Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas Progres:

Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Programa Operativo Anual.

Objetivo: Establecer las metas y actividades de las Unidades Administrativas del Colegio, Planteles
y CAST, de acuerdo a los Programas Sectoriales de las Secretarias de Educacion Publica
y de Educacion y Cultura, asi como al Programa Institucional del Colegio.

Frecuencia: Anual.

Normas

e La integracion del Programa Operativo Anual se llevard a cabo en el uUltimo cuatrimestre del
ejercicio anterior al que se trate.

e EI Programa Operativo Anual debera integrarse de acuerdo a la Metodologia para la
Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) emitida en la Gaceta Oficial del Estado el 27 de
noviembre de 2002.

e Para la integraciéon del Programa Operativo Anual se deberan considerar las metas, indicadores
y resultados obtenidos en los 2 6 3 afios anteriores, asi como la situacion econémica del Estado.

e El Programa Operativo Anual debera contener los nombres de la Unidad Presupuestal y Unidad
Responsable de su ejecucion, las claves del Programa, Subprograma y Proyecto, objetivo
general, descripcién, actividades, metas y una distribuciéon porcentual de las actividades durante
el ejercicio, de acuerdo a los compromisos del Programa Estratégico 2005-2010 del Colegio
Estatal.

e El Programa Operativo Anual deberd someterse a la autorizaciéon de la H. Junta Directiva del
Colegio en la primera sesion de afo.

e Durante las sesiones de la Junta Directiva se deberdn presentar los avances del Programa
Operativo Anual.

e El Calendario para entrega de reportes de avances del POA se elaborara en el mes de enero,
aun cuando no se haya recibido el presupuesto del ejercicio correspondiente.

e Los Reportes de cumplimiento de acciones se deberan enviar a la Direccion General del
Colegio 5 dias antes de que concluya el mes al que corresponda.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas Progres:

Actividad Descripcion
Jefatura de Proyecto 1. Elabora Oficio en original y una copia dirigida a los Planteles
de Planeacion y anexando los Lineamientos en copia para integracion del POA.
Programacion Turna al Subcoordinador de Administracion y Finanzas para Vo.

Bo. y recaba firma del Director General. Archiva la copia del Oficio
de envio de manera cronolégica definitiva.

2. Envia el Oficio en original y recaba acuse de recibido del oficio,
junto con los Lineamientos para la integracién del POA a los
Directores de Planteles, Centro de Capacitacion y Servicios
Tecnoldgicos (CAST). Archiva de manera cronoldgica temporal la
copia del Oficio en el expediente de la Jefatura de Proyecto de
Planeacién y Programacion.

Pasa el tiempo.

3. Recibe la informacion del POA de los planteles y CAST vy elabora
el Anteproyecto de Programa Operativo Anual en original.

4. Elabora el Anteproyecto de Programa Operativo Anual en
original y turna para aprobacién del Subcoordinador de
Administracién y Finanzas.

5. Recibe Anteproyecto de Programa Operativo para Vo.Bo. y
turna para aprobacién del Director General.
¢ Es aprobado?

En caso de no ser aprobado:

6. Realiza las modificaciones sefialadas por el Director General, y
emite nuevamente el Anteproyecto del Programa Operativo Anual
en original ya corregido..

Continta con la actividad No. 5.

En caso de ser aprobado:

7. Imprime 5 tantos del Anteproyecto del Programa Operativo
Anual.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz | VERACRUZ

Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Descripcion

Actividad

10.

11.

12.

Elabora Oficio de envio en original y copia y recaba firma del
Director General.

Envia original de Anteproyecto de Programa Operativo Anual y
Oficio de envio en original a la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo de la Secretaria de Educacién de Veracruz; los
Oficios en original, junto con un tanto del Anteproyecto del
Programa Operativo Anual y el resto de los documentos los
distribuye a las siguientes areas:

1. Secretaria de Finanzas y Planeacién.

2. Secretaria de Educacién de Veracruz.

3. Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

4. Contraloria Interna en la Secretaria de Educacién de
Veracruz

5. Archiva de manera cronolégica temporal en el expediente

de Jefe de Proyecto de Planeacién y Programacion.

Pasa el tiempo.

Elabora Calendario para entrega de reportes de avances del
POA, en original y Oficio de envio en original y copia y recaba
Vo.Bo. de la Subcoordinacion de Administracion y Finanzas.

Envia Oficio de envio en original, junto con el Calendario para
entrega de reportes de avances del POA en original a los
Planteles, CAST vy las diversas areas del Colegio el, recaba acuse
de recibido en la copia del Oficio de envio, archiva de manera
alfabética temporal en el expediente de la Jefatura de Proyecto de
Planeacién y Programacion.

Pasa el tiempo.
Emite el Programa Operativo Anual en original y 15 copias y

archiva de manera cronoldgica temporal el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual en el expediente del area.

Elabora Circular en original y dos copias para enviar a los
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ

Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad

14.

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion

Planteles, CAST y areas del Colegio el Programa Operativo Anual,
turna al Subcoordinador de Administracion y Finanzas para Vo. Bo.
y recaba firma del Director General.

Envia la Circular en original, junto con el Programa Operativo
Anual a los Directores de Planteles, CAST y Areas del Colegio.
Archiva de manera cronoldgica temporal la primera copia de la
Circular en el expediente de Planeacion de la Gestion, junto con el
original del Programa Operativo Anual.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Seguimiento del Programa Operativo Anual.
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