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5 . - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
‘5’ ‘ 1O BUBTENTABLE Institucional 2024
i
Manto Monto ejercido acumulade (5) Fecha de elaboracién: {6) 4125/2024
. SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA asignado afa .
INSTITUCION » HONESTIDAD Y BUENA 11in:1l:;:lén4 fer. TRIM 20. TRIM 0. TRIM 4o.TRIM | Jedo Comentarios
B14,246.0:
Programa Presupuestal {2): [ M031 OPERACION ADMINISTRATIVA EFICIENTE ¥ EFICAZ DEL GASTO PUBLICO 11,614,245
UR PRINICIEAL {3): | 039 DIRECCION GENERAL ADMNISTRATIVA
R DERIVADA (3
ViﬁCl.ll.a.CID.ri PED o REHEE RN X L .Viﬁchlz{didﬁ'Presup'ljizs'tb.:d'e'ngé'sé'é'iéstr'u&t}ré Fuﬁr.ional-.P'ro'gra'r'ﬁ'éﬁEé].{l'i) T e e
FJE RECTOR (71| Realizar un diagnéstico de la plantilla de personal con base en ¢l perfil normativo de los cargos a desempefiar Finalidad | 1 Eficiencia v eficacia en el gasto piblico
it p ¥
EJE TRANSVERSAL {8):| ET1 Gobierno Eficiente, Confiable e Incluyente Funcicn| 8 asuntes financieros y hagendarios
EJE GENERAL {9): Subfuncién] 2 asuntos hacendarios
Chjalivo Estratégico (10): ET113.1 _ Modaldad | M31 aperacién administrativa eficiente v eficaz del gasto publico
: P B ¥ Programa sectorial o .', ci ‘(1.2):'leécé]nn'. ral Adminlsirativa
; S A ;tr'a'l.e.g:iai' 'Montos. METAS = S = SEGUIMIENTO DE AVANCES (21 S : i
ARSI I X et - A Ar v frace. 2§ M asignados : s L R _ X : PR RRREIR I TR R : :
CUUR No ACT (14 AchVlDAD (15) . ;;;é:;::‘:o?:: Vincutant | 5% gpor gl ”'QN“:}A[;DE“ | = [.‘q‘ETA. e CALENDAR]O R . REALIZADO B oty § "OBJETIVO.DE LA ACTIVIDAD ' JUSTIFICAGION DE
S £ TR AL ORI R X {clave} - actividad | MEDIDA (9} ANUAL ler." | 120.:0 1 “3o. Ao, | g g e  Taet ] seaOTAL S| AvANGE ] (Blen 6 serviclo due produce) (22) ESULTADOS (23) -
ST BE [N ST P TV W 7| “MEDIDA (19} -} ANUALC19).| T | TRu | TRM | TRIM ‘| 100 8% ) 08 o, vs META | i i N : R
SR REESLEey BERH (1 WRNt ISEEU i | ey ]| ey o] oy o] “TRIM L STRIN G CTRIM ) TRIM T METR . ; : :
Direci . .
Ar;cc:c};wnr;sii:jr;evraal 1 Elaborar ef Programa Operativo Anuat 2024, Articulo 11 documente 1 i Elaborar el Programa Operativo Anusl 2024.
Supervisar que ef personal adscrite 2 la Direccion Supervisar que el pe.rsonal adscrito a la Di;erﬁmn
birecion General General Administrativa, cumala con sus funciones y Ge?;:;il ;l\dmln:strahva, cu!mpla wnﬁs?ds f:mm"es
=N Gen: 2 atribuciones en apega & s normatividad aplicable, | Articulo 11 actividad 12 3 3 3 3 ¥ atrEuclones en apege a 'a narmativida
Amdinistrativa T . aplicable, cbservande en su desmpefio respeto y
cbservando en su desmpeiio respete y discipling, ast o . .
como la atencien oportuna de instrucciones. disciplina, asi camo la atencion aportuna de
instrucciones,
Birecion General 1 Distrtbuir de vales de gasolina a cada una de Ias dreas Articulo 11 actividad 13 3 3 3 3 Distribuir de vales de gasolina a cada una de las
Amdinistrativa que conforman esta Secretaria. areas que cenforman asta Secretaria.
Direcion General 4 Vigilar el procese de Oficialia de Partes. Articulo 11 actividad 12 3 3 3 3 Vigilar el proceso de Oficiaiiz de Partes.
Direcion General 5 Atender fos requerimientos oficiales y dar et Artictlo 11 actividad 12 3 3 3 3 Atender los requerimientos oficiales y dar el
Amdinistrativa seguimiento a ios mismos. seguimiento a fos mismaos,
Presentar en los primeres 15 dias de cada mes el cierre Presentar en los primeros 15 dias de cada mes el
mensual contable con las respectivas concifacisnes cierre menswal contable con las respectivas
Diretion General bancarias, v polizas de registro impresas del . . concilizciones bancarias, y polizas de registro
6 s
Amdinistrativa presupuesto estatal, 5 al millar federal, 5 al miftar Articulo 11 actividad % & 5 § 6 impresas del presupuesto estatal, 5 al miltar
estatal, 1 al milias, Programa LiDA y otros programas federat, 5 al millar estatal, 1 al millar, Programa
que tenga aprokbado. UDA y otros programas gue tenga aprobade.
Girecion General 7 Llevar ef procese de adquisiciones, partiendo de Asticulo 11 actividad indefinida 3 3 3 3 Llevar el proceso de adguisiciones, partiendo de
Amdinistrativa requisicion a Ja compra. requisicion a la compra.
Direcion General Tramitar autarizacién de dispoibitidad presupestal y Tramitar autorizacién de dispoibilidad presupestal
Amdinisteativa 8 recurso, y asignacion de recursos financieros previoa |Articulo 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 ¥ recurso, y asignacion de recursos financieros
la compra, previe a la compzra.
Direcion General 3 Realizar las compras de bienes y/o serviios con base Articulc 11 actividad indefinida 3 3 3 3 Realizar las compras de bienes y/a servicios con
Amdinistrativa en las requisiciones. ¥ hase en las reguisicienes.
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Documentar las compras que cumplan con los Docurnentar las compras que cuniplan con los
Dlrecu.::r.l Genf!ral 16 requisitos de coTProbary]nfshﬁ?ar las adquisiciones, Articute 11 actividad indefinida 3 3 3 3 requ&fl'tns de comprobary]us’n-f]c-ar las
Amdinistrativa a efecto de remiifirlas a la Direccion de Recursos adquisiciones, a efecto de remiitirias a fa
Financieros. Direccion de Recusos Financieres,
Diretion General tlevar a cabo los procesos de compras consolidadas . - . - Lievar a ¢sbo los procesos de compras
N . " Articulo 11 rocedimienta { indefinida 3 3 3 3 . : . .
Armdintstrativa un ante la Secretaria de Administracion y Firanzas. p consolidadas ante la Secretarfa de Administracion
Dlrecef:n. Gengral 2 ASIStlr.a.reuﬂmnes de cof’ncursos de licitacion de hienes Articulo 11 asistencia 5 1 2 1 ; A.5|shr a reun.m.nes de mncursos' de licitacién de
Amdinistrativa y servicios de la secretaria. bienes y servicias de la secretaria.
. Llevar el registro de bienes muebles, abtener el Llevar el registre de bienes muebles, obtener el
Direcion General . . N . . . . . - . i N N .
Amdinistrativa i3 nimerc de invetario, registrar en 2l sistema Articulo 11 procedimiento | indefinida 3 3 3 3 nimera de iavetario, registrar en el sistama
correspondiente a comprar reafizadas. correspondiente a comprar realizadas.
Direcion Ganeral Turnar al Departamento de Informatica las garantias de . , - Turnar af Departamento de informética fas
. ctividad definid 3 P . L - )
Amdinisirativa 14 hienes adquiridos aplicables a su area. Articulo 11 activida Indefinida 3 3 3 garantias de bienes adquiridos aplicables a su
Llevar el control de inventarios de fa Secretaria. Incluir tlevar e} contral de inventarios de fa Secretarfa.
Drecion General 15 resguardados actuallzados, verificaciones fisicas, aites, Articulo 11 rocedimiento | indefinida 3 3 3 3 incluir resguardados actualizados, verificaciones
Amdinisirativa bajas, reasignaciones y la conciliacion generat de todos P fisicas, altas, bajas, reasignaciones v la
los bienes, validacion de inventarios. conciliacton general de todos los bienes,
Direcion General Presentar informe mensual al superior jerarguico, Presentar informe mensual ai superior jerdrquico,
Amdinistrativa 16 donde garantice que el inventario de bienes se Articulo 11 documento 12 3 3 3 3 donde garantice gue &l inventario de bienes se
encuentra actualizado encuentra actualizado
D;rem?s! Gen_erai 17 Elabor?rAuna bnacm_'a por vehiculo de mantenimients Articulo 11 documento 420 105 | 105 | 105 | 108 Elabara_r una hitdcora por vehlcuio d}?
Amdinistrativa y condiciones del misme mantenimiento y condiciones del mismao
ireci solicitud de dotacidn de combustibie para ; ici i i
Direcion Gengral 18 Elaborar |a’ olici o p Articulo 11 documents 12 3 3 3 3 Elaborar la sollc!tud de dotacidn de combustible
Amdinistsativa la Secretarfa. para la Secretaria,
Direcion General Elzborar fa bitacora de uso de cembustible por Elaborar Ja bitacora de uso de combustible por
Amdinisteativa 19 vehlculo y registro en el sistema de registro y contral | Articulo 11 actividad 420 105 105 185 106 vehiculo v registro en el sistema de registro y
de combustible llevando a cabo por la SAF control de combustible llevando a cabe por la SA¥
Direcion General 20 Remitir mensualmente & la SAF las bitdcoras de uso de Articulo 11 rocedimiento 12 1 3 Remitir mensualmente a la 5AF las bitacoras de
Amdinistrativa combustible consiliadas con el registro del sistema. P uso de combustible consifiadas con el registro del
. Documentar, comprobar y justificar las compras de Dacumentar, comprebar y justificar las compras
Direclon General B} e N . . . . _” . e
Amdinistrativa 21 combustible y remitirla st departamento financiero Articulo 11 procedimiento | indefinida 3 3 de combustible y remitirla al departamento
para su registre. financierc para su registro.
. Presentar infarme mensual al supestor jerdrguico, Presentar informe mensual al superior jerdrquico,
Direcion General . N . . . . .
o . 22 dende garantice que 2 plantifta vehicular se encuentra |Ardiculo 11 dacumento 12 1 3 donde garantice que la plantilla vehicular se
Amdinistrativa i X
actualizada, encuentra actualizada.
Dlrecu.:)r? Gen.eral 73 Reatizar o cor_mata! el mantinimiento a los edificies de Articulo 11 actividad indefinida 3 3 RE.B{IZ‘arO contratar el mgnhmmlento alos
Amdinistrativa esta Secretaria. edificios de esta Secretaria.
— . Lo Vigilar que el persanal de limpieza rantenga en
Direcion Generat Vigiar gue el personal de limpieza mantenga en . . 3
eclon hens 24 gRar @ e ¢ 1mRIe: & . |Articulo 11 actividad Indefinida 3 3 condiciones 6ptimas fas instalaciones de {a
Amdinistrativa condiciones dptimas las instalaciones de la Secretaria. )
Secretaria.
Direcion General Etaboracion del Formate Unico de Personal (FUP} de S::ﬁ;idug;’:; ;zlrmat: ::;30 is::erson::igzu?
Amdinistrativa 25 altas y bajas de} personal de base y confianza (previa  [Articulo 11 formate 12 3 3 3 3 (prov vl'dj 5 dpatr; | ed ey cot ! z
validacidn de todos los dotumentos de ingress). {previa validacion de 1ocos los eocumentos de
ingrasa}.
D'”“?’T Gen‘eral 26 Entregar identificacion al personal de nuevo ingrese.  [Articulo 11 procedimiento 12 3 3 3 3 .Entregar Herfificacion al personal de nuevo
Amdinistrativa ingresa,
I Tener actualizado y bajo su custodia los expedientes Tener actualizado y bajo su custodia los
Birecion General X 5 . . . -
Amdinistrativa 27 del personal vigentes y ex funcionarios de cualguier Articulo 11 procedimianto 24 [ 6 6 6 expedientes del personal vigentes y ex
categoria, funcionarios de cuaiquier categoriz.
L. Recabar firmas en némina det personat de base, Recahar firmas en ndmina del personal de base,
Direcion General ) N : . - ) ~
Amdinisirativa 28 confianza y contrato, asi como la entrega de recibos de [Articulo 11 pracedimiento 24 [ & 6 6 confianza y contrato, asi como la entrega de
némina. recibos de némipa.
DI}’EEIE)I’? Gen.erai 29 Comprphar nomina firmada, a la Secretaria de Articulo 11 documento 94 . s s 6 Com!)r.obar Pomm? firmada, a la Secretaria de
Amdinistrativa Administracidn y Finanzas Administracién y Finanzas
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Direcion General Tramitar ante la Secretaria de Administracicn y . L Tramitar ante lz Secretaria de Administracion y
- . 30 . Articulo 11 procedimiento 24 6 & 6 6 .
Amdinistrativa Finanzas las cartas de no adeuds. Finanzas las cartas de no adeudo.
Direcion General Elabarar Cartas de Aceptacion y Terminacidn de Elaborar Cartas de Aceptacidn y Terminacion de
L h ) o . Articulo 11 ¥ 12 3 3 3 3 o .
Amdinistrativa 31 Servicio Social y/o Pricticas Profesionales ° documento Servicio Soclal y/o Prcticas Profesionales
frech E te mensust de asistencias e i i i
Direcion Gengral 52 Rea !_Elar E!' repor ¢ Artieulo 11 raporte 12 3 3 3 3 _Realtlzar el' reporte mensual de asistencias e
Amdinistrativa inasistencias del parsonal en el reloj checador inasistencias del personal en e reloj checador
Direcif:r? Genf:ral 13 Elahor'ar el reporte de incidencias del persanal de base Articulo 11 reparte 24 5 6 6 6 Elaborar el reporte de incidencias del personal de
Amdinistrativa y confianza base Yy confianza
Elaborar contratos de prestacién de sarvicios Etaborar contratas de prestacidn de servicios
L profesionales por honerariss y oficio para firmas de profesionzales por honorarios y oficio para firmas
Cirecich General T . e
. . 34 contratos por parte de la Direccidn General de Articulo 11 documento 2 0 1 "] 1 de contratos por parte de la Direccién General de
Amdinistrativa R . N P A N
Administracidn de ta Secretarfa de Administracidny Administracién de la Secretaria de Administracién
Finanzas y fFinanzas
— " — " d ficar | T—— " —
Dlremcr} Gen-erai 13 Realizar visitas a fas dreas a efecto de verificar la Articulo 12 reporte 24 6 6 6 P Realizar VISIIIBS a las areas a efecto de verificar l2
Amdinistrativa permanendia del personai permanencia det personal
— Llevar el contrel de vataciones, dias econbmices, Lievar el controt de vacaciones, dias econdmicos,
Direcion General L. R PR : . ) . N .
Amdinistrativa 36 prestacidénes, permisos ecenémicos con goce y sin Articuls 11 reporte 24 & 6 5 6 prestaciones, parmises econdmices con goce y sin
gace de sueldo por personal. goce de sueldo por personal.
- Elaborar proyectos de circulares para notificar Efabarar proyectos de circulares para netificar
Direcion General - . . - . . : : .
- . 37 informacion general a todos fos servidores pablicos de | Articufo 11 documento 0 0 o 0 ] informacidn general a todos los servidores
Amdinistrativa . .
ia Secretaria. pliblices de la Secretarfa,
DilGCilE)l:l Gen'eral a8 E.st.ablen?er las .guardia.s, horarios del personal.de Articulo 11 dacumento 24 6 6 6 6 Es{abteser las ‘guaréia‘s, horarios del persona!de
Amdinistrativa vigilancia en dias festivas vy en lo gue se requiera. vigilancia en dias festives y en lo que se requiera,
Direci?r? Gen.eral 39 Llevar el control de hosas extras del personal y tramitar Articalo 11 reporte indefinida 3 3 Llevar el control de horas extras del personaiy
Amdinistrativa sU page mensual. tramitar su pago mensuzl,
firecion General Informar mensualmente de altas y bajas del persoral Informar mensualmente de sitas y bajas del
. . 40 af responsable de inventarios, de informatica, Articulo 11 documento 12 3 3 3 3 personal al responsable de inventarios, de
Amdinistrativa N, B N . . - SRR .
direccién juridica y |a jefatura de Financieros, infarmatica, direccidn juridica y fa jefatura de
DIrEclf:lr.t Gen.eral a \!lgziz-fr y tramitar el pago de finiguitos por renuncia o Articulo i1 documento 12 3 3 3 3 Vigilar v tramfta_r el pago de finiquitos par
Amdinistrativa despido. renuncia o despide.
DErecIf:lrj Genf:ral 1 Realizar ios fur.matos ¥ trdmites para el otorgamiento Artieulo 11 documento 24 s 6 6 6 Realizar I_os formatos y traml?es parael
Amdinistrativa de compensaciones. otorgamiento de compensaciones.
Dar seguimiento a las solicitudes de transparencia y Dar seguimiento a las solicitudes de transparendia
Direcion General actualizar trimestralmente ias obligaciones da . v actualizar trimestralmente las ohligaciones de
X i Articulo 11 documento 12 3 3 3 3 . N
Amdinistrativa 43 Transparenciz de conformidad con |a tablz de Transparencia de conformidad cag ja tabla de
aplicabilidad del drea, aplicabllidad del drea. {m\\
Diracion General Dar seguimiento a los requerimientos de Control . . . Dar seguimieato a los reque tos de ntrol
.. . ) . ticulo 11 documente | indefinida : 3
Amdinistrativa 4 interno del area bajo su respopsapiidad. > Ar WIS . x interno del area bajo su res; onsabl dad
! 1 i
/ £ | a
; NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL ﬁé«}DOP#SABLE DE
{O'EL POA (24) ' INTEGRA 1L S

E ’!RRON

L.C. BLANCA PRISCILA b
(MISTRATIVA

DIRECCION GENERA

L.C. BLANCA PRIg

DIRECCION GENERA f"ADMIN TRATIVA

NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL ?]TUT%}\ o) FQ:;TGANISMO (24)
kY
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