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* * U n i d a d d e M o d e r n i z a c i ó n * * 

M A T R I Z D E S E R V I C I O S PRESTADOS 

No. Servicio Prestado Descripción del Servicio 
Tasa y 

Derechos 
Procedimientos Requisitos Formatos 

1 
Elaborar propuestas de reforma institucional, a fin de 
ser sometidas a su consideración a la Comisión 
Presidencial de Modernización del Estado. 

C o n s i s t e e n r e a l i z a r p r o p u e s t a s d e r e f o r m a s e n e l 
d e s a r r o l l o d e l o s p r o c e s o s i n s t i t u c i o n a l e s l o s 
c u a l e s t r a i g a n a h o r r o d e c o s t o s , m a y o r c a l i d a d y 
p r o d u c t i v i d a d . 

NO/APLICA 

R e a l i z a r e n t r e v i s t a s c o n l a s p e r s o n a s i n v o l u c r a d a s 
p a r a i d e n t i f i c a r l a problemática. 
Diseñar p l a n e s d e acción p a r a d a r solución a l a s 
p r o b l e m a s e n c o n t r a d o s . 

NO/APLICA NO/APLICA 

2 Dar seguimiento y monitoreo a la implementación de 
las reformas de la Secretaría. 

D a r S e g u i m i e n t o a l a Implementación d e 
R e f o r m a s , d e e s t a m a n e r a n o s a s e g u r a m o s u n 
c o r r e c t a aplicación d e l c o r r e c t i v o . 

NO / APLICA 

Diseñar e n c u e s t a s ( t a n t o p a r a l o s c i u d a d a n o s 
u s u a r i o s d e l o s p r o c e s o s c o m o p a r a l o s e m p l e a d o s 
d e l a institución c o n e l f i n d e e v a l u a r l a situación 
a c t u a l y l a opinión q u e t i e n e n l o s c i u d a d a n o s 
Aplicación d e e n c u e s t a s y Tabulación d e la 
información r e c a b a d a 
Elaboración d e i n f o r m e . 

NO / APLICA NO / APLICA 

3 Diseñar, Elaborar, Participar y Coordinar en las 
capacitaciones del Personal de la Secretaria 

C o m p r e n d e d e s d e l a detección d e l a s n e c e s i d a d e s 
d e Capacitación, h a s t a c o o r d i n a r c o n j u n t a m e n t e 
c o n l a g e r e n c i a , l a realización d e l o s m i s m o s . 

NO / APLICA 

I d e n t i f i c a r l a s n e c e s i d a d e s d e capacitación d e n t r o 
d e l a Secretaría. 

R e a l i z a r u n a o l a s c a p a c i t a c i o n e s n e c e s a r i a s p a r a 
c a d a n e c e s i d a d i d e n t i f i c a d a . 

S e deberá e v a l u a r a l p e r s o n a l c a p a c i t a d o p a r a 
m e d i r e l n i v e l d e captación y aplicación d e l o s 
c o n o c i m i e n t o s a d q u i r i d o s . 

NO / APLICA NO/APLICA 

4 Dictaminar sobre propuestas de reformas de las 
dependencias de la Secretaría. 

E n e s t e p u n t o d e l a implementación d e 
p r o p u e s t a s d e r e f o r m a s , d e b e m o s d e c i d i r c u a l e s 
d e l a s p r o p u e s t a s s o n m a s f a c t i b l e s d e a p l i c a r y 
q u e v e n g a n a m e j o r a r d i r e c t a m e n t e n u e s t r o 
p r o c e s o . 

NO / APLICA Elaboración d e diagnósticos s o b r e l a s r e f o r m a s 
p r o p u e s t a s . 

NO / APLICA NO / APLICA 

5 
Preparar el POA y Anteproyecto de Presupuesto de la 
Unidad de Modernización y evaluar trimestralmente 
su ejecución. 

E n e l P l a n O p e r a t i v o A n u a l d e t a l l a m o s c a d a u n a 
d e l a s a c t i v i d a d e s a R e a l i z a r e n l a u n i d a d d e 
Modernización y d e e s t a m a n e r a e v a l u a r 
periódicamente s u ejecución y c u m p l i m i e n t o . 

NO / APLICA 

Preparación P O A e n coordinación c o n e l área d e 
U P E G , evaluación t r i m e s t r a l d e a v a n c e a través 
d e l a p l a t a f o r m a d e planificación i n s t i t u c i o n a l y d e 
la remisión d e m e d i o s d e verificación a l a s 
a u t o r i d a d e s c o r r e s p o n d i e n t e s 

NO / APLICA NO / APLICA 

6 
Revisar y actualizar los manuales existentes y elaborar 
los que sean necesarios, de acuerdo a las funciones de 
la Secretaría 

Diagnóstico y Simplificación d e P r o c e s o s 
Documentación d e P r o c e s o s 
C a p a c i t a c i o n e s Técnicas 
Implementación d e u n s i s t e m a d e M e j o r a 
C o n t i n u a . 

NO / APLICA 

Revisión d e l o s m a n u a l e s e x i s t e n t e s c o n e l 
p e r s o n a l i n v o l u c r a d o e n l o s p r o c e s o s 
d e s a r r o l l a d o s e n c a d a u n i d a d o dirección d e l a 
Secretaría d e E s t a d o . D e s a r r o l l o d e m a n u a l e s d e 
u n i d a d e s n u e v a s q u e s e i n t e g r e n a la institución o 
a q u e l l a s e x i s t e n t e s q u e m o d i f i q u e n p o r c o m p l e t o 
s u q u e h a c e r . 

NO / APLICA NO / APLICA 

7 Las demás que le sean asignadas, en el marco de su 
competencia. 

La u n i d a d d e modernización está c a t a l o g a d a 
c o m o u n a u n i d a d d e a p o y o , p e n d i e n t e e n c a s o d e 
q u e o t r o d e p a r t a m e n t o o área n e c e s i t e s u a p o y o 
e n e l m a r c o d e s u c o m p e t e n c i a . 

NO / APLICA 
D e s a r r o l l a r p l a n e s d e t r a b a j o e n b a s e a t a r e a s 
a s i g n a d a s . 

NO / APLICA NO/APLICA 
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