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PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL POA

1.    Objetivo


Establecer los lineamientos para la gestión de la autorización del Programa Operativo Anual (POA) del Instituto Tecnológico de Cancún, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros asignados.

2.  Alcance
La elaboración del Programa Operativo Anual aplica a todos los departamentos del Instituto Tecnológico de 

Cancún.
3. Políticas de operación
3.1 La elaboración del Programa Operativo Anual (POA) se efectuará en apego a la normatividad vigente aplicable y conforme al gasto directo autorizado.
3.2 El ejercer el presupuesto sin la autorización del Programa Operativo Anual implica el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

3.3 El análisis e integración del Programa Operativo Anual es responsabilidad del departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
3.4 El procedimiento de elaboración sigue las indicaciones del TecNM descritas en el sitio web de captura y administración denominada “Sistema Integral de Información del TecNM” (en la dirección: http://sii.tecnm.mx/), el cual está regido por las leyes y políticas vigentes aplicables.
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6. Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recibe oficio de autorización de gasto del TecNM e instruye para la elaboración del POA. 
	1.1 Recibe oficio de autorización de recurso del TecNM.
1.2 Solicita al Departamento de Planeación la elaboración del POA
	Dirección del Instituto Tecnológico de Cancún.

	2. Convoca a reunión y solicita POA a las áreas o Departamentos
	2.1 Convoca a una reunión en donde solicita la elaboración del POA a las Áreas o Departamentos por medio del sistema Siplan
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	3. Elabora el POA de su Área o Departamento.
	3.1 Determina las necesidades del Departamento de su responsabilidad y elabora el POA.
3.2 Somete a revisión con su subdirector.
3.3 Entrega al jefe del Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación el POA de su Área o Departamento en el sistema de Siplan.
	Jefes de Departamentos del Instituto Tecnológico de Cancún.

	4. Recibe y revisa la congruencia y pertinência del POA.
	4.1 Recibe los POA de cada Área o Departamento, los revisa y procesa la información proporcionada.

Si procede: Integra el POA del Instituto Tecnológico y lo presenta al Subdirector de Planeación.

Si no procede: Regresa al Área o departamento Responsable con las observaciones correspondientes.

	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	5. Integra el POA del Instituto.
	5.1 Integra el POA y lo captura en línea en el Sistema Integral de información en la dirección http://sii.tecnm.mx/.
Mostrando como resultado su pantalla los siguientes formatos:

a) Desglose de Proyectos por programa Institucional.

b) Concentrado por Partida Presupuestal y programa Institucional.

c) Desglose del Presupuesto de Inversión con Cargo a Ingresos Propios.

d) Concentrado por Programa y Proyecto Institucional.

e) Determinación de Captación de los Ingresos Propios.

f) Desglose de Ingresos Propios Orientados al Pago del Capítulo 1000.

g) Desglose de Ingresos Propios Orientados al Mantenimiento Correctivo o Preventivo.

h) Gasto Justificado.

i) Gasto No Justificado.

j) Partidas Restringidas

k) Desglose para la Partida 38301 (Congresos y convenciones).
l) Concentrado del capítulo 4000.

m) Concentrado por Partida Presupuestal y Proyecto.
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	6. Analiza el POA del Instituto.
	6.1 Analiza el POA del Instituto.
Si procede: Pasa a la Dirección del Instituto para su formalización.
No procede: Regresa el Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación para su corrección.
	Subdirección de Planeación y Vinculación.

	6. Formaliza ante el TecNM la solicitud del autorización del POA
	7.1 Formaliza y envía oficio de solicitud de autorización del POA al TecNM
	Dirección del Instituto Tecnológico de Cancún.

	7.  Recibe observaciones, procede a su corrección y las remite para su análisis.
	8.1 Recibe observaciones, procede a su corrección y las remite para su análisis en el Sistema Integra de Información.


	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	9 Recibe autorización del POA.
	9.1 Recibe oficio de autorización del POA emitido por el TecNM y lo turna al Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Dirección del Instituto Tecnológico de Cancún.

	10 Difunde la autorización del POA.
	10.1 Recibe oficio de autorización del POA y la difunde a las Áreas o Departamentos.


	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	11  Recibe el POA autorizado. 


	11.1 Recibe, analiza y administra el ejercicio del POA.


	Áreas o Departamentos del Instituto Tecnológico de Cancún.

	12 Recibe el POA autorizado para su validación en el sistema SIA TEC.


	12.1 Recibe el POA autorizado y procede a su validación en el sistema SIA TEC.

	Departamento de Recursos Financieros. 


7. Documentos de referencia

	Documentos

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal.

	Clasificador por Objeto del Gasto

	Programa Institucional Anual vigente del Instituto Tecnológico de Cancún

	Programa Institucional de Innovación y Desarrollo del Instituto Tecnológico de Cancún.


8. Documentos generados
7.1 El sitio “Sistema Integral de Información del TecNM” (en la dirección: http://sii.tecnm.mx/), una vez valida la información, genera un conjunto de documentos que en general integran el “Programa Operativo Anual” del año actual:

a) Desglose de Proyectos por Programa Institucional.
b) Concentrado por Partida Presupuestal y Programa Institucional.
c) Desglose del Presupuesto de Inversión con Cargo a Ingresos Propios.
d) Concentrado por Programa y Proyección Institucional.
e) Determinación de Captación de los Ingresos Propios.
f) Desglose de Ingresos Propios Orientados al Pago del Capítulo 1000.
g) Desglose de Ingresos Propios Orientados al Mantenimiento Correctivo o Preventivo.
h) Gasto Justificado
i) Gasto No Justificado

j) Partidas Restringidas.

k) Desglose para la Partida 38301 (Congresos y convenciones).

l) Concentrado del Capítulo 4000.

m) Concentrado de Partida Presupuestal y Proyecto.
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