores, elaboracion de oficios

Direccién General de Relaciones Publicas
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NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo B

Asistir y apoyar a su Superior en el cumplimiento de las funciones a su cargo, asi como elaborar la
agenda oficial del mismo para atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le encomiende.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

e Organizar la agenda de trabajo.

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Archivar y controlar la documentacion oficial.

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria.

e Contestar y realizar las llamadas telefénicas que requiera el Titular o Superior.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confiera el Titular o
Superior, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y cumplimiento.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
F-002 Rev 01

Preparatoria o comercio
Seis meses

Paquetes computacionale
copiadora, fax

Manejo de agenda,

resultados, sensibilidad a
dinamismo, sociabilidad,
atencion a proveedores, e

s, manejo de conmutador,

directorio, enfoque de

los lineamientos, nivel de
facilidad de palabra,

laboracion de oficios.

Direccién General de Relaciones Publicas

Pagina 155



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ¢ . ', ESTADODE
i %25 COAHUILA
Codigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo (3); Secretaria E
DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo B; Secretaria E

OBJETIVO

Asistir y apoyar en la organizacion y preparacion de los eventos y reuniones especiales que hayan
de celebrarse para dar cumplimiento a la agenda programada por la Direccién General de
Relaciones Publicas.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora General de Relaciones Publicas
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Atender a los invitados en todos los eventos en los que sea participe.

e Apoyar en la supervision de la funcionalidad de los espacios y lugares en que hayan de
celebrarse los eventos y reuniones del titular del Ejecutivo Estatal.

e Organizar la agenda de trabajo.
e Preparar y/o reproducir el material que haya de ser empleado en las reuniones de trabajo del
titular del Ejecutivo Estatal 0, en su caso, reunir aquel que remitan las dependencias y/o

entidades de la Administracion Puablica Estatal para ese fin.

e Mantener en perfectas condiciones de operacion, el equipo que haya sido asignado a la
realizacion de los eventos y reuniones de especiales del Gobernador.

e Actualizacion constante de los Directorios empleados en la Direccion General de Relaciones
Publicas.

e Arreglo, clasificacion y entrega de las atenciones que el Gobernador envia.

¢ Las deméas que se le confieran.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria o comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, copiadora, fax

Manejo de directorio, organizacion, planeacion,

enfoque de resultados,

sensibilidad

a los

lineamientos, nivel de dinamismo, sociabilidad,

facilidad de palabra,
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NOMBRE DEL AREA: Direccién General de Relaciones Publicas
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Informatica
DENOMINACION DEL PUESTO: Subdirector de Area B
OBJETIVO

Coordinar al personal a su cargo para otorgar soporte técnico y de andlisis de sistemas de computo
gue brinden soporte para desarrollo de los proyectos asignados a la Direccion General de
Relaciones Publicas

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente: Directora General de Relaciones Publicas

Relacién Jerarquica Descendente: Jefa del Departamento de Informatica, Analista de
informatica y Sistemas C

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El que designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Participar en la formulacion de estrategias de operacion de equipos y sistemas en caso de
contingencia, considerando opciones dentro y fuera de la Direccion.

« Vigilar el correcto funcionamiento, generacion de copias de seguridad para prevenir
eventualidades, dar soporte a los usuarios y guiarlos en el uso del sistema.

e Supervisar los sistemas de computo desarrollados para el desempefio de las funciones de la
Direccion, respetando los estandares establecidos al respecto.

« Envio y supervision de e-mail de cumpleafios de acuerdo a lo programado por parte de
direccion.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Lic. En Informatica y(o carrera Afin
Experiencia Laboral: seis a doce meses
Conocimientos Especificos: Manejo de paquetes computacionales, coordinacion

de personal, Inventarios

F-002 Rev 01
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Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Programacion, ploteo, ediciéon de

conocimientos en electrénica,
equipos de computo, Enfoque

imagen y video,
reparacion de
de resultados,

relaciones interpersonales, trabajo en equipo,

redacciéon, dinamismo.

Direccion General de Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de Informat

Jefe de Departamento A

ica

Dar apoyo técnico a los sistemas de cémputo para el desarrollo de los proyectos asignados a la

Direccion General de Relaciones Publicas

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Subdirector de Informatica
No Aplica

El que designado por el Titular de |

e Creacién, seguimiento y cierre de eventos asignados en el sistema.

a Dependencia

e Actualizar quincenalmente el archivo de drive que contiene la entrega de tarjetas y atenciones

del ejecutivo.

e Envio de convocatorias por WhatsApp y respuesta de confirmaciones a las mismas, las cuales

sube en el drive.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Lic. En Informatica y(o carrera Afin

seis a doce meses

Manejo de paquetes computacionales, coordinacion

de personal, Inventarios

Programacion, ploteo, edicién de
conocimientos en electrénica,

imagen y video,
reparacion de

equipos de computo, uso de maquinas de escribir,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

conmutador, atencion telefonica, atencion personal.
Enfoque de resultados, relaciones interpersonales,
trabajo en equipo, redaccion, dinamismo.

Direccion General de Relaciones Publicas

Asistente Operativo

Jefe de Departamento A

Auxiliar en las actividades administrativas del area en que este adscrito para el buen desempefio

de las funciones.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

e Proporcionar apoyo en las actividades del area a la que esta adscrito.

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El que designado por el Titular de la Dependencia

e Apoyar en la solicitud de mantenimiento y distribucion de los recursos materiales necesarios
para el funcionamiento de su area.

e Preparar y/o reproducir el material que haya de ser empleado en las reuniones de trabajo del
titular del Ejecutivo Estatal o, en su caso, reunir aquel que remitan las dependencias y/o
entidades de la Administracion Publica Estatal para ese fin.

e Mantener en perfectas condiciones de operacién, el equipo que haya sido asignado a la

realizacion de los eventos y reuniones de especiales del Gobernador.

¢ Actualizacién constante de los Directorios empleados en la Direccion General de Relaciones

Publicas.

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

seis a doce meses

Manejo de paquetes computacionales, coordinacion

de personal, Inventarios

Enfoque de resultados, relaciones interpersonales,

trabajo en equipo, redaccién, dinamismo.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Direccién General de Relaciones Publicas

Analista de Informatica y Sistemas C

Analista de Informatica y Sistemas C

Andlisis y administracion de sistemas de cémputo que brinden soporte para desarrollo de los
proyectos asignados a la Direccion General de Relaciones Publicas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Subdirector de Informativa

No Aplica

El que designado por el Titular de la Dependencia

e Mantener al dia los inventarios del equipo de cdmputo, comunicaciones, programas y

paquetes computacionales.

e Coadyuvar en el mejoramiento y mantenimiento de los Directorios que se emplean en la
Direccion, asi como efectuar las actualizaciones periédicas.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo de la Direccion.

e Supervisar los sistemas desarrollados para el desempefio de las funciones de la Direccion,
respetando los estandares establecidos al respecto.

e Las deméas que le sean confi

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:

F-002 Rev 01

eran.

Licenciatura en Sistemas
Programador

Computacionales,
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Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Seis meses

Paquetes computacionales,

Manejo de directorio, organizacion, planeacion,
enfoque de resultados,
lineamientos, nivel de dinamismo, sociabilidad,

facilidad de

palabra,

sensibilidad a los

Direccién General de Relaciones Publicas

Mensajero

Auxiliar de Mantenimiento B

Coadyuvar en la comunicacion entre dependencias u 6rganos de Gobierno brindando el servicio
de entrega y recepcidn de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

o Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y

oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las deméas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:

Experiencia Laboral:

F-002 Rev 01

Secundaria

Seis meses

o Bachillerato
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Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad

Conocimientos de mecanica, orientacién al servicio,
disponibilidad, sensibilidad a lineamientos

Direccién General de Relaciones Publicas

Intendente C

Intendente C

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Direccion General de Relaciones Publicas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

tituye:

Directora General de Relaciones Publicas

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las areas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

F-002 Rev 01
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Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Secundaria y/o equivalente
Minima en actividades similares.
Destreza manual.

Enfoque de resultados, sensibilidad

a los

lineamientos, orientacion al servicio, disponibilidad

de horario.

Secretaria Particular del Ejecutivo
Coordinador de Giras del Ejecutivo

Coordinador de Giras del Ejecutivo

Organizar y supervisar todos los aspectos vinculados a la realizacién de las giras de trabajo que
haya de efectuar el titular del Ejecutivo del Estado, cuidando cada uno de los elementos y los
aspectos logisticos que correspondan.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Secretario Particular del Ejecutivo

Jefe de la Unidad de Imagen, Fotoégrafo,
Camarografo, Directora Analisis de Informacion,

Director de Soporte Técnico, Director de

Logistica,

Director de Avanzada, Secretaria E (2), Secretaria

B, Auxiliar Administrativo B (3)

El designado por el Titular de la Dependencia

e Integrar la agenda de giras del Gobernador conforme a las indicaciones que el mismo
determine por conducto del Secretario Particular del Ejecutivo.

e Coordinar al personal de avanzada que habra de trasladarse previamente a los lugares que
se recorrerdn conforme a la gira respectiva, a fin de evitar eventualidades.

F-002 Rev 01
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e Coordinar el desarrollo de sus funciones con las de la dependencia encargada de la logistica
de los eventos que se incluyan dentro de las giras del Ejecutivo.

e Proponer al Secretario Particular del Ejecutivo los recorridos que resulten méas adecuado para

la realizacion de las giras programadas.

e Supervisar los aspectos vinculados a hospedaje y traslado del Ejecutivo del Estado, asi como
de las personas que le acompafen en las giras de trabajo.

e Mantener en adecuadas condiciones de operacion el equipo de comunicaciones, y de traslado
que sea asignado al area bajo su responsabilidad.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o que le

sean conferidas.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales, conocimiento territorial

del Estado, logistica, organizacion,
interinstitucionales

relaciones

Facilidad de Palabra, liderazgo, trabajo en equipo
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Direccién General de Imagen
Fotografo

Director de Area B

Capturar las mejores fotografias de acuerdo a los requerimientos y especificaciones solicitados,
para difundir la imagen del Ejecutivo del Estado ante la poblacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

e Capturar y procesar imagenes hasta lograr los resultados requeridos,

Director General de Imagen

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Manejo de equipos fotograficos tradicionales y digitales,

e Conocimientos en software especifico de fotografia, como Photoshop u otros programas

e Técnicas en fotografia, iluminacion e impresion

F-002 Rev 01
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e Participar de las giras y eventos del Gobernador en coordinacién con la Secretaria Particular

del Ejecutivo.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Licenciatura en Comunicacién y/p carrera afin
1 afio

Software especifico en fotografia, logistica,
organizacion

Creatividad, planeacion, organizacion y logistica en
eventos y giras del Gobernador

Direccién General de Imagen
Jefe de la Unidad de Imagen

Director de Area B

Apoyar al Director General de Imagen en el desempefio de sus funciones para cumplir con los
objetivos del area y asi, difundir la correcta imagen del Ejecutivo ante la poblacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Director General de Imagen
No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

« Apoyar en la elaboracion y presentacion de las propuestas a utilizar en situaciones y eventos

gue asi lo requieran.

e Apoyar en la determinacion de las estrategias de comunicaciéon e imagen institucional
entre el Gobierno Estatal y los diferentes ambitos de la poblacion.

F-002 Rev 01
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e Planear y participar en las giras y en los eventos del Ejecutivo en coordinacién con la
Secretaria Particular del Ejecutivo.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en Comunicacion y/o Disefio de
Imagen

Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, logistica, organizacion,
planeacién

Competencias y Habilidades: Planeacién, organizacién y logistica en eventos y

giras del Gobernador

NOMBRE DEL AREA: Direccién General de Imagen
NOMBRE DEL PUESTO: Camarografo
DENOMINACION DEL PUESTO Director de Area B
OBJETIVO

Realizar las mejores tomas de video de acuerdo a los requerimientos y especificaciones solicitados,
para difundir la imagen del Ejecutivo del Estado ante la poblacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Director General de Imagen

Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES:

e Capturar y procesar imagenes hasta lograr los resultados requeridos,

e Manejo de equipos de video,

F-002 Rev 01
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e Conocimientos en software especifico de video y/o otros programas
e Técnicas en toma de video

e Participar de las giras y eventos del Gobernador en coordinacién con la Secretaria Particular
del Ejecutivo.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en Comunicacion y/o Disefio de
Imagen

Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, logistica, organizacion,
planeacién

Competencias y Habilidades: Planeacién, organizacién y logistica en eventos y

giras del Gobernador

NOMBRE DEL AREA: Direccion General de Imagen
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria B
DENOMINACION DEL PUESTO Secretaria B

OBJETIVO

Asistir y apoyar en la organizacion y preparacion de los eventos y reuniones especiales que hayan
de celebrarse para dar cumplimiento a la agenda programada por la Coordinacion de Giras del
Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerérquica Ascendente: Coordinador de Giras del Ejecutivo
Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES
F-002 Rev 01
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e Apoyar en la supervision de la funcionalidad de los espacios y lugares en que hayan de
celebrarse los eventos y reuniones del titular del Ejecutivo Estatal.

e Organizar la agenda de trabajo.

e Preparar y/o reproducir el material que haya de ser empleado en las reuniones de trabajo del
titular del Ejecutivo Estatal o, en su caso, reunir aquel que remitan las dependencias y/o
entidades de la Administracion Publica Estatal para ese fin.

e Mantener en perfectas condiciones de operacién, el equipo que haya sido asignado a la

realizacion de los eventos y reuniones de especiales del Gobernador.

e Actualizacion constante de los Directorios empleados en la Direccion General de Relaciones

Publicas.

e Arreglo, clasificacion y entrega de las atenciones que el Gobernador envia.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria o0 comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, copiadora, fax

Manejo de directorio, organizacion, planeacion,

enfoque de resultados,

sensibilidad a los

lineamientos, nivel de dinamismo, sociabilidad,

facilidad de palabra,
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NOMBRE DEL AREA: Coordinacion de Giras del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Logistica
DENOMINACION DEL PUESTO Director de Area A
OBJETIVO

Planear, programar y coordinar en el &mbito de su competencia, las actividades relacionadas con
las giras y eventos que éste realice.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Coordinador de Giras del Ejecutivo
Relacién Jerarquica Descendente: Subdirector de Logistica, Subdirector de Operacion
y Logistica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
F-002 Rev 01
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FUNCIONES

e Planear y participar en las giras y eventos del Ejecutivo en coordinacion con la Secretaria
Particular del Ejecutivo.

e Mantener informado al Ejecutivo Estatal sobre el avance de gestién que lleve cada asunto a
su cargo.

e Coordinar el envio de informacién a través de los medios que estime convenientes.

e Proporcionar, en la esfera de su competencia, elementos para la imagen institucional del
Gobierno del Estado en eventos del Poder Ejecutivo.

e Coordinar la elaboraciéon y ejecucién de anteproyectos en materia de ceremonial y de
protocolo.

e Coadyuvar al disefio de materiales informativos relacionados con los eventos del Ejecutivo
Estatal.

e Coordinar la atencién de las personas que presenten ante el titular del Ejecutivo Estatal
peticiones o solicitudes por escrito, asi como atender a aquéllas que en forma verbal le
formulen planteamientos en los eventos o giras que realice.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econdémico administrativas
Experiencia Laboral: 1 afio

Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, logistica, organizacion
Competencias y Habilidades: Relaciones interpersonales e institucionales,

planeacion, organizacion y logistica en eventos y
giras del Gobernador

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA: Coordinacion de Giras del Ejecutivo

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Operacion y Logistica

DENOMINACION DEL PUESTO Subdirector de Area B

OBJETIVO

Asistir y apoyar en la organizacion y preparacion de las reuniones de trabajo que hayan de
celebrarse conforme a la agenda programada por el Secretario Particular del Ejecutivo Estatal.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Director de Logistica
Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica
F-002 Rev 01
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En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

El designado por el Titular de la Dependencia

e Preparar o reproducir el material que haya de ser empleado en las reuniones de trabajo del
titular del Ejecutivo Estatal o, en su caso, reunir aquel que remitan las dependencias o
entidades de la Administracion Puablica Estatal para ese fin.

e Mantener en perfectas condiciones de operacion, el equipo que haya sido asignado a la
realizacion de las reuniones de trabajo del Gobernador.

e Encabezar al personal de avanzada que sea instruido para realizar las tareas de organizacion
y supervision de las reuniones de trabajo que hayan de celebrarse en lugares distintos a las
oficinas del titular del Ejecutivo del Estado.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Técnico Superior Universitario o Profesionista

1 afio

Paquetes computacionales, logistica, organizacion

Relaciones interpersonales,

planeacion,

organizacion y logistica en eventos especiales del

Gobernador

Coordinacion de Giras del Ejecutivo
Subdirector de Logistica

Subdirector de Area B

Planear, programar y coordinar en el ambito de su competencia, las actividades relacionadas con
las giras y eventos que éste realice.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:
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Director de Logistica
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Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica
En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Planear y operar las giras y eventos del Gobernador en coordinacién con la Secretaria
Particular del Ejecutivo.

e Mantener informado al Ejecutivo Estatal sobre el avance de gestion que lleve cada asunto a
su cargo.

e Coordinar el envio de informacion a través de los medios que estime convenientes.

e Proporcionar, en la esfera de su competencia, elementos para la imagen institucional del
Gobierno del Estado en eventos del Poder Ejecutivo.

e Coordinar la elaboraciéon y ejecucién de anteproyectos en materia de ceremonial y de
protocolo.

e Coadyuvar al disefio de materiales informativos relacionados con los eventos del Ejecutivo
Estatal.

e Coordinar la atencién de las personas que presenten ante el titular del Ejecutivo Estatal
peticiones o solicitudes por escrito, asi como atender a aquéllas que en forma verbal le
formulen planteamientos en los eventos o giras que realice.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econémico administrativas
Experiencia: 1 afio

Conocimientos: Paquetes computacionales, logistica, organizacion
Habilidades: Relaciones interpersonales e institucionales, planeacion,

organizacion y logistica en eventos y giras del Gobernador

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Coordinacion de Giras del Ejecutivo
Director de Avanzada

Director de Area A

Coordinar en niveles operativos la preparacion de las giras de trabajo del titular del Poder Ejecutivo
a su Gabinete, para que estos se realicen de acuerdo a lo programado.

F-002 Rev 01
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RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Coordinador de Giras del Ejecutivo

Jefe de la Unidad de Avanzada, Auxiliar de

Avanzada

El designado por el Titular de la Dependencia

o Disefiar y elaborar estrategias para giras y eventos.

e Coordinar las actividades operativas previas a los actos y eventos programados por el

Gobernador.

e Coordinar todo el personal a su cargo en las funciones especificas para cada evento a

realizarse.

e Llevar un control de documentos de los vehiculos, tales como tarjeta de circulacion, licencia
del chofer y seguro vigente; para transito en carreteras y traslados a otras ciudades y

municipios del Estado.

e Llevar un control estricto del estado de los vehiculos utilizados en las giras y eventos del

Ejecutivo Estatal.

e Solicitar al area correspondiente los servicios y reparaciones requeridos por los vehiculos

oficiales utilizados.

e Todos los inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales, logistica, organizacion
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Competencias y Habilidades: Relaciones interpersonales institucionales,

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Coordinador de Giras del Ejecutivo
Jefe de la Unidad de Avanzada

Director de Area C

planeacién, organizacion y logistica en eventos
especiales del Gobernador
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OBJETIVO
Apoyar en el desarrollo de las funciones a su cargo, asi como coadyuvar, en la esfera de su

competencia, en la coordinacion de las relaciones interinstitucionales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Director de Avanzada

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Apoyar a su superior jerarquico en la coordinaciéon de las relaciones interinstitucionales con
las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Estatal, asi como con
representantes de los sectores sociales y privados.

e Llevar el registro de los asuntos que sean turnados a la Direccién de su adscripcién y dar
seguimiento al trdmite que se dé a los mismos, manteniendo informado de ello a su superior
jerarquico.

e Operar los mecanismos de vinculacion y comunicacion que se determinen necesarios para
atender las solicitudes y peticiones que sean presentadas.

e Apoyar, de acuerdo a las indicaciones que reciba, en la organizacion de los eventos y actos
en que haya de participar el titular del Ejecutivo.

e Preparar y presentar los informes que le sean requeridos respecto de las actividades
desarrolladas por el area bajo su responsabilidad.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Bachillerato o Técnico Superior Universitario

F-002 Rev 01
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Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Conocimientos y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
F-002 Rev 01

1 afio

Paquetes computacionales, logistica,

Relaciones interpersonales e

organizacion

institucionales,

planeacién, organizacion y logistica en eventos y

giras del Gobernador.

Coordinacion de Giras del Ejecutivo
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NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Auxiliar de Avanzada

Supervisor de Logistica y Operacion C

Asistir y apoyar en la organizacion y preparacion de las reuniones de trabajo que hayan de
celebrarse conforme a la agenda programada por el Secretario Particular del Ejecutivo Estatal.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:
Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Director de Avanzada

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Preparar o reproducir el material que haya de ser empleado en las reuniones de trabajo del
titular del Ejecutivo Estatal o, en su caso, reunir aquel que remitan las dependencias o
entidades de la Administracion Puablica Estatal para ese fin.

e Mantener en perfectas condiciones de operacion, el equipo que haya sido asignado a la
realizacion de las reuniones de trabajo del Gobernador.

e Encabezar al personal de avanzada que sea instruido para realizar las tareas de organizacion
y supervision de las reuniones de trabajo que hayan de celebrarse en lugares distintos a las
oficinas del titular del Ejecutivo del Estado.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales,

Manejo de agenda, organizacion, planeacion, nivel
de dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,

Pagina 182



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION s " ESTADODE
i+~ COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025
NOMBRE DEL AREA: Coordinacion de Giras del Ejecutivo
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo B (3), Secretaria E (2),
Secretaria B (1)
DENOMINACION DEL PUESTO Auxiliar Administrativo B (3), Secretaria E (2),

Secretaria B (1)

OBJETIVO
Proporcionar apoyo en las actividades administrativas de la Coordinacién de Giras del Ejecutivo

para el buen desempefio de las funciones inherentes a la Coordinacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Coordinador de Giras del Ejecutivo

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Auxiliar en todas las actividades administrativas de la Coordinacién de Giras del Ejecutivo.

e Intervenir en la solicitud para el mantenimiento y distribucion de los recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del rea a la que pertenece.

e Colaborar en el control y distribucion de mensajeria, y en las actividades de correspondencia
y archivo.

e Coadyuvar en la elaboracion y solicitud de viaticos del personal de la Coordinacién de Giras
del Ejecutivo.

e Elaboracion de oficios, tarjetas informativas o documentos requeridos por el area de
adscripcion.

¢ Llevar un control de expedientes archivando la documentacion respectiva.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de las funciones
inherentes al area de adscripcion.

¢ Las demés inherentes al puesto.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria o equivalente

1 afio

Paquetes computacionales, scanner, fax

Organizacion, archivo,

manejo

de

agenda,

directorio, enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, nivel de dinamismo, sociabilidad,
facilidad de palabra, atencién a proveedores,

elaboracioén de oficios
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Secretaria Particular del Ejecutivo
Directora de Enlace Administrativo en la Laguna

Director de Area C

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la

Secretaria Auxiliar.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Secretaria Particular del Ejecutivo

Director Operativo (Director de Area A),
Subdirectora de Gestidn y Seguimiento (Subdirector
de Area B), Jefe  del Departamento de
Seguimiento (Jefe del Departamento A), Jefe de
Control de Documentos (Jefe de Departamento B),
Asistente de Servicios A (1), Analista Administrativo
B, Secretaria C (2), Almacenista A (1), Técnico en
Mantenimiento B

El designado por el Titular de la Dependencia

e Administrar y controlar el presupuesto asignado a la Direccibn de Enlace y Apoyo

Administrativo en la Laguna.

e Integrar el programa anual de requerimientos de personal, material, equipo de trabajo y demas

recursos necesarios.

e Manejar la nomina del personal y entregar los cheques correspondientes.

e Atender las necesidades de recursos materiales, humanos y tecnoldgicos de la Direccion de
Enlace y Apoyo Administrativo en la Laguna y actuar como enlace en la gestion de los mismos.

¢ Recibir las facturas y demas documentacion para el tramite de pago correspondiente.

e Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal asignado a la Direccion de
Enlace y Apoyo Administrativo en la Laguna.

F-002 Rev 01
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e Gestionar las actividades de mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones asignados
a la Direccion de Enlace y Apoyo Administrativo en la Laguna.

e Llevar el registro y control de los vehiculos y demas bienes muebles asignados a la Direccién
de Enlace y Apoyo Administrativo en la Laguna.

e Supervisar el registro y el resguardo del inventario de bienes muebles e inmuebles.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le

encomiende el Secretario Particular.

PERFIL DEL PUESTO
Preparaciéon Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos especificos:

Conocimientos y Habilidades:

F-002 Rev 01

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio
Paquetes

relaciones

Liderazgo,

computacionales, administracién de
personal, administracion de recursos financieros,
con proveedores, administracion y
manejo de servicios generales en la region Laguna

Toma de decisiones,

manejo de

personal, administracion de recursos financieros y

materiales
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Direccion de Enlace Administrativo en la Laguna

Técnico en Mantenimiento B

Técnico en Mantenimiento B

Coordinar el servicio del mantenimiento preventivo y /o correctivo a las instalaciones y equipo de
trabajo de las Oficinas de la dependencia u 6rgano de Gobierno a la que este adscrito.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Director de Enlace y Apoyo Administrativo en la

Laguna

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Realizar las labores de mantenimiento preventivo y/o correctivo en instalaciones, equipos,

bienes inmuebles y enseres.

e Coordinar las actividades del personal a su cargo.

e Conservar en buen estado las herramientas suministradas para el desempefio de sus labores.

e Llevar un inventario “puntual y actualizado del equipo, material y herramientas utilizadas para
la conservacion y mantenimiento de las diferentes areas a su cargo.

¢ Reportar periédicamente sus actividades a su jefe superior.

¢ Las demés inherentes al puesto.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Secundaria, Técnico en carrera afin
Seis a doce meses

Instalaciones sanitarias, eléctricas, equipos, bienes
inmuebles y enseres.

Manejo de herramientas, coordinacion de personal
a su cargo, trabajo en equipo, enfoque de
resultados, nivel de dinamismo, disponibilidad,
capacidad de respuesta ante eventos programados
e inesperados, disponibilidad de horario y cambiar
turno.
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NOMBRE DEL AREA: Direccion de Enlace Administrativo en la Laguna
NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria C
DENOMINACION DEL PUESTO Secretaria C
OBJETIVO:

Asistir y apoyar al Titular de la dependencia para dar cumplimiento a las funciones a su cargo, asi
como elaborar la agenda oficial del mismo y atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le
encomiende.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Directora de Enlace Administrativo en la Laguna
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Organizar la agenda oficial de la Direccion de Enlace Administrativo en la Laguna
e Archivar y controlar la documentacion oficial del area asignada.

e Contestar y realizar las comunicaciones telefénicas que requiera la Direccion de Enlace
Administrativo en la Laguna

e Tomar dictado y transcribir los oficios y deméas documentos que se le indiquen.
e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.

e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el Secretario
Técnico y de Planeacion, asi como mantenerlo informado sobre su desarrollo, avance y
cumplimiento.

F-002 Rev 01
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le sean
encomendadas. Direccion de Enlace Administrativo en la Laguna

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:

Experiencia Laboral

Conocimientos Especificos:

Competencias Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria y/o comercio

6 meses

Manejo de equipo de computo, conmutador,

copiadora y fax. Organizacion y archivo.

Facilidad para el manejo de
interpersonales, comunicacién oral
iniciativa y discrecion.

relaciones
y escrita,
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NOMBRE DEL AREA: Direccion de Enlace Administrativo en la Laguna
NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista A
DENOMINACION DEL PUESTO Almacenista A
OBJETIVO

Realizar las actividades necesarias para integrar, organizar, actualizar, conservar y administrar el
almacén de la Direccion de Enlace y Apoyo Administrativo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente: Director de Enlace y Apoyo Administrativo en la
Laguna

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

¢ Recibir y clasificar, segiin corresponda, los productos y mercancia que integran el almacén de
la dependencia.

e Mantener ordenado y actualizado el inventario de los productos que integran el almacén de la
Director de Enlace y Apoyo Administrativo en la Laguna.

e Administrar, en los términos de las disposiciones aplicables, el material y los productos del
almacén de la dependencia.

e Llevar el registro de la entrada y salida de la mercancia del almacén.

F-002 Rev 01
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e Mantener bajo su resguardo la mercancia que se encuentre en el almacén.

¢ Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Secundaria, Preparatoria
Seis

Instalaciones sanitarias, eléctricas, equipos, bienes
inmuebles y enseres.

Manejo de herramientas, nivel de dinamismo,
disponibilidad, capacidad de respuesta ante eventos
programados e inesperados.

Direccion de Enlace y Apoyo Administrativo en la
Laguna

Secretaria

Secretaria

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Secretaria a la que pertenece.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Director de Enlace y Apoyo Administrativo en la
Laguna

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las areas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

e Las demas inherentes al puesto.

F-002 Rev 01
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

Primaria, Secundaria

Seis

Instalaciones sanitarias, eléctricas, equipos, bienes

inmuebles y enseres.

Manejo de herramientas, nivel

de dinamismo,

disponibilidad, capacidad de respuesta ante eventos

programados e inesperados.

SECRETARIA PRIVADA DEL EJECUTIVO

F-002 Rev 01
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Secretaria Privada del Ejecutivo
Secretaria Privada del Ejecutivo

Secretario de Estado

Planear, programar y coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades relacionadas con
la agenda oficial del Gobernador, la administracién de la correspondencia respectiva y la
organizacion de las peticiones recibidas en el Despacho del Ejecutivo Estatal.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Gobernador del Estado

Directora General de Control y Seguimiento, Jefe de
la Unidad de Control de Correspondencia, Asistente
Ejecutiva, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de
Correspondencia, Asistente de Servicios D,
Intendente (2), Auxiliar de Intendencia

El designado por el Titular de la Dependencia

e Administrar el directorio oficial del Gobernador del Estado.

F-002 Rev 01
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e Mantener coordinacién permanente con la Secretaria Particular del Ejecutivo para la
realizacion eficiente de las encomiendas que le asigne el titular del Ejecutivo Estatal.

¢ Mantener informado al Ejecutivo Estatal sobre el avance de gestion que lleve cada asunto a
su cargo.

¢ Atender de manera profesional a las personas que soliciten audiencia con el Ejecutivo Estatal.

¢ Revisar la correspondencia recibida en el Despacho del Ejecutivo Estatal y turnarla para su
debida atencion, al area que corresponda.

e Recibir y revisar en la esfera de su competencia, los documentos oficiales que, para firma del
Gobernador, le remitan los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal.

e Remitir a los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal,
para su atencién, la documentacion que sea recibida en el Despacho del Gobernador y llevar
el control sobre el avance de cada asunto.

e Representar al Ejecutivo Estatal en las comisiones que éste le asigne.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Preparaciéon Académica: Profesionista o Nivel Superior

Experiencia Laboral: 6 meses

Conocimientos Especificos: Leyes y Reglamentos del Estado seguimiento
puntual a los acuerdos emitidos por el Ejecutivo
Estatal,

Competencias y Habilidades: Atencién oportuna a las solicitudes presentadas,

informar el correspondiente avance y seguimiento
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Secretaria Privada del Ejecutivo

Directora General de Control y Seguimiento

Director General A

Apoyar al Secretario Privado en el desarrollo de las funciones a su cargo y coadyuvar en la esfera
de su competencia para el cumplimiento de los acuerdos convenidos.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Secretario Privado del Ejecutivo

Director de Control y Operacion, Director Operativo,
Subdirector de Seguimiento, Subdirector Operativo

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Planificar, organizar y supervisar todas las actividades de la Secretaria Privada

e Orientar, coordinar, dirigir y evaluar las tareas especificas que le encomiende el Secretario

Privado

e Preparar los datos e informaciones relacionados a las actividades de la Secretaria Privada
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Privado.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales,
interpersonales.

Facilidad de Palabra, liderazgo,
organizacion, solucién de problemas

Secretaria Privada del Ejecutivo
Director de Control y Operacién

Director de Area C

relaciones

planeacion,

Coordinar la planeacion de actividades a desarrollar por el titular del Ejecutivo Estatal para
establecer los criterios y prioridades de acuerdo a las indicaciones por parte del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Directora General de Control y Seguimiento

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Planear y coordinar las actividades de manera éptima y eficiente.

e Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes que le sean planteadas

e Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que se le asigne
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e Estar en contacto constante con los funcionarios o encargados de las dependencias y
organismos de la Administracion Publica.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Secretario Particular

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica: Licenciatura en Derecho
Experiencia Laboral: 2 afios
Conocimientos Especificos: Conocimiento en la administracion publica, manejo

y disefio de estrategias, programas de cémputo.

Competencias y Habilidades: Comunicacién asertiva, facilidad para expresar
ideas.

NOMBRE DEL AREA: Secretaria Privada del Ejecutivo

NOMBRE DEL PUESTO: Director Operativo, Subdirector de Seguimiento,
Subdirector Operativo

DENOMINACION DEL PUESTO Director de Area C, Subdirector de Area B (2)

OBJETIVO

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas de la Secretaria Privada para el buen
desarrollo de las actividades de la Secretaria.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Directora General de Control y Seguimiento
Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

¢ Realizar funciones de gestion administrativa.
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e Presentar los proyectos que le sean solicitados por el Secretario Privado.

e Integrar y vigilar el cumplimiento del calendario estratégico de trabajo de la Secretaria Privada

¢ Disefiar la metodologia de planeacion para las actividades del area a su cargo.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Licenciatura en areas econémico administrativas

1 afio

Paquetes computacionales,

Manejo de agenda, organizacion, planeacion, nivel
de dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,

Secretaria Privada del Ejecutivo

Auxiliar Administrativo B (Secretaria de fines de

semana)

Auxiliar Administrativo B

Apoyar en las labores secretariales requeridas para lograr una administracion eficiente dentro de

su area de adscripcion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

F-002 Rev 01
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e Auxiliar en la recepcion, revision y envio de la correspondencia de la oficina de su adscripcion.

e Contestar y realizar llamadas telefénicas requeridas por su jefe inmediato.

e Elaboracion de oficios, tarjetas informativas o documentos requeridos por el area de

adscripcion.

e Llevar un control de expedientes archivando la documentacion respectiva.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de las funciones
inherentes al area de adscripcion.

e Todos los inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:
RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

OBJETIVO

Preparatoria o comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, manejo de conmutador,

copiadora, fax

Manejo de agenda, directorio,

enfoque de

resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel de
dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,
atencién a proveedores, elaboracién de oficios.

Secretaria Privada del Ejecutivo
Asistente de Servicios D

Asistente de Servicios D

Secretaria Privada del Ejecutivo

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

Lograr la operatividad y buen funcionamiento de la Secretaria Privada para el correcto desarrollo
de las funciones de la Dependencia.
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FUNCIONES

e Efectuar los pedidos de materiales y Utiles

e Determinar y controlar el uso racional de los recursos disponibles, y de los bienes de la

Secretaria Privada

e Atender las necesidades de recursos materiales, humanos y tecnolégicos de la Secretaria

Privada

e Apoyar al Director de Asistencia y Enlace, en la organizacién de reuniones de trabajo del

Gobernador.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende su superior jerarquico inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Preparatoria o equivalente
1 afio

Paquetes computacionales,

Manejo de agenda, organizacion, planeacion, nivel
de dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra,

Secretaria Privada del Ejecutivo
Aucxiliar de Correspondencia B

Aucxiliar de Correspondencia B

Coadyuvar en la comunicacién entre dependencias u 6rganos de Gobierno para brindar un éptimo
servicio de entrega y recepcion de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacion Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:
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FUNCIONES

e Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

¢ Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u 6rganos de Gobierno y

oficinas privadas.

¢ Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secundaria o Bachillerato

Seis meses

Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad

Conocimientos de mecanica, orientacion al servicio,
disponibilidad, sensibilidad a lineamientos

Secretaria Privada del Ejecutivo
Intendente A (2); Auxiliar de Intendencia

Intendente A, Cocinera

Mantener en Optimas condiciones de limpieza y orden las areas que se le asignen para el buen
desempefio de las actividades del personal de la Secretaria Privada del Ejecutivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacion Jerarquica Ascendente:

F-002 Rev 01
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Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Limpiar las instalaciones tales como oficinas, sanitarios, espacios abiertos, etc.

e Realizar recorridos en el transcurso de su turno, en las areas asignadas revisando la situacion

higiénica de estas.

e Recibir, organizar y controlar el material y utensilios suficientes para el desarrollo de su

funcion.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secundaria y/o equivalente
Minima en actividades similares.

Destreza manual.

Enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, orientacién al servicio, disponibilidad

de horario.

Secretaria Privada del Ejecutivo

Jefe de la Unidad de Control de Correspondencia

Director de Area A

Controlar la correspondencia y documentacion dirigida al ejecutivo estatal, a fin de canalizarla y dar
tramite a las areas correspondientes

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:
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Relacién Jerarquica Descendente: Aucxiliar Administrativo B (4)
En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia
FUNCIONES

e Preparar los memorandums y oficios para firma de la Secretaria Privada del Ejecutivo.

e Analizar el asunto de cada documento y turnarlo para su atencion, después del acuerdo, a la
Dependencia respectiva.

e Dar seguimiento de la atencién que se brinda a cada uno de los asuntos que ingresan dirigidos
al Gobernador del Estado.

e Controlar los documentos que son asignados por la Secretaria Privada y su entrega a quien
corresponda cuando sean firmados.

e Registrar, y elaborar los oficios con sus respectivas instrucciones de las invitaciones dirigidas
al C. Gobernador del Estado.

e Distribuir y enviar a las diferentes instancias la correspondencia turnada por la Secretaria
Privada.

e Atender las solicitudes de informacion de particulares y/o Dependencias en relacion a los
asuntos de su competencia.

e Las demés inherentes a este Departamento.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en areas econémico administrativas
Experiencia Laboral: Seis meses

Conocimientos Especificos: Paquetes computacionales, archivologia
Competencias y Habilidades: Enfoque de resultados, sensibilidad a los

lineamientos, nivel de dinamismo, sociabilidad,
facilidad de palabra, analisis de documentos.
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NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Secretaria Privada del Ejecutivo
Director de Archivo y Documentacion

Director de Area A

Darle seguimiento a la documentacion dirigida al Ejecutivo Estatal, a fin de agilizar los tramites y
asuntos que se manejan reduciendo los tiempos de respuesta de la gestion respectiva,
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RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Secretaria Privada del Ejecutivo
Relacion Jerarquica Descendente: Recepcionista
En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

¢ Analizar y registrar la correspondencia diaria dirigida al C. Gobernador del Estado

e Efectuar una clasificacion y valoracién de la correspondencia.

e Preparar los memorandums y oficios para firma del Director de Archivo y Documentacion

e Analizar el asunto de cada documento y turnarlo para su atencion.

e Organizar y conservar el respaldo fisico de la documentacion recibida y/o turnada, a través de

sistemas eficientes de archivo.

e Controlar los documentos que son asignados por el C. Gobernador del Estado y su entrega a

quien corresponda cuando sean firmados.

e Registrar, y elaborar los oficios con sus respectivas instrucciones de las invitaciones dirigidas

al C. Gobernador del Estado.

o Distribuir y enviar a las diferentes instancias la correspondencia turnada por el despacho del

Ejecutivo del Estado.

e Las demas inherentes a este Departamento.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Preparatoria o Comercio

Experiencia: Seis meses

Conocimientos: Paquetes computacionales, archivologia
F-002 Rev 01
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Habilidades: Enfoque de resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

F-002 Rev 01
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Auxiliar Administrativo B

Pagina 207



OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ESTADO DE
COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025
OBJETIVO

Analizar y evaluar la correspondencia, realizar operaciones de registro, clasificaciéon y turnarlo al
area segun corresponda a fin de mantener el control de la documentacion recibida.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

FUNCIONES

Director de Control de Correspondencia

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Analizar y evaluar la correspondencia dirigida al Ejecutivo Estatal.

o Clasificar y valorar la correspondencia diaria.

e Organizar y conservar el respaldo fisico de la documentacion recibida y/o turnada, a través de
sistemas eficientes de archivo.

e Elaborar sintesis informativas, asi como, capturarla en la base de datos para realizar consultas

cuando sea necesario.

e Consultar sobre el tramite de los documentos recibidos.

e Las demas inherentes a este Departamento.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia:
Conocimientos:

Habilidades:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

F-002 Rev 01

Carrera Técnica o comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, archivologia, redaccion

Enfoque de resultados, sensibilidad a los lineamientos, nivel
de dinamismo, sociabilidad, facilidad de palabra, analisis de
documentos.
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DENOMINACION DEL PUESTO

OBJETIVO

Auxiliar Administrativo B

Coadyuvar en la comunicacién entre dependencias u 6rganos de Gobierno para brindar un éptimo
servicio de entrega y recepcion de documentos y/o papeleria.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Director de Archivo y Documentacién

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

¢ Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes areas.

¢ Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno y

oficinas privadas.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:
Conocimientos:

Habilidades:

F-002 Rev 01
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UNIDAD DE ATENCION REGIONAL EN LA LAGUNA
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NOMBRE DEL AREA: Unidad Regional de Atencion en la Laguna
NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad Regional de Atencion en la

Laguna

DENOMINACION DEL PUESTO: Secretario de Estado

OBJETIVO

Dar la atencién inmediata a la poblacion que reside en los Municipios de Torreén, San Pedro de
las Colonias, Matamoros, Viesca y Francisco |. Madero que comprenden la regién Laguna del
Estado.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente: Ejecutivo del Estado.

Relacion Jerarquica Descendente: Coordinador de Atencion Ciudadana, Jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacion, Jefe de
la Unidad Administrativa, Asistente de Logistica,
Auxiliar Administrativo

En caso de Ausencia quien lo Sustituye: El designado por el Ejecutivo del Estado
FUNCIONES

e Representar al Ejecutivo en todas y cada una de las encomiendas, actos civicos y demas
que por inconveniente de su agenda no pueda asistir;

e Convocar y dirigir las reuniones de coordinacién de las dependencias de la administracién
publica estatal, cuando se trate de temas relacionados con la region Laguna;

e Atender las necesidades de la ciudadania de la regién laguna, dar o proponer soluciones a
conflictos sociales, gestionar y operar los programas que el Gobierno del Estado implemente
para el apoyo puntual a la ciudadania y dar puntual seguimiento a los acuerdos que deriven
de las reuniones;

e Dar seguimiento a las politicas publicas aplicadas en la administracion publica estatal y
realizar su evaluacién periédica, con objeto de aportar elementos para la toma de decisiones;

e Coadyuvar con otras dependencias en la ejecucion de programas y proyectos en materia de
salud, derechos humanos, educacioén, cultura, vivienda y otros relacionados con el desarrollo
social;

e Promover y fortalecer la gestién individual y colectiva en materia social, econdmica y de
turismo;
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e Apoyar las actividades y programas cientificos, tecnoldgicos, deportivos y culturales que
organice el Gobierno del Estado;

e Participar en la ejecucion de obras sociales que favorezcan el bienestar individual y colectivo;
X. Participar en la distribucion y abastecimiento de productos alimentarios basicos a
poblacién marginada o en estado de necesidad,;

e Actuar como enlace entre el Ejecutivo y la sociedad civil, entidades privadas y los
Ayuntamientos;

e Auxiliar a las dependencias y entidades competentes en la organizacién de actividades y
eventos que fomenten las tradiciones culturales y el deporte;

e Coordinar la atencién de las demandas populares dirigidas al Ejecutivo o a las dependencias
que lo integran;

e Administrar y dar seguimiento a la correspondencia y documentacion dirigida al Ejecutivo
para su adecuada atencion;

e Supervisar, canalizar y asegurar la debida atencién de las peticiones dirigidas al Ejecutivo,
a las areas que corresponda;

e Manejar y administrar los recursos humanos, financieros y materiales;
e Dirigir y organizar las unidades administrativas a su cargo y establecer sistemas de
coordinacién y colaboracion de éstas con las dependencias y entidades para el debido

ejercicio de sus funciones; y

e Todas las demas que mediante el acuerdo correspondiente le asigne el Ejecutivo y sirvan
para descentralizar funciones a la region.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Profesionista
Experiencia Laboral: 1 afio
Conocimientos Especificos: Organizacion, logistica, planeacion, manejo de

estrategias y programas de cémputo.

Competencias y Habilidades: Comunicacion efectiva, liderazgo, toma de
decisiones, resolucion de problemas, trato amable,
negociador y vocacion de servicio.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO

Unidad Regional de Atencién en la Laguna

Coordinador de Atencién Ciudadana

Subsecretario de Estado

Dar seguimiento a las peticiones y solicitudes realizadas en la Unidad de Atencién Regional para
lograr una mejor respuesta a la misma.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Titular de la Unidad de Atencion Regional en la

Laguna

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

« Dirigir y coordinar las audiencias publicas;

« Recibir y dar tramite de las gestiones ante las Dependencias o Entidades que corresponda;

« Programar y acompafiar al titular de la Unidad en sus giras de trabajo y audiencias publicas;

« Implementar, administrar y manejar el sistema de gestién documental de atencién ciudadana

y audiencias publicas; y

e Las demés que el titular de la Unidad tenga a bien asignar.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Lic. En Administracion y/o carrera Afin.

1 afio

Organizacion, logistica, planeacién, programas de

cémputo.

Comunicacién efectiva, trato amable, relaciones

publicas y vocacién de servicio.
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Unidad de Atencion Regional en la Laguna

Jefe de la Unidad Administrativa

Jefe de Departamento A

Atender los requerimientos de personal y necesidades de la Unidad de Atencién Regional de la
Laguna para el abastecimiento en tiempo y forma de materiales e insumos de trabajo ante la

dependencia correspondiente.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Relacién Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sus

FUNCIONES

tituye:

Titular de la Unidad de Atencién Regional en la

Laguna

No Aplica

El designado por el Titular de la Dependencia

e Administrar los recursos financieros, humanos y materiales que para el ejercicio de la

funcion tenga autorizada la Unidad;

e Tramitar ante las instancias correspondientes la adquisicion de bienes, arrendamientos y

prestacion de servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad;

e Administrar y proveer lo necesario para el funcionamiento de la Unidad; y

e Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, y
aquéllas que tenga a bien asignar el titular de la Unidad.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:
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Licenciatura y /o carreras afines

1 afio

Administracion de Recursos Financieros y Humanos
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Competencias y Habilidades: Manejo de programas computacionales.
NOMBRE DEL AREA: Unidad de Atencién Regional en la Laguna
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria D
OBJETIVO:

Asistir y apoyar al Titular de la Unidad de Atencién Regional en la Laguna en el cumplimiento de
las funciones a su cargo, atender y dar seguimiento a los asuntos que éste le encomiende para
que cumplan los objetivos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Atencion Regional en la
Laguna

Relacion Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

e Archivar y controlar la documentacion oficial de area a la que esta asignada.

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia diaria de la Unidad de Atencion Regional en la
Laguna.

e Organizar y controlar el material de oficina asignado para el desarrollo de su funcion.
e Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones que le confieran el, asi como
mantenerlo Unidad de Atencion Regional en la Laguna, asi como mantener informado sobre

su desarrollo, avance y cumplimiento.

e Las deméas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Titular de la Dependencia.
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PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Competencias:

F-002 Rev 01

Preparatoria 0 comercio

Seis meses

Paquetes computacionales, manejo de conmutador,

copiadora, fax

Manejo de agenda,
resultados, sensibilidad a
dinamismo, sociabilidad,
elaboracién de oficios

directorio, enfoque de
los lineamientos, nivel de
facilidad de palabra,
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NOMBRE DEL AREA:
NOMBRE DEL PUESTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:

OBJETIVO:

Unidad de Atencion Regional en la Laguna

Jefe del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Jefe de Departamento B

Coadyuvar en la Unidad de Atencién Regional en la Laguna comunicacion entre dependencias u
organos de gobierno, entrega de documentos y/o papeleria relativos a la para el adecuado

desarrollo de la dependencia.
RELACIONES DE AUTORIDAD
Relacién Jerarquica Ascendente:
Relacién Jerarquica Descendente:

En caso de ausencia quien lo sustituye:

OBJETIVO

Laguna

No Aplica

Titular de la Unidad de Atencion Regional en la

El designado por el Titular de la Dependencia

Coadyuvar en la comunicacion entre dependencias u 6rganos de gobierno, entrega de documentos
y/o papeleria relativos a la Unidad de Atencién Regional en la Laguna para el adecuado desarrollo

de la dependencia.
RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente:

Relacién Jerarquica Descendente:
En caso de Ausencia quien lo Sustituye:

FUNCIONES

Titular de la Unidad de Atencion Regional en la

Laguna

No Aplica

El que sea asignado por el Titular de la Dependencia

e Recibir y organizar los documentos que se le asignen, para su entrega en las diferentes
dependencias y/o Entidades de Gobierno.
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e Distribuir la documentacién a sus destinatarios en las dependencias u érganos de Gobierno.

e Reportar a su Jefe inmediato de todas las actividades realizadas,

e Coadyuvar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

e Las demas inherentes al puesto.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Académica:
Experiencia Laboral:

Conocimientos Especificos:

Competencias y Habilidades:

F-002 Rev 01

Preparatoria y/o equivalente

Seis meses

Manejo de vehiculos, conocimiento de la Ciudad,
equipo de oficina (copiadoras, scanner,
organizacion, archivo.

Enfoque de resultados, sensibilidad a los
lineamientos, nivel de dinamismo,

palabra.

facilidad de
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NOMBRE DEL AREA: Unidad de Atencién Regional en la Laguna
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Logistica
DENOMINACION DEL PUESTO: Cajero A
OBJETIVO

Planear, programar y coordinar en el &mbito de su competencia, las actividades relacionadas con
y eventos que se realicen por parte de la Unidad de Atencién Regional en la Laguna

RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente: Titular de la Unidad de Atencion Regional en la
Laguna

Relacién Jerarquica Descendente: No Aplica

En caso de ausencia quien lo sustituye: El designado por el Titular de la Dependencia

FUNCIONES

e Participar en la planeacién de eventos del Ejecutivo en la region Laguna;

e Mantener informado al Titular de la Dependencia sobre el avance de gestion que lleve cada
asunto a su cargo.

e Participar en la elaboracion y ejecucidon de anteproyectos en materia de ceremonial y de
protocolo.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables o le
encomiende el Gobernador del Estado.

PERFIL DEL PUESTO
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Preparacién Académica:

Experiencia:
Conocimientos:

Habilidades:

6. DEFINICIONES Y

Licenciatura en areas econémico administrativas
1 afio
Paquetes computacionales, logistica, organizacion

Relaciones interpersonales e institucionales, planeacion,
organizacion y logistica en eventos del Gobernador

NOMENCLATURA

TERMINOLOGIA

DEFINICION

Actividad

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento, ejecutado por una misma persona, 0 una misma unidad
administrativa.

Coordinacion

Proceso por medio del cual, se integran y ajustan las diferentes
acciones que realizan los organismos publicos o personas, a fin de
cumplir con las funciones asignadas en la elaboracion y/o la ejecucion
de los programas o proyectos en los cuales participan.

Competencia

Conjunto de atributos que una persona posee y le permiten desarrollar
accion efectiva en un determinado ambito.

Organigrama

Relacién ordenada y sistematica de los érganos que integran un area
administrativa, ordenados y codificados en tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Formato

Pieza de papel impresa o electrénica, que contiene datos fijos y
espacios en blanco para ser llenados con informacion variable, que se
usa en los procedimientos de oficina y que puede constar de varias
copias, pudiendo tener destinos o usos diversos.

Funcién

Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucidn, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un érgano o unidad administrativa.

Habilidad

Conocimiento o destreza necesarios para ejecutar las tareas propias de
una ocupacion.
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Jerarquia Relacion de subordinacion que existe entre las personas que trabajan
9 en una institucion, asi como entre los drganos que la componen.
Documento que contiene informacion detallada referente a los
Manual de antecedentes, la legislacion, las atribuciones, las estructuras, los

Organizacion

organigramas Yy las funciones de las unidades administrativas. Ademas,
incluye los objetivos de las areas y la descripcién de puestos.

Es la raz6n de ser de la institucién, la cual explica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental (se

Mision . L ., o
define en un ejercicio de planeacion estratégica).
Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacién de una actividad
Obijetivo concreta, de un procedimiento, de una funcién completa o de todo el

funcionamiento de una institucion.

Organizacion

Funcion de administracion que tiene por objeto la agrupacién de
actividades y el establecimiento de relaciones de autoridad.

Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto
de operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe asumir un

Puesto titular, en determinadas condiciones de trabajo.
Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o
Visién entidad que se quisiera en un periodo de largo plazo.
Valores Es la filosofia en la que se fundamenta la actuacion del personal de la
institucionales  |organizacion.
SEFIR Secretaria de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas
SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social
DIF Desarrollo Integral de la Familia
SIIP Sistema Integral de Inversién Publica
ISN Impuesto sobre Nomina
PRODEMI Promotora de Desarrollo Minero
COPLADEC Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Coahuila
COPLADEM Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado del Municipio
FISM Fondo de Infraestructura Social Municipal
FOPAPED Fondo para el Desarrollo
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7. REFERENCIAS
Identificacion Titulo e &3
Documento
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
N/A h Ley
Coahuila de Zaragoza
N/A Reglamento Interior de la Jefatura Reglamento
N/A Reglamento Interior de la Secretaria Particular del Ejecutivo Reglamento
G-MO Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Guia
8. ANEXOS
No. Descripcién
Anexo 1 F-SGC-071 Organigrama General de las Oficinas del Ejecutivo
Anexo 2 F-SGC-072 Organigrama Especifico de la Oficinas del Ejecutivo

Anexo 3 F-SGC-073 Directorio

9. NOTAS ACLARATORIAS

No. NOTA ACLARATORIA
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Pagina 222




OFICINAS DEL EJECUTIVO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION . &%, ESTADODE
: =2 COAHUILA
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia 1
MO- OE 02 12/10//2023 12/10/2025

Respecto al puesto de Asesor en Materia de Cultura, el perfil se cumple en
Nota 1 i . .
funcion de la experiencia del Titular
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