BACHILLERES Documento
DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA G ER

" Aprobacion

Febrero 2013 I-P-001

Instruccién de Trabajo para la Entrega de Evidencias de
Planteles a Direccién General y Direcciones de Area

No. de Control Revision

1ded

Control de Cambios y Mejoras

Firmas de Autorizacion

Jefe de

€

e
kl;fréctor General

supuestos
laboré




o

—TCOLEGIODE W
BACHILLERES B LoTolily o]
DEL ESTADO DE ~
BAJA CALIFORNIA [SREEEER
e Aprobacion

B Instruccion de Trabajo para la Entrega de Evidencias de
Planteles a Direccion General y Direcciones de Area ‘

No.deControl  Revision Pagina

Febrero 2013 I-P-001 | A 2ded

1. ObjetiVO: Recabar las evidencias de cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA), con la finalidad
de establecer las bases y los lineamientos generales a que deberan sujetarse los planteles para realizar la
entrega de las evidencias que les compete en tiempo y forma.

2. Alcance:
Esta instruccion de trabajo aplica para todos los planteles del COBACH B.C. a nivel estatal.

3. Definiciones:
POA (Programa Operativo Anual): es el documento donde se plasman las metas y acciones que se
llevaran a cabo en la institucion en determinado afio.

4. Documentos de Referencia:
Formato de Cumplimiento Programatico para Plantel (F-P-003).

3. Responsabilidades:

a. Es responsabilidad del Sub-director administrativo, Sub-director académico o similar, contar con el
formato de cumplimiento programatico (F-P-003).

b. Verificar que todos los formatos de cumplimiento de las evidencias que les correspondan estén
debidamente llenados y firmados.

c. Hacer entrega oportuna del formato de cumplimiento programatico a la direccion de &rea que
corresponda, relativo a las actividades de su plantel durante el mes en ejecucion, o a mas tardar
durante los primeros 3 dias del mes siguiente.

d. Es responsabilidad del encargado de Sub-director administrativo y Sub-director académico o
semejante en plantel entregar las evidencias a las Direcciones de Area o Departamento
correspondiente; del Sub-director administrativo las evidencias de los compromisos coordinados por
la Direccion de Administracion y Direccion de Finanzas, del Sub-director académico las evidencias de
los compromisos coordinados por la Direccidn Planeacién Académica y Servicios Educativos; asi
como informacion solicitada por la Direccion de Finanzas.

6. Desarrollo:
a. Los planteles entregaran evidencias a las Direcciones de Area a mas tardar el dia 3 de cada mes, y a
su vez, al cierre de este periodo cada Direccion de Area entregara el concentrado de la informacion
de todos los planteles al Departamento de Presupuestos; cabe recordar que la informacién no

recibida en esta fecha se considerara como meta o accion no cumplida y apareceran ceros en el
POA.

Nota: Si la fecha de entrega coincide con fin de semana se debera entregar la informacion el dia habil
antes del dia establecido; y en caso de coincidir con vacaciones o suspension laboral, el
Departamento de Presupuestos podra modificar la fecha de entrega para ese periodo extraordinario.

b. Por cada compromiso se requiere el Formato de Cumplimiento Programatico F-P-003, con una
descripcion clara y detallada de lo realizado, debidamente firmado en original, acompafiado de

o




o

ICOLEGIODE @
BACHILLERES
DEL ESTADO DE .
BAJA CALIFORNIA Fecha de
- Aprobacion

Febrero 2013

W Instruccion de Trabajo para la Entrega de Evidencias de

Documen — irecci {
eeiienio Planteles a Direccion General y Direcciones de Area

No. de Control Revision Pagina

I-P-001 A 3ded

copia® de sus respectivas evidencias dependiendo de la meta (listas de asistencia, constancias,
reconocimientos, convenios firmados, oficios, escritos, constancias de donacion, invitaciones oficiales,
convocatorias, fichas de inscripcion, formatos especificos, etc.).

o Listas de asistencia: debidamente firmadas por cada uno de los participantes (en
caso de que se observen varios nombres anotados por una misma persona, no se
contaran como validos), con todos los campos llenos y legibles (plantel, motivo-tema,
fecha, instructor, etc.).

¢. Solamente se recibira un maximo de 2 fotografias por compromiso, y Unicamente sera valida si es
acompafiada de una descripcion de foto y sus respectivas evidencias dependiendo de la meta (listas
de asistencia, constancias, reconocimientos, convenios firmados, oficios, escritos, constancias de
donacion, invitaciones oficiales, convocatorias, fichas de inscripcion, etc.).

d. Cada Plantel es responsable de verificar que sus evidencias cumplan con los requerimientos y que el
contenido sea correcto (sumatorias, cantidades totales, etc.); asi como asegurarse que su informacion
sea aceptada por la direccion de area que la solicite, 0 en su caso, hacer las correcciones pertinentes
para que sea aprobada.

NOTA: *Las Direcciones de Area requieren solo copia de las evidencias de los Planteles, los
documentos originales deberan ser resguardados por el responsable de la actividad (plantel), de
acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente establecida por el Gobierno del Estado, ya que se
requeriran al final del afio cuando se realice la auditoria por parte del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Baja California.
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7. Anexo:
a. Formato F-P-003

PLANTEL
DESCRIPCHIN DE LA
BACCIGH
MESY afiD CANTIDAD CANTIDAD
REPORTADD UNIDAD DE MEEDIDA FROGRAMADA |  REPORTADA
i
!

RESUMMIEN DE CUNPLIMIENTD Y0 JUSTIEICACION

[FEMA]

[NDMERE]
DIRECTOR DEL FLANTEL




