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Órgano Administrativo: Unidad de Planeación  

Propósito: Fortalecer el funcionamiento organizacional de los órganos administrativos, así 

como coordinar el desarrollo de los Proyectos de Gasto Corriente y/o Inversión e impulsar la 
modernización de los procesos administrativos en la dependencia. 

Funciones:  

 Coordinar la elaboración de propuestas de adecuación de estructura orgánica y plantilla 
de plazas de la dependencia, a fin de optimizar recursos y procurar el mejoramiento 
administrativo. 

 Coordinar la actualización e integración de los manuales administrativos de la 
Secretaría, para fortalecer el funcionamiento de los órganos administrativos. 

 Coordinar la actualización de trámites y servicios, para su incorporación al Catálogo 
Nacional de Regulaciones, Trámites y Servicios (CNARTyS). 

 Coordinar la actualización de la Agenda de Funciones del Servidor Público de la 
Secretaría, para la mejora de procesos administrativos. 

 Coordinar las asesorías en el proceso de entrega y recepción de las personas 
servidoras publicas obligadas, así como en la actualización del Manual de Formatos de 
la Secretaría. 

 Coordinar la integración y validación de los Proyectos de Gasto Corriente y/o Inversión 
conjuntamente con el Grupo Estratégico de la dependencia, a fin de que éstos sean 
consolidados en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e incorporados al Sistema 
Integral (SI). 

 Dirigir los trabajos del Grupo Estratégico de la Secretaría, para el desarrollo de los 
Proyectos de Gasto Corriente y/o Inversión. 

 Coordinar la formulación, integración y seguimiento de los avances de la Matriz de 
Indicadores para Resultados (MIR) de los Proyectos de Gasto Corriente y/o Inversión, 
para su integración al Avance de Gestión Financiera y Cuenta Pública Estatal. 

 Coordinar la formulación, diseño, seguimiento e incorporación de información cualitativa 
y cuantitativa, para contribuir a la integración del Informe Anual de Gobierno, la 
evaluación del Nivel de Cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo, el Programa 
Sectorial y el Programa Institucional. 

 Presentar al titular de la Secretaría, propuesta de la Glosa correspondiente al Informe 
Anual de Gobierno, para la comparecencia ante el H. Congreso del Estado. 

 Coordinar la implementación de sistemas y herramientas, así como el desarrollo de 
propuestas de mejora o rediseño de procesos en los órganos administrativos de la 
dependencia. 
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 Coordinar el proceso de estandarización de formatos e instructivos de llenado de la 
dependencia, así como su publicación a través del Sistema Administrador de Formatos 
(SAF). 
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Órgano Administrativo: Área de Organización 

Propósito: Fortalecer el funcionamiento organizacional de los órganos administrativos de la 

dependencia. 

Funciones:  

 Elaborar propuestas de adecuaciones de estructura orgánica y plantilla de plazas 
solicitadas por los órganos administrativos de la dependencia, a fin de optimizar 
recursos y procurar el mejoramiento administrativo. 

 Actualizar los manuales administrativos de la dependencia, a fin de fortalecer el Marco 
Normativo de los órganos administrativos. 

 Realizar la actualización de los trámites y servicios que brinda la Secretaría en el portal 
de Gobierno del Estado, a fin de proporcionar información oportuna a la ciudadanía. 

 Brindar asesorías a los servidores públicos obligados a realizar el proceso de Entrega 
Recepción, a través del Sistema de Entrega Recepción de la Administración Pública 
Estatal (SERAPE en Línea). 

 Actualizar la Agenda de Funciones del Servidor Público de la Secretaría, para la mejora 
de procesos administrativos. 
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Órgano Administrativo: Área de Planeación y Evaluación 

Propósito: Coordinar la integración y seguimiento de los Proyectos de Gasto Corriente y/o de 

Inversión para el Informe de Avance de la Matriz de Indicadores para Resultados de la 
dependencia conforme a los instrumentos normativos vigentes. 

Funciones:  

 Analizar con el Grupo Estratégico de la Secretaría, la Estrategia Institucional, Programas 
Presupuestarios, los Proyectos de Gasto Corriente y/o inversión en apego a la 
normatividad presupuestaria vigente, a fin de que éstos sean consolidados en el 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e incorporados al Sistema Integral (SI). 

 Formalizar el Grupo Estratégico, con base a la normatividad vigente para facilitar la 
implementación del Presupuesto basado en Resultados (PbR) anualmente. 

 Analizar los avances de indicadores de la Estrategia Institucional, Programas 
Presupuestarios, Proyectos de Gasto Corriente y/o Inversión, incorporados al Sistema 
Integral de Gestión Hacendaria y Administrativa SIGHA, para la integración de los 
avances trimestrales del Análisis Funcional de la Secretaría, que forman parte del 
Avance de Gestión Financiera y Cuenta Pública Estatal. 

 Recopilar y analizar la información cuantitativa y cualitativa, de los distintos órganos 
administrativos de la Secretaría, para la integración de la Glosa del titular de la 
Secretaría, correspondiente al Informe Anual de Gobierno. 

  

 Analizar e integrar la información cualitativa y cuantitativa de los órganos administrativos 
de la Secretaría, para la generación de los diferentes insumos del Informe Anual de 
Gobierno, la evaluación del Nivel de Cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo, el 
Programa Sectorial y el Programa Institucional. 
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Órgano Administrativo: Área de Innovación de Procesos Administrativos 

Propósito: Diseñar e implementar herramientas administrativas para la innovación de procesos 

operativos de los órganos administrativos de la dependencia. 

Funciones:  

 Detectar áreas de oportunidad dentro de procesos de los órganos administrativos para el 
rediseño e innovación de los mismos. 

 Analizar procesos claves de la dependencia para el desarrollo de propuestas de mejora 
o rediseño de procesos en los órganos administrativos de la dependencia. 

 Asesorar a los servidores públicos en el proceso de estandarización de formatos e 
instructivos de llenado, en apego al Manual de Formatos de la Secretaría de Hacienda.  

 Actualizar el Manual de Formatos a fin de mantener estructuras estandarizadas de los 
formatos e instructivos y gestionar los flujos documentales a través del Sistema 
Administrador de Formatos (SAF). 
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