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Introduccion

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado en base a los lineamientos establecidos
por la Secretaria de la Contraloria General, a través de la Subsecretaria de Desarrollo
Administrativo y Tecnolégico, y tiene como objetivo fundamental brindar una vision integral y
acertada de la Oficina del Titular de Oficialia Mayor, en cuanto a la Ley que fundamenta su
existencia, su origen normativo, atribuciones, estructura organica y los objetivos y funciones de
cada una de las areas que la integran.

La existencia de esta Unidad Administrativa, se fundamenta en la importancia de coordinar los
procesos de planeacion, programacion, ejecucion, control del presupuesto asignado a la
Dependencia y de evaluacion de las actividades que desarrollan las unidades de la Oficialia
Mayor.

Mediante este documento, se busca, poner a disposicion de los funcionarios y empleados de la
Oficina del Titular de esta Oficialia, un instrumento confiable de consulta y apoyo para el desarrollo
de sus funciones.

Este manual estara sujeto a cambios en su contenido como consecuencia de modificaciones en
la estructura organica, o reasignacion de funciones al interior de las areas que la integran.



Antecedentes

Con fecha martes 31 de Diciembre del 2013, se publica en el Boletin Oficial la Edicion Especial
Numero 3 las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, sefialando en
su articulo 13 a la Oficialia Mayor como una dependencia de la administracion publica directa, y
en su articulo 25 las facultades y obligaciones que se le confieren.



Marco juridico

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

lll. Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora (B. Oficial num. 27 del 27 de agosto de
1977 y sus reformas).

IV. Ley de Planeacion del Estado de Sonora. (B. Oficial, No. 10 de fecha 2 de febrero de 1984
y su reforma).

V. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Sonora. (B. Oficial num. 29 del 9 de abril de 1984 y sus reformas).

VI. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B. Oficial num. 53 del 30 de dic.
1985 y sus reformas).

VII. Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal. (B.O. Numero 52 Seccion IV de
fecha 26 de diciembre del 2013).

VIIl. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora
(B.O. nimero 18 seccion 1 del 01 de marzo de 2007).

IX. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios, relacionados con
Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal (B. Oficial num. 46 del 8 de diciembre de
1988 y sus reformas).

X. Ley de Bienes y Concesiones (Boletin Oficial num. 53, Seccion XIV del 31 de diciembre de
1992 y sus reformas).

Xl. Ley de Alianzas Publico Privadas de Servicios (B.O. numero 4 seccion | del 14 de julio de
2008).

XIl. Ley de Acceso a la informaciéon Publica y de Proteccion de Datos del Estado de Sonora.
(Boletin Oficial num. 16, seccion |l del 25 de febrero de 2005 y sus reformas).

XIll. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Sonora (B.O. numero 8 seccion | del 28 de enero de 2008).

XIV. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal. (Boletin Oficial Num. 8,
Seccion | de fecha 26 de enero de 1989).

XV. Reglamento de la Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto
Publico Estatal. (Boletin Oficial Num. 16, Seccion | de fecha 24 de agosto de 1989).



XVI. Reglamento Interior de la Oficialia Mayor (Boletin Oficial num. 52 Seccion Ill del 30 de
junio de 2014.



Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR
ARTICULO 5°.- Al Oficial Mayor le corresponden las siguientes atribuciones:

I.- Emitir las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas y lineamientos para el
ejercicio de las atribuciones que las leyes otorgan a la Oficialia Mayor, asi como fijar, dirigir y
controlar su politica, de conformidad con los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo y las 6rdenes del Gobernador del Estado;

II. Coordinar la proyeccion de las actividades de planeacion del desarrollo estatal, asi como la
promocion de las actividades necesarias para su instrumentacion;

lll. Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Sonora;

IV. Coordinar la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, con la participacion de los sectores
publico, social y privado, en los términos de la Ley de Planeacion;

V. Proyectar la planeacion regional en el Estado con la participacion que corresponde a los
gobiernos municipales;

VI. Establecer los procedimientos, criterios y lineamientos generales para la elaboracion e
integracién de los programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

VIl. Someter los programas regionales y especiales de la administracion publica a la
consideraciéon y aprobacion del Gobernador del Estado, asi como dictaminar los programas
sectoriales de las dependencias;

VIIl. Coordinar la integracién de los programas operativos anuales globales, de acuerdo con los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas de mediano plazo;

IX. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones estatales en materia de planeacion,
programacion, presupuestaciéon y evaluacion;

X. Coordinar la evaluacién del cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo;

Xl. Integrar el informe anual de ejecucidon del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas,
evaluando la instrumentacion de sus estrategias, el cumplimiento de sus objetivos y los efectos en
el desarrollo econdmico y social del Estado;

Xll. Ejecutar los convenios que en materia de acciones de planeacién, programacion vy
presupuestacion celebre el Gobierno del Estado con la Federacion y con los municipios en el
ambito de competencia de la Oficialia Mayor, asi como vigilar que se efectien las acciones
convenidas;

XIll. Coordinar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, la proyeccién y calculo
de los egresos del Gobierno del Estado y de la administracién publica paraestatal en atenciéon a las

necesidades y politica del desarrollo estatal;
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XIV. Proponer al titular del Poder Ejecutivo el programa anual de gasto publico y el proyecto de
Presupuesto de Egresos del Estado;

XV. Participar en la presentacion de los programas-presupuesto de las dependencias de Ila
Administraciéon Publica Estatal, ante el Gobernador del Estado, para su autorizacion;

XVI. Establecer las normas, politicas y criterios a que se sujetaran los pagos autorizados con
cargo al Presupuesto de Egresos del Estado y los demas que conforme a las leyes y ofras
disposiciones deban efectuarse por el Gobierno del Estado;

XVII. Autorizar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal el ejercicio
del gasto publico asignado a los programas de éstas, conforme a la calendarizacion respectiva;

XVIIl. Autorizar las ampliaciones y reducciones de los recursos asignados a los programas a
cargo de las dependencias y entidades incorporadas al Presupuesto de Egresos del Estado, vy
opinar, a solicitud de la dependencia coordinadora de sector respectiva, sobre las modificaciones
presupuestales de las entidades no incorporadas al mencionado Presupuesto;

XIX. Informar mensualmente al Gobernador del Estado sobre el comportamiento de los egresos
del Estado;

XX. Establecer lineamientos para la planeacion, programacién, presupuestacion y ejecucidn de
las obras publicas que efectien las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal .

XXI. Autorizar la celebracion de contratos de obras publicas y adquisiciones, Alianzas Publico
Privadas de Servicios o de otra indole, que rebase las asignaciones presupuestales aprobadas
para el afio de que se trate;

XXII. Expedir las politicas, criterios, lineamientos y demas normatividad para la formulacion,
presentacion, evaluacion y seguimiento de las Alianzas Publico Privadas de Servicios;

XXIIl.  Expedir criterios de prudencia fiscal para las Alianzas Publico Privadas de Servicios de
conformidad con la Ley de la materia;

XXIV. Presentar al titular del Poder Ejecutivo la informacion necesaria del proyecto autorizado
como Alianza Publico Privada de Servicios para proceder al tramite de aprobacion ante el Congreso
del Estado;

XXV. Aprobar mecanismos financieros para la constitucion de Garantias Estatales de wuna
Alianza Publico Privada de Servicios en términos de la Ley de la materia; y presentar al titular del
Poder Ejecutivo la informacion necesaria de la Garantia Estatal para su aprobacién ante el
Congreso del Estado;

XXVI. Someter, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, a la consideracion del
Gobernador la Cuenta de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado para los efectos



constitucionales correspondientes;

XXVII. Integrar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, la informacién necesaria para la
formulacion del informe que, sobre el estado que guarda la administracion publica, debe rendir el
Gobernador del Estado.

XXVIII. Establecer directrices, estandares y procedimientos necesarios para la integracion de la
informacién socioecondmica y financiera;

XXIX. Coordinar la organizacion e instrumentacion del sistema de informacién y estadistica para
la planeacion del desarrollo estatal.

XXX. Establecer normas, lineamientos y politicas en materia de administracién, organizacion,
remuneracion, capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del personal de Ila Administracion
Publica Estatal;

XXXI. Establecer las normas y politicas del servicio publico de carrera en la Administracion
Publica Estatal Directa, asi como vigilar su implementacion de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

XXXIIl. Determinar y conducir la politica en materia mobiliaria e inmobiliaria de la Administracion
Publica Estatal Directa;

XXX, Expedir las normas complementarias que requiera la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal y de sus disposiciones reglamentarias;

XXXIV. Establecer los lineamientos a que se sujetaran las entidades paraestatales en materia de
adquisiciones de bienes y servicios;

XXXV. Determinar los lineamientos a los que se sujetara la celebracion de contratos por
servicios profesionales de cualquier indole que requieran establecer las dependencias y entidades.

XXXVI. Determinar, de conformidad con las disposiciones relativas, las bases especificas para la
integracion y operacion del subsistema de informacion sectorial, asi como establecer las normas vy
lineamientos para la organizaciéon, coordinacion y funcionamiento del sistema estatal de
informacion;

XXXVII. Aprobar, en el ambito de la competencia de la Oficialia Mayor, las bases particulares
para el desarrollo de los subsistemas y procedimientos de programacién, presupuestacion,

informacion, control y evaluacion, aplicables en la Administracion Publica Estatal;

XXXVIII.  Fijar, dirigir y controlar, de conformidad con las orientaciones, objetivos y prioridades
que determine el Gobernador del Estado, la politica de la Oficialia Mayor;

XXXIX. Elaborar e integrar, de conformidad con las disposiciones y lineamientos vigentes, los



programas a cargo de la Oficialia Mayor derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

XL. Aprobar los anteproyectos de programas operativos anuales y de presupuestos de egresos
por programas de la Oficialia Mayor e integrarlos al Presupuesto de Egresos del Estado;

XLI. Autorizar a las unidades administrativas de la Oficialia Mayor el ejercicio del presupuesto de
egresos de la misma, conforme a las disposiciones aplicables, a las autorizaciones globales y al
calendario que haya emitido la propia Oficialia Mayor;

XLII. Someter al acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo los asuntos encomendados a la Oficialia
Mayor;

XLIIl.  Proponer al Titular del Poder Ejecutivo los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares sobre los asuntos de la competencia de la Oficialia
Mayor;

XLIV. Desempenar las comisiones y funciones que el Gobernador del Estado le confiera,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

XLV. Definir, en el marco de las acciones de innovaciéon, desarrollo administrativo y
transparencia, las medidas técnicas y administrativas necesarias para la mejor organizacion,
operacion y funcionamiento de la Oficialia Mayor;

XLVI. Proponer al Gobernador del Estado, previo dictamen de la Secretaria de la Contraloria
General, las modificaciones a la estructura organica que deban reflejarse en el Reglamento Interior,
asi como la creacion o supresion de plazas de la Oficialia Mayor, de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la materia;

XLVII. Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Oficialia Mayor y autorizar las
modificaciones internas de las unidades administrativas;

XLVIl.  Programar, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor;

XLIX. Someter a la consideracion del titular del Poder Ejecutivo el proyecto de Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor o de modificaciones al mismo y expedir, previa validacion de la
Secretaria de la Contraloria General, los manuales de Organizacién, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de ésta, asi como sus modificaciones;

L. Ordenar la publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de las disposiciones que
expida la Oficialia Mayor y que de acuerdo con los ordenamientos juridicos aplicables deban
difundirse por este medio;

Ll. Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales la Oficialia Mayor
proporcionara los informes, datos y la cooperaciéon técnica que le sean requeridos por otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;



LIl. Integrar los datos de las actividades realizadas por la Oficialia Mayor para la elaboracion del
informe a que se refiere el articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado de Sonora;

LIll. Reformar, modificar, revocar, nulificar o revisar, cuando lo juzgue necesario, las
resoluciones dictadas por el 6rgano desconcentrado de la Oficialia Mayor;

LIV. Intervenir en la elaboracion de los convenios, acuerdos y anexos de ejecucidon que, en
materia de la competencia de la Oficialia Mayor, celebre el Gobernador del Estado;

LV. Autorizar con su firma los convenios que la Oficialia Mayor celebre con otras dependencias o
entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como suscribir los documentos relativos al
ejercicio de sus atribuciones;

LVI. Implementar las acciones necesarias para el cumplimiento del Sistema Integral de Archivos,
de acuerdo con la normatividad de la materia;

LVIl. Recibir en acuerdo a los funcionarios y empleados de la Oficialia Mayor y conceder
audiencias a los particulares, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;

LVIlIl. Coordinar la implementacién de mecanismos que contribuyan a garantizar a los
ciudadanos el acceso a la informacion de caracter publico de la Oficialia Mayor, en el marco de lo
dispuesto por la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Sonora y la normatividad aplicable;

LIX. Resolver, cuando asi lo dispongan las disposiciones aplicables, los recursos administrativos
que se interpongan en contra de resoluciones dictadas por el propio Oficial Mayor, asi como los
demas que legalmente le correspondan;

LX. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este Reglamento, asi
como los casos no previstos en el mismo, y

LXl. Las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente, asi como las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la Oficialia Mayor, el Gobernador del Estado.

El Titular de la Oficialia Mayor podra delegar, sin perjuicio de su ejercicio en forma directa, las
atribuciones establecidas en este articulo, expidiendo los acuerdos relativos que deberan
publicarse en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.



Estructura Organica

17.01 - Despacho
17.01.01 - Coordinacién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion
17.01.01.01 - Direccién de Gestion e Informacion

17.01.02 - Secretaria Particular
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Objetivos y Funciones

17.01 Despacho

Objetivo:

Coordinar, gestionar y administrar la prestaciéon de servicios en forma oportuna y eficiente en
materia de planeacion, administracion de los recursos humanos, materiales, patrimoniales vy
presupuestales requeridos por las dependencias y entidades de Ila administracion publica
estatal.

Funciones:

- Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Sonora.

- Coordinar la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo.

- Establecer los procedimientos, criterios y lineamientos generales para la elaboracion e
integracion de los programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo.

- Coordinar la elaboracién de los Programas Operativos Anuales globales, de acuerdo con los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y sus programas sectoriales de mediano plazo.

- Coordinar la evaluaciéon del cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo e
integrar el informe anual de su ejecucién y de los programas sectoriales de mediano plazo.

- Ejecutar los convenios que en materia de acciones de planeacion, programacién vy
presupuestacion celebre el Gobierno del Estado con la federacion y con los municipios en el
ambito de competencia de la Oficialia Mayor, asi como vigilar que se efectien las acciones
convenidas.

- Proponer al titular del Poder Ejecutivo el programa anual de gato publico y el proyecto de
presupuesto de egresos del estado.

- Participar en la presentacion de los programas-presupuesto de las dependencias de la
administracion publica estatal, ante el Gobernador del estado para su aprobacion.

- Establecer las normas, politicas y criterios a que se sujetaran los pagos autorizados con
cargo al presupuesto de egresos del estado y los demas que conforme a las leyes y otras
disposiciones deban efectuarse por el gobierno del estado.

- autorizar a las dependencias y entidades de la administracién publica estatal el ejercicio del
gasto publico asignado, asi como las ampliaciones y reducciones de dichos recursos y opinar a
solicitud de la dependencia coordinadora de sector respectiva, sobre las modificaciones
presupuestales de las entidades no incorporadas al presupuesto de egresos.

- Informar mensualmente al Gobernador del estado sobre el comportamiento de los egresos
del estado.

- Establecer lineamientos para la planeaciéon, programacion, presupuestacion y ejecucion de
las obras publicas que efectien las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal, asi como autorizar la celebracion de contratos de dichas obras y adquisiciones, alianzas
publico privadas de servicios de otra indole, que rebase las asignaciones presupuestales
aprobadas para el ano de que se trate.

- Someter en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, a la consideracién del Gobernador
la Cuenta de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado para los efectos constitucionales
correspondientes.

- Integrar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda, la informacién necesaria para la
formulaciéon del informe que sobre el estado que guarda la administracién publica debe rendir el

gobernador del estado.
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- Coordinar la organizacidon e instrumentacién del sistema de informacion y estadistica para la
planeacion del desarrollo estatal.

- Establecer normas, lineamientos y politicas del servicio publico en materia de
administracién, organizacion, remuneracién, capacitacion, profesionalizacién y desarrollo del
personal de la administracién publica estatal.

- Determinar y conducir la politica en materia mobiliaria e inmobiliaria de la administracion
publica estatal directa.

- Proponer al Gobernador los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y ordenes con los asuntos de su competencia y que deban publicarse en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado.

- Determinar de conformidad con las disposiciones relativas, las bases especificas para la
integracion y operacion del subsistema de informacion sectorial, asi como establecer las normas
y lineamientos para la organizacion, coordinacién y funcionamiento del sistema estatal de
informacion.

- Aprobar en el ambito de la competencia de la Oficialia Mayor, las bases particulares para el
desarrollo de los subsistemas y procedimientos de programacion, presupuestacion, informacion,
control y evaluacion, aplicables en la administracion publica estatal.

- Autorizar a las unidades administrativas de la Oficialia Mayor el ejercicio del presupuesto de
egresos de la misma.

- Definir en el marco de las acciones de innovacion, desarrollo administrativo y transparencia,
las medidas técnicas y administrativas necesarias para la mejor organizacion, operacion y
funcionamiento de la Oficialia Mayor.

- Aprobar la organizacion de la Oficialia Mayor, autorizar las modificaciones internas de las
unidades administrativas, asi como programar, dirigir, controlar y supervisar su funcionamiento.

- Desempefiar las comisiones y funciones que el Gobernador del Estado le confiera,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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17.01.01 Coordinacion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién

Objetivo:
Generar e instrumentar estrategias innovadoras para impulsar el desempefo eficiente de la

Oficialia Mayor para el cumplimiento de sus facultades y atribuciones expresadas en la
normatividad aplicable.

Funciones:

* Proponer al Oficial Mayor, en coordinacion con los titulares de Ilas unidades
administrativas de la Oficialia mayor, la realizacion de proyectos para la adopcidon de mejores
practicas administrativas y tecnolégicas.

«  Coordinar la planeacion y ejecucion de proyectos aprobados por el Oficial Mayor.

+ Coordinar el disefio, implementacion y mantenimiento de sistemas de informacion vy
evaluacion que sean competencia de la Oficialia Mayor.

* Investigar y evaluar nuevas tecnologias de la informacion, con el fin de incorporar
aquellas que refuercen, evolucionen y complementen la plataforma de tecnologias de

informacién y comunicacion de la Oficialia Mayor.

 Brindar la asesoria técnica que le sea requerida por las unidades administrativas de la
dependencia.

* Asegurar la custodia de toda la informacion que le sea conferida y la confidencialidad que
por su naturaleza amerite.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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17.01.01.01 Direccion de Gestion e Informacion

Objetivo:

Impulsar el desempefio de la Oficialia Mayor implementando estrategias de innovacién vy
desarrollo administrativo definidas por la Coordinacion Ejecutiva de Tecnologias de Ia
Informacion.

Funciones:

* Proponer el disefo e implementacién de sistemas de informacién y evaluacion que sean
competencia de la Oficialia Mayor relacionados con proyectos encomendados a la Coordinaciéon
Ejecutiva.

*  Proponer y colaborar en la definicion de proyectos para impulsar la mejor organizacién vy
funcionamiento de la Oficialia Mayor.

* Supervisar la administracion de proyectos de la Coordinacion Ejecutiva, de acuerdo a
estandares internacionalmente aceptados.

+ Establecer un Plan de comunicacion para cada proyecto que se encuentre en ejecucion,
manteniendo un flujo continuo de informacion.

 Supervisar la operacion del sistema para la administracion de los proyectos
encomendados a la Coordinacion Ejecutiva.

* Presentar a consideracion del Coordinador Ejecutivo reportes peridédicos del estado que
guardan los proyectos.

* Participar como enlace de la Coordinacion Ejecutiva con la Direccidon General de
Administracion y Control Presupuestal, para la elaboracion y actualizacion de Manuales de
Organizaciéon y Procedimientos, evaluaciéon de clima e informacion similar sobre la operacion de
esta Coordinacion Ejecutiva

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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17.01.02 Secretaria Particular

Objetivo:

Garantizar el orden cronolégico de las actividades del Oficial Mayor, mediante la agenda del
mismo, de igual manera garantizar la atencidn de los asuntos planteados a esta Dependencia.

Funciones:

* Atender inicialmente aquellas solicitudes que de acuerdo al asunto, pueda resolverse al
momento.

* Informar al Oficial Mayor acerca de las solicitudes de acuerdos y audiencias.

*  Organizar cronolégicamente las mismas.

»  Elaborar oficios y notas informativas que por su confiabilidad le sean turnados.

« Turnar y enviar documentacion a los servidores publicos de la misma Oficialia Mayor,
alguna dependencia o entidad de la Administracién Publica Estatal, con la finalidad de asegurar

la confidencialidad de la informacion.

* Apoyar, supervisar y cuidar de la logistica de los eventos en los cuales el Oficial Mayor
tenga una participacién directa.

+ Otorgar asesoria personal a ciudadanos o servidores publicos que requieran orientacion
de alguna dependencia o entidad.

* Auxiliar al Oficial Mayor en la recepcion, analisis, registro, turno, control y seguimiento de
la correspondencia y asuntos que le son remitidos.

* Coordinar las entrevistas y conferencias en los distintos medios de comunicacién donde
participa el Oficial Mayor, asi como elaborar informacién de apoyo para las mismas.

« Elaborar el boletin informativo de la dependencia, proporcionar sintesis noticiosa al
Oficial Mayor y toma de imagenes de los eventos.

* Verificar las herramientas necesarias para el éxito de los viajes de trabajo del Oficial
Mayor, tales como: transporte, hospedaje, programas de reuniones e informacion necesaria.

« Apoyar y organizar cronolégicamente las actividades del Oficial Mayor, tales como:
reuniones de gabinete, acuerdos con el Titular del Ejecutivo Estatal, reuniones y entrevistas con
los Titulares de otras dependencias o entidades, eventos propios y externos a la Oficialia Mayor,
giras y viajes de trabajo.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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