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Institucién 1er, TRIM 20, TRIM 30, TRIM 40, TRIM | % de Avance Comontarios
11,8%4,246,04
MO31 OPERACION ADMINISTRAYIVA EFICIENTE Y €FICAZ DEE GASTO PUBLICO
3% DIRECCION GENERAL ADMINISTRAE WA 11,814,246 1,700,238 2,203,656 33%

Realizar un diagnéstico de Ja plantilla de personal con base en e perdil normative de los cargos a desempafiar

Finafidad

ET1 Gobierno Eficiente, Confiable e Incluyente

Furcién

Subfuncién

ET1-13.1

Modalidad

Vincilacién Presupesto de Egresos {Estctura Funcional-brogramatical (11)7:

1 Eficiencia y eficacia en el gasto pibiico
8 asuntos financleros y hacendarics
2 asunios hacendarios

M3t

operacion administrativa eficiente v eficaz del gasto publice

DII’EC|?I’? Gen_eral 1 Elaborar el Programa Operativo Anual 2024. Articulo 11 documento 1 1 1 “a . 100% Elaborar el Programa Operativo Anual 2G24.
Amdinistrativa .
. . . Supervisar gue ¢ personal adscrito ala Rireccion
Supervisar gue el personal adscrito a la Direccien . s N
e X . - General Administrativa, cumpta con sus funcionas
Direcion General General Adminlstrativa, cumpla con sus funcionesy . “ers. " |¥ atribuciones en apego a la hermatividad
Amdinistrativa 2 atribuciones en apega a la normatividad aplicable, Articulo 13 actividad 12 3 3 3 K} 3 6 50% licable, ob ndo en su desmpeRio respeto
observandc er: su desmpefio respeto y disciplina, asi s ]Aplcabie, observa esmp petoy
N disciplina, asi come [a atencian oportuna de
como la atencion oportuna de instrucciones, h
instrizeclones.
. L . A . . RS : I . d
Dlrecmrf Gen'era! 3 Distribuir de vales de gasolina a cada una de las dreas Articulo 13 actividad 12 3 3 3 3 3 5 so% . I?lstrlhunr de vales de gasolina a cada una de las
Amdinistrativa que conforman esta Secretarfa. . S dreas que conforman esta Secretaria,
Direcicn Generat 4 Vigilar el proceso de Oficlalia de Partes. Articule 13 ackividad 12 3 3 3 3 3 6 50% Vigilar el proceso de Oficlalfa de Partes.
Dorecpr} Gen.erai 5 Aten.de.r los requenrpnentos oficiales y dar el Articulo 11 actividad 12 3 3 3 3 3 i so% Atenfie'r los requerlrfuentos oficiales y dar e}
Amdinistrativa seguimiente a les mismos, L . [seguimiento a fos mismos.
Presentar en los primeros 15 dias de cada mes el cierre -fPresentar er Jos primeros 15 dias de cada mes el
mensual contable con las respectivas concifiaciones cierre mensual contable con las respectivas
Direcion General bancarias, y polizas de registro impresas del . L conciltaciones bancarias, y pelizas de segistro
Amdinistrativa 6 presupuesto estatal, 5 al millar federa, 5 al millar Articulo 11 actividad " 6 & 6 6 6 12 50% impresas del presupuesio estatal, § ai millar
estatal, 1 al millar, Programa UDA y otros programas federal, § al millar estatal, 1 al millar, Programa
que tenga aprobade. UDA y otros programas gue tenga agrobado,
Dlreat:r? Gen'eral 7 Lleva.r.e! praceso de adguisicionas, partiendo de Arteulo 11 actividad indefinida 3 3 3 3 3 6 S0% Lfeva_r _el_ proceso de adguisicicnes, partiendo de
Amdinistrativa requisicién a la compra. requisicién a la compra.
. Tramisar autorizacién de dispeibilidac presupestaly e ‘| Trasmitar autorizacién de dispoibilidad presupestal
DBireclon General . o ¥ . . : . . : : . < -
Amdinistrativa 8 recurso, y asignacion de recarsos financieros previa 3 |Articulo 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 3 6 0% ¥ recurse, y asignacion de recursos financieres
la compra. - previo a la compra.
Direc@j Genf:ral o Realizar Ias.c‘cfnpras de bienes y/o servicios con base Articalo 11 actividad indefinida 1 3 3 3 3 e Cson Realizar {as compras de hienes y/o servicios con
Amdinistrativa en ias requisiciones, base en las requisiciones.
/
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Direcich General

Documentar las compras que cumplan con los
requisitios de comprabar y justificar as adquisiciones,

Documentar las compras gue cumplan con los
requisitos de comprobar ¥ Jusiificar las

s ) 0 o y : d tividad indefini L
Amdinistrativa 1 a efecto de remiitirlas a I Direccion de Recursos Articuto 11 achvica indefinida 3 3 3 3 3 3 6 50% adquisiciones, 2 efecte de remitirfasala
Financieros. Direccion de Recurses Financieros.
Direcion General tlevar a cabo los procesos de compras consclidadas . . N . Llevar a caba los procesos de compras
Amdinistratiya 1 2nte la Secretaria de Administracion y Finanzas, Articuio 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 3 3 & 0% consolidadas ante la Secretaria de Administracién
" — - A i — - A
Dlracl?n Genf!ra 12 ASIS’{]I'-al reuniones de CONCUrsOs de licitacion de bienes Articuia 11 asistencia 5 1 2 3 1 1 s 20% AFIShr a reuniones de £ONCUrsos de licitacién de
Amdinistrativa y servicios de la secretaria. bienes y servitios de la secretaria.
Direcion General Uevar el registro de bienes muebles, obtener el Llevar el registro de Blenes muebles, obtener el
Amdinistrativa 13 niimero d2 invetaric, registrar en ef sistema Articuio 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 3 3 [ 50% namero de invetario, registrar en el sistema
correspondiente a comprar realizadas. : correspondiente a comprar realizadas.
Direcion General Turnar al Departamente de informitica las gardntias def . . b Tarnar al Bepartamente de Informdtica las
Amdinistrativa 14 blenes adquiridos aplicables a su drea. Artfculo 11 actividad Indefinida 3 3 3 3 3 3 & 50% I gardntias de bienes adauiridos aplicables a su
Llevar el control de inventarios de Ja Secretaréa. Inciuir Uevar el contre de inventarios de la Secretarla,
Direclon General resguardados actualizados, verificaciones fsicas, altas, ., - o . : {Incluir resguardados actualizados, verificaciones
Amdinistrativa 13 hajas, reasignaciones v la conciliacion general de todos Articulo 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 3 3 & 50% |fisicas, aitas, bajas, reasignaciones v la
los bienes, validacidn de inventarios. conciliacion general de todos los bienes,
Direclon General Presentar informe mensual ai superior jerarquica, . Presentar informe mensuat 3l superic? jerdrquico,
Amdinistrativa 16 donde garantice que el inventario de bienes se Articulo 11 decumento 12 3 3 3 3 3 3 L6 50% donde garantice que el inventario de hienes se
) encuentra actualizade } encuentra actualizado
irecion G I ité i tenirmie o it
Dlreuf:rf enera 17 EEabor;.;r‘una bltacorla par vehiculo e mani nto Articalo 11 documento 420 105 | 105 | 108 | 105 105 105 210 S0% Elabo[af una bitdcora por vehiculo c!e
Amdinistrativa y condiciones del mismo LU tnantenimiento ¥ condicienes del mismo
i icitud de dotacidn de combusti . R I i 5 i
DIrEleJl? Gen_eral 18 Eisborar Ia‘solln ud de dotacidn de combustible para Articulo 11 documento 12 3 3 3 3 a 3 6 - - son Elaborar la sohc!tud de dotacidn de combustible
Amdinistrativa la Secretaria. ER <5007 | para la Secretaria,
Direcion General Eizborar a bitacora de uso de combustible por tonfit i U |Elaborar la bitacora de use de combustible por
Amdinistrativa 13 vehlcuio y reglstro en el sistema de registro y controf | Articulo 11 actividad 420 105 | 105 | 105 | 185 105 105 210 i [ 7:50% . |vehicufo y registrc en el sistema de registro y
de combussible llevando a cabo por la SAF B B contrel de combustible llevando a cabo por la SAF
Direcion General Remitir mensualmente a la SAF las bitdcores de uso de . . L i ‘| Remitir mensualmente a la SAF las biticoras de
Amdinistrativa 20 cembustible consiliadas con el registro del sistema. Articulo 11 procedimlento 12 3 3 3 3 3 3 € 50% usa de combustible consifiadas con el registro del
Direclon Generat Documentar, comprobar y justificar las compras de T o "] Docurnentar, comprobar y justificar las compras
Amdinistrativa pal combustible y remitira al departamento financiero Articule 11 procedimients | indefinida 3 3 3 3 3 3 ‘6 50% de combustible y remitirla 2l departamento
para su registro. . financiero para s registro.
Direcion Generat Presentar informe mensual al superior jerirquico, RN o Presentar Informe mensual al superior jerdrquico,
Amdinistrativa 22 donde garantice que la plantilla vehicular se encuentra | Articuls 11 documento 12 3 3 3 3 3 3 & 50% donde garantice que la plantilla vehicular se
actualizada, . encuentra actualizada.
ireci i tratar el mantinimi . o A . i inimi
DII’ECI!}F} Gen.era} 23 Realizar o contsatar @ mantnimiento a los edificios de Articulo 11 actividad indefinida 3 3 3 3 3 3 6 - 50% Re_ahzaroccmralar el me?n‘unlmlento alos
Amdinistrativa esta Secretaria, : edificios de esta Secretaria,
A . _— o Vigilar gque el personal de fimpieza mantenga en
D"‘*"'.“’T Gen.eral 24 Vlglla_rAque e]’pgm mat d? Ilmple_za manienga en Articuio 11 actividad indefinida 3 3 3 3 3 3 [ 50% condiciones dptimas las instalaciones de fa
Amdinistrativa tondiciones dptimas las instalaciones de 2 Secretarfa. .
-{Secretarfa.
Direcion General Elaboracién del Formata Onico de Personal [FUF) de o . Lo SEZEZC@;:;&S' ;ZIrm:rtso Snluc:ic t::rs::r?f'igil::)
- . 25 altas y bajas del personal de base y confianza {previa | Articulo 11 formato 12 3 3 3 3 3 3 I 50% - ¥ . ! Lo persona’ de ¥
Amdinistrativa L N L J7 ol {previa validacién de todos los documentos de
validacién de todes los decumentos de ingreso). s : ngreso)
ereci(-:l"l Gen.eml 26 Entregar identificacion af personal de nuevo ingreso. | Articulo 11 procedimiento 12 3 3 3 3 3 3 ] s0% Fntregar identificacian al personal de nueva
Amdinistrativa I ingreso.
Direcion General Tener actuatizada y bajo su custodia los expedientes E L Tener actualizado y bajo su custodia los
Amdinistrativa 27 del personal vigentes y ex funcionarios de cuafquier  |Articulo 11 procedimiento 24 6 & 6 6 6 3 12 50% expedientes del personal vigentes y ex
categoria. funcienarios de cualguier categoria,
Direcion General Recabar firmas en némina del personai de base, B Recabar fizmas en ndminz def personal de base,
amdinistrativa 28 confianza y contrato, asi coma la entrega de recibos de | Articulo 11 pracedimiento 24 & 6 6 5 [ 5 12 . 50% confianza y tontrato, asi como fa entrepa de
némina. : reclbes de némina,
leel:!l.:)l'.l Gen_eral 29 Com_pr_obar némina firmada, a la Secretarta de Articulo 13 documento 24 6 5 6 6 6 6 12 50% Cum!'.wr.obar némina firmada, a la Secretaria de
Amdinistrativa Administracidn y Finanzas ST Administracion y Finanzas
Direcion General Tramitar ante {a Secretaria de Administracidn y . . s . Tramitar ante Ja Secretaria da Administracidny
: di . .
Amdinistrativa 0 Finanzas fas cartas de no adeudo. Articulo 18 pracedimiento s & 5 & & & & 12 .50% Finanzas las cartas de no adeudo.
Dlrecl?r.n Gen‘eral 3t Eiabur.ar Cal:tas de Ac’ep'tacmn ¥ Te.rmlnacron de Articulo 11 documento 12 3 3 3 3 3 3 . S0% - Elabf)r.ar Car‘tas de Ac'ep'tacmn vTe.rrnlnacmn e
Amdinistrativa Servicio Sacial y/o Pricticas Profesionales ; =m0 - FServicio Social y/o Pricticas Profesionales
Direcion General 32 Realizar el reporte mensual de asistencias e Articuto 11 reparte 12 3 3 3 3 3 3 : 6 S0% Realizar el reporte mensual de asistencias ¢

Amdinistrativa

inasistencias del personal en ¢l reloj checador

i

inasistencias del personal er el reloj checador

|
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TITULAR DE LA SECRETARIAPARA LA Hi

D:renf}rf Gen'era? 13 Elabur.ar el reporte de incidencias del persenal de base Articuio 11 reporte 24 12 50% Etahorar el reporte de incidencias del personal de
Amdinistrativa y confianza base y confianza
Elaborar contratos de prestacidn de servicios Elabarar contratos de prestacion de servicios
S ' profesionales por henorarios y oficio para firmas de profesionates por honorarios y oficio para firmas
Direcion General, . . . .
Amdinistrativa 34 coniratos por parte de la Direccion General de Articulo 11 documento 2 1 50% de coniratos par parte de ia Direccidon Generat de
Administracidn de la Secretaria de Administraciény Administracion de la Secretaria de Administracion
y Finanzas y Finanzas,
ireci ral Realizar visitas a las & ifi . izar visi ] [it Hicar |
Dlrem?r] Gen_era 35 ealizar visitas a las dreas a efecte de verificar fa Asticuls 11 reporte 74 12 0% Realizar wsn_tas a las dreas 2 efecto de verificar la
Amdinistrativa permanencia del personal permanencia del personal
L Lievar gl control de vacaciones, dias econdmicos, Llevar el contro! de vacaciones, dlas econdmicos,
Direcion General . . . : . " . P -
Amdinistrativa 36 prastaciénes, permisos econdmicos con goce y sin Articule 12 reparte 24 12 50% prestaciénes, permisos economicos con goce y sin
goce de sueldo por personal, goce de sueldo por pessonal.
- Elahorar proyectos de circulares para natificar Elaborar proyectos de circulares para notificar
Direcion General . S o . . - .
Amdinistrativa 37 informacién general a todos los servideres publicos de | Artfcule 11 daecumento ¢ 4] 9% informacian general a todos los servidores
la Secretaria. ) ) pliblicos de ie Secretarfa.
ireci | stablecer las guardias, h iosd , di orarios del persenal de
Dlre-:lpr_\ Gen_era 38 E. t' c g .s, oraries del persona!de Artfeulo 11 documento 24 6 259 E_s,t-a\blec_er las guar IB.S, horarias del p )
Amdinistrativa vigilancia en dias festivos ¥ en lo que se requiera. vigilancia en dias festivos y en Jo que se requiera.
Direcion General Llevar el contro} de horas extras del personaly tramitar|, . Llevar ei control de horas extras del persohal
e 39 cantro ° p v Articulo 11 reperie indefinida 6 50% N P v
Amdinistrativa su pago mensual, tramitar su page mensual.
Informar mensualmente de altas y bajas del personal Informar mensuaimente de altas y bajas del
Direcion Generat A N . e . f i
- N 40 ai responsable de inventarios, de informitica, Articulo 11 documente 12 & 50% personal al responsable de inventarios, de
Amdinistrativa s 3 . . . R
direccion juridica y ta jefatura de Financieres. informdtica, direccion juridica y la jefatura de
Direcion General Vigil mitar el pago de finiquitos per renunci . » Vigilar y tramitar el pago de finiquitos per
on Gen: a gilat y trarmitar ¢l pag uitos AAC  artizulo 11 decumento 12 6 sog [ Lenery Felbag aultos p
Amdinistrativa despido, L renuncia o despida.
irec] | Realizar los fi ami . ) lizar tos formatos y tramites para el
DI{eCiFJI'.] Gen.era 2 alizar los or.matosytramltes para el otorgamiente Articulo 11 docurmento 24 12 50% . Rea to ¥ tes para e
Amdinistrativa de comnpensaciones. : otor to de compensaciones.
Dar seguimiento a fas solicitudes de transparencia y o Dar seguimienio a las solicitudes de transparencia
Direcion General actualizar trimestralmente las obligacicnes de . . ) |y actualizar timest ente fas obligaciones de
e y . o . .
Amdinistrativa 4 ‘Transparencia de conformidad con |z tablz de Articulo 11 documento 1 6 5:0% -} Transparencia de copformjdad con la tabla de
aplicabilidad det drea. aplicabilidad del dre. S,
Directon General Dar seguimiente a fos requerimientos de Control . . . Dar seguimient requerifajentos de Control
. . 44 o . i 6 50% . .~
Amdinistrativa Interne del area hajo su respensabilidad, Articulo 11 documento indefinida nterno del aredbajoyy responsabpilidad.
NOMERE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN ELABORG BL FOA NOMBRE, CARGO ¥ Fm:;iq#;:;::gmgmmppumﬂs DE NOMBRE CARGC Y FIRM;\D TUEAR DE LA DEPENDENCIA U ORGANISMO
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