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1. Propdsito

Establecer los lineamientos para la elaboracién y autorizacion del Programa Operativo Anual.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los departamentos del Instituto Tecnoldgico de La Piedad.

3. Politicas de operacion

3.1 Para la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) se debe tomar como base las acciones del
Programa de Trabajo Anual (PTA) y los lineamientos establecidos por la Direccién General del TecNM.

3.2 Cada proyecto incluido en el PTA debera tener un area responsable que programara recursos econémicos
en las partidas autorizadas para cada una de las acciones que ejecutara, informacion que serd integrada por
el Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

3.3 ElI POA se elaborara por cada Departamento, a través del médulo correspondiente en el Sistema de gestion
Estratégica (SGE) del TecNM.

3.4 La Direccion General del TecNM autoriza el POA.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Establece
lineamientos y
fechas para
captura del POA

1.1 Envia circular con fechas de captura en el Sistema
Integral de Informacién del TecNM y lineamientos
para la elaboracion del POA del Afio
correspondiente.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

TecNM

2. Recibe
comunicado y
establece las

estrategias para la
elaboracién del
POA

2.1 Recibe la informacion e instruye las estrategias para
la elaboracién del POA

Director/ Subdirector de
Planeacion y Vinculacion

3. Determinan los
recursos a asignar
en las acciones de

los proyectos
incluidos en el PIA
y captura en el
SGE

3.1 Con base en los proyectos y acciones incluidos en el
PTA, se asignan recursos econémicos para ejecutar
dichas acciones segun el clasificador por objeto de
gasto y los lineamientos definidos por la direccién
general.

Areas responsables

4. Analizay
verifica la captura
de todas las areas

en el médulo del
SGE
correspondiente y
envia al TecNM

4.1. Verifica la informacion capturada en el SGE de las
areas responsables

4.2 Envia a través del sistema SGE del TecNM, el POA
del Instituto .

Departamento de
Planeacion, Programacion

y Presupuestacién

5. Analiza y valida
el POA

5.1 El Area de Presupuestacion de la Direccion de
Programacion, presupuestacién e Infraestructura
fisica del TecNM analiza la informacién capturada y
valida el POA en el SGE

Direccion de
Programacion,
Presupuestacion e

Infrestructura fisica
TecNM

6. Comunica la
autorizacion del
POA alos
departamentos

6.1 Comunica a todos los departamentos del Instituto
gue el POA autorizado se encuentra disponible en el
modulo de POA del SGE.

Departamento de
Planeacion, Programacion

y Presupuestacion
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6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Programa de Trabajo Anual del Afio correspondiente

Clasificador por objeto de gasto vigente

7. Conservacion de lainformacion documentada

Informacion Cadigo Responsable Tiempo de Disposicion | Almacenamiento
documentada de conservarlo | conservacién y preservacion
Oficio de NA Departamento de Un afio. Impreso y/o Folder,
Autorizacion del Planeacion, digital computadora
Programa Programacion y
Operativo Anual Presupuestacion
del Instituto
Tecnolégico.

8. Glosario

Programa Operativo Anual: Documento de planeacién que sirve de guia para elaborar el presupuesto de
ingresos y egresos con base en el Programa Institucional Anual para buscar el desarrollo de actividades
estableciendo los proyectos, las acciones y las partidas presupuestales de los recursos econdémicos requeridos.

Proyecto: Conjunto de actividades para lograr un objetivo.

Acciones: Actividades a realizar en un proyecto para el logro de un objetivo planteado.

Partida presupuestal: Numero asignado para la compra de un producto o servicio segun el clasificador por objeto

de gasto publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

Recursos econémica: Es la de cantidad monetaria que se ejercera en el presupuesto.
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9. Control de cambios

Numero de Fechade Descripcion del cambio.
revision. actualizacion.
1 30 de noviembre de | Transicion a la norma ISO 9001:2015
2017
2 15 de marzo de 2019 | Implementacion de la Plataforma denominada Sistema de
Gestion Estratégica (SGE) definida por TecNM para el
proceso de elaboracion del POA

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
M.E. Rosa Isela Ponce del Ing. Maria Teresa Arellano Dr. Juan Manuel Padilla
Campo Casillas Hernandez
Jefa del Departamento de Subdirectora de Planeacion y Director
Planeacién, Programacion y Vinculacién
Presupuestacion
Firma: Firma: Firma:
15 de marzo de 2019 18 de marzo de 2019 20 de marzo de 2019
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