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El sistema de SUAPOA puede descargarse desde la página oficial de la Dirección General de 

Planeación www.planeacion.unach.mx o directamente desde el siguiente link: 

http://www.planeacion.unach.mx/index.php/descargas/poa donde también encontrará un video 

tutorial que le muestra paso a paso el procedimiento para instalar las actualizaciones. 

 

Para ingresar al sistema se requiere contar con datos de usuario y contraseña, estos datos son 

proporcionados por la Dirección de Planeación e Instrumentación. 

 

http://www.planeacion.unach.mx/
http://www.planeacion.unach.mx/index.php/descargas/poa
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Una vez ingresados el usuario y 
contraseña asignados, elegir la 
Gestión a trabajar, esto nos ayuda 
para consultar POA’s de gestiones 
anteriores a partir de la Gestión 
2010-2014. 

 

 

Entorno del sistema: 

 

 

1.-  Barra de Menús Generales 

2.- Barra de Menús Contextuales 

3.- Barra de Menús Modulares 

4.- Barra de Estatus y Mensajes 

5.- Área de Trabajo 
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Para iniciar a Modificar o capturar un nuevo POA, Elegir el botón 

[Programación de Proyectos] del Menú modular situado a la derecha de su 

pantalla.  

 

Descripción de las opciones del menú contextual: 

 

 
Posiciona el apuntador al inicio de la lista de proyectos de la dependencia. 

 

 
Retrocede el apuntador un registro en la lista de proyectos de la dependencia. 

 

 
Avanza el apuntador un registro en la lista de proyectos de la dependencia. 

 

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

 

 
Presenta la ventana de búsqueda por diferentes criterios como: No. De proyecto, 
clave del proyecto, costo, estatus, etc. 

 

 
Para capturar un nuevo proyecto utilice este botón. 

 

 
Modifique los datos necesarios en su proyecto con este botón. 

 

 
Este botón únicamente se activa cuando está en modo captura o modificación. 

 

 
Podrá eliminar un proyecto cuando se encuentre completamente disponible para 
su eliminación, consulte con la Dirección de Planeación e Instrumentación. 

 

 
Este botón únicamente se activa cuando está en modo captura o modificación, 
cancela la edición o modificación actual. 

 

Imprime el proyecto actual. 

 

Visualiza en pantalla el proyecto actual, con la opción de imprimirlo 
posteriormente. 

 

En ocasiones y debido a problemas de memoria del equipo, los datos presentados 
no concuerdan con los reales, este botón recarga la información completa del 
proyecto. 



SUAPOA Versión 5.9.15                                                                                    www.planeacion.unach.mx 

Procedimiento para añadir la Identificación del Proyecto  

1. Click en el botón , el area de trabajo es ocupada por la siguiente ventana. 

 

 
 

2. Como primer dato se captura el número de proyecto. 

3. Se elige el estatus del proyecto este puede ser: ANTEPROYECTO, NUEVO ó CONTINUIDAD. 

4. Elegir la dependencia a trabajar, por default es la dependencia que fue asignada al usuario actual. 

5. Describir el Nombre del proyecto. 

6. Definir el periodo de ejecución   

Este periodo únicamente debe de abarcar el año actual y el sistema no permite por ningún motivo 

elegir fechas atrasadas a su fecha actual. 

 

Por ejemplo: Si se encuentra en el 30 de Abril no podrá elegir fechas anteriores a esta. 

 

Además, dependiendo de los meses que abarque el periodo de ejecución,  son los meses que se le 

permitirá calendarizar las diversas actividades y asignar partidas. 
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Es importante señalar que los datos del titular de la dependencia así como del responsable 

administrativo no pueden modificarse, únicamente los datos del responsable técnico del proyecto 

son susceptibles a modificación. 

7. Los datos de identificación del proyecto no están completos mientras no agregue el fondo o 

fuente de financiamiento, esto se hace oprimiendo el botón  en el recuadro siguiente: 

 

 
 

Cabe destacar que usted tendrá acceso por única vez a definir los fondos así como los montos de 

las respectivas fuentes de financiamiento, si necesita modificar montos y fuentes favor de 

comunicarse a la Dirección de Planeación e Instrumentación. 

 

 

 

Seleccione el fondo y la fuente de 
financiamiento además debe especificar 
el monto de la aportación por cada fuente 
de financiamiento. 
 
 

 

 

8. Una vez terminado de llenar los datos correspondientes a la identificación del proyecto, es 

recomendable Guardar su avance utilizando el botón  del menú contextual. 
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Procedimiento para definir la Alineación del Proyecto. 

 

Esta opción se utiliza Para alinear el proyecto a la estructura del proyecto académico vigente, para 

acceder a la alineación darle click en la pestaña  . 

 

1. El primer paso es: Agregar la línea de acción estratégica y / o reto, para lograrlo utilice el siguiente 

botón:  

 

 

Seleccione la 
dimensión, el 
programa y la 
línea de 
acción 
estratégica 
y/o el reto 
que 
corresponda. 
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2. Seleccione el objetivo, utilizando el botón  de la siguiente sección. 

 

 

 

Los objetivos están agrupados por 8 
atributos (para el caso del PA 2014-
2018), debiendo selecciona 
primero el atributo para llegar al 
objetivo correspondiente. 
 

 

 

3. Seleccione la política correspondiente al proyecto, utilice el botón  de la 

siguiente sección: 
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Al igual que con los 
Objetivos, las políticas 
están asociadas a las 
funciones de la 
universidad, debiendo 
seleccionar la función 
antes que las políticas. 
 

 

 

Procedimiento para definir la  Justificación del Proyecto. 

Esta opción se utiliza Para alinear el proyecto a la estructura del proyecto académico vigente, para 

acceder a la alineación darle click en la pestaña  . 

 

 

1. Para añadir la justificación del proyecto es necesario poner el proyecto en modo de modificación, 

utilizando el botón:  , la descripción de los campos es la siguiente: 

 

Antecedentes del Proyecto:  Defina todos los antecedentes que dieron lugar a la realización del 

proyecto (si los hubiese). 

 

Situación Actual: Describa la situación actual que guarda su proyecto. 

 

Situación esperada: Describa que pretende obtener con la realización de dicho proyecto. 
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2. Agregue el número y tipo de beneficiarios, el genero de los mismos, así como su naturaleza 

(directos / indirectos). Para eso utilice este botón   

 

 
 

3. Para añadir el alcance regional del proyecto se utiliza el siguiente botón  

 

 
 

 

Este dato es opcional pero si el 
proyecto lo requiere; Elegir los 
datos de esta ventana: 
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4. Si por la naturaleza del proyecto requiere que realice algunas observaciones, utilizar el campo 

habilitado para tal fin. 

5. Grabe sus movimientos con el botón  del menú contextual. 

 

Procedimiento para definir la Programación Técnica. 

Para poder definir los datos de programación técnica correspondiente al proyecto, dar click en la 

pestaña   

 

 

1. Para elaborar la programación técnica del proyecto es necesario poner el proyecto en modo de 

modificación, utilizando el botón:  , la descripción de los campos es la siguiente: 

Objetivo general del proyecto: Describa el objetivo general. 

Estrategia general del proyecto (Metodología):  Describa la metodología o la estrategia a seguir 

para la realización del proyecto (este campo es opcional) 

 

2. Ingrese los objetivos específicos utilizando el botón  
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En esta ventana se describe el objetivo 
específico y se define la relacion con el 
programa y subprograma 
correspondiente. 

 

3. Ingrese las metas correspondientes a un objetivo específico, utilizando el botón  

 

 

En esta ventana describa la meta 
propuesta luego puede relacionarla hasta 
con tres indicadores estratégicos, 
dependiendo de la naturaleza de dicha 
meta. 
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4. Ingrese las actividades que llevará a cabo para alcanzar las metas correspondientes a un objetivo 

específico, utilizando este botón  

 

 

 

Describa la actividad que 
realizará para alcanzar la meta 
propuesta asignándole una 
unidad de medida y el total 
programado. 
 

 

 

5. Grabe sus movimientos con el botón  del menú contextual. 
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Procedimiento para definir la Programación Presupuestal. 

La programación presupuestal se diseñó para calendarizar las actividades a realizar durante el 

periodo del proyecto (usualmente el periodo es de un año calendario), así como las partidas que se 

afectarán por los recursos o servicios a necesitar para la realización de dichas actividades. 

La disponibilidad de los meses a calendarizar está regida por el periodo de ejecución  definido en 

la pestaña de identificación. 

1. Para elaborar la programación presupuestal del proyecto es necesario poner el proyecto en modo 

de modificación, utilizando el botón:  luego hacer Click en la pestaña  

 

2. Para proseguir elija los siguientes campos: 

 

3. Ingrese el número de actividades a desarrollar en los meses del calendario. 

 

4. Agrege las partidas que describen los recursos que utilizará para llevar a cabo su actividad, para 

mostrar las partidas utilice el botón agregar  
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Eija las partidas a 
afectar y coloque 
los importes a 
utilizar en los 
meses 
correspondientes. 
 

 

 

 

En caso de que el Proyecto ya cuente con fuente de financiamiento y costo autorizados, a la hora 

de capturar costos por partida, se reflejarán en la parte inferior de la pantalla, montos acumulados 

por fuente de financiamiento, así como el monto programado y por programar . 

Una vez concluida la programación presupuestal, desagregando costos calendarizados por partida, 

se puede pasar a la pantalla de Resumen de Partidas, el cual presenta montos únicos por cada 

partida, para esto utilice el botón  

A  la vez, para cada una de las partidas de dicho resumen, se pueden incorporar memorias de 

cálculo. 
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Complementariamente se pueden agregar documentos tales como acuerdos, croquis, planos, 

fotografías y otros, quedando todo almacenado en la base de datos del Sistema. 

Es posible exportar o imprimir por separado el resumen de partidas así como las memorias de 

cálculo por partidas utilizando los siguientes botones 

 

 

 

Reportes del Sistema 

Una vez concluida la captura de los elementos de justificación y la programación técnica y 

presupuestal, en el menú de Reportes, se pueden imprimir reportes en formatos diseñados ex 

profeso, mismos que se pueden exportar en formatos de Acrobat y/o Excel. 

Además del reporte completo del Proyecto, se pueden generar diversos reportes que resumen la 

información a partir de los elementos del código programático: Fuente de financiamiento, 

dependencia, proyectos, partidas y capítulos de gasto. 
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