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REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICINA DE LA
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GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
CONSEJERIA JURIDICA DEL PODER EJECUTIVO

Capitulo V
Atribuciones genéricas de
coordinaciones generales y secretarias

Articulo 17. Corresponde a las personas titulares de las coordinaciones generales y secretarias,
las atribuciones genéricas siguientes:

I. Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades encomendadas al area a-su
cargo;

II. Acordar con la persona titular de la Oficina de la Gubernatura‘el despacho de los asuntos de su
competencia e informarle de las actividades realizadas;

lll. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura las normas, politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de cardcter técnico que deban regir.en las unidades administrativas que tengan
adscritas;

IV. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual con la informacién que proporcionen
las unidades administrativas a su cargo, vigilando su correcta y oportuna ejecucion;

V. Participar en el &mbito de su competencia, en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquéllos que les
sean sefialados por delegacion, mandato o autorizacion y que les corresponda por suplencia;

VII. Someter‘a aprobacion de la persona titular de la Oficina de la Gubernatura, los dictamenes,
opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia;

VIIl. Proporcionar la informacion, y en su caso, la cooperacion técnica que les requieran las
secretarias, dependencias y entidades paraestatales o las unidades administrativas de la Oficina de la
Gubernatura, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por la persona titular de la Oficina de la
Gubernatura;

IX. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de
los planes y programas que determine la persona titular del Poder Ejecutivo o de la Oficina de la
Gubernatura, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

X. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de la Oficina de la
Gubernatura, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

XI. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura la delegacién de sus facultades
en servidoras o servidores publicos subalternos;

XII. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura las modificaciones de la estructura
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organica, plantillas de personal, atribuciones, organizaciéon y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las areas a su cargo, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIll. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de manuales de organizacion y de
procedimientos, en coordinacion con la unidad administrativa que corresponda, conforme a las normas y
lineamientos aplicables;

XIV. Desempeiiar las comisiones que les encomiende la persona titular de la Oficina de la
Gubernatura y mantenerla informada de su desarrollo y resultado;

XV. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura la creacion-o.modificacion de las
disposiciones juridicas que regulen su ambito de competencia para €l mejor desempefio de sus
atribuciones y funciones;

XVI. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura en el ambito de su competencia,
la celebracion de acuerdos o convenios con la federacion, las entidades federativas, los municipios e
instituciones publicas o privadas;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentes, circulares, manuales y demas
disposiciones legales aplicables en el ambito de su competencia;

XVIII. Acordar y resolver los asuntos competencia de las unidades administrativas que integranel
area a su cargo;

XIX. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
dictdmenes, opiniones e _informes que le sean solicitados por la persona titular de la Oficina de la
Gubernatura;

XX. Proporcionar la informacion publica a su cargo que le sea requerida para atender solicitudes
de informacion, a excepcion de la clasificada como reservada o confidencial;

XXI. Proponer a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura, los nombramientos de las
personas titulares de las unidades administrativas a su cargo;

XXIl. Llevar un archivo de los asuntos relacionados con las areas a su cargo;

XXIIl. Presentar a la persona titular de la Oficina de la Gubernatura un informe anual de las
actividades realizadas, y de los resultados obtenidos;

XXIV. Ejercer las funciones que se le deleguen o le correspondan por suplencia y aquellas que le
instruya la persona titular de la Oficina de la Gubernatura, y

XXV. Las demés que le sean encomendadas y las que establezcan otras disposiciones legales
aplicables
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Capitulo Xl
Atribuciones especificas de la Coordinacion General
Administrativa y sus areas respectivas

Articulo 52. Corresponde a la persona titular de la Coordinacion General Administrativa de la
Oficina de la Gubernatura, las atribuciones siguientes:

I. Coordinar, controlar, evaluar y dirigir la actividad administrativa y el presupuesto autorizando de
la Oficina de la Gubernatura, en su caso, el ejercicio de este; la responsabilidad sobre el manejo y ejecucion
del presupuesto correspondera directamente a las unidades administrativas ejecutoras;

Il. Garantizar que la persona titular del Poder Ejecutivo'y la persona titular de la Oficina de la
Gubernatura cuenten con los recursos materiales y financieros necesarios para la realizacién de sus
actividades;

lll. Desarrollar, coordinar, controlar y consolidar el Programa Operativo Anual y el proyecto de
Presupuesto por programas de la Oficina de la Gubernatura;

IV. Revisar, controlar y autorizar, los documentos<de gastos comprobatorios del ejercicio del
presupuesto de la Oficina de la Gubernatura;

V. Coordinar la elaboracion de.informes trimestrales.de gestion gubernamental y dar seguimiento
al Programa Operativo Anual de la Oficina de la Gubernatura;

VI. Supervisar, controlar; conciliar y en su caso; autorizar segun los requerimientos de la persona
titular la Oficina de la Gubernatura, los fondos revolventes, gastos erogados, gastos a comprobar, pago a
proveedores, requisiciones'y todo lo relativo al ejercicio presupuestal;

VII. Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la
Oficina de la Gubernatura, asi como vigilar que se cumpla con el calendario establecido, pago de derechos,
seguros y verificaciones;

VIIl. Racionalizar y supervisar el consumo de combustible, realizando bitacoras de abastecimiento
y haciendo mas eficiente el uso racional de los vehiculos de la persona titular del Poder Ejecutivo y de la
Oficina de la Gubernatura;

IX. Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Administracion la adquisicién, ministracion y
contratacion de los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la Oficina de la Gubernatura;

X. Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticion realizada a la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para tramitar los requerimientos de personal,
entre ellos, las altas, bajas, reingresos, cambios de plaza, permuta, modificacibn a datos personales,
cambio de nombramiento, licencias, reanudacion de labores, reexpedicion de pago, suspension de relacion
laboral, cambio de unidad administrativa, cambio de clave nominal, cambio de adscripcién, y demas que
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sean necesarios para el funcionamiento de la Oficina de la Gubernatura;

XI. Promover y solicitar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, asi como
brindar la apertura para la evaluacién del desempefio conforme lo solicite la Direccidbn de Administracion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion;

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticibn de adquisicion, enajenacién, comodato, destino o
cualquier otra afectacion de los bienes inmuebles a la Direccion General de Control Patrimonial de la
Secretaria de Finanzas y Administracién, en apego a la normativa;

XIIl. Coordinarse con el almacén para la entrega-recepcién de los bienes-inventariables, y llevar a
cabo el control de los resguardos e informando los cambios a la Direccion General de Control Patrimonial
de la Secretaria de Finanzas y Administracion;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la peticion/de baja, alta; transferencia y destino final de bienes
muebles y activos intangibles, asi como la actualizacidn de los resguardos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y Administracion;

XV. Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual de la Oficina de la
Gubernatura y su entrega a la Secretaria de Finanzas y Administracion;

XVI. Ser el enlace para la integracién'y entrega de los informes de avance de la operatividad de
la Oficina de la Gubernatura con las autoridades competentes que los soliciten, y

XVII. Las demés que le sean encomendadas y las que establezcan otras disposiciones legales
aplicables.
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