Procedimiento para la Elaboracion del ITV-PL-PO-002 s
Programa Operativo Anual (POA) ATx
Referencia ala Norma ISO 9001:2015: 5
41,42,6.1,6.2,6.3,7.1,7.5,8.1,8.3,85,9.1,10.3 o Instituto Tecnol6gico
Referencia a la Norma ISO 14001:2015: Revision: 1 deVeracruz
41,4.2,6.1,7.1,75,8.1,9.1,10.3

1.Propésito

1.1. Establecer los lineamientos para la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del Instituto
Tecnoldgico de Veracruz.

2.Alcance

2.1. Laelaboracion del Programa Operativo Anual aplica a todos los departamentos, divisiones, centros,
subdirecciones y direccion del InstitutoTecnolégico de Veracruz.

3. Politicas de operacion

3.1. La elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) se efectuara en apego a la normatividad vigente
aplicable.

3.2. Ejercer el presupuesto sin la autorizacion del Programa Operativo Anual implica el incumplimientode
las obligaciones previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

3.3. La Direccion del instituto, serd 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.

3.4. El andlisis e integracion del Programa Operativo Anual es responsabilidad del departamento de
Planeacién, Programacién y Presupuestacion.
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4. Lineamientos

4.1 Los trabajos correspondientes a la captura del Programa Operativo Anual se realizaran de tal manera
gue se cumpla con las fechas establecidas en el calendario de entrega de actividades y documentacion
emitido por la Secretaria de Planeacién, Evaluacién y Desarrollo Institucional del Tecnolégico Nacional
de México.

4.2 Para la realizacion del Programa Operativo Anual, es necesario contar con el Programa de Trabajo
Anual (PTA) capturado y con la validacién correspondiente.

4.3 La realizacién y envio del Programa Operativo Anual se llevara a cabo a través de los medios
establecidos para tal efecto por el Tecnol6gico Nacional de México.

4.4 Laasignacion de recursos a cada una de las acciones establecidas en el Programa de Trabajo Anual
se realizara en apego a la relacion de capitulos de gasto autorizados por proyecto. Los capitulos de gasto
mencionados deberan corresponder a lo establecido en el clasificador por objeto de gasto de la
administracion publica federal vigente.

4.5 En el caso de partidas de uso restringido y/o partidas donde se solicite el listado de articulos, sus
caracteristicas u alguna otra informacion referente al uso del recurso programado durante el proceso de
realizacion del Programa de Trabajo Anual, sera responsabilidad del area solicitante el proporcionar en
tiempo y forma toda la informacién requerida a través de los medios establecidos para tal efecto.

4.6 El comité de planeacion revisara y emitira sus recomendaciones sobre la propuesta de captacion de
ingresos propios, asi como la propuesta de asignacion de techos presupuestales a cada una de las areas
presentadas por el departamento de planeacién, programacién y presupuestacion a través de la
subdireccion de planeacidn y vinculacion.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Envia calendario de
entrega de informacion

1.1 Envia calendario de entrega de actividades y
documentacion a todos los Institutos
Tecnolégicos que conforman el Tecnologico
Nacional de México.

Tecnolégico
Nacional de
México.

2. Preparan propuesta
de captacién de
ingresos propios y
asignacion de techos
presupuestales

2.1 Elaboran de manera conjunta las propuestas
de captacion de ingresos propios y la asignacion
de techos presupuestales de acuerdo a las metas
establecidas en el Programa de Trabajo Anual.

Subdireccién de
Planeacion y
Vinculacion y

Departamento de

Planeacion,

Programacion y

Presupuestacion

3. Revisa y emite
recomendaciones sobre

3.1 El comité de planeacion revisa y emite sus
recomendaciones sobre las propuestas de

> captacion de ingresos propios y la asignacion de Comité de
captacion y techos .,
techos presupuestales, para presentarlas a la Planeacion
presupuestales : - ; L
Direccion del Instituto Tecnoldgico.
4. Realiza oficios de 4.1 Realiza y entrega los oficios de asignacién de
. = presupuesto a todos los departamentos, . -
asignacion de o . . Direccion
divisiones, centros, subdirecciones y a lal

presupuesto

Direccioén del Instituto.

5. Solicita elaboraciéon
del Programa Operativo
Anual a las areas

5.1 Solicita la elaboracién del Programa Operativo
Anual a las areas.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

6. Elabora Programa
Operativo Anual de sus
areas

6.1 Determina las necesidades del area a su
cargo y procede a la elaboracion del Programa
Operativo Anual.

Areas del Instituto
Tecnoldgico.

7. Integra el Programa
Operativo Anual del
Instituto

7.1 Integra el Programa Operativo Anual del
instituto, para su analisis y revision por la alta]
direccion.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
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8. Envia solicitud de
autorizacion del
Programa Operativo
Anual

8.1 Formaliza y envia oficio de solicitud de
autorizacion del Programa Operativo Anual al
Tecnoldgico Nacional de México.

Direccién

9. Recibe solicitud de
autorizacion del

9.1 Recibe oficio de solicitud de autorizacion del
Programa Operativo Anual y procede de acuerdo 3

Tecnol6gico Nacional de

Programa Operativo [los lineamientos, procedimientos y normativas México.
Anual aplicables.
10. Recibe 10.1 Recibe oficio de autorizaciéon del Programal
autorizacion del Operativo Anual y lo turna al Departamento de Direccion

Programa Operativo
Anual

Planeacién, Programacién y Presupuestacion.

11. Comunica a las areas

la aceptacion del
Programa Operativo
Anual

11.1 Recibe oficio de autorizacion del Programal
Operativo Anual y comunica a los departamentos y
subdirecciones del Instituto sobre su autorizacion

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

12. Recibe Programa
Operativo Anual
autorizado

12.1 Recibe Programa Operativo Anual autorizado
para lo procedente de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Departamento de
Recursos Financieros

7. Documentos de referenc

ia

Codigo (cuando
Documentos a%liéue)

Manual del Sistema de Gestion de Calidad Verificar
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Pablica N/A
Federal

Programa de Desarrollo Institucional del Plantel N/A
Programa de Trabajo Anual del Plantel N/A
Manual de Organizacion de los Instituto Tecnoldgicos N/A
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8. Registros
Cdédigo de
_ Tiempo de Responsable de registro o
Registros conservacion conservarlo identificacion
Unica
Departamento de Planeacion,
Programa Operativo Anual 3 afios Programacion y N/A
Presupuestacion
Departamento de Planeacion,
Oficio de autorizacion del 3 afios Programacion y N/A
Programa Operativo Anual Presupuestacion
9. Cambios de esta version
NUKERD B2 TECHADE DESCRIPCION DEL CAMBIO 5
REVISION | ACTUALIZACION REALIZO
1 Julio 2022 Se reestructura el procedimiento por José Camargo Mendez

necesidades de operacion

Jefe del departamento de
Planeacion Programacion y
Presupuestacién




