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1. Propdsito

1.1 Establecer lineamientos para la elaboracién del Anteproyecto del Programa Operativo Anual (APOA) con
el propésito de orientar y sistematizar las actividades que optimicen los recursos financieros hacia el
logro de las metas proyectadas en el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) y
Programa de Trabajo Anual (PTA).

2. Alcance

2.1 Este documento aplica a todas las instituciones que integran el Sistema Nacional de Educaciéon Superior
Tecnoldgica (SNEST) en la elaboracién y evaluacion del Anteproyecto del Programa Operativo Anual.

3. Politicas de operacién

3.1

3.2

3.3

El Anteproyecto del Programa Operativo Anual emana de las metas consideradas en el Programa de
Trabajo Anual (PTA) en lo particular, y del PIID en lo general.

La elaboracién del Anteproyecto del Programa Operativo Anual se efectuard en apego a la
normatividad vigente aplicable.

Para ejercer el presupuesto se deberd tener el Anteproyecto del Programa Operativo Anual
debidamente autorizado.

4 Lineamientos

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

La Direccién del instituto o centro, sera responsable de cumplir las disposiciones aplicables en
materia presupuestaria contenidas en el Presupuesto de Egresos y las que emitan las Secretarias de
Hacienda y de la Funcién Publica, en el ambito de sus respectivas competencias.

Dar estricto cumplimiento a los lineamientos de racionalidad y austeridad presupuestaria.

El 80% del presupuesto se destinara para las metas académicas, conforme a la oportunidad de
mejora y a la clasificacion del Instituto Tecnoldgico.

Las metas administrativas de apoyo a las metas académicas no rebasaran el 20% del total del
presupuesto.

Tener el Programa de Trabajo Anual (PTA) autorizado; se debera anexar oficio de autorizacién
emitido por la Direccion de Desarrollo del Sistema de la Direccién General de Educacién Superior
Tecnoloégica (DGEST).
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4.6

4.7

4.8

En el Capitulo 1000 Unicamente se podra ejercer la partida 1308 “Compensacién por servicios
eventuales” exclusivamente a través de ingresos propios. Se anexara oficio con la relacién de
conceptos presupuestados enteramente justificados, atendiendo la normatividad vigente. La partida
deberd ejercerse Unica y exclusivamente en los procesos clave: “Formacién Profesional”,
“Investigacion y Estudios de Posgrado”, “Desarrollo Profesional”, “Vinculacién Institucional” y
“Difusién Cultural y Promocién Deportiva”.

Para ejercer la partida 3409 “Patentes, regalias y otros” en lo que respecta a la adquisicién de
software exclusivamente a través de ingresos propios, se debera anexar el oficio de autorizacién
emitido por la Direccién de Telecomunicaciones de la DGEST. El oficio debera indicar el monto
presupuestado en el Anteproyecto del Programa Operativo Anual.

Para ejercer el capitulo 5000, los bienes deberan estar identificados conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto vigente y debidamente justificados; en funcion del reemplazo por deterioro u
obsolescencia. La justificacién especificara la motivacion para la adquisicién y el area de destino,
priorizando conforme a lo siguiente:

— Manuales de practicas por asignaturas.
— Guias mecanicas vigentes.

— Acreditacién de carreras.

— Proceso de certificacion

— El parque vehicular no podré renovarse antes de 5 afios. Salvo dictamen técnico que no
garantice la seguridad de los usuarios.

— Tratdndose de equipo de tecnologia de la informacion, se debera anexar el oficio de
autorizacion emitido por la Direccion de Telecomunicaciones de la DGEST. El oficio debera
indicar el monto presupuestado en el Anteproyecto del POA.

4.9 Se remitird el Anteproyecto del Programa Operativo Anual conforme al calendario de entrega de

informacion establecido por la DGEST.
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5. Diagrama del procedimiento
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas

1. Comunica 1.1 Solicita mediante calendario de entrega de informacion, el Coordinacién
lineamientos Anteproyecto del Programa Operativo Anual a los Institutos Sectorial de
parala Tecnolégicos o Centros que integran el SNEST. Planeacion y
elaboracién Desarrollo del

2. Recibe 2.1 Recibe comunicado de la DGEST e instruye para la elaboracion
comunicado de APOA con base en el PIID y PTA del Instituto Tecnolégico o
de la DGEST Centro. Direccién del Instituto

e instruye para
la elaboracién

o Centro

del APOA
3. Solicita APOA a | 3.1 Da instrucciones al Jefe del Departamento de Planeacion,
las areas. Programacién y Presupuestacién de las estrategias para la

elaboracion del APOA.

3.2 Realiza reunién con directivos y jefes de departamento para
solicitar el APOA y dar a conocer los lineamientos para su
elaboracion utilizando los formatos SNEST-PL-PO-002-01,
SNEST-PL-PO-002-02, SNEST-PL-PO-002-03, SNEST-PL-
PO-002-04 e instructivos de llenado correspondientes.

Subdireccién de
Planeacion y
Vinculacién.

4. Elabora APOA
de su Area.

4.1 Determina las necesidades del area o departamento de su
responsabilidad y elabora el APOA en los formatos
correspondientes.

4.2 Somete a revisién con el jefe inmediato superior el APOA de su
area o departamento y recaba su Visto Bueno.

4.2 Entrega al jefe del Departamento de Planeacién, Programacion
y Presupuestacion el APOA de su area.

Areas del Instituto
Tecnolégico o Centro

5. Recibe y revisa
la congruencia y
pertinencia del
APOA con el
PIIDy PTA.

5.1 Recibe los APOA de cada &rea o departamento responsable,
los revisa y procesa la informacién proporcionada.

Si procede: Integra el APOA del Plantel y lo presenta al Subdirector
de Planeacion y Vinculacion.

No procede: Regresa al area o departamento responsable con las
observaciones correspondientes.

Departamento de
Planeacion,
Programacién y
Presupuestacion.

6. Integra el APOA
del Instituto
Tecnolégico o
Centro.

6.1 Integra el APOA del instituto Tecnolégico o Centro y lo

presenta al Subdirector de Planeacién y Vinculacion.

Departamento de
Planeacion,
Programacién y
Presupuestacion.

7. Analiza APOA
del Instituto
Tecnolégico o
Centro.

7.1 Analiza el APOA del Instituto Tecnoldgico o Centro.
Si procede: Prepara su envio a la DGEST.

No procede: Regresa al Departamento de
Programacion y  Presupuestacion las
correspondientes.

Planeacion,
observaciones

Subdireccion de
Planeacion y
Vinculacién.
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8. Formaliza ante

8.1 Formaliza y envia la solicitud de autorizacién del APOA, ante la

Direccién del Instituto

la. DGEST la| DGEST. o Centro
solicitud de

autorizacion del

APOA

9. Recibe y analiza | 9.1 Recibe y registra el APOA del Instituto Tecnolégico o Centro. | Direccion de
el APOA. ©N19.2 Revisa el APOA del Instituto Tecnolégico o Centro, verificando Programacion
congruencia | I " ient | tividad vigent Presupuestal e
con el PIID y que cumpla con los lineamientos y la normatividad vigente | |t aestructura Fisica.
PTA. aplicable.

Si procede: Elabora oficio de autorizacién del APOA vy lo turno
para su aprobacién a la Coordinacion Sectorial de Planeacién y
Desarrollo del Sistema.

No procede: Elabora observaciones, las envia por correo
electrénico al Jefe del Departamento de Planeacién, con copia
al Subdirector de Planeacién vy Director del Instituto
Tecnolégico o Centro.

10. Aprueba los 10.1 Aprueba los resultados del andlisis y gestiona autorizacion. Coordinacién
resultados del Sectorial de
analisis y Planeacion y
gestiona Desarrollo del
autorizacion Sistema.

11. Recibe 11.1 Recibe las observaciones, procede a su correccién y las | Departamento de
observaciones remite para su analisis a la Direccion de Programacion | Planeacién,
procede a su Presupuestal e Infraestructura Fisica. Programacion y
correccion 'y Presupuestacion

las remite para
su analisis

12. Recibe

autorizacién

12.1 Recibe oficio de autorizacion del APOA.

Direccidn del Instituto
Tecnolégico o Centro.

13. Difunde el 13.1 Difunde e informa a las areas la autorizacién del APOA dando | Subdireccion de
APO_A instrucciones para su ejercicio Planeacion y
autorizado Vinculacién

14. Reciben APOA | 14.1 Recibe, analiza y administra el ejercicio del APOA Areas del Instituto
autorizado Tecnoldgico o Centro
para su
ejercicio

15. Recibe APOA

autorizado y
captura en el
SIATEC

Recibe el APOA autorizado y procede a su captura en el SIATEC

Departamento de
Recursos Financieros

Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad

612-GC-MC-001

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion

Publica Federal

28
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Clasificador por Objeto del Gasto N/A

Programa de Trabajo Anual vigente en el Plantel

SNEST-PL-PO-001-01

Programa Institucional de Innovacioén y Desarrollo del Plantel

SNEST-PE-PO-001-01

8. Registros
Registros Tiempo de Responsable Caodigo de registro o
conservacion de conservarlo identificaciéon Unica

Anteproyecto del 1 afo Departamento de Planeacién, SNEST-PL-PO-002-01

Programa Operativo Programacion y Presupuestacion SNEST-PL-PO-002-02

Anual SNEST-PL-PO-002-03
SNEST-PL-PO-002-04

Anteproyecto del 1 afo Direccién de Programacion SNEST-PL-PO-002-01

Programa Operativo Presupuestal e Infraestructura SNEST-PL-PO-002-02

Anual Fisica SNEST-PL-PO-002-03
SNEST-PL-PO-002-04

Oficio de 1 afo Departamento de Planeacion, N/A

autorizacion del Programacién y Presupuestacion

APOA.

Oficio de 1 afno Direccién de Programacion N/A

autorizacion del Presupuestal e Infraestructura

APOA. Fisica

9. Glosario
N/A

10. Anexos

10.1 Formato para el Desglose de Metas por Proceso Clave.

SNEST-PL-PO-002-01

10.2 Formato para el Concentrado por Partida Presupuestal
y Proceso Estratégico.
10.3 Formato para el Desglose del Presupuesto de Inversion
con cargo a Ingresos Propios.

10.4 Formato para el Concentrado por Proceso Clave y Estratégico.

11. Cambios a esta revision

SNEST-PL-PO-002-02

SNEST-PL-PO-002-03
SNEST-PL-PO-002-04

Numero de Fecha de Descripcion del cambio
Revision actualizacion
5 29 de Octubre de 2007 Revision total
4 16 de mayo de 2007 | Por instrucciones de la Direccion de Programacion Presupuestal e

Infraestructura Fisica, el procedimiento con revision 3 no sufre cambios
de fondo sélo de forma; por la imagen corporativa se cambia el logo de
el aguila por el del SNEST y se cambia en todo el documento las
palabras ORGANIZACION por SNEST y Planteles por Institutos
Tecnoldgicos o Centros, al igual que en el propésito y el alcance.
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3 16 de junio de 2005 |Se cambia el logo de la SEP, codificaciones del procedimiento y sus
formatos, se incluye en los documentos de referencia la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Se cambia en todo el procedimiento la frase Instituto Tecnol6gico por la
palabra Instituto Tecnoldgico o Centro para estandarizar con los demas
procedimientos.
En el bloque 4 del diagrama del procedimiento, se cambié a integra el
POA del Instituto Tecnolégico o Centro.
En el bloque 5 del diagrama del procedimiento se agregé el bloque de
decision.
En el punto 6 de la descripcién del procedimiento, se cambié a firma y
envia oficio del POA, solicitando su autorizacién ante la DGEST.
En el paso 6 correspondiente a documentos de referencia, se eliminé la
columna de cédigo.
Se elimina el punto 2.2 de descripcion del procedimiento.
Se elimina del punto 3.4 de politicas de operaciéon, normas vigentes
aplicables, se incluye clasificador por objeto del gasto vigente.
Se elimina del 7.1 el Concentrado de Autorizacion del POA SNEST-PL-
P0O-002-07, quedando sélo el oficio de autorizacién el cual queda como
registrd.

2 11 de octubre de 2004 Revisién total.

1 24 de mayo de 2004 Revision total.
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