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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

Autorizacién del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto
Procedimiento: por los Institutos Tecnoldgicos, Centros y Direcciones de Area de la
Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Cédigo: 513-PR-14

Objetivo(s):

» Establecer los lineamientos para la gestiéon de la autorizacién del Programa Operativo Anual (POA),
de los Institutos Tecnoldgicos y Centros, asi como de las dreas organizativas del érgano central de
la Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica.

Glosario:
+ DGEST: Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica
« PIlD: Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo
« PTA: Programa de Trabajo Anual
« POA: Programa Operativo Anual
» SIATEC: Sistema Integral de Administracion Tecnoldgica

Marco Normativo:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica Federal.

« Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica,

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
» Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

« Catdlogo de Bienes Muebles vigente.

« Manual de Ingresos propios de los planteles educativos dependientes de la Subsecretaria de
Educacidn e Investigacion Tecnoldgicas.
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Referencias:

» Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos (SNEST).

« Programa Institucional de Innovacidn y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico o Centro.

« Programa de Trabajo Anual vigente de los Institutos Tecnoldgicos, Centros y dreas de la
Direccién General.

«  Manual de Organizacion de la Direccidon General de Educacion Superior Tecnoldgica.
«  Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico o Centro.

Alcance:

» Este procedimiento se aplica en todos los Institutos Tecnoldgicos, Centros y las Direcciones de
Area de la DGEST.

« Para la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) se tomardn como base las metas
establecidas en el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) del Instituto
Tecnoldgico o Centro vy los lineamientos establecidos por la DGEST.

« Para la elaboraciéon y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) los Institutos
Tecnolégicos, Centros y Direcciones de Area de la Direccidon General de Educacién Superior
Tecnoldgica (DGEST) se apegardn a lo establecido en este procedimiento.

« La Direccién Programaciéon Presupuestal e Infraestructura Educativa es responsable de la
coordinacién y evaluaciéon de lo relativo al procedimiento y de establecer el seguimiento en
la entrega, revision y autorizacién del Programa Operativo Anual.

Responsabilidades:

El Director General de Educacién Superior Tecnolégica.
« Autoriza el Programa Operativo Anual de los Institutos Tecnoldgicos y Centros Especializados, asi
como de las direcciones de drea de la Direccién General.

La Coordinacién Sectorial de Planeacién y Desarrollo del Sistema.
» Establece el calendario para la entrega del POA y supervisa la asignacion de presupuestos.

El Director de Programacion Presupuestal e Infraestructura Fisica.

« Anadliza y observa los POA’s de los Institutos Tecnolégicos, Centros y direcciones de Area de la
Direccién General, y los asesora en la elaboracién de los mismos.

* Asigna el presupuesto de acuerdo a las normas y lineamientos aplicables.

El Director del Instituto Tecnoldgico o Centro.

» Presenta su POA ylo envia para su aprobacion.

» Recibe autorizacién y ejerce presupuesto de acuerdo al POA, da seguimiento, y evalua
permanentemente.
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Procedimiento:

Autorizacion del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto

por los Institutos Tecnolégicos, Centros y Direcciones de Area de la

Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica.

Cédigo:

513-PR-14
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Autorizacién del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto

Procedimiento: por los Institutos Tecnoldgicos, Centros y Direcciones de Area de la
Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.
Cédigo: 513-PR-14
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Emite lineamientosy

calendario para
elaboracion y envio
del Programa
Operativo Anual
(POA.

1.1.

1.2,

De acuerdo a los lineamientos establecidos y a
la asignaciéon de recursos a la Direccion
General, emite lineamientos especificos y el
calendario para la elaboraciéon y entrega del
POA.

Somete al visto bueno del Director General.

Coordinador Sectorial de
Planeaciéon y Desarrollo del
Sistema.

. Envia lineamientos y
calendario a los
Institutos
Tecnolégicos, Centros
y direcciones de Area.

2.1.

2.2,

Solicita, mediante un cronograma de entrega
de informacién, el POA a los Institutos
Tecnolégicos, Centros y direcciones de Area
de la Direccion General.

Asesora, durante todo el proceso a los
Institutos Tecnolégicos, Centros y direcciones
de Area de la Direccion General.

Director de Programacion
Presupuestal e
Infraestructura Fisica.

. Elabora POA y envia
para su aprobacidn.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Recibe comunicado para la elaboraciéon del
POA, e instruye para su atencién y
elaboracioén.

Realiza reunion con titulares de areas
organizativas para elaborar el POA.

Determinan necesidades y elaboran POA
especifico.

Integra el POA del Instituto o Centro, en los
formatos sefialados en los anexos de este
procedimiento.

Analiza y aprueba POA.
Formaliza y solicita autorizacién del POA

Nota: En el caso de las direcciones de area de
la Direccion General, la etapa se desarrollara
de acuerdo a las particularidades
organizativas de cada una de ellas.

Las direcciones de area de la DGEST sélo
requisitardn, para la elaboracion de su POA,
el Formato para el desglose de metas por
proceso clave (513-PR-14-A01)

Director de Instituto
Tecnoldgico, Centro o
Director de Area de la DGEST.

Subdirector de Planeacién y
Vinculacion.

Titulares de las areas
organizativas.

Jefe del Departamento de
Planeacioén, Programaciéon y
Presupuestacion.
Subdirector de Planeacion y
Vinculacion.

Director de Instituto
Tecnoldgico, Centro o
Direccion de area.
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4. Analizay elabora
propuesta de
dictamen de
autorizacion del POA.

4.1,

4.2,

4.3.

Recibe y registra el POA entregado por los
Institutos Tecnolégicos, Centros 0
direcciones de Area de la Direccion General.

Revisa y analiza el POA, verificando el
cumplimiento de la normatividad y su
congruencia con el PIID y el PTA.

Brinda la asesoria necesaria para la atenciéon
de posibles observaciones.

Director de Programacion
Presupuestal e
Infraestructura Fisica.

4.4. Elabora oficio de autorizacidn.
5. Gestiona autorizaciéon | 5.1. Aprueba los resultados del andlisis y autoriza | Coordinador Sectorial de
del POA. el POA. Planeacion y Desarrollo del
5.2. Gestiona y distribuye los recursos para Gasto | Sistema.
Directo de los Institutos Tecnoldgicos,
Centros y direcciones de Area de la Direccién
General.
5.3. Notifica la autorizacidn y ajustes del monto
de Gasto Directo.

6. Autoriza Programa 6.1. Otorga su visto bueno y autoriza el Programa | Director General de

Operativo Anual. Operativo Anual. Educacién Superior
Tecnolégica.

7. Recibe autorizacion, 7.1 Recibe autorizacion y difunde el POA | Director del Instituto
ejerce y actualiza el autorizado. Tecnoldgico, Centro o
POA Direccién de area.

ermanentemente. . .
P 72 Recibe POA autorizado y procede a su | Jede del Departamento de

7.3

7.4

validacion en el SIATEC.

Recibe los ajustes en la asignacién del Gasto
Directo y actualiza el POA, en acuerdo con el
Departamento de Recursos Financieros.

Autoriza los ajustes al POA, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Recursos Financieros.

Jefe del Departamento de
Planeacién y Vinculacién.

Director del Instituto
Tecnoldgico, Centro o
Direccion de area.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:
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Autorizacién del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto
Procedimiento: por los Institutos Tecnoldgicos, Centros y Direcciones de Area de la
Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica.

Cédigo: 513-PR-14

ANEXOS

Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento

Desglose de metas por proceso clave Programar y presupuestar metas
por procesos

513-PR-14-A01

Concentrado por ?a.rtlda Concentrar el presupuesto por 513-PR-14-A02
presupuestal y proceso estratégico procesos

Desglose del presupuesto de ibir | . | itul

inversion con cargo a ingresos Describir los bienes del capitulo 513-PR-14-A03
propios 5000

Concentrado por proceso clave y Concentrar montos 513-PR-14-A04

estratégico

Determinacion de captacion de los | Especificar el concepto y monto de

. . ) 513-PR-14-A05
ingresos propios ingresos

Desglose de ingresos propios Describir el uso de recursos en el 513-PR-14-A06

orientados al pago del Capitulo 1000 Capitulo 1000
Desglose de ingresos propios Describir el uso de recursos
orientados al mantenimiento | destinados al mantenimiento de las 513-PR-14-A07
correctivo o preventivo instalaciones
REGISTROS
. Cédigo de registro
Documentos de Trabajo Tiempo d.e, LCHREEEAD CE o identificacion
conservacion conservar oo
Unica
Base de datos para " .
. s o Area de Programacion y
seguimiento de la autorizacién 3 afos ., N/A
Evaluacién Presupuestal
del POA
Oficio de autorizacién del POA Area de Programacion y
1 afio i N/A
Evaluacion Presupuestal
POA del Instituto Tecnoldgico, Area de Programacion y N/A
Centro o Direccién de Area 1afo Evaluacidn Presupuestal
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Procedimiento:

Autorizacién del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto
por los Institutos Tecnoldgicos, Centros y Direcciones de Area de la
Direccién General de Educacion Superior Tecnolégica.

Cédigo: 513-PR-14

1 05 mayo 2011 Ajuste de formato para el | Disposiciones de la

procedimiento y por cambio | DGICO vy de la
significativo del Clasificador por | SHyCP.
objeto del Gasto
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