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PODER EJECUTIVO

REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DEL
C. GOBERNADOR.

Al margen un sello con el
Escudo Nacional que dice:
Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Guerrero.- Poder
Ejecutivo.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo lo.- El presente
Reglamento es de orden publi-
co, e interés social y debe
observarse obligatoriamente
por todos los servidores pu-
blicos de las unidades adminis-
trativas integrantes de 1la
Secretaria Particular.

Articulo 20.- La Secreta-
ria Particular, dependiente
del Ejecutivo Estatal, tiene
bajo su responsabilidad, aten-
der y dar solucidén a los asun-
tos que le encomiende el Go-
bernador del Estado.

Articulo 30.- La Secreta-
ria Particular coordinara sus
actividades delegando funcio-
nes a las diferentes areas que
la integran en forma sis-
tematizada y con apoyo en la
politica implementada por el
Titular del Ejecutivo Esta-
tal, dando respuesta a las
prioridades contenidas en el
Plan Estatal de Desarrollo.

Articulo 4o0.- Al frente
de la dependencia existira un
Secretario de Despacho, el
cual: se auxiliard para el
desempefio de sus funciones de
un Secretario Técnico; cinco
Areas Staff: la Coordinacidn
de Informdtica, la Delegacidn
Administrativa (con niveles
de Direccién General), la
Unidad de Control de Agenda,
la Unidad de Protocolo y Re-
laciones Publicas y la Unidad
de Oficialia de Partes (con
niveles de Jefatura de Depar-
tamento); por tres Direccio-
nes Generales, asi como del
personal técnico y adminis-
trativo necesario para el
cumplimiento de sus fines.

CAPITULO II

DE LAS ATRIBUCIONES

GENERICAS DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

Articulo 50.- Son atribu-
ciones genéricas de la Secre-
taria Particular las siguien-
tes:

I.- Contribuir al eficien-
te desarrollo de las funcio-
nes del Titular del Ejecutivo
Estatal, mediante la organi-
zaciébn y coordinacidén de las
actividades propias de su
cargo, asi como mantenerlo
constantemente informado so-
bre los compromisos oficiales
contraidos;

II.- Coordinar las funcio-
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nes y responsabilidades de
las unidades administrativas
de la Secretaria Particular
para el cumplimiento del obje-
tivo general; y

III.- Las demas que le en-
comiende el Titular del Poder
Ejecutivo dentro del ambito
de sus atribuciones.

CAPITULO III .
DE LAS ATRIBUCIONES
ESPECIFICAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 60.- Son atribu-
ciones especificas de la Secre-
taria Particular las siguien-
tes’

I.- Atender las solicitu-
des de audiencias personales
y por escrito, que los ciuda-
danos formulen al Titular del
Ejecutivo Estatal;

II.- Programar, previo
acuerdo con el Titular del
Ejecutivo Estatal, las audien-
cias, acuerdos, reuniones de
trabajo, visitas, giras, en-
trevistas y demas eventos en
los que el Gobernador del Es-
tado deba participar, a fin de
calendarizar y coordinar la
realizacidén de sus activida-
des;

ITII.- Registrar en la agen-
da del Titular del Ejecutivo
Estatal, los compromisos de-
rivados de sus funciones;

IV.- Acordar peridédicamen-
te con el Gobernador, a fin de

enterarlo de los asuntos qu
le sean planteados en form
verbal o por escrito;

V.- Preparar las reunio
nes de trabajo del Gobernado
con el Presidente de la Repu
blica y con los funcionario
de las dependencias publica
de las diferentes instancia
de gobierno, proporcionando
le la informacidén para apoyar
la adecuada toma de decisio
nes;

VI.- Coordinar los meca-
nismos de seguimiento a las
instrucciones giradas por el
Gobernador, tanto en las gi-
ras y eventos, como en la do-
cumentacién que le es presen-
tada en audiencias y acuer-
dos;

VII.- Coordinar la elabo-
racién de los programas de ac-
tividades y supervisar que
todo evento en el que partici-
pe el Gobernador se realice
conforme a 1la normatividad
prevista;

VIII.- Supervisar, con ba-
se en el programa de giras del
Gobernador, los servicios que
se requieran por cada una de
ellas, y coordinarse con las
areas correspondientes;

IX.- Recibir y turnar las
instrucciones del Gobernador
a los Titulares de las depen-
dencias, realizando su segui-
miento a fin de verificar su
cabal cumplimiento;
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X.- Establecer comunica-
cién y coordinarse con 1los
funcionarios designados por
el Gobernador para que asis-
tan en su representacién a di-
versos actos y/o eventos;

XI.- Apoyar con oportuni-
dad, eficacia y eficiencia
los asuntos que atienda direc-
tamente el Titular del Ejecuti-
vo Estatal, garantizando el
cumplimiento de los acuerdos
y decisiones que dicte en cada
caso;

XII.- Establecer coordi-
nacién institucional con auto-
ridades federales, estatales
y municipales cuando las fun-
ciones propias del Gobernador
asi lo requieran;

XIII.- Controlar y trami-
tar la correspondencia girada
al Gobernador, asi como ana-
lizar la informacién y llevar
el control de la gestidén de
los compromisos del mismo;

XIV.- Brindar atencién di-
recta al Gobernador en las ac-
tividades de caracter priva-
do, manteniendo control sobre
las mismas, supervisando su
desarrollo y realizando su
seguimiento;

XV.- Atender los asuntos
privados que le encomiende el
Gobernador;

XVI.- Procurar atencién a
las personas que asisten a au-
diencia con el Titular del
Ejecutivo Estatal;

XVII.- Supervisar que las
actividades oficiales que pre-
sida el Gobernador, en virtud
de su naturaleza, sean de su
competencia y se realicen
conforme al protocolo que pa-
ra el efecto corresponda;

XVIII.- Asistir al Gober-
nador en las reuniones de tra-
bajo que se realicen en recin-
tos oficiales;

XIX.- Supervisar el esta-
do que guardan las oficinas
del Gobernador y gestionar
ante las instancias correspon-
dientes la dotacién de los su-
ministros y servicios que re-
quieran;

XX .- Coordinar las activi-
dades que se realizan en la
oficina de la Casa de Gobier-
no, confirmando que la dota-
cién de los recursos humanos
y materiales, sea la oOptima
para el desarrollo de las mis-
mas;

XXI.- Actualizar los di-
rectorios de consulta perma-
nente del Titular del Ejecu-
tivo Estatal;

XXII.- Coordinar el proto-=
colo de compromisos con carac-
ter institucional y persona-
les del Gobernador en los re-
cintos oficiales;

XXIII.- Desarrollar las
funciones inherentes al area
de su competencia y las que
por delegacidén le encomiende
el Gobernador del Estado; y
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XXIV.- Coordinar, dirigir
y controlar las' actividades
de las diferentes unidades
administrativas adscritas a
la Secretaria Particular.

CAPITULO IV E:
DE LA ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA

Articulo - 70.- Para cum-
plir con los objetivos de su
creacidn, atribuciones y dar
cauce con eficiencia a 1los
asuntos de su competencia, la
Secretaria Particular, con-
tara con las siguientes uni-
dades administrativas:

I.-
lax;

Secretaria Particu-

II.- Secretaria Técnica;

III.- Areas Staff;

a) Delegacidén Administra-
tiva;

b) Codrdidacién de Infor-
matica;

c) Unidad de Control de
Agenda;

d) Unidad de Protocolo y
Relaciones Publicas; y

e) Unidad de Oficialia de
Partes.

IV.- Direccidn General de
Atencién a la Demanda Ciuda-
dana;

V.- Direccidén General de

Orientacidén Ciudadana y Que
jas en Materia de Segurida
Piblica; vy

VI.- Direccidn General d
Gestidén Institucional.

Articulo 80.- Los repre
sentantes de las diferente
unidades administrativas ten
dran bajo su mando el persona
técnico y administrativo, qu
las necesidades lo requieran
para el cumplimiento de 1lo
programas establecidos, ape
gandose estrictamente al pre
supuesto ya asignado.

CAPITULO V
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 9o0.- Son atribu
ciones de la Secretaria Téc
nica:

I.- Realizar y coordinai
las acciones de apoyo técnice
y asesoria a la Secretari
Particular; -

II.- Hacer el seguimient
y evaluacién del debido cumpli
miento de los acuerdos y 6r
denes que el Secretario gir
a las demas Direcciones Gene
rales y Coordinaciones;

IIT.- Verificar y evaluar
la realizacién de los progra
mas e instrucciones cuand
abarquen a mas de una Direc
cién General o Coordinacién;

IV.- Coordinar y llevar
cabo el seguimiento y la eva
luacidén de los acuerdos que se
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tomen en el seno de las reu-
niones con las demads adreas ad-
miﬁistrativas y operativas,
sometiendo a consideracidén
del Secretario la situacién
que guarde el cumplimiento de
los mismos;

V.- Prestar al Secretario
el apoyo y la asesoria en
asuntos especiales que no es-
tén expresamente encomenda-
dos a otras areas de la propia
Secretaria;

VI.- Atender, tramitar y

responder a las solicitudes
de audiencias con el Secreta-
rio, y en su caso hacer el se-
guimiento de las resoluciones
adoptadas;

VII.- Recibir las quejas
de los particulares que estén
dentro del a&mbito de compe-
tencia de la Secretaria e in-
formar al Secretario de las
mismas y turnarlas a las de-
pendencias y entidades de la
administracién piblica compe-
tentes, procurando su expedi-
ta resolucidén con el seguimien-
to correspondiente de sus re-
soluciones;

VIII.- Preparar y coordi-
nar conjuntamente con las de-
mas areas, Direcciones Gene-
rales y Coordinaciones, las
giras y los eventos a los que
asista el Secretario;

IX.- Proveer los mecanis-—
mos de coordinacidén con las
demas Direcciones Generales y
Coordinaciones,'para la apli-
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cacidén uniforme de los crite-
rios que fije el Secretario;

X.- Recibir, registrar y
enviar la correspondencia es-
pecial dirigida al Gobernador
que el Secretario determine;

XI.- Realizar la crénica
de las actividades relevantes
llevadas a cabo por la Secre-
taria Particular;

XII.- Coordinar el Siste-
ma Integral de Gestidén Adminis-
trativa (SIGA);

XIII.- Informar permanen-
temente al Secretario sobre
las actividades realizadas
inherentes a su cargo y llevar
a cabo todas aquellas funcio-
nes afines a las anteriores y
que se encuentren dentro del
dmbito de sus atribuciones,
asi como aquellas que le sean
encomendadas;

XIV.- Llevar el registro
y control de las invitaciones
que recibe el Gobernador del
Estado, para asistir a even-
tos especiales;

XV.- Nombrar representan-
tes que asistan a los eventos
especiales a los cuales no
pueda asistir el Titular del
Ejecutivo Estatal, en aten-
cién a las indicaciones del
Secretario; y

XVI.- Llevar el registro
de todas las solicitudes de
audiencia con el Gobernador
del Estado, que presente la
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ciudadania;

Articulo 10.- La Secreta-
ria Técnica fungiré como coor-

dinadora de 1las siguientes
areas:
I.- Direccidén General de

Atencidén a la Demanda Ciuda-
dana;

II.- Direccidén General de
Orientacidén Ciudadana y Que-
jas en Materia de Seguridad
Publica;

III.- Direccidén General
de Gestidn Institucional; y

IV.- Coordinacidén de In-
formatica.

<

CAPITULO VI
DE LAS AREAS DE STAFF

Articulo 11.- La Delega-
cidén Administrativa tendra
las siguientes atribuciones:

I.- Gestionar laministra-
cidén de recursos de la Secre-
taria Particular, ante la Se-
cretaria de Finanzas y Admi-
nistracién;

II.- Controlar y adminis-
trar eficazmente el presu-
puesto asignado a la Secreta-
ria Barticular;

ITTI.- Informar mensual-
mente al Secretario el estado
financiero que guarda la Se-
cretaria; :

IV = E'laborar y presentar

ante la Secretaria de Finan
zas y Administracién del Go
bierno del Estado, la comproba
cién de los recursos minis
trados;

V.- Dirigir, coordinar
supervisar la administracid
de los recursos humanos, finan
cieros y materiales;

.: VI.- Presentar al Secre
tario Particular el antepro
yecto del presupuesto anual

VII.- Gestionar ante 1
Direcciédén General de Adquisi
ciones y Servicios Generale
de la Secretaria de Finanza
y Administracién, los apoyo
relativos a la papeleria, ar
ticulos de limpieza y mate
riales diversos;

VIII.- Proveer a las dife(
rentes Areas de los materia
les requeridos;

IX.- Autorizar las requi
siciones de material solici
tados por las diferentes Di-
recciones;

X.- Realizar todos los
trdmites de nombramientqs,
ascensos y renuncias ante 1
Direccidén General de Adminis-
tracién y Desarrollo de Perso-
nal de la Secretaria de Finan-
zas y Administracién;

XI.- Organizar el funcio-
namiento de los expedientes
del personal de forma que se
encuentren totalmente actua-
lizados;
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XII.- Llevar a cabo las
sanciones administrativas a
que se haga acreedor el perso-
nal cuando viole las disposi-
ciones laborales; y poner en
practica los derechos y obli-
gaciones de los trabajadores;

XIII.- Elaborar circula-
res y demas ordenamientos que
regulen la administracién del
personal;

XIV.- Informar al Secre-
tario sobre las actividades
realizadas dentro del ambito
de su competencia;

XV.- Inventariar y contro-
lar los recursos materiales
muebles e inmuebles, papele-
ria y dtiles de oficina, asi
como vigilar su afectacién de
baja y destino;

XVI.- Gestionar ante la
Direccién General de Adquisi-
ciones y Servicios Generales
de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, los requeri-
mientos referentes a manteni-
miento y reparacién de mobilia-
rio y equipo de oficina, asi
como de vehiculos oficiales;

XVII.- Coordinar y aten-
der las actividades de la Uni-
dad de Participacién Ciudada-
na con las instituciones invo-
lucradas;

XVIII.- Coordinar la pre-
paracién y entrega de obse-

quios en eventos especiales;

XIX.- Gestionar ante las

dependencias competentes, los
dictémenes relativos a la ad-
quisicidén de equipos de cémpu-
to que requieran las distin-
tas unidades administrativas
de la Secretaria Particular;

XX .- Coadyuvar en la imple-
mentacidén y uso del Sistema
Integral de Gestidén Adminis-
trativa (SIGA); vy

XXI.- Las demas que le en-
comiende el Secretario Parti-
cular. ¢

Articulo 12.- La Delega-
cién Administrativa contara
para su buen funcionamiento
con las areas siguientes:

I.- Departamento de Recur-
sos Humanos; y

IT.- Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios
Generales.

Articulao 13.- La Coordi-
nacién de Informatica tendré
las siguientes atribuciones:

I.-Contribuir en la elabo-
racidén de los planes y progra-
mas anuales en materia de in-
formatica de las unidades ad-
ministrativas que conforman
la Secretaria Particular, de
conformidad con los linea-
mientos establecidos por las
instancias normativas;

II.- Planear, programar y
coordinar las acciones que
coadyuven a mantener en 6pti-
mas condiciones los sistemas
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automatizados de las diferen-
tes unidades administrativas
de la Secretaria Particular;

III.- Coordinar el desa-
rrollo de nuevas aplicaciones
que satisfagan las necesida-
des de automatizacidén de la
Secretaria Particular a efec-
to de contar con sistemas agi-
les, uniformes y eficaces;

IV.- Coordinar las accio-
nes de asesoria y capacita-
cidén en materia de informati-
ca, que requieran las diver-
sas unidades administrativas
de la Secretaria Particular;

V.- Verificar la aplica-
cién de las politicas y pro-
cedimientos informaticos que
permitan a las diferentes
unidades administrativas de
la Secretaria Particular, ase-
gurar la integridad y confi-
dencialidad de la informacién
automatizada;

VI.- Coordinar el desarro-
llo de los proyectos de auto-
matizacién prioritarios que
requieran las diferentes uni-
dades administrativas;

VII.- Coordinar y adminis-
trar el uso de los sistemas y
las bases de datos, con las
correspondientes restriccio-
nes de la red local, asi como
de la informacidén almacenada
en el servidor central;

VIII.- Establecer los me-
canismos de operacidén exter-
nos en apoyo a requerimientos

—

en informatica solicitado
por las unidades administrati
vas de la Secretaria Particu
lar;

IX.- Coordinar el apoy
técnico y la capacitacién pa
ra la captura de informacié
y emisidén de reportes que re
quieran las distintas unida
des administrativas integran-
tes de la Secretaria Particu
lar; y

X.- Informar periddica
mente al Secretario Particu
lar y a 1la Secretaria Técnica,
sobre las actividades desarro-
lladas inherentes a su carg
y llevar a cabo todas aquella
funciones afines a las ante
riores que se encuentren den
tro del ambito de su competen
cia.

Articulo 14.- La Coordi
nacién de Informatica contar
para su buen funcionamientc
con las areas siguientes:

I.- Departamento de Admi
nistracién y Planeacién Es
tratégica de Sistemas; y

II.- Departamento de Aten
cidén a Usuarios.

Articulo 15.- La Unida
de Control de Agenda tendra
su cargo las atribuciones si
guientes:

I.- Apoyar en la planea
cidén, organizacién y coordi
nacién de las actividades d
la agenda del Gobernador,
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captando y ordenando la infor-
macidén relacionada con estos
eventos, para lograr dar el
orden en tiempo y espacio a
dichas actividades y efi-
cientar la administracidén de
su tiempo;

II.- Colaborar con el Se-
cretario Particular en la
planeacién de las actividades
diarias del Gobernador;

III.- Organizar la agenda
del Gobernador, registrando
sus actividades con relacién
a la fecha, hora, lugar y de-
talles de dichas actividades;

IV.- Llevar el control de
las actividades del Goberna-
dor utilizando el Sistema de
Agenda;

V.- Mantener informados
sobre las actividades del Go-
bernador a las personas que el

Secretario Particular ins-
truya;

VI.- Elaborar la agenda
en los formatos necesarios

con las actividades programa-
das, para el Gobernador;

VI1.- Coordinar con 1los
responsables las activida-
des, eventos y giras de 1la
agenda del Gobernador, para
confirmar su realizacidén vy
sus detalles;

VIII.- Elaborar reportes
con la informacién sobre las
actividades realizadas por el
Gobernador en fechas anterio-

res, requeridas por la Secre-
taria Particular o alguna
otra Secretaria de Despacho;

IX.- Llevar el control de
las solicitudes de audiencia
con el Gobernador, tomando en
cuenta las prioritarias para
su posible registro en 1la
agenda del mismo;

X.- Turnar las audiencias
que no sean posibles de regis-
trar en la agenda del Goberna-
dor, a la dependencia que co-
rresponda para su debida aten-
cién;

XI.- Contar con un archi-
vo de discursos, documentos y
carpetas informativas relacio-
nadas con actividades, even-
tos y giras que estén contem-
pladas en la agenda del Gober-
nador;

XII.- Realizar las demas
funciones que sean afines a
las anteriores y gque enco-
miende el Secretario Particu-
lar;

XIII.- Convocar, verifi-
car y confirmar oportunamente
a los asistentes a las reunio-
nes del Gobernador; y

XIV.- Notificar oportuna-
mente los cambios y modifica-
ciones de agenda a los inte-
resados.

Articulo 16.- La Unidad
de Protocolo y Relaciones Pu-
blicas tendrd a su cargo las
siguientes atribuciones:
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I.- Apoyar directamente
al Secretario Particular del
Gobernador, captando y actua-
lizando los directorios, pla-
neando y organizando los di-
ferentes eventos especiales
del Ejecutivo;

II.- Elaborar, ordenar,
clasificar y actualizar los
directorios normales y espe-
ciales que sirvan de base en
los eventos del Ejecutivo;

IITI.- Estar al tanto de
las fechas importantes del
interés del Ejecutivo para la
elaboracién de felicitacio-
nes;

IV.- Planear, dirigir y
organizar conjuntamente con
la Delegacién Administrati-
va, la preparacién de obse-
quios que se entregaran en fe-
chas y eventos especiales,
asi como verificar que los
mismos lleguen a su destino;

V.- Coordinar con la Dele-
gacidédn Administrativa y aten-
der la distribucién de mate-
rial literario editado por el
Gobierno del Estado;

VI.- Brindar el apoyo nece-
sario a las areas operativas
y administrativas en el mane-
jo de los directorios;

VII.- Apoyar directamente
al Secretario Particular del
C. Gobernador en las acciones
encaminadas a fortalecer las
relaciones institucionales del
Ejecutivo Estatal con las di-

ferentes instituciones publi
cas, privadas y sociales;

VIII.- Emitir oportunamen
te los mensajes de felicita
cidén y de otra indole que e
Ejecutivo Estatal determine

IX.- Establecer coordina
ciébén con las areas involucrada
en la realizacidédn de los even
tos especiales del Goberna
dor;

X.- Proponer y seleccio
nar las personalidades qu
deberdn ser invitadas a los
eventos del Gobernador;

XI.- Coordinar la formu
lacién y entrega de invitacio
nes, y confirmar la asisten
cia a los eventos; y

XII.- Realizar las dema
funciones afines a las anterio
res que encomiende el Secre
tario Particular.

Articulo 17.- La Unida
de Oficialia de Partes tendra
a su cargo las siguientes fa-
cultades:

I.- Recibir, revisar,
asignar folio, sellar, clasi-
ficar la demanda y/o corres-
pondencia al Gobernador;

II.- Registrar y capturar
la demanda y/o corresponden-
cia y distribuirla a las Di-
recciones correspondientes;

III.- Clasificar y archi-
var toda la demanda y/o co-
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rrespondencia que ya se haya
turnado;

IV.- Recibir, registrar y
turnar las notificaciones y
amparos, canalizandolas para
su atencidén a la Subsecreta-
ria de Gobierno para Asuntos
Juridicos; '

V.- Turnar a los peticiona-
rios y sus documentos con los
orientadores para aseso-
rarlos sobre sus peticiones;

VI.- Clasificar las deman-
das por dreas y procedencias;

VII.- Atender a la ciudada-
nia que asi lo solicite para
dar informes relacionados con
el tramite que se le ha dado
a sus peticiones y solicitu-
des presentadas al Gobernador
y al Secretario Particular;

VIII.- Llevar el registro
y control de toda la demanda
ciudadana que se recibe en Pa-
lacio de Gobierno, Casa Guerre-
ro y Giras del Gobernador, que
se turna para su gestién a las
diferentes areas de la Secre-
taria Particular;

IX.- Informar periédica-
mente al Secretario Particu-
lar y al Secretario Técnico de
la documentacién que se reci-
be; y

X.- Enviar las cartas a
los interesados que se han di-
rigido al Gobernador, en las
cuales se les informa el tra-
mite que .se le ha dado a su pe-

ticién.

CAPITULO VII ‘/-
DE LOS DIRECTORES
GENERALES

Articulo 18.- Los Direc-
tores Generales tendran a su
cargo las siguientes atribu-
ciones:

I.- Informar al Secreta-
rio Particular del Goberna-
dor, a través de la Secretaria
Técnica, los avances o resul-
tados de los trabajos reali-
zados por la Direccidn, en
funcién de los objetivos y
tiempos programados;

II.- Coordinar las activi-
dades de la Direccidén, en con-
juncién con las demas Direccio-
nes, ademas de establecer
vinculos de comunicacién con
las dependencias federales,
estatales, municipales y sec-
tor privado, con el objeto de
eficientar la atencién a la
ciudadania;

III.- Procurar la plena
satisfaccién del solicitante
en funcién de 1la respuesta
otorgada a su peticién;

IV.- Implementar politi-
cas internas enfocadas a la
bisqueda de alternativas de
solucién a las peticiones di-
rigidas al Gobernador;

V.- Sistematizar, anali-
zar, evaluar y controlar las
respuestas enviadas por las
dependencias en atencidén a
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las peticiones, compromisos,
acuerdos, derivados de 1los
asuntos planteados al Gober-
nador para conocer los avan-
ces en su ejecucidén hasta su
cumplimiento y desahogo ade-
cuado; y

VI.- Coadyuvar conjunta-
mente en el funcionamiento
del Sistema Integral de Ges-
tién Administrativa (SIGA).

Articulo 19.- La Direc-
cidén General de Atencidn a la
Demanda Ciudadana tendra a su
cargo las siguientes atribu~
ciones:

I.- Coadyuvar en la inte-
gracién del Sistema Integral
de Gestién Administrativa
(SIGA) y operar el Sistema Es-
tatal de Atencidén a la Demanda
Ciudadana (SEADEC) ;

II.- Brindar atencién a
la ciudadania para asesorarla
y orientarla en la solucién de
sus planteamientos, asi como
las actividades que coadyuven
a la 6ptima realizacidén de las
peticiones dirigidas al Go-
bernador;

III.- Atender a la ciudada-
nia, asesorarla, orientan-
dola y en su caso canalizan-
dola a aquellas instancias
gubernamentales que por sus
atribuciones y funciones coad-
yuven a la solucidén de los
planteamientos recibidos, asi
como registrar, realizar vy
controlar la informacién co-
rrespondiente;

IV.- Analizar la deman
ciudadana clasificandola po
su importancia y prioridad
para hacerla del conocimient
del Ejecutivo Estatal;

V.- Establecer wvinculo
de coordinacidén con las dife
rentes instancias de Gobiern
de los tres niveles para mejo
rar la gestidén de peticiones;
seguin su area de competencia

VI.- Mantener contactt
permanente con el Area de In
formatica, para proporciona
toda la informacién que se ge
nere y que se integrara a
Sistema Estatal de Atencidn
la Demanda Ciudadana;

VII.- Recibir, analizar
dar tramite a la demanda ‘ciu
dadana que se capta en las gi
ras de trabajo del Goberna
dor;

VIII.- Organizar y capaci-
tar permanentemente al perso-
nal de la Direccién para brin
dar un mejor servicio a 1
ciudadania;

IX.- Diagnosticar y eva-
luar los aspectos socio-poli-
ticos y econbémicos de las pe-
ticiones que seran atendida
por el Gobernador, analizand
y priorizando alternativas de
gestidén y solucidédn més adecua-
das para ser sometidas a con-
sideracién del Titular del
Ejecutivo;

X.- Integrar el compendio
de solicitudes por folio, re-
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gién, municipio y dependen-
cias, para tener un control
éptimo de los expedientes que
contienen informacién de los
grupos sociales;

XI.- Integrar los repor-
tes y estadisticas sobre las
peticiones turnadas por la
Secretaria Particular del Go-
bernador;

XII.- Coadyuvar en la inte-
gracién del Sistema Estatal
de Atencidén a la Demanda Ciu-
dadana y mantener un estricto
control de seguimiento sobre
cada una de 'las soluciones
captadas por el Sistema;

XIII.- Implementar, orga-
nizar, dirigir y consolidar
las estructuras necesarias
para darle seguimiento a la
demanda ciudadana dirigida al
Gobernador;

XIV.- Establecer contacto
y coordinacién permanente con
las dependencias y 1los organis-
mos de la Administracién Publi-
ca Estatal y el Sector Priva-
do, para conocer el avance de
la demanda enviada al Goberna-
dor;

XV.- Definir e instru-
mentar métodos y sistemas de
registro, seguimiento y con-
trol de las demandas dirigi-
das al Titular del Ejecutivo
Estatal; y

XVI.- Retroalimentar al
SEADEC con los avances y re-
sultados de las solicitudes

con la finalidad de generar
reportes actualizados.

Articidlo 20 .- La "Dirxec~
cién General de Atencidn a la
Demanda Ciudadana contara para
su buen funcionamiento con
las &reas siguientes:

I.- Departamento de Orien-
tacidén Ciudadana;

II.- Departamento de Aten-
cién a la Demanda realizada a
través de los Medios de Comu-
nicacién; y

III.- Departamento de Se-
guimiento a la Demanda Ciuda-
dana.

Articulo 21.= La. Direc-
ciébn General de Orientacién
Ciudadana y Quejas en Materia
de Seguridad Publica tendra a
su cargo las siguientes atri-
buciones:

I.- Captar, dar seguimien-
to y orientacidén a las quejas
que plantee 1la ciudadania
sobre la actuacidén de las au-
toridades encargadas de ejer-
cer funciones en Materia de
Seguridad Publica;

II.- Instrumentar y ope-
rar el Sistema Estatal de Cap-
tacién y Seguimiento al trami-
te que se dispense a las mis-
mas;

III.- Turnar las quejas a
las dependencias competentes
y dar seguimiento al tramite
que se dispense a las mismas;
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IV.- Realizar averiguacio-
nes, con las limitaciones de
ley, a efecto de proporcionar
al Secretario Particular ele-
mentos de juicio sobre la pro-
cedencia o improcedencia de
las quejas recibidas;

V.- Analizar y evaluar la
opinién de los ciudadanos en
Materia de Seguridad Publica,
y sobre todo, acerca de la ac-
tuacién del Ministerio Publi-
co, de las corporaciones poli-
ciacas y de las autoridades
municipales;

VI.- Exhortar a los Funcio-
narios Estatales y Municipa-
les a que atiendan a los ciu-
dadanos en Materia de Seguri-
dad Publica;

VII.- Orientar a la ciuda-
dania cuando el caso lo amerite
en Materia de Quejas de Segu-
ridad Publica;

VIII.- Coordinar las acti-
vidades de los Delegados Re-
gionales en Materia de Segu-
ridad Publica;

IX.- Supervisar Médulos
de Quejas en cada Cabecera Mu-
nicipal;

X.- Informar a la superio-
ridad, a los quejosos y a la
Direccidén General de Gestién
Institucional de las quejas
turnadas de la Presidencia de
la Republica; y

XI.- Coadyuvar en la in-
tegracién del Sistema Estatal

de Atencidén a la Demanda Ciu-
dadana.

Articulo 22.- La Direc-
cién General de Orientacié
Ciudadana y Quejas en Materi
de Seguridad Publica para su
buen funcionamiento contar
con la siguiente estructura:

I.- Departamento de Orien-
tacién Ciudadana y Quejas e
Materia de Seguridad Publica;’
y .

II.- Delegaciones Regio-
nales:

a) Montanfa;

b) Costa Chica;

c) Costa Grande;

d) Acapﬁlco;

e) Norte; y
f) Tierra Caliente.

Articulo 23.- La Direc
cidén General de Gestidén Ins
titucional tendré& a su carg
las siguientes atribuciones:

I.- Ejecutar el Program
de Atencién a las Demanda
Ciudadanas a la Presidenci
de la Republica, en el Estad
de Guerrero;

II.- Coordinar el regis
tro, control y seguimiento d
los compromisos presidencia
les generados en el Estado d
Guerrero;
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III.- Integrar el direc-
torio de localizacién en fin
de semana de servidores publi-
cos superiores;

IV.- Organizar y contro-
lar las actividades de las
unidades administrativas ads-
critas a la Direccidén Gene-
ral;

V.- Coordinar con las de-
pendencias y entidades del
sector publico federal, esta-
tal y municipal, 'las acciones
que permitan obtener las res-
puestas requeridas para el
cumplimiento de las gestiones
realizadas por la Direcciédn
General de Atencidén a la De-
manda Ciudadana, recibidas a
través de la Presidencia de la
Republica;

VI.- Elaborar los linea-
mientos generales de opera-
cidén, para el cumplimiento de
las funciones asignadas;

VII.-
mensuales

Elaborar informes
del Programa de

Atencidén a las Demandas Ciu-

dadanas de la Presidencia de
la Republica;

VIII.- Coadyuvar en la
integracién del Sistema Esta-
tal de Atencidén a la Demanda
Ciudadana;

IX.- Conciliar mensualmen-
te en la Coordinacidn de Aten-
cién Ciudadana de la Presi-
dencia de la Republica, el es-
tado general de las demandas
ciudadanas turnadas para su

atencidén al Estado de Guerre-
ro;

X.- Elaborar reportes gra-
ficos y estadisticos de las
Demandas Ciudadanas de 1la
Presidencia de la Republica;

XI.- Notificar a los inte-
resados sobre el estado de sus
peticiones, informandoles de
las resoluciones adoptadas o
de los tramites procedentes;

XII.- Establecer mecanis-
mos con el objeto de brindar
un mejor servicio a la ciudada-
nia y al interior de la ins-
titucién de acuerdo con las
necesidades del servicioy £

XIII.- Someter a conside-
racién del Secretario Particu-
lar a través de la Secretaria
Técnica la informacidn necesa-
ria para la atencién eficien-
te y eficaz de los asuntos
atendidos por la Direccién
General, proponiendo meca-
nismos de operacidn; y

XIV.- Coadyuvar en el desa-
rrollo de las demas activida-
des de la Secretaria Particu-
lar del Gobernador cuando asi
s€ requigera por necesidades
del servicio.

Articulo 24.- La Direc-
cibén General de Gestidn Ins-
titucional para su buen funcio-
namiento contar& con un area
de apoyo que sera el Departa-
mento de Control y Seguimien-
CO%
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CAPITULO VIII
DE LA SUPLENCIA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 25.- Durante las
ausencias temporales del Se-
cretario Particular, serd su-
plido por el Secretario Técni-
CO y en caso de las ausencias
de los Directores Generales,
seran sustituidos por el Jefe
de Departamento cuando asi se
designe.

CAPITULO IX
DE LAS RELACIONES
LABORALES

Articulo 26.- Las relacio-
nes laborales entre la Secre-
tdria Particular y sus servi-
dores publicos se regiran de
acuerdo al articulo 123 apar-
tado B de la Constitucién Po-
litica de los Estados Unidos
Mexicanos en concordancia con
la Ley Federal del Trabajo,
los acuerdos internos que
dicte el Titular de la Secre-
taria Particular, la Ley de
Trabajo de los Servidores Pu-
blicos del Gobierno del Esta-
do de Guerrero Numero 248 y
demas relativas que emita el
Ejecutivo Estatal.

CAPITULO X
DE LAS VIOLACIONES
DEL REGLAMENTO

Articulo 27.- Las viola-
ciones a los preceptos del
presente Reglamento y a las
demas disposiciones que de é1
emanen, seran sancionadas ad-
ministrativamente por las au-

toridades de 1la Secretaria
Particular, conforme a 1lo
previsto en las leyes aplica-
bles.

Articulo 28.- Las disposi-
ciones de este Reglamento de-
beran ser aplicables sin excep-
cién a todos los servidores
publicos adscritos a la Secre-
taria Particular, y en caso de
alguna omisién, infraccién o
falta injustificada a las
normas laborales, se debera
aplicar la Ley de Responsabi-
lidades de los Servidores Pu-
blicos del Estado de Guerrero
Nimero 674 y la Ley de Trabajo
de los Servidores Publicos
del Gobierno del Estado de
Guerrero Numero 248, .segun
corresponda.

TRANS'ICTO-RIT 08

PRIMERO.- El presente Re-
glamento entrard en vigor al
dia siguiente de su publica-
cién en el Peridédico Oficial
del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Se abroga el
Acuerdo que crea la Oficina de
Quejas en Materia de Seguri-
dad Publica como Unidad Admi-
nistrativa de la Secretaria
Particular del Gobierno del
Estado, publicado en el Perié-
dico Oficial Nuimero 4 de fecha
12 de enero de 1988.

TERCERO.- Se derogan to-
das aquellas disposiciones
que se opongan a este Reglamen-
0
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CUARTO.- En caso de crearse
una unidad administrativa por
el Titular del Ejecutivo Esta-

tal dentro de la estructura’

organica de 1la Secretaria
Particular, el Titular de és-
ta lo informara a la Contra-
loria General del Estado para
los efectos administrativos
correspondientes; asimismo,
pondra a consideracién de la
Consejeria Juridica y del Go-
bernador del Estado un Decre-
to de reformas y adiciones al
presente ordenamiento.

Dado en la residencia ofi-
cial del Poder Ejecutivo, en
la ciudad de Chilpancingo de
los Bravo, Guerrero, a los
veintisiete dias del mes de
Enero del afio dos mil tres.

El Gobernador Constitucional
del Estado de Guerrero.

LIC. RENE JUAREZ CISNEROS.
Rubrica.

El Secretario General de Go-
bierno.

LIC. MARCELINO MIRANDA ANORVE.
Rubrica.

El Contralor General del Es-
tado.

ING. ENRIQUE ALARCON VELEZ.
Rubrica. '

La Secretafia Particular,
C. DINA VILLANUEVA RIOS.
Rubrica.

SECCION DE
AVISOS

EXTRACTO

Extracto para publicarse
en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado y en dos
peridédicos que circulen en la
ubicacidén del predio por dos
veces cada quince dias.

El C. Balbino Mejia Mora-
les, solicita la inscripciédn
por vez primera de una frac-
cidén del predio urbano, ubi-
cado en Avenida Revolucidn
Numero Cuatro Interior, de la
Colonia San Nicolas Vista
Hermosa, de Tlapa de Comonfort,
Gro.yvdel Distrito Judicial
de Morelos, con las siguien-
tes medidas y colindancias.

AL NORTE: 17.00 mts., co-
linda con Doris Moran Salazar.

AL SUR: 17.00 mts., colin-
da con el sefior Juan Seis Lé-
pez.

AL ESTE: 8.18 mts., colin-
da con el sefior Efrén Moran
Solano.

AL OESTE: 8.20 mts., colin-
da con Calle Avenida Revolu-
cién y Efrén Moran Solano.

Lo que se hace saber y se
publica en los términos del
Articulo 160 del Reglamento
del Registro Publico de 1la
Propiedad.
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