
 

 

 

 

 

 Implementar, supervisar y generar los reportes que se 
encuentran relacionados al Sistema de Administrativos  y 
Viáticos, con el fin de integrar una administración 
homologada y eficiente 

 Elaborar los programas y proyectos que le sean delegados 
por el titular de la Unidad Administrativa 

 Integrar y actualizar el Manual de Organización y de 
Procesos y Procedimientos de la dependencia 

 Apoyar e integrar la información correspondiente en 
procesos de Entrega - Recepción de la Dependencia 

 Integrar la información correspondiente para solventar los 
requerimientos formulados por los entes fiscalizadores 

 Coordinar la implementación de esquemas de clasificación 
de información al interior de la Dependencia, conforme los 
establecen los lineamientos establecidos 

 Supervisar el funcionamiento del manejo de la 
correspondencia de la Dependencia 

 Impulsar y ejecutar los programas y sistemas de calidad 
que sean requeridos 

 Coordinar e integrar los avances de indicadores y metas 
de los programas operativos anuales 

 Integrar, revisar y canalizar de manera adecuada los datos 
relacionados al Informe Anual de Gobierno 



 

 

 Elaborar los programas y proyectos que le sean delegados 
por el titular de la Unidad Administrativa 

 Integrar y actualizar el Manual de Organización y de 
Procesos y Procedimientos de la dependencia 

 Impulsar y ejecutar los programas y sistemas de calidad 
que sean requeridos 

 Coordinar e integrar los avances de indicadores y metas 
de los programas operativos anuales 

 Actualización de información en el Portal de Transparencia 
(fracciones responsabilidad del Área Administrativa) 

 Actualización de los Organigramas de la Dependencia. 
 

 Homologación de la Documentación de la SEGI a través 
de la Comunidad de Excelencia 

 Entrega del informe Documental 

 Elaboración del Plan Específico de Constatación 
Ciudadana 

 Impulsar la Reunión Mensual de la CIGEP 

 Actualización de la Documentación de la DGAM 

 Seguimiento a las Solicitudes de Transparencia (Portal) 

 Actualización de la Información en el Portal 
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