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1. ObjetiVO: Cumplir satisfactoriamente y de acuerdo a los lineamientos de los organismos rectores,
todas las metas y acciones que constituyen el programa operativo del COBACH B.C.

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
involucradas en la elaboracion y seguimiento de la programacion basada en resultados de la institucion.

3. Definiciones:

a. PbR (Programacién basada en Resultados): esta estructura de programacion enlaza el
presupuesto a cada accion y meta programada, de tal manera que la medicion se realiza a través de
los resultados alcanzados.

b. POA (Programa Operativo Anual): es el documento donde se plasman las metas y acciones que
se llevaran a cabo en la institucién en determinado afo.

4, Documentos de Referencia:

Plan Institucional de Desarrollo

Programa Operativo Anual del afio anterior

Programa Sectorial de Educacion

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Formato de Cumplimiento Programético para Accion (F-P-001)
Formato de Cumplimiento Programatico para Meta (F-P-002)
Formato de Cumplimiento Programatico para Plantel (F-P-003)

Se@ ™o a0Dw

5. Responsabilidades:
a. Director General: Validar la programacion y presupuesto de la institucion.
b. Director de Area: Supervisar la elaboracion de la programacion y presupuesto correspondiente a su
area.

c. Jefes de Area: Desarrollar la programacion de su departamento especificando el presupuesto requerido
para obtener los resultados esperados. Entregar las evidencias mensuales del cumplimiento de sus
compromisos, conforme a los lineamientos y formatos definidos por la Direccién de Finanzas y el
Departamento de Presupuestos.

6. Desarrollo:

a. La elaboracion de la programacion y presupuesto se realiza al inicio del tercer trimestre del afio.

b. Se convoca al personal de la Direccién General a revisar el Plan Institucional de Desarrollo y
Programa Operativo Anual vigente y programar el siguiente en funcion de las lineas de accion
establecidas en el programa sectorial de educacion, asi como los planes de desarrollo estatal y
nacional.

c. Utilizar los formatos proporcionados por la Secretaria de Planeacion y Finanzas establecidos para

tal fin.
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d. Se gestiona con la Direccion de Finanzas los lineamientos establecidos para el presupuesto de
metas y acciones.

e. Se establecen los departamentos responsables para cada uno de los compromisos registrados en el
POA.

f. Se integra la propuesta programatica y presupuestal para la revision de Directores de Area y
Director General.

g. Se modifica lo observable.

h. Se envia el Programa Operativo Anual a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su revision.

i. Se realizan las modificaciones solicitadas, se valida nuevamente por el Director General y se envia
para su aprobacion final a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

j. Se establecen las fechas de sesion de la Junta Directiva con el Sistema Educativo Estatal y se
agenda para su atencidn por Directores de Area y Director General.

k. Se inicia operacion y aplicacion a partir del primer dia del afio.

Se realiza el proceso de recopilacion de evidencias mensualmente, considerando lo siguiente:

1.1 La fecha de entrega al Departamento de Presupuestos seré del 1 al 7 de cada mes, y se
reportaran las evidencias del mes inmediato anterior, tomando en consideracion que si se
excede de dicho periodo de entrega, seran notificados por medio electronico o escrito al
area responsable y direccion correspondiente.

1.2 Para presentar las evidencias de los compromisos, es responsabilidad del encargado de la
unidad ejecutora contar con el formato de Cumplimiento Programético vigente, debidamente
llenado y firmado, acompafiado de las evidencias respectivas dependiendo de la meta
(listas de asistencia, constancias, reconocimientos, convenios firmados, oficios, constancias
de donacion, invitaciones oficiales, convocatorias, fichas de inscripcion, instrumentos de
evaluacion, formatos de supervision, etc.).

1.3 El Departamento de Presupuestos revisara las evidencias y el formato presentado, y una
vez que considere que cumple con los elementos necesarios, sellara y digitalizara las
evidencias presentadas, y guardara Gnicamente copia digital de los documentos, quedando
a responsabilidad de cada departamento resguardar las evidencias originales y el formato
de cumplimiento programético sellado, conforme a lo estipulando en la normatividad vigente
establecida por el Gobierno del Estado.

1.4 Listas de asistencia: Que contenga numeracion de participantes, especificar la fecha
(dia/mes/afio), que estén firmadas por el responsable de la actividad, que contenga titulo
con el nombre de la actividad, especificar lugar, plantel, grupo, efc.

1.5 Fotografias: Seleccionar dos fotografias por evento, que sean claras, representativas y que
tengan pie de foto (descripcion). Recordar que solo serén vélidas si estdn acompafadas de
otra evidencia.

1.6 Convenios: Deberan estar debidamente firmados y verificar que contengan fecha.

.7 Todas las evidencias deben contener fecha para garantizar la realizacion del compromiso
en tiempo y forma; y verificar que tenga la firma y/o sello correspondiente.

m. Durante los Ultimos meses del afio o al iniciar el siguiente ejercicio, se realiza la revision general de
evidencias por parte del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Baja California, por lo que
es responsabilidad de cada unidad ejecutora presentar la informacion adicional que le sea

solicitada.
RIS
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n. Si durante el transcurso del ejercicio se presentan situaciones que afecten el desarrollo y
cumplimiento del Programa Operativo Anual, entonces se requerira realizar una modificacion
programatica, siempre que ésta se justifique y se encuentre dentro de los plazos establecidos en los
lineamientos de modificacion programatica de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, considerando
lo siguiente:

n.1 La unidad ejecutora que detecta la necesidad de una modificacién en su programacion
anual de la meta o accion, debe nofificarlo inmediatamente al Departamento de
Presupuestos, para que se le proporcionen los formatos actualizados de solicitud de
modificacion programatica, los cuales son emitidos por la Secretaria de Planeacion y
Finanzas.

n.2 Se llena el formato de modificacion programatica, redactando una justificacion clara y
precisa por la cual se requiere la modificacion, asi como también se registra la reduccion,
ampliacion, recalendarizacion o el movimiento correspondiente de la meta o accion.

n.3  Se imprime el formato y se firma por el responsable de la unidad ejecutora y el director
de 4rea, y se presenta en el Departamento de Presupuestos, para analisis y verificacion de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

n4 Si se considera factible, se solicita la validacion por parte del Director General del
COBACHB.C..

n.5 Se envia la propuesta de modificacién programatica para andlisis y validacion de la
dependencia coordinadora de sector.

n.6 Se presenta la modificacion programatica en Sesion del Organo de Gobiemo para su
respectiva aprobacion.

n.7 Una vez validada por la dependencia coordinadora de sector y aprobada por el érgano
de Gobierno, se remite a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su autorizacion, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles, la cual debera ser acompafiada con la copia del
acuerdo respectivo y del oficio de validacion de la dependencia coordinadora de sector.

n.8 La Secretaria de Planeacion y Finanzas emitira un oficio de autorizacion, el cual sera
notificado oficialmente al H. Congreso del Estado, y procedera a realizar los ajustes
pertinentes en el Sistema de Programacion (SPOA).

n.9 Una vez que se concluye el proceso de modificacion programatica y se realiza el cambio
en el Sistema de Programacion (SPOA), se continlia con la ejecucion de meta o accion de
la manera en que fue aprobada la modificacion.
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7. Anexos

a. Formato de Cumplimiento Programatico para Accion (F-P-001)

CODIGD PRR
ACCION
UHIDAD EIECUTORE
META A LADUE
PERTEMECE
EWDENCIA
ES Y afio i MEDID CANTIDAD CANTIDAD
REPORTADD pissione i PROGRAMADA REPOATADA
i
RESUMEN DVE CUMPLINIENTD ¥/D JUSTIRICACHIN
{FIRRIA] {FIRMA|
[MOMERE) [HOMER
AESPONSARLE DE LA UNIDAD EISCUTDRA DIRECTOR DE AREs,
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b. Formato de Cumplimiento Programatico para Meta (F-P-002)

FORMATD DE CUMPLIMIENTO PROGRAMATICOD

T e e PROGRAMADA REPORTADA

RESUIMEN DE CUMPLIMIENTD Y0 JUSTIFICACHSN

{FRMA]
[HOWERE]
RESTONSABLE DEL SUBFROGRAMA
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c. Formato de Cumplimiento Programatico para Plantel (F-P-003)

£ CUMPUNMIENTD PROGRAMATIC

ACCION

EVIDENCIA
MES Y afio , e CANTIDAD CANTIDAD
REPDRTADD URNEIHS G MRS PROGRAMADA |  REPORTADA

RESUMEN DE CUMPLIMIENTD /0 JUSTIFICACIGH

{FiRAAL
[NOMERE]
DIECTOR DEL PLANTEL

d. Programa Operativo Anual del afio anterior
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e. Programa Sectorial de Educacion

deEDUCACION
2009-2013

P

Progeama Sectoral de COUCACHIN 20092013

f. Plan Estatal de Desarrollo




