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ESTADO DE
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PROGRAMAS

Establecer los mecanismos necesarios

para la -
. i i, Desarrollar de manera ordenada y eficiente las o
planeacion y control presupuestal en Elaboracion del programa de actividades. — . L S L ; 100%
: atribuciones de Direccién de Administracion y Finanzas.
materia de
PLANEACION comunicaciones y transportes.
Elaborar el presupuesto de la Secretaria, . i . . )
. X e Presentar la informacién a la Secretaria de Finanzas a fin o
acorde a las necesidades operativas de la Elaboracion del Presupuesto Egresos. . . 100%
. de ser incluida en el Presupuesto de Egresos.
misma.
Expedir cuando se requiera los estados de . . . L .
P q . . Monitorear Sistema Integral de Administracion Conocer los saldos de cada partida presupuestal para
cuenta mensuales de avance financiero, ya| _. ) e g - . : - 0
P Financiera (SIAF) para la verificacion de saldos en | realizar los requerimientos de materiales necesarios para 75%
sea de manera individual por grupo o por ) o ) .
las partidas presupuestales. la operatividad de las areas de la Secretaria.
proyecto.
Tramitar ante la dependencia
correspondiente la Tramitar en Direccién General de Adquisiciones de . .
L . . N ) L Contar con los recursos materiales necesarios para la
adquisicion de bienes y servicios que Oficialia Mayor los bienes y servicios que se s . . 75%
. . - operatividad de las areas de la Secretaria.
requiera la Secretaria. requieran.
Intervenir en todas las adquisiciones que
se realicen con
cargo al presupuesto de Egresos de la
Secretaria, Realizar las adquisiciones menores de material de Dotar a las areas operativas de los materiales que de 75%
sujetandose a lo que al respecto oficina. manera urgente requieran.
RECURSOS FINANCIEROS establezca la legislacion
correspondiente.
Tramitar en Oficialia Mayor la recuperacion de
recursos presupuestales con cargo al Fondo 75%

Tramitar ante la dependencia
correspondiente la
adquisicion de bienes y servicios que
requiera la Secretaria.

Revolvente.

Tramitar en la Secretaria de Finanzas la
recuperacion de recursos con cargo al Fondo
Revolvente.

Que la Secretaria de Finanzas y/o Oficialia Mayor realicen
el reembolso de los gastos generados en la operatividad
de las areas de la Secretaria.
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Realizar las transferencias presupuestales Tener suficiencia presupuestal para las partidas que no 75%
conforme a las fechas establecidas. cuentan con recursos que cubran los gastos generados.

Dar de alta en el Sistema de Informacién de la
Inversion Puablica (SIIP) los programas de inversion | Dar de alta las acciones con cargo al gasto de inversion a

Integrar, controlar y comprobar los con recursos estatales y federales, captura de fin de generar el expediente técnico para la aprobacion y 75%
expedientes financieros expedientes técnicos, seguimiento y control al seguimiento de los recursos.
de obra ante las dependencias ejercicio de los recursos.
PROGRAMAS DE INVERSION correspondientes; asi como
solventar las incidencias que estas Ultimas
sefialen.
Actualizar en el Sistema de Informacion de la Que la Secretaria de Finanzas conozca la situacion de los

Inversién Publica (SIIP), el seguimiento fisico y programas de inversion, tanto financiera como 75%
financiero de los programas de inversion estatal. fisicamente.

Establecer sistemas de registro y control . . .
Registrar los ingresos y egresos de la Secretaria,

de ingresos y lizar la d ion de | tas de bal
egresos generados por las autorizaciones realizar la depuracion de las cuentas de balance. . L ) . 0
Tener informacién confiable de los ingresos y egresos. 75%

para la realizacion
de obras publicas.

INGRESOS Y EGRESOS

Efectuar las conciliaciones bancarias.

Controlar, administrar y distribuir el

combustible para las - .
- - - Dotacion semanal y control de combustible a
actividades administrativas y desarrollo y P p P . .
_— vehiculos de la Secretaria para el 6ptimo logro de Controlar el combustible autorizado. 75%

supervision de obras L
o objetivos.
publicas y proyectos.
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Administrar y controlar el suministro de los
servicios
administrativos generales que se requieran - . . .
g q q Administrar y controlar el servicio de intendencia y N . .
para el e . - Mantener limpio y en buen estado las instalaciones de la
. . . vigilancia en las Instalaciones. . 75%
SUMINISTRO. MANTENIMIENTO funcionamiento de las unidades Secretaria.
Y REPARAC'ON BIENES Administrativas de la
MUEBLES E INMUEBLES Secretaria.
Regular y controlar los servicios de Mantenimiento prevenflvo y correctivo al equipo de | Mantener el equipo de complito en optlma§ condiciones 75%
reparacion y cémputo. para el buen desempefio de las funciones.
mantenimiento de mobiliario, vehiculos o ] ) o o o o )
oficiales y equipo de Mantenimiento preventivo y correctivo a! mobiliario, [ Mantener en optlmas_condlcpnes el mobiliario, equipo e 75%
oficina, para las unidades administrativas | €duipo de oficina y mantenimiento de inmueble. instalaciones.
de la Secretaria
conforme a los lineamientos establecidos | Gestionar, supervisar y controlar los servicios de Mantener los vehiculos operativos en éptimas
por Oficialia Mayor. reparacién y mantenimiento de los vehiculos S Op P 75%
oficiales condiciones.
Tramitar ante la Oficialia Mayor, los
nombramientos,
remociones, renuncias y licencias de los Tramitar ante la Oficialia Mayor los movimientos
em Ieagjgs(:gg‘all;gseéetaria de personal, que se generen en la Secretaria. Entregar a Oficialia Mayor la informacién para que se 75%
p ' realicen los movimientos correspondientes.
Gestionar ante la Oficialia Mayor los
recursos humanos Elaborar reporte de incidencias e incentivos.
que se requieran para llevar a cabo los
programas de trabajo
de la Secretaria. Elaborar las nominas del personal de honorarios. Tramitar el pago al personal. 75%
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR PROGRAMAS
RECURSOS HUMANOS Impulsar y promover la capacitacion,
adiestramiento y actualizacion
la participacion de los trabajadores N
adscritos a Promover los programas de capacitaciéon y
. adiestramiento y actualizacion, asi como también . .
la Secretaria, en los programas de - . Que el personal se encuentre actualizado para el mejor
L las actividades encaminadas a promover el - . 75%
recreacion, cultura y deporte, desempefio de sus funciones.
. e . o desarrollo humano entre el personal en
asi como propiciar su integracion; en L A
s e coordinacion con la Oficialia Mayor.
coordinacion con la Oficialia
Mayor.
Cumplir las normas y politicas
administrativas para la correcta Actualizar los expedientes del personal adscrito a la| Que la documentacion sea suficiente para los tramites a 75%
implementacion de los archivos de tramite Secretaria. realizar.
y concentracion.
Efectuar los movimientos de alta. baia Realizar los movimientos de alta, baja y cambio de
; oy resguardo de bienes muebles y enviar los Que los bienes patrimoniales se encuentren
transferencia de L . L . . . h 75%
bienes muebles e inmuebles. asi como movimientos a la Direccion de Control Patrimonial ordenados,actualizados y localizados.
CONTROL PATRIMONIAL ; ' de la Oficialia Mayor para su autorizacion.
integrar los
inventarios respectivos.
Realizar inventario de los bienes patrimoniales. Verificar que los b@pes registrados concuerden 75%
fisicamente.
. - Actualizacion de las obligaciones de transparencia
Elaborar y publicar las obligaciones de S
transparencia que competen a la Direccién para su publicacién en el Portal Estatal de
TRANSPARENCIA Y ACCESO A - - - Transparencia. Coadyuvar a que el cumplimiento cuantitativo en el Portal
A . de Administracion y Finanzas conforme . 75%
LA INFORMACION PUBLICA ) L . L Estatal de Transparencia mensualmente sea alcanzado.
Ley de Transparencia y Acceso a la Elaborar respuesta a las solicitudes de informacion
Informacion Publica. que sean turnadas por la Unidad de Transparencia.
Asesorar a las areas administrativas de la
Secretaria en
la formulacién de sus Manuales de N o .
. N Promover y Asesorar la actualizacion de los Mantener los Manuales de Organizacion y Procedimientos
ASESORIA Organizacion y N L . . 75%
- . Manuales de Organizacion y Procedimientos. debidamente actualizados.
Procedimientos, promoviendo la
actualizacion de los mismos.




