POA en el SIA (Sistema Integral Administrativo)

Para ingresar al médulo del Programa Operativo Anual se debe ingresar con alguno de los siguientes roles:

e Integracién POA
e Integracién POA Coordinador
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Al ingresar correctamente, el sistema le mostrara una ventana como la siguiente:

® Ademplece X |

« @ ] - uacm.edumx
Menie S0 Meni (A707)
» GEsLon Oei Sisterna TS

* Gestdn de Impresooes L SetiOtea 1181

) Pujos e trabajn v atbvideses. © 561

Reparte Detalada de Metas - - Rereoe Cactie
Subcaud de by
| Raparie de Activdades par Mets - B

Eauldas de Ganero POA Ler Trimestra Recate PRA

i _
o] Metas

1 Ly g -

L I&aracan de o gel Neoeks
Anteringouin du Crunpotang
Amtormacce o Orden

Imagen del modulo del POA para la areas.



Como consultar el POA en el SIA.

Hacer clic en Programa Operativo anual = Detalle POA
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Imagen del a ventana Detalle POA en modo mono registro, es decir, se ven los campos en forma de formulario.
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Imagen del a ventana Detalle POA en modo multi registro, es decir, los registros se ven en forma de lista.

El usuario puede cambiar de un modo a otro presionando el icono en forma de rejilla, como se ve en las
imagenes previas.

Una vez que se ingresa a la ventana Detalle POA el sistema muestra todos los registros de su area, de todos los
POA’s que se hayan registrado.



Como realizar un filtro para consultar el POA de un afio en especifico.

1. Hacer clic en Programa Operativo anual = Detalle POA

2. Hacerclicenlalupa

3. Seleccionar el Aio POA que se desea consultar o se puede combinar con los diferentes campos que se
muestran en la ventana de busqueda

4. Clicen el botdn con palomita para que el sistema nos muestre los registros que coinciden con los
parametros indicados.

Encantrar registro| Meta

TR o

Aho POA Programa Operativo Anual 2019 = I

13400_COORD INFORMATICA Y T

Responsatie de Meta - Codigo

Mata Descripcion de la Meta

Caracteristicas Active -

Procesado v ActivityName
Campaign - °

Imagen de cdmo realizar una busqueda, con pardmetro UR y Afio POA

El resultado se puede ver de la siguiente manera, en la parte central la informacién de las metas (1) y del lado
derecho superior el nUmero de registros que se encontraron (2) a partir de la busqueda anterior. Con el icono
de flechas se puede navegar hacia adelante o hacia atrds en los registros (3). Pestafias con informacion de la

Meta, como son sus Requerimientos y su programacién anual (4).
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Imagen de ejemplo del resultado de una busqueda de metas correspondientes a un POA.



Como actualizar o complementar los datos de una meta del POA

Las metas que pueden ser modificadas o actualizadas en sus datos generales, requerimientos o programacion
anual, son aquellas que NO han sido procesadas por los titulares de drea, que no correspondan al capitulo
1000, que no correspondan a fondo revolvente.

El usuario una vez que ingrese al SIA, a la ventana de Detalle POA y aplique un filtro para consultar que metas
corresponden al POA de X afio. El sistema mostrara metas procesadas y no procesadas.

La siguiente imagen muestra una meta no procesada, susceptible a ser actualizada, se sugiere revisar los datos
de arriba hacia abajo para verificar que sean correctos en caso de que algun dato no corresponda, el dato
puede ser actualizado por el que corresponda. Si el dato que requiere no se encuentra en los listados, debera
contactar a la coordinacién de planeacidn para solicitar informacion.

Los datos marcados con * son obligatorios en el registro de la meta.

En ocasiones el Responsable de Meta se encuentra desactualizado, deberd verificar con su titular quien es el
responsable de dicha meta.

Hay datos que no son obligatorios, se sugiere revisar si cuenta con esa informacidn para que su registro sea lo
mas completo posible y de utilidad para su operacién interna. Imagen de ejemplo de una meta no procesada y
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e Los campos con recuadro verde (Techo Presupuestal UR, Total del presupuesto proyectado) no son
modificables directamente por los usuarios.

e El campo Costo Estimado Meta, lo debe ingresar el usuario. Se refiere al costo total que tendrd la
meta.

e El campo Requerimientos Meta, es un campo que suma el total de los requerimientos registrados en la
segunda pestaina Requerimientos. Ojo, la suma de sus requerimientos no debe ser mayor al Costo

Estimado de la Meta, el sistema marcara error. Ejemplo el Costo estimado meta: $20,0000.00
Error: ERROR: - El detalle de los Requerimientos (21,000.00) es mayor al costo

=/ estimado de la meta (20,000.00) diferencia de: (1,000.00)
Si el mensaje muestra este error, hay dos opciones, la primera corregir el precio del requerimiento
gue no pase del costo estimado de la meta, la segunda regresar a la primer pestaiia (Meta) corregir el
costo estimado de la meta y regresar al requerimiento e ingresar el importe correcto.

Como registrar datos en la pestaina de Requerimiento.

Para registrar un nuevo requerimiento para alcanzar la meta planeada realizar lo siguiente:

1. Hacer clic en la pestafia Requerimiento
2. Hacer clic en el icono nuevo registro (hoja en blanco)
3. Llenar los siguientes campos para que tenga identificado completamente su requerimiento
a. Indicar la Descripcién del requerimiento, un descripcién breve del bien o servicio que se
necesita
Indicar el Insumo o recurso, este dato se refiere a la partida presupuestal
Fecha requerida, es decir, para cuando se requiere este insumo

L

Cantidad necesaria del insumo
e. Precio unitario del insumo, incluir el impuesto
4. Hacer clic en el icono de Guardar
5. Elsistema indica el total del insumo, cantidad por el precio unitario
6. Elsistema muestra el nimero de registros en la pestaia de requerimientos

7. Elresto de los campos, el sistema los va llenado, cuando haya informacidon correspondiente.
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Imagen de ejemplo del registro de un requerimiento




Para registrar otro requerimiento es necesario estar en la pestaifia Requerimientos y repetir del paso nimero 2
al nimero 5.

Como borrar un registro de requerimiento en la pestaiia de Requerimiento.

Para borrar un registro de requerimiento que no sera necesario, realizar lo siguiente:

1. Hacer clicen la pestafia Requerimiento
2. Ubicar el requerimiento que ya no se necesita
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3. Hacerclicen el icono borrar registro (cesto de basura sin tapa)
Imagen de ejemplo para borrar un registro de requerimiento
4. Elsistema Preguntara si ¢ Desea borrar este registro? Puede elegir Ok para borrar o Cancelar para no
borrar

Detalle POA 1009325 21-09.3400.003-000-000-000-3400-0009 Administrar y
modernizar la infraestructura de servidores y equipo de almacenamiento para
incrementar Ia eficiencia de los mismos

¢ Desea borrar ¢ste registro?

Imagen de ejemplo ¢ Desea borrar este registro?



Como registrar datos en la pestaiia de Meta Programatica.

Para registrar la programacion anual de la meta planeada realizar lo siguiente:

1. Hacer clic en la pestaifia Meta Programatica
Hacer clic en el icono nuevo registro (hoja en blanco)
Llenar los siguientes campos para que tenga identificado completamente su programacién
a. Indicar la Unidad de Medida (UM), debe seleccionar una opcion de la lista, es decir, cdmo va a
medir su meta.
4. Hacer clic en el icono de Guardar
5. Enlasiguiente seccién Calendario, llenar los datos que se solicitan
a. Indicar alguna Observacion
b. Unidad de medida), debe seleccionar una opcién de la lista, es decir, cdmo va a medir su meta.
c. Tipo de meta, elegir si serd normal (mensual) o porcentual
d. Se muestran los meses, en ellos puede indicar el nimero de actividades, acciones, etc. a
realizar por mes, si su meta es normal o el porcentaje de avance por mes si su meta es
porcentual.
e. Enelcampo total de actividades el sistema suma las actividades indicadas en los meses
anteriores, al guardar los datos que se ingresaron
6. Hacer clic en el icono de Guardar
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Imagen de ejemplo del registro de la Meta Programdtica



Como Procesar una meta

Al procesar una meta en el sistema, esta queda revisada y procesada por el titular del area, ojo, solo los

titulares de area pueden procesar las metas con el Rol de Integracion POA Coordinador.

1. Una vez que ya se ha realizado el registro de los datos generales de la meta, sus requerimientos y su
programacion anual. El titular en la Pestafia Meta (1), puede hacer clic en botén Procesar (2), para que
el sistema realice el proceso correspondiente. El sistema mostrara una ventana con un mensaje (3) en

caso de que su partida presupuestal sea del capitulo 4mil. Seleccionar Ok o Cancelar (4).
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Antes de procesar la meta debe verificar que si en sus requerimientos tiene

una partida del capitulo 4mil, los capos caracteristicas y Tipo de
Beneficiario son Obligatorios.

Si todo esta bien el sistema indicara que la meta fue procesada y el botdn de procesar cambia a Des-procesar.
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En caso contrario mostrara mensaje de erro, el cual debera leer para poder corregir, guardar y procesar su
meta nuevamente.

Ejemplo de error comun:

ERROR: EXISTE DIFERENCIA ENTRE EL IMPORTE DE LOS REQUERIMIENTOS: 10,000.00 Y EL IMPORTE
DE LA META: 20,000.00

El mensaje se refiere a que el campo Costo Estimado Meta y Requerimientos Meta son diferentes, para poder
procesar la meta estos campos debe ser igual. Hay dos opciones, la primera, se ajusta el Costo Estimado de
Meta, o la segunda, se ajustan los requerimientos en la pestaifia Requerimientos, se verifican que los importes
sean iguales y se procede a procesar la meta.

Como obtener un listado/reporte de las metas que registre en el sistema, ene | POA

El Rol de Integracion POA tiene acceso a los siguientes reportes:

Programa Operativo Anual = Informes Planeacién = Reporte Planeacion

Programa Operativo Anual 2 Informes Planeacién = Reporte de Metas y requerimientos
Programa Operativo Anual = Informes Planeacion - Reporte Global de Metas

Programa Operativo Anual = Informes Planeacion - Reporte de Actividades por Meta
Programa Operativo Anual - Informes Planeacion - Metas
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Imagen del listado de reportes disponibles para la UR’s

Para usar cualquier reporte, debe hacer clic sobre la opcidn desea, el sistema le mostrara una ventana para
filtrar la informacién a consultar.



Se selecciona el reporte Metas. Esta opcidn muestra dos campos para realizar el filtro de la consulta.

1. Clicen la opcién Metas
2. Seleccionar el Afio POAy la UR.
3. Hacer clic en comenzar
4. El sistema muestra la informacion que coincide con la consulta indicada, en formato pdf.
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Imagen de ejemplo de la ventana del reporte Metas.
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El Rol de Integracion POA Coordinador tiene acceso a los siguientes reportes:

o

Actividades

|

» Gestion del Sistema Yo
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5 Reporte Detallado de Metas

g Reporte de Actividades por Meta
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Para usar cualquier reporte, debe hacer clic sobre la opcidn desea, el sistema le mostrara una ventana para
filtrar la informacién a consultar.

Se selecciona el reporte Metas. Esta opcidon muestra dos campos para realizar el filtro de la consulta.

1. Clicen la opcion Metas
2. Seleccionar el Afio POAy la UR.
3. Hacer clic en comenzar
4. El sistema muestra la informacion que coincide con la consulta indicada, en formato pdf.
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Imagen de ejemplo de la ventana del reporte Metas.
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Como procesar una meta

El Rol de Integracion POA Coordinador es el Unico que puede realizar el procesamiento de metas de su area en
el SIA.

Para procesar las metas debe ingresar al SIA, realizar los siguientes pasos:

Ingresar a la Ventana detalle POA

Clic en el icono de lupa, para filtrar con UR y Afio POA

Seleccionar o ubicar la meta que se desea procesar

Revisar que el campo Costo Estimado Meta sea igual al campo Requerimientos Meta

Desplazar al final de los datos o ventana, ubicar el botdn Procesar

Hacer clic en el botdn procesar

Si todo bien el sistema marcara la meta como procesada y desaparecera el botdn de procesar, si hay
algun error el sistema le mostrara un mensaje al inicio del registro
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