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Presentacion

El Sistema Universitario para la Administracién del Programa Operativo Anual (SUAPOA), es un
software cuya funcion principal es facilitar y automatizar la captura de los datos cualitativos y
cuantitativos respectivos a los proyectos de ejercicio de los recursos ordinarios y extraordinarios de
las Dependencias Universitarias, convirtiendose asi, en el instrumento basico de la Universidad, de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion a corto plazo.

El SUAPOA se compone de dos modulos, el primero llamado Programacion de Proyectos, en el cual
se realiza la formulacién del Programa Operativo Anual y el segundo, es el de Seguimiento y
Evaluacion, el cual se mide el avance y cumplimiento de los objetivos, metas y actividades que se
programaron, durante el ejercicio fiscal correspondiente.



Portada del SUAPOA

El Sistema Universitario para la Administracion del Programa Operativo Anual (SUAPOA), puede
descargarse desde la pagina oficial de la Direccién General de Planeacion. Haga clic en el siguiente
link para descargar el Instalador del SUAPOA https://planeacion.unach.mx/apps/docs/suapoa.html
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Edificio de Recursos Humanos,
Centro Cultural Universitario “"Presidente Judrez”
Belisario D il 1081,
S/N, Col. Teran, C.P. 29050,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
http://planeacion.unach.mx/apps/suapoa

Para entrar al sistema, es necesario contar con una clave de usuario y contrasefia, estos datos son
proporcionados por el Departamento de Planeacion Operativa que depende de la Direccién de
Planeacion e Instrumentacion, previa solicitud oficial por parte de la Dependencia Universitaria.
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Direccién de Planeacion e Instrumentacion Direccion de Seguimiento y Evaluacion
Tel. (961)61-78000 Ext’s. 5155, 5151y 5150
Ext’s. 5133,5134y 5135
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Edificio de Recursos Humanos,
Centro Cultural Universitario "Presidente Judrez”
Belisario Domit i 1081,
S/N, Col. Teran, C.P. 29050,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
http://planeacion.unach.mx/apps/suapoa

Una vez ingresados los datos de usuario y contrasefia, debe elegir la gestion vigente a trabajar
(Gestion 2018-2022). Esta opcion cuenta con la posibilidad de consultar POA’s de gestiones
anteriores.
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https://planeacion.unach.mx/apps/docs/suapoa.html

Caracteristicas de la pantalla principal:
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SISTEMA UNIVERSITARIO PARA LA ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Direccion de Planeacion e Instrumentacion Direccion de Seguimiento y Evaluacion
Tel. (961)61-78000 Ext’s. 5155,5151y 5150
Ext's. 5133,5134y 5135

Edificio de Recursos Humanos,

Centro Cultural Universitario "Presidente Judrez”
Boulevard Belisario Dominguez, Kil6 1081,
S/N, Col. Terdn, C.P. 29050,

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
http://planeacion.unach.mx/apps/suapoa
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1. Barra de menu general
2. Barra de menu modular
3. Barra de perfil de usuario

[ ]
ﬂ@ﬂ‘ Para capturar un nuevo POA o modificar, haga clic en Programacion de
Proyectos, la cual se encuentra en la barra de menus modulares, en la parte

Programadon — jorecha de su pantalla.

de proyectos




Descripcion de la pantalla de Programacion de proyectos

riogo de ei
26/09/ 2019

26/09/2019

sEstatus 1500 Registros 000000
Cielo de Con:

1. Barra de menu general

2. Barra de menu contextual
3. Barra de ment modular
4. Barra de perfil de usuario
5. Area de trabajo

Descripcion de las opciones del meni contextual:

@ Posiciona el apuntador al inicio de la lista de proyectos

— de la dependencia.
Inicio

@ Retrocede el apuntador un registro en la lista de

. proyectos de la dependencia.
Anterior

@ Avanza el apuntador un registro en la lista de

- proyectos de la dependencia.
Siguiente

Posiciona el apuntador al final de la lista de proyectos
Final de la dependencia.



@ Presenta la ventana de busqueda por diferentes
N criterios como: numero de proyecto, clave del
Buscar
provecto. costo. estatus, etc.

Para capturar un nuevo proyecto, utilice este boton.

Muevo

b Modifique los datos necesarios en su proyecto con

A

Modificar este boton.
Este botdn Unicamente se activa cuando esta en modo
de captura o modificacion.

Guardar

; Podra eliminar un proyecto cuando se encuentre
% completamente  disponible para su eliminacién,
Eliminar ~ consulte con la Direccion de Planeacién e

Este botdn unicamente se activa cuando esta en modo
captura o modificacion, cancela la edicién o
Cermar modificacion actual.

= Imprime el proyecto actual.
Imprimir
7~ " Este botén recarga la informacion completa del proyecto, ya

W’ ' que, en ocasiones, el equipo tiene problemas con la
Recargar . memoria y/o los datos presentados no concuerdan con los



Procedimiento para la formulacién de un nuevo proyecto

Identificacion del proyecto

1. Dé clic en el botdn *nuevo’, y se desplegara el siguiente recuadro.
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2. Seleccione estatus ‘nuevo”, y capture el nimero de proyecto (dato que le proporciona la
Direccion de Programacion y Presupuesto).

ok

uer Frovectn
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3. Elija el “estatus” del proyecto (nuevo, continuidad o ampliacion al gasto corriente).

4. Seleccione la Dependencia y Subdependencia Universitaria, y con ello, automaticamente se
alimentan los campos de los datos generales.

5. Escriba el nombre del proyecto.

6. Defina el ‘periodo de ejecucion” (fecha inicial y fecha final). Dependiendo de los meses que
abarque el periodo de ejecucion del proyecto, son los meses en los que se le permitira
calendarizar las diversas actividades.

7. Ingrese los datos del responsable y corresponsable técnico, cargo y correo electronico.



8. Agregue el fondo o fuente de financiamiento y el costo autorizado de su proyecto.
Fondo/Fuente de Financiamientao

&
X
9. Seleccione el boton “guardar” del menu una vez requisitado los datos correspondientes a la
modificacion del proyecto.



Alineacion del Proyecto

En esta pestafia se alinea el proyecto a la estructura del proyecto académico vigente. Para acceder
a esta informacion dé clic a la pestafia “alineacion”.

ES0S PROPIOS EXTRAORDINARIOS POR SERVICIO DE CAPACITACION EN MATERIA DE EDUCACION CONTINUA 2019 (PRIMERA ETAPA)]

tas  Ayuda

1.

2.

3.

Para alinear su POA con el Proyecto Académico vigente, agregue el programa y las lineas
prioritarias de atencion en el boton “agregar lineas prioritarias”. Posterior, seleccione el
programa, y finalmente, la linea prioritaria de atencion.

IDENTIFICACION  AUNEAOON  JUSTIFICACION  PROGRAMACIONTECNICA PROGRAMACION PRESUPUESTAL - INFORMACION COMPLEMENTARIA

Alineacion con el Proyecto Aradémico 2018-2022

Programa Lineas  Lineas prioritarias de atencién Agregar Liness Prioritanas ;i_
\ Y

4210 | Fortalecimiento de [2 vinculacion con los sectores pablico, privado v sodal con el propdsito de implementar modelos de formacidn Bigados al emprendimiznto y |3 innovaidn.
425 Evaluaddn y actualizacian permanente del catalogo de sendcios universitarios con base en estudios de necesidades de los sedtores.

42
42 426 Fortalecmiento y requiacion de las acthidades de educacidn continua presendal y a distandia desde los niveles de UA y central,

Para alinear su POA con el PDI 2030, seleccione el botdn “agregar politica”, elija el grupo y
la politica asociada a la funcion.

Alineacion con PDI-2030 (Polticas) , ‘F
)
b,

BN 5 regulard el crecimiento de la oferta y demanda educativa, a partir de indicadores dle calidad educativa y de sustentabilidad técnica y financiera establecidos por arganismos de
B planeacicn nacional y estatal,

Poltica

Haga clic en el boton “guardar’.



Justificacion del Proyecto

Esta opcion sirve para expresar la relevancia de su proyecto.

1. Para afadir informacion, seleccione el boton “modificar” de la barra de menus contextuales.
Posterior, defina los antecedentes, la situacion actual y la situacion esperada de su
proyecto, y haga clic en el boton “guardar’.

@ Archivo Ediar Repories Hemamientas  Ayuda -8 %

2. Agregue el numero y tipo de beneficiarios del proyecto dando clic al botdon “agregar
beneficiario”.
Si por la naturaleza del proyecto requiere que realice algunas observaciones, utilice el

campo habilitado para tal fin,
A

I Diretos N Indiretns IngitN
Benehiany Fombre Direcos Maer o h

Hombre

3. Agregue el alcance regional del proyecto con el botdn “agregar region, municipio o
localidad”. Guarde sus cambios.

|Alcance regional del proyecto ((| |)f§|

Region Municipio



Programacion técnica

En esta opcion se define los datos generales del proyecto. Para poder definirlo haga clic en la
pestafia “programacion técnica’.

15 EXTRACROIMARICS POR SERVICIO DE CAPACITACION EN MATERIA DE EDUCACIGN CONTINUA 2018 PRIMERA ETAPA
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1. Para elaborar la programacion técnica del proyecto es necesario poner en modo de
“‘modificacién” para redactar los campos que se presentan.

4P
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IDENTIFCACION. AUNEACION JUSTICKCION  FROGRAMACION TECHICA  FROGRAMACKCN FRESUPESTAL INFORMATION COMPLENENTARIA

Objeins genera del pogectn

2. Ingrese los objetivos especificos del proyecto, haga clic en el boton de “agregar objetivo
especifico”.
Nota: Cada objetivo especifico se relaciona a un programa y subprograma presupuestal.

3. Ingrese las metas correspondientes a un objetivo especifico.

4. Ingrese las actividades que llevard a cabo para alcanzar las metas correspondientes a un
objetivo especifico.

5. Alfinal, haga clic en el boton “guardar”.



Programacion presupuestal

Esta pestafia sirve para calendarizar las actividades definidas durante el periodo del proyecto,
determinando las partidas y montos a utilizar para realizarlas.

La disponibilidad de los meses a calendarizar esta regida por el periodo de ejecucion definido en la
pestafia de identificacion.

eeeeeee
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

1. Para ingresar la programacion presupuestal del proyecto haga clic en el boton de
‘modificar’.

5! SUAPOA - [Proyecto: 62801-19-1148 - INGRESOS PROPIOS EXTRAORDIMNARIOS POR SERVICIO DE CAPACITACION EN MATERIA DE EDUCACION CONTINUA 2019 (PRIMERA ETAPA)]
o Archivo Editar Reportes Herramientas _Ayuda
O{ Q - /A

Inicio  Anterior Siguiente Final | Buscar | Nuevo Modu(ar Guardar Eliminar Cerrar Imprimir | Recargar

2. Paraingresar informacion elija los siguientes campos: objetivo especifico, meta y actividad.

Objetivo especifico -
Meta-
Actividad-

3. Ingrese el numero de actividades a desarrollar en los meses del calendario.
4. Ingrese las partidas que describen los recursos que utilizara para llevar a cabo su actividad.

O



En caso de que el Proyecto ya cuente con fuente de financiamiento y costo autorizados, a la hora de
capturar costos por partida, se reflejaran en la parte inferior de la pantalla los montos acumulados
por fuente de financiamiento, asi como el monto programado y por programar .

Nota: Pestafia de memorias de calculo en proceso.



Descripcion de la pantalla de Seguimiento y evaluacion.

5 SUAPOA - (Progamacién Operatva de Proyectos] - 8 x
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/_
Barra de menu general
Barra de menu contextual

Barra de perfil de usuario
Area de trabajo

el

Descripcion de las opciones del ment contextual:

@ Posiciona el apuntador al inicio de la lista de proyectos

;- de la dependencia.
o nicio

e Retrocede el apuntador un registro en la lista de

: proyectos de la dependencia.
Anterior

e Avanza el apuntador un registro en la lista de

Siguiente proyectos de la dependencia.

Posiciona el apuntador al final de la lista de proyectos
Final de la dependencia.




@ Presenta la ventana de blsqueda por diferentes
N criterios como: numero de proyecto, clave del
Buscar

provecto. costo. estatus. etc.

Este boton Unicamente se activa cuando esta en modo
captura o modificacion, cancela la edicién o
“EMAr modificacion actual.

Este botdn sirve para enviar la informacion

S capturada y verificada. Una vez enviada no se
AT podra hacer ninguna modificacion.

Este boton sirve para imprimir el acuse de recibo

mprini después que se haya enviado la informacion.



Seguimiento trimestral

Esta pestafa es donde se colocan los avances en relacion con las metas en concordancia con las
sefialadas en el POA.

Nota: Para iniciar el procedimiento de captura debe indicarse que trimestre se va a evaluar.
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1. Para colocar la informacion deberan dar doble clic sobre el renglon de actividades (son las
Unicas que presentan cifras en las columnas de programado anual y programado en
trimestre que corresponda).

2. Una vez que se haya dado doble clic en el renglén de actividades a realizar se mostrara la
siguiente pantalla:

uAp0A - P peratva de Proyestas
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Ademas, se presenta el concepto de programado que indicara con numero la meta a realizar en el
trimestre.
3. En el recuadro de “Avance”, se colocara, en numero (no porcentaje), lo que se haya

realizado.
4. Una vez colocado el numero, el sistema le arrojara el porcentaje de avance obtenido.
5. Si el avance obtenido que sefale el sistema es igual al 100% no es necesario presentar

justificacidn; sin embargo, si se quiere sefialar alguna aclaracion puede realizarse.

Seguirmiento: /2019

Observaciones

Actividad
Realizar invitaciones a lineas editoriales, escritores, pintores para enriquecer la Feria Internacional
con actividades academicas

Programado |:| Difusion

Justificacion Obligatorio
(U (Oblig )

Justificacién a Observaciones

Evidencias

Adjuntar
Evidencias

Nota: En caso que el avance sea inferior o superior a la meta establecida, es obligatorio presentar la
justificacién correspondiente.

6. En todos los casos, es estrictamente indispensable presentar la evidencia que respalden y
justifique el avance obtenido; esa informacion debe adjuntarse dando clic en el boton de

‘Adjuntar Evidencias”.

Seguimiento: /2019
‘Observaciones

Actividad
Realizar invitaciones a lineas editoriales, escritores, pintores para enriquecer la Feria Internacional
con actividades academicas

Programado I:l Difusién

Justificacion (Obligaterio)

Justificacién a Observaciones

Ewvidencias

Adjuntar

Evidencias




Nota: En el supuesto que al adjuntar el archivo no corresponda al soporte documental del avance
que se ha presentado, para efectos de eliminarlo o sustituirlo, dar clic derecho sobre el nombre del
archivo, lo cual le desplegara un mensaje de “eliminar o sustituir el archivo”.

7. Una vez anexada todas las evidencias que correspondan, dar clic en el boton “grabar” para
que el sistema guarde las evidencias.

8. Existen dos apartados que corresponden a “Observaciones” y “Justificacion a
observaciones”, las cuales son de uso exclusivo del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion de la Direccion General de Planeacion. El primer apartado se sefiala, en caso de
existir, las observaciones al proyecto; y el segundo apartado, se refiere a que el area
evaluada podra sefialar las aclaraciones pertinentes a las observaciones recibidas.

Seguimiento: / 2019
Actividad ®
Realizar invitaciones a lineas editoriales, escritores, pintores para enriquecer la Feria Internacional
con actividades academicas
Programado l:| Difusién

Justificacion (Obligatorio)

Justificacion a Observaciones

=

Adjuntar
Evidencias

9. Para volver a la pantalla inicial, dar clic en el botdn “cancelar’.



Evaluacion trimestral

Esta pestafia nos presenta las dimensiones y apartados de como se conforma el Proyecto
Académico. Debe determinarse en qué dimensién y en cual de sus apartados opera, y cual es la
actividad relevante y de impacto que en el trimestre haya realizado el area.

@ SUAROA - [Programacien Operativa de Proyeces]
@ archiva  Editar  Catilogas Reportes  Hemamienlas  Ayuda

bre el 23 de Septiembre de 2013

e 4/ e Ingacts 3 infarmar por Dimensin  Apartads

1. Dar clic sobre el apartado que atiende para capturar la informacién que corresponda.
2. Ingresar en el recuadro de “Avances por dimension”, en la opcion de “Avances” la
informacidn de lo realizado en el trimestre que sea relevante y de impacto.
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Nota: Existen dos apartados que corresponden a “Observaciones” y “Justificacion a observaciones”,
las cuales son de uso exclusivo del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de la Direccion
General de Planeacion. El primer apartado se sefiala, en caso de existir, las observaciones al



proyecto; y el segundo apartado, se refiere a que el area evaluada podra sefialar las aclaraciones
pertinentes a las observaciones recibidas.

3. Una vez concluida la captura de informacion, dar clic en el boton “grabar”.
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Nota: En caso de no ingresar informacion en el “Apartado por dimensién”, dar clic en el boton “No
aplica”.



Resumen anual

Esta pestafia presenta la informacién del Programa Operativo Anual (POA) y el avance alcanzado
trimestre a trimestre.
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Nota: Este apartado solo es informativo, no se captura o ingresa ninguna informacion.



