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2.1 OBJETIVO

Contar con una guia orientadora que permita de manera clara y agil, los pasos a seguir para la elaboracion,
modificacion y seguimiento del Plan Operativo Anual POA de la Subsecretaria de Administracion y Recursos

Humanos.

2.2 ALCANCE

Internos: Este procedimiento es de uso de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos donde se
marcan las relaciones internas y cargos especificos para el debido cumplimiento de las actividades planeadas

para el afio en operacion.

2.3 POLITICAS DE OPERACION

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila
- Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

- Lineamientos de la Subsecretaria de Planeacién Educativa de la Secretaria de Educacién.

2.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL: Es un instrumento de gestion de corto plazo que define actividades que se

llevaran a cabo en periodos de un afio.

SIGLAS:
POA= Plan Operativo Anual

2.5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Auxiliar Administrativo: Elaboracion

Subsecretario de Administracién y Recursos Humanos: Revisién y validacién del POA

1. Para todo lo anteriormente desarrollado y con base a una cultura de reciclaje y disminucion del consumo
de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond
para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de relso en trabajos temporales o para revision.
Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revisién de documentos y

comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacién de manera elecirénica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo

de papeleria y consumibles como cartuchos y toner.

2.6 DESCRIPCION DEL PROCESO

Elaboracion, Programacion y Captura del Programa Operativo Anual (POA), asi como seguimiento de la Matriz de

Indicadores de Resultados del POA.
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Responsable

1.1 SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS:

1.1.1 Visto Bueno, Firma y Autoriza Oficio y Formatos.

2.1. ANALISTA ADMINISTRATIVO:

2.2.1 Recibe oficio de la Subsecretaria de Planeacion Educativa.

2.2.2 Elabora oficio dirigido a la Areas de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos y

las Areas del Despacho.
2.2.3 Elabora el (POA) anual, de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.
2.2.4 Captura en el sistema el POA.

2.2.5 Programa la captura de las Area Pertenecientes a la Subsecretaria de Administracion y Recursos
Humanos y las Areas del Despacho.

2.2.6 Elabora y captura las necesidades de materiales, viaticos del POA.

2.2.7 Programa la captura de las necesidades de material de oficina, impresiones y de viaticos de las
Area Pertenecientes a la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos y las Areas del
Despacho.

2.2.8 Pasa a firma del Subsecretario de Administracion y Recursos Humanos, el POA debidamente

proyectado.
2.2.9 Elaboray captura los avances de los Indicadores de Resultados del POA trimestraimente.

2.2.10Programa la captura de los Indicadores de Resultados del POA trimestralmente, de las Area
Pertenecientes a la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos y las Areas del
Despacho.

2.2.11Pasa a firma del Subsecretario de Administracién y Recursos Humanos, los Indicadores de
Resultados del POA trimestralmente.

2.2.12Entrega a la Subsecretaria de Planeacion educativa

RESPONSABLE

No. DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y
RECURSOS
HUMANOS.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

1.11

3441

Recibe Oficio de la Subsecretaria de Planeacion
Educativa.

Entrega al Subsecretario de Administracion y
Recursos Humanos, para revision e instruccion.

Revisa y da la instruccion para su debida
atencion.

Elabora oficio indicando fecha limite, para la
elaboracion del POA e indica dia y horario en que
deberan capturar, dirigido a la Coordinacion y
Direcciones Generales  pertenecientes a Ia
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SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y
RECURSOS
HUMANOS.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y
RECURSOS
HUMANOS.

411

5.1.1

6.1.1

6.1.3

6.1.6

i B

8.1.1

Subsecretaria de Administracién y Recursos
Humanos.

Pasa a revision y firma oficio.

Firma el oficio.

Saca copias como Acuse y se entrega oficio a
las Areas, archiva acuse

SE INICIA PROCESO DE CAPTURA DEL POA
EN LA PRIMERA FASE PROGRAMATICA
MATRIZ DE INDICADORES:

Elabora y captura los conceptos: Fin, Propésito,
Componente(s) y Actividad(es) referentes al
Programa Operativo Anual (POA) de Ia
Subsecretario de Administraciéon y Recursos
Humanos, para que las areas puedan iniciar.

Llama a los enlaces de la Coordinacion vy
Direcciones de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos, para que
capturen el o los Componente(s) y Actividad(es)
de cada una de sus Areas.

Via telefénica informa a Ila Direccion de
Planeacion y Presupuesto de la Subsecretaria de
Planeacién Educativa, que ya se concluyé con la
captura del POA.

Recibe impresa la primera fase, del Programa
Operativo Anual por parte de la Direccién de
Planeacion y Presupuesto de la Subsecretaria de
Planeacion Educativa.

Entrega al Subsecretario de Administracion vy
Recursos Humanos, para revisién y firma de los
formatos.

Revisa y firma los formatos.
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AUXILIAR 9.1.1
ADMINISTRATIVO Saca copia de los formatos ya firmados por el

Subsecretario y los entrega a la Direccion de
Planeacién y Presupuesto de la Subsecretaria de
Planeacién Educativa y archiva copia.

10.1.1
SEGUNDA FASE PRESUPUESTAL:

11.141 SE INICIA PROCESO DE CAPTURA DEL POA

EN LA SEGUNDA FASE PROGRAMATICA:

11.1.2 Se envia a la Coordinacién General de
Relaciones Laborales y Direccién General de
Recursos Materiales y Direccion General de
Recursos Financieros.

12.11 FASE CAPTURA DE AVANCES DE LA MATRIZ

DE INDICADORES:

12.1.2 SE INICIA PROCESO DE CAPTURA DEL POA
EN LA FASE PRESUPUESTAL:

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO 13.1.1 Recibe  Formatos de Captura Programatica,

Avances de Indicadores y Captura Presupuestal.

14.1.1 Entrega al Subsecretario de Administracién y

Recursos Humanos, para revision y firma de los
formatos.

SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y 15.1.1
RECURSOS Revisa y firma los formatos

HUMANOS.

AUXILIAR 16.1.1
ADMINISTRATIVO T Saca copia de los formatos ya firmados por el

Subsecretario y los entrega a la Subsecretaria de
Planeacion Educativa y archiva copia.

17.1.1
Fin del proceso.
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexos
2.2 ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo de Programa Operativo Anual
F-008 Anexo Pantallas de Programa Operativo Anual
F-009 Riesgos inherentes de Programa Operativo Anual
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