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PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE PROGRAMAS mayo 2016 DGPDI-PO-01 enero 2019
OPERATIVOS ANUALES
No. DESCRIPCION
OBJETIVO: Elaborar los Programas Operativos Anuales (POA) de planteles y
1 dependencias universitarias para cumplir con lo establecido en el reglamento

de planeacién.
ALCANCE: Este procedimiento es aplicable para la Direcciéon de Planeacion y
Desarrollo Institucional (DGPDI), con participacion activa de la Coordinacién
General Administrativa y Financiera (CGAF) y a los planteles y dependencias
universitarias.
DEFINICIONES:
Plantel: Espacio destinado por el particular para realizar actividades
relacionadas directa o indirectamente con el servicio educativo.

Directores de Nivel: Son los Directores Generales de Nivel Medio Superior y
Superior.

Programa Operativo Anual: Es el producto del proceso de revisidn, analisis y
reflexion del rendimiento escolar, académico, cientifico, cultural y
administrativo, entre otros, realizado por planteles y dependencias, con la
3 finalidad de programar acciones para atender los objetivos, estrategias,
lineas de accién e indicadores contenidos en el Plan Institucional de
Desarrollo vigente, los programas sectoriales y especiales. Incluye la
programacion del ejercicio del presupuesto ordinario para la realizacién de
la acciones en un afio fiscal determinado.

Formato del POA: Es el instrumento que guia la elaboracion de los POA, estd
dirigido a los planteles y dependencias universitarias para su orientacion.
Modulo del POA: Espacio de la plataforma e-Planea destinado para la
elaboracién de los POA de planteles de nivel medio superior, superior y
dependencias universitarias.

REFERENCIAS:

4 Acuerdo 36 de 2014, por el que se expide el Reglamento de Planeacidn para el
Desarrollo Institucional.
RESPONSABLES: -

5 Coordinadora de Planeacion y Desarrollo Institucional

Asesores de la Direccidon General de Planeacidén y Desarrollo Institucional
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad
Titular de la DGPDI l\_Jotifica.a los asesores de la DGPDl el periodo y los
6.1 lineamientos para la realizacion del POA de
' planteles y dependencias universitaria.
Revisan y actualizan los contenidos de los
6.2 mgesores de [a DGPL esquemas para la elaboracién de los POA.
Area de inf 2t Actualiza los esquemas del modulo POA en la
6.3 rea ae informatica plataforma e-Planea y lo pone a disposicién de los
asesores para su validacion.
Area de inf 2t Habilita el médulo del POA en la plataforma e-
6.4 Te8 Bg IUeice Planea para la elaboracién y lo pone a disposicion
del titular DGPDI para avalar y liberar el sistema.
Titular de la DGPDI Notifica medlante .OfICIO a los planteles y
6.5 dependencias administrativas el periodo vy
lineamientos para la definicion y registro del POA.
Plantel d denci Elaboran su Programa Operativo Anual en el
6.6 FRGES J Sepencencss modulo POA de la plataforma e-Planea.
universitaria
Asesoran y aclaran dudas a los planteles y
6.7 Asesores de la DGPDI dependencias en la elaboracion de su POA.
Planteles y dependencias Atienden las observaciones al POA de su unidad,
6.8 universitarias realizadas por los asesores de la DGPDI.
Planteles y dependencias Finalizan su POA en el médulo e-Planea y envian
6.9 universitarias a validar.
Asesores de la DGPDI Revisan que los planteles y dependencias hayan
6.10 concluido con su POA.
CGAF Revisa los clasificadores por objeto de gasto de la
6.11 presupuestacion realizada por los planteles y
dependencias en sus POA y vinculan Ia
programacion y presupuestaciéon con la planeacion
operativa para que sea cargada al Sistema de
Gestion de Recursos Financieros (SGRF).
Realiza la publicacién de los POA en las paginas
6.12 Area de informatica oficiales de cada plantel y dependencia
universitaria.

Dra. Martha Alicia
Coordinadora de Plapeaci
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Asesores

Area Informatica

Planteles
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INICIO

Notifica a los
asesores de la

DGPDI el periodo y
los lineamientos
para la realizacién

del POA de

planteles y
dependencias
universitaria.

—

Revisan y actualizan
los contenidos de los
esquemas para la

elaboracién de los
POA

Actualiza los esquemas del
modulo POA en la plataforma
e-Planea ylo pone a
disposicion de los asesores
para su validacion

i

v

Notifica mediante
oficio a los
plantelesy

Habilita el médulo del POA en la
plataforma e-Planea para la
elaboracién y lo pone a
disposicion del titular DGPDI
para avalar y liberar el sistema

Elaboran su Programa

dependencias
universitarias el
periodoy
lineamientos para
la realizacion del
POA

Asesoran y aclaran
dudas a los planteles
y dependencias en la

elaboracién de su

POA

Operativo en el médulo
POA de la plataforma
e-Planea

iHay
observaciones?

- ——

Si

Si

¢Existen
dudas? -

» &
L Atienden las
observaciones
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Finalizan su POA y envian a validar.

No

v

Revisan que los

planteles y
dependencias hayan
concluido su POA

Realiza la publicacién de los
POA en las péginas oficiales de
cada plantel y dependencia

Notifican a la CGAF la finalizacidn de su
POA para la revision de los clasificadores
por objeto de gasto

Dependencias
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