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Programa Operativo Anual

. Objetivo

Establecer los lineamientos para la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), a fin de

ejercer los recursos asignados al gasto de operacion de la Universidad Politécnica de Texcoco,

enfocado a elevar la calidad de los Servicios Educativos.

2.

3.

Alcance

Este documento aplica a las metas institucionales definidas en el SIPREP.

Datos Generales

Relacion con otros procesos ‘ Indicadores del Proceso ‘ Registros y Anexos

Este procedimiento forma parte Meta: Seguimiento y w

del proceso de “Coordinacion de cumplimiento  de la metas FPE-O1 “Resumen por Proyecto
Metas para el Desarrollo anuales institucionales del POA”

Educativo 5 comprometidas. FPE-02 “Cuantificacion por
Mantiene relacidon con todas las Proyecto del POA”

Areas de la UPTex

Responsables \ Infraestructura \ Requisitos ISO 9001

Proceso
Departamento de Planeacion y Espacio e Instalaciones
Evaluacion Oficina 7.1 Planeacion de la Realizacion
Operador del Proceso Equipo para el Proceso del Producto.
Departamento de Planeacion y Equipo de Computo.
Evaluacion
4. Términos y Definiciones

5.

GEM: Gobierno del Estado de México.

POA. Programa Operativo Anual

Unidad Administrativa. Para fines de este documento se refiere a todos los Directores (as) y
Jefes (as) Responsables del Departamento asignado.

SIPREP. Sistema de Planeacién y Presupuesto instaurado por el Estado de México el cual permite
evaluar trimestralmente el cumplimiento de las metas originalmente planeadas.

UPTex: Universidad Politécnica de Texcoco.

Politicas

La elaboracion del POA debe alinearse a la normatividad vigente aplicable que se establece para
la UPTex vy sin rebasar el techo presupuestal publicado en la Gaceta de Gobierno.

La programacion del gasto se debe realizar conforme al Clasificador por Objeto del Gasto vigente
del GEM.

El POA sera elaborado de conformidad a las metas establecidas y comprometidas por las diversas

areas de la Universidad Politécnica de Texcoco.
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6. Desarrollo de las Actividades

Direccion General de Educacion Unidad Administrativa de Responsables de Unidades
Planeacion y Evaluacion Administrativas

Superior del Estado de México/
Unidad Administrativa de Rectoria

o ¢ SOOI o PO :
1. Solicita ko elaboracidn del POA 3. Recibe o FPE-01 “Resumen por

Anteproyecto) al repeaseniants de *

Iln |IF§F) |R=<‘f"~rh) <" n (‘m‘)i! a la Proyeclo del POA". en i que
3 2Ccio SOr ;ORI Q I 8 d ? 2 - A

B iy iy sy ey h defermina las necesidadas de su

Unidod Aciministrative de ” x ,
r’fl'“?‘-"’“'é‘ v—d Iﬁ'én jj_ f ”f’j drea y lo enlrega ol Jefe(a) de ko —
& Qci v > ( Y /
'"""["" ny FIACIO e 1T N Unidad Adminstrativa de
anual. |

- | Plansocion y Evoluocion poro su
seguimiento.

&

2. Afiende la solicitud v envia a los
responsable de cade  Unidod
Administrofiva de lo UPTex &l FPE-01
#| “Resumen por Proyecto del POA",
con la finalidod de obtener la
informacidn  requerda paa  la

| elaboracion del POA.

4. Recibe el FPE-01 “Resumen por
Proyecto del POA™ ce cado Unidod
Administrafiva de la UPTex y registra [«
la informacién en al Sislema de
Planeaclon y Presupuesio (SIPREP)

v

5. Regstra en el formoto FPE-02
“Cuanfificacion por Proyecto del
POA" la informocién requernda
mediante formato FPE-01 “Resumen
por proyecto del POA", de cada
Unidad Administrativo de la UPTex y
lo tumo ol Jefelo) de la Unidod
Administrafivo de Recurscs
Rnancieros para a
complementacion a inlegracion de
los recursos financieros

Ejecutora.

46, B Jefela) de lo Undad
Administrativa de Recursos
Financieros recibe o FPE-02
"Cuantificacién por Proyecto del
POA", vy redliza lo infegracion de los
recursas finoncieros v lo remite al
Jefe{o] de ia Unidad Administrativa
de Planeocién y Evaluaddn parda su
saguimiento.

\ 4

Entradas: Solicitud de Elaboraciéon del Programa Operativo Anual

7. Recibe la FPE-02 "Cuanfificacién
por Proyecto del POA", verifica que

los montos corraspondan al Techo (e
presupuesial del sjercicio que se
asia proveciondo.

Salidas: Definicion del Proyecto, Cuantificacidon de metas y Calendarizacién de Metas por Proyecto y Unidad

v
8
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6. Continuacion del Desarrollo de las Actividades

Entradas: Solicitud de elaboraciéon del Programa Operativo Anual

Direccién General de Educacion
Superior del Estado de México/
Unidad Administrativa de Rectoria

12, Unidod Administrativa de
Rectora recibe los tormotos de PoR-
01a Definicion del Proyecic, PbR-020
Cuanfificocién de metas, v PbE-0%9a
Caolendarizacién  de metas por
proyecto y unidod eiecutorg, valida
los documentos mediante fima,
ramile la Informocidn  ante  las
instancias comaspondientes, a frovés
de oficio,

Unidad Administrativa de
Planeacion y Evaluacion

/8. 856\
/7 requieren "\
combios ey ™ Si
&l FPEG2 L
Cuantificac!
&n por
proyecio dal
POA para sy
tagntro en sl
“SIPREPY

stra 1o informocion fino

las metos comprometidos en el

_ SIPREP.

ora Yy

1 Calendarizacién de

.

9. Imprimea los formates de PbR-0Ola

Definicién del Proyecio, PDR-02a
Cuantificacidn de melas, y POR-O%a
Calendorizacién de mefas por
proyecto y undad gjecutora, mismo
que emite &l SIPREP, y lo tuma a las
Unidades Adrninistrativas de
Administracién y Finonzas y Rectoric
para su valklacion,

El

Administratives  de
Evaluacion
“Cuanfificacién  por
POA™
corespondientes, al Jefela) ds la
Unidad Administrativa de Recursos
FRnoncieros poroe su coreccién

Responsables de Unidades
Administrativas

lefeja) de o Unidad
Planeocion

FPE-02
Proyecto del

obsenvocionss

remite &l

con los

P
6

1. Recibe los formatcs de PbR-O1a
Definicion dsl Proyecto, PbR-02a
Cuantificacién de metas, y PBR-O7a
meics por
proyecto unidod F;'ir tora v
solicita lo validacion del Rector de la
UPTex

v

13. Resgueda una copia de los
foemotios PDR-Olo  Definicién  del
Proyecio, PbR-02a Cuanfificacion
da metas, / PoOR-0Pa
Calendarizacién de melas por
proyecio y unidad efecutorq, con sy
respectivo ocuse de sntrega ante
las instancias correspondientsas.

) X
[ Finy

10,

Administrocion y Finanzas recibe los
forrmale

Proyecio,

de

Cofendarizacion ds

proyacio unidod ejecutora v,
valida los documantos mediante o
firmo, v remite o o Unidad

Administrativa  de
Evaluacidn.

La Unidod Administrafiva de

s da PoR-01a Definicién dal
PbR-0O2c Cuantificocidn
metas, y PoR-C%a
metas por

Plansocion

Codigo: PPE-01 Vigencia desde: 16/05/2017 Pagina 5 de 8

Salidas: Definicion del proyecto, Cuantificacidon de metas y Calendarizacién de metas por proyecto y unidad ejecutora.
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7. Descripcion de las Actividades

m Responsable Detalle de la Actividad

Direccién General de
Educacion Superior del
Estado de México.

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Planeacion y Evaluacion

Responsables de cada
Unidad Administrativa de
la UPTex

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Planeacion y Evaluacion

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Recursos Financieros

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Planeacion y Evaluacion

¢Se requieren cambios
en el FPE-02
Cuantificacion por

proyecto del POA para
su registro en el SIPREP?

Solicita la elaboracién del POA (Anteproyecto) al representante
de la UPTex (Rectoria) con copia a la Unidad Administrativa de
Planeacion y Evaluacion, de forma anual.

Atiende la solicitud y envia a los responsable de cada Unidad
Administrativa de la UPTex el FPE-0O1 “Resumen por Proyecto
del POA”, con la finalidad de obtener la informacion requerida
para la elaboraciéon del POA.

Recibe el FPE-0O1 “Resumen por Proyecto del POA”, en el que
determina las necesidades de su area y lo entrega al Jefe(a) de la
Unidad Administrativa de Planeacion y Evaluacion para su
seguimiento.

Recibe el FPE-01 “Resumen por Proyecto del POA” de cada
Unidad Administrativa de la UPTex y registra la informacion en el
Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP).

Registra en el formato FPE-02 “Cuantificaciéon por Proyecto
del POA” la informacion requerida mediante formato FPE-O!
“Resumen por proyecto del POA” de cada Unidad
Administrativa de la UPTex y lo turna al Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de Recursos Financieros para la complementacion
e integracién de los recursos financieros.

Recibe la FPE-02 “Cuantificacion por Proyecto del POA”, y
realiza la integracion de los recursos financieros y lo remite al
Jefe(a) de la Unidad Administrativa de Planeacién y Evaluacion
para su seguimiento.

Recibe la FPE-02 “Cuantificacién por Proyecto del POA”,
verifica que los montos correspondan al Techo presupuestal del
ejercicio que se esta proyectando.

Si: El Jefe(a) de la Unidad Administrativa de Planeacion y
Evaluacion remite el FPE-02 “Cuantificaciéon por Proyecto del
POA”, con las observaciones correspondientes, al Jefe(a) de la
Unidad Administrativa de Recursos Financieros para su
correccion. Regresa a la Actividad No. 6

No: Registra la
comprometidas en el
actividad.

informacion financiera y las metas
SIPREP. Continla con la siguiente
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7. Continuacion de la Descripcion de las Actividades

Responsable Detalle de la Actividad

Imprime los formatos de PbR-Ola Definicion del Proyecto, PbR-
Jefe(a) de la Unidad 02a Cuantificacion de metas, y PbR-09a Calendarizacion de
9. Administrativa de metas por proyecto y unidad ejecutora, mismo que emite el
Planeacion y Evaluacion SIPREP, y lo turna a las Unidades Administrativas de
Administraciéon y Finanzas y Rectoria para su validacion.
Recibe los formatos de PbR-Ola Definicion del Proyecto, PbR-
Unidad Administrativa de @ 02a Cuantificacion de metas, y PbR-09a Calendarizacion de
10. | Administraciony metas por proyecto y unidad ejecutora y, valida los documentos
Finanzas para validacion mediante la firma, y remite a la Unidad Administrativa de
Planeacion y Evaluacion.
) Recibe los formatos de PbR-0la Definiciéon del Proyecto, PbR-
i iedfﬁq(i?])is?r?alt?vgrggad 02a Cuantificaciéon de metas, y PbR-09a Calendarizaciéon de
: Planeacion y Evaluacion metas por proyecto y unidad ejecutora y solicita la validacion del
Rector de la UPTex
Recibe los formatos de PbR-Ola Definicion del Proyecto, PbR-
. . i 0O2a Cuantificacion de metas, y PbR-09a Calendarizaciéon de
12 gnldad, Administrativa de metas por proyecto y unidad ejecutora, valida los documentos
ectoria . ) . . ' ) -
mediante firma, y remite la informaciéon ante las instancias
correspondientes, a través de oficio.
Resguarda una copia de los formatos PbR-Ola Definicion del
Proyecto, PbR-02a Cuantificacibn de metas, y PbR-09a
Jefe(a) de la Unidad Calendarizacién de metas por proyecto y unidad ejecutora, con
13. | Administrativade su respectivo acuse de entrega ante las instancias
Planeacion y Evaluacion correspondientes.
Fin del Procedimiento

8. Control de Registros

Responsable Detalle de la Actividad ‘

Unidad Administrativa de
Planeacién y Evaluaciéon

Almacena en su area todos los registros que se generen en
este procedimiento por al menos 3 afios en el departamento
correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo, de
acuerdo a lo establecido en el PSG-01 “Elaboraciéon y Control
de Documentos”.

9. Referencias y/o Bibliografias

Documentos Internos
¢ MSG-01 “Manual del Sistema de Gestion de la Calidad”

e PSG-01 “Elaboracién y Control de Documentos”
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e DE-SG-011S09001 Vigente “Sistema de Gestién de la Calidad- Requisitos”

e DE-SG-02 NMX-CC-9001-IMNC-Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”

e DE-RE-O01“Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Texcoco”

e DE-PE-0O1 “Manual para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Egresos”
Vigente

e DE-PE-02 “Programa Sectorial de Educacion (PROSEDU)” Vigente

10. Anexos
N/A

11 Historial de Cambios

Apartado Descripcion de la modificacion ‘

. Con la finalidad de hacer la armonizacion de
Sistema de Gestion de la Calidad se actualizaran

todos los formatos a la version punto 5 para
1670572017 llevar a control preciso de los cambios que sufre
el Sistema de Gestion de la Calidad a partir de
16 de mayo del 2017
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