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PROCESO DE VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN PARA 
SUBPRESUPUESTOS 
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INGRESO AL SISTEMA 
 

Requisitos 
 
Para un uso óptimo del sistema es importante contar con los siguientes requisitos. 
 

Usuario 
 

 Tener conocimientos básicos de computación. 

 Contar con el usuario y contraseña del Sistema Integral de Información (SII) del 
Tecnológico Nacional de México (TecNM). Si usted no cuenta con esta información 
favor de solicitarla enviando un correo desde su correo oficial del TecNM  a 
d_tic01@tecnm.mx. 

 Tener acceso al correo institucional del TecNM. 
 

Equipo 
 

 Contar con un dispositivo electrónico con conexión a internet. 

 Contar con un navegador actualizado (Navegador recomendado Mozilla Firefox). 
 

Ingresar al SII 
 
1. En la barra de direcciones, ubicada en la parte superior de su navegador, ingrese la 

siguiente dirección: http://sii.tecnm.mx y presione la tecla “Enter”. 
 

 
Imagen 1 – Barra de Direcciones 

 
2. Una vez que termine de cargar se mostrará la página principal del SII.  La siguiente 

imagen muestra la distribución de la pantalla del SII.  
 

mailto:d_tic01@tecnm.mx
https://sii.tecnm.mx/
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Imagen 2 - Distribución de la pantalla del SII. 

3. En la parte superior derecha, dentro del menú de inicio de sesión de clic en la palabra 
“Login”, este enlace lo re direccionará a la pantalla de inicio de sesión del SII. 

 

 
Imagen 3 - Menú de inicio de sesión. 

 
4. En la pantalla de inicio de sesión ingrese su Usuario y Contraseña y presione el botón 

“Ingresar”.   

 
Imagen 4 - Pantalla de inicio de sesión. 

5. Una vez dentro, el sistema le mostrará un resumen de su información y podrá ingresar 
al módulo que deseé. 
 

ENLACE PARA 
INGRESAR AL 

SISTEMA 

ENCABEZADO 

PIE DE 
PÁGINA 

 

MENÚ 
PRINCIPAL 

 
MENÚ DE 
INICIO DE 

SESIÓN 

CONTENIDO 
DE LA 

PÁGINA 
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Imagen 5 - Pantalla de resumen de información del usuario en sesión. 

 

Ingresar al Módulo de Información para Subpresupuestos 
 
Una vez dentro del SII, del menú principal, seleccione la opción S. Administración -> 
Finanzas -> Información para Subpresupuestos. 
 

 
Imagen 6 - Menú Principal 

 
Nota: El menú principal se muestra de acuerdo a los permisos de cada usuario. Es decir, no todos los 
usuarios tendrán las mismas opciones.  
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Imagen 8 - Menú del módulo. 

DISEÑO DEL CONTENIDO DE LA PÁGINA  
 
En esta sección se despliega el contenido de la página de acuerdo al diseño de cada 
módulo.  Para el módulo de Información para Subpresupuestos el contenido de la página 
será distribuido de la siguiente manera: 1) en la parte izquierda se mostrará el menú y 2) 
en la parte derecha se desplegará el contenido de cada opción. 
 
 
 

 
Imagen 7 – Sección de Contenido del módulo de Información para Subpresupuestos 

 

Menú del Módulo 
 
En la sección del menú, se muestra el nombre del módulo, el año de trabajo, las opciones 
para desplegar y contraer el menú de dicho módulo, el menú y el nombre de la Institución 
que ha iniciado sesión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MENÚ 
CONTENIDO 

NOMBRE DEL 
MÓDULO 

OPCIONES DEL 

MENÚ 

MENÚ 

NOMBRE DE LA 

INSTITUCIÓN 

AÑO DE 

TRABAJO 
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Opciones para desplegar el Menú 
 

Expandir  
 
Para mostrar las opciones del menú basta con dar clic a la palabra “Expandir” y se 
desplegaran todas las secciones. 
 

 
Imagen 9 - Menú expandido. 

OPCIÓN 

EXPANDIR 
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Si por el contrario solo desea expandir una sección, de clic en el icono  de la sección 
y solo se expenderán las alternativas para la misma. 
 

 
Imagen 10 – Sección “PTA” del menú expandido. 

 

Contraer  
 
Para contraer todo el menú basta con dar clic en la palabra “Contraer”. 
 

 
Imagen 11 - Menú contraído 

 
Por el contrario si se desea cerrar solo una de las secciones basta con dar clic en el icono  

 de la sección deseada y ésta se contraerá. 
 

Contenido 
 
Aquí se desplegara las pantallas del módulo según la opción que se elija. 
 
  

OPCIÓN 

CONTRAER 
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USUARIO – JEFE DE PLANEACIÓN 
 

Menú del Módulo 
 
El menú del módulo de Información para Subpresupuestos cuenta con ocho secciones: 
Inicio, PTA TecNM, Conceptos para la captación de Ingresos Propios, Subir Archivos, 
PTA, POA, Información de Autorización y Terminar Captura. 
 

 
Imagen 12 - Opciones del menú del módulo. 

 

Inicio 
 
Esta opción te re direccionara a la página de inicio del módulo de Información para 
Subpresupuestos en donde se encuentra el objetivo del módulo.  
 

PTA TecNM 
 
Esta opción muestra como está conformado el Programa de Trabajo Anual (PTA) del 
TecNM.  
 

Conceptos para la Captación de Ingresos Propios 
 
Esta opción muestra el catálogo de la captación de los Ingresos Propios. 
  

Subir Archivo 
 
En esta opción permite al usuario subir los archivos para importar la información 
autorizada del PTA-POA.  
 

PTA 
 
La sección de “PTA” contiene dos opciones: “PTA” e “Indicadores Autorizados”.  Estas 
opciones permiten consultar la información del PTA que se cargó a través de los archivos 
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(Proyectos, Acciones, Indicadores definidos en el PTA del TecNM y los indicadores 
autorizados). 
 

 
Imagen 13 - Opciones de la sección "PTA". 

 

POA 
 
Esta sección contiene tres opciones: “Captación IP”, “Partidas” y “Formatos”. 
 

 
Imagen 14 - Opciones de la sección “POA". 

 
Captación IP 
 
Esta opción permite consultar la información de la Captación de Ingresos Propios 
importada a través de los archivos. 
 
Partidas 
 
Esta opción permite consultar la información de la programación de partidas importada a 
través de los archivos. 
 
Formatos 
 
Esta opción permite la consulta de los formatos del Programa Operativo Anual de la 
información importada a través de los archivos. 
 

Información de Autorización 
 
Esta opción permite capturar la información de los oficios de solicitud y autorización del 
Programa Operativo Anual (POA). 
 

Terminar Captura 
 
Esta opción permite enviar a validación la información importada para poder ser utilizada 
en los módulos de Subpresupuestos y Adecuaciones de trámites de Subpresupuestos. 
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Contenido 
 

Inicio  
 

Página Principal 
 
La página principal da la Bienvenida al módulo y muestra el objetivo del mismo. 
 

  
Imagen 15 - Página de Inicio. 

 

PTA TecNM 
 
Esta opción muestra una tabla con la estructura del PTA del TecNM. El objetivo de esta 
tabla es que los Institutos o Centros puedan consultar la información de los programas, 
proyectos e indicadores. 
 
 
 
 

  
Imagen 16 – PTA del TecNM. 

MÓDULO 

OBJETIVO 

NUMERO DE 

PROGRAMA 

NOMBRE DEL 

PROYECTO 

NUMERO DE 

PROYECTO 

NOMBRE DEL 

PROGRAMA 

NUMERO DE 

INDICADOR 

DESCRIPCIÓN 
DEL 

INDICADOR 

FORMULA 

 

PERIODICIDAD 
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Nota: La numeración de los indicadores está definida por proyecto. 

 

Conceptos para la Captación de Ingresos Propios 
 
Esta opción muestra una tabla con la información del catálogo de los conceptos de la 
captación de Ingresos propios.  
 
 
 

 

 
Imagen 17 – Catalogo de Captación de Ingresos Propios. 

GRUPO SUBGRUPO CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
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Subir Archivo 
 
Esta opción permite subir archivos con extensión XLS con la información del Programa 
de Trabajo Anual (PTA), antes PIA, y el Programa Operativo Anual (POA) para que la 
información pueda ser importada y utilizada en el módulo de Subpresupuestos y el 
módulo de Adecuaciones de Tramites de Subpresupuestos. 
 

 
Imagen 18 – Pantalla para la subir archivos de la información del PTA y POA. 

A continuación, se describe la estructura de los archivos que deben ser subidos para 
importar la información y posteriormente el proceso para subir dichos archivos.   
 

Archivo PTA 
 
Este archivo debe estar conformado por cuatro hojas las cuales contienen a los 
responsables de los proyectos, las acciones, los indicadores definidos en la estructura 
del TecNM y los indicadores autorizados. 
 

 
Imagen 19 – Archivo del PTA. 

HOJAS 

COLUMNAS 

ESTADO 

ACTUAL 
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RESPONSABLES 
 
Esta hoja deberá contener el número de proyecto y los nombres de los responsables.  
 

 
Imagen 20 – Columnas de la hoja “RESPONSABLES”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número de proyecto  Número 
Entero 

B NOMBRE_SUBDIRECTOR Nombre del subdirector 
responsable del proyecto. 

Texto 

C PUESTO_SUBDIRECTOR Puesto del subdirector 
responsable del proyecto. 

Texto 

D NOMBRE_JEFE Nombre del jefe responsable 
del proyecto 

Texto 

E PUESTO_JEFE Puesto del jefe responsable del 
proyecto 

Texto 

 

ACCIONES 
 
Esta hoja deberá contener las acciones del Instituto o Centro de los proyectos 
seleccionados.  
 

 
Imagen 21 – Columnas de la hoja “ACCIONES”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C DESCRIPCION_ACCION Descripción de la acción.  Texto 
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INDICADORES (Opcional) 
 
Esta hoja deberá contener la información de los indicadores definidos en la estructura  
del PTA del TecNM según su periodicidad. Estos indicadores pueden ser consultados en 
la sección del PTA TecNM. 
 

 
Imagen 22 – Columnas de la hoja “INDICADORES”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B NUMERO_INDICADOR Número del indicador. Número 
Entero 

C NUMERO_PERIODO Número del periodo según la 
periodicidad del indicador. 

Número 
Entero 

D NUMERADOR Si la fórmula del indicador es un 
porcentaje, aquí deberá ir el 
numerador de la formula. Si por el 
contrario la fórmula es un valor 
absoluto aquí deberá ir el valor. 

Número 
Entero 

E DENOMINADOR Si la fórmula del indicador es un 
porcentaje, aquí deberá ir el 
denominador de la formula. Si por el 
contrario la fórmula es un valor 
absoluto dejarlo en blanco.. 

Número 
Entero 

 

INDICADORES_AUT 
 
Esta hoja deberá contener los indicadores autorizados en el PTA.  
 

 
Imagen 23 – Columnas de la hoja “INDICADORES_AUT”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 
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A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B DESCRIPCION_INDICADOR Descripción del Indicador. Texto 

C NOMBRE_RESPONSABLE Nombre del responsable 
del Indicador 

Texto 

D VALOR_PROGRAMADO Valor programado Número 
Entero 

E PORCENTAJE_PROGRAMADO Porcentaje programado Número 
Entero 

F FORMULA Formula del indicador Texto 

 

Archivo POA 
 
Este archivo debe estar conformado por seis hojas las cuales contienen la información 
de la captación de Ingresos Propios, las partidas que no requieren justificación y las 
partidas que requieren justificación ejercidas a través de ingresos propios del capítulo 
1000, del concepto 2400, restringidas y las del capítulo 5000. 
 

 
Imagen 24 – Archivo POA. 

 

CAPTACION 
 
Esta hoja deberá contener la captación mensual según el catálogo de captación de 
Ingresos Propios.  
 

 
Imagen 25 – Columnas de la hoja “CAPTACION”. 

 

HOJAS 

COLUMNAS 
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A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A GRUPO Grupo según el catálogo de la 
captación de ingresos propios. 

Texto 

B SUBGRUPO Subgrupo según el catálogo de la 
captación de ingresos propios. 

Texto 

C DESCRIPCION Descripción del concepto de la 
captación de ingresos propios 

Texto 

D COSTO_UNITARIO Costo Unitario de la captación. Texto 

E ENERO Cantidad en el mes de enero. Número 
Entero 

F FEBRERO Cantidad en el mes de febrero. Número 
Entero 

G MARZO Cantidad en el mes de marzo. Número 
Entero 

H ABRIL Cantidad en el mes de abril. Número 
Entero 

I MAYO Cantidad en el mes de mayo. Número 
Entero 

J JUNIO Cantidad en el mes de junio. Número 
Entero 

K JULIO Cantidad en el mes de julio. Número 
Entero 

L AGOSTO Cantidad en el mes de agosto. Número 
Entero 

M SEPTIEMBRE Cantidad en el mes de septiembre. Número 
Entero 

N OCTUBRE Cantidad en el mes de octubre. Número 
Entero 

O NOVIEMBRE Cantidad en el mes de noviembre. Número 
Entero 

P DICIEMBRE Cantidad en el mes de diciembre. Número 
Entero 

Q TOTAL Total del concepto a captar. Número 
Entero 

 

PARTIDAS 
 
Esta hoja deberá contener las partidas que no requieren justificación y aquellas que se 
solicitan a través de Gasto Directo.  
 

 
Imagen 26 – Columnas de la hoja “PARTIDAS”. 
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A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C PARTIDA Número de la partida 
presupuestal. 

Número 
Entero 

D TIPO_PRESUPUESTO Tipo de presupuesto 
1 – Gasto Directo 
2 – Ingresos Propios 

Número 
Entero 

E IMPORTE Importe a pagar. Número 
Entero 

 

1000 
 
Esta hoja deberá contener las partidas del capítulo 1000 que requieren justificación y son 
solicitadas a través de Ingresos Propios. 
 

 
Imagen 27 – Columnas de la hoja “1000”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción Tipo de Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C PARTIDA Número de la partida 
presupuestal. 

Número 
Entero 

D DEPARTAMENTO Departamento que solicita el 
pago. 

Texto 

E DESCRIPCION_PAGO Descripción específica del pago. Texto 

F IMPORTE Importe a pagar. Número 
Entero 
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2400 
 
Esta hoja deberá contener las partidas del concepto 2400 que requieren justificación y 
son solicitadas a través de Ingresos Propios. 
 

 
Imagen 28 – Columnas de la hoja “2400” 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 

B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C PARTIDA Número de la partida Número 
Entero 

D CLAVE_CUCOP Clave según el Clasificador Único 
de Contrataciones Públicas 
(CUCoP)  

Número 
Entero 

E AREA Área donde se realizará el 
mantenimiento 

Texto 

F DESCRIPCION Descripción genérica de los 
materiales a comprar. 

Texto 

G IMPORTE Importe a pagar. Número 
Entero 

 

RESTRINGIDAS 
 
Esta hoja deberá contener las partidas restringidas que requieren justificación y son 
solicitadas a través de Ingresos Propios. 
 

 
Imagen 29 – Columnas de la hoja “RESTRINGIDAS”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto  Número 
Entero 
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B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C PARTIDA Número de la partida presupuestal. Número 
Entero 

D CLAVE_CUCOP Clave según el Clasificador Único 
de Contrataciones Públicas 
(CUCoP)  

Número 
Entero 

E SERVICIO_EVENTO Descripción del evento o servicio. Texto 

F SEDE Sede del evento o servicio. Texto 

G FECHA_INICIO Fecha inicial del evento o servicio. Fecha 
Corta 

H FECHA_FINAL Fecha final del evento o servicio. Fecha 
Corta 

I JUSTIFICACION Justificación del evento o servicio. Texto 

J IMPORTE Importe a pagar. Número 
Entero 

 

5000 
 
Esta hoja deberá contener las partidas del capítulo 5000 que requieren justificación y son 
solicitadas a través de Ingresos Propios. 
 

 
Imagen 30 – Columnas de la hoja “5000”. 

 
A continuación, se describen las columnas y el tipo de información que debe contener 
cada una. 
 

Columna Nombre Descripción 
Tipo de 

Dato 

A NUMERO_PROYECTO Número del proyecto. Número 
Entero 

B NUMERO_ACCION Número de la acción. Número 
Entero 

C PARTIDA Número de la partida presupuestal. Número 
Entero 

D CLAVE_CUCOP Clave según el Clasificador Único 
de Contrataciones Públicas 
(CUCoP) . 

Número 
Entero 

E DESCRIPCION_BIEN Descripción del bien. Texto 

F JUSTIFICACION Justificación para la adquisición del 
bien. 

Texto 

G CANTIDAD Cantidad del bien a comprar. Número 
Entero 
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H COSTO_UNITARIO Costo unitario del bien. Número 
Entero 

 
Nota: Es importante mantener el orden y nombre de las hojas, los nombres de las columnas y el 
tipo de dato que contienen.  

 

Como establecer el tipo de Dato de las celdas. 
 
Para establecer el tipo de dato de una celda en Excel es importante realizar el siguiente 
proceso: 
 
1. Seleccione la celda o celdas para las cuales desea establecer el tipo de dato. 
 

 
 
 
 

Imagen 31 – Celdas Seleccionadas en una hoja de Excel. 

 
2. Seleccione el tipo de dato. 
 

a. Seleccione la pestaña de Inicio en el menú superior. 
 

CELDAS 

SELECCIONADAS 
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Imagen 32 – Celdas Seleccionadas en una hoja de Excel. 

 
b. Del menú de inicio en el submenú de Número seleccione el tipo de dato que 

desea aplicar para las celdas seleccionadas. 
 

 
Imagen 33 – Establecer formato en celdas de Excel. 

 

Proceso para subir los archivos de Excel  
 
Este proceso se realizará cuando se cuenten con los archivos PTA y POA debidamente 
requisitados con la información autorizada por las áreas correspondientes del TecNM.  
 
Por cada Archivo realizar el siguiente proceso.  
 
Nota: Deberá primero subir el archivo del PTA y Posteriormente el archivo POA. 

INICIO 

PRESIONE AQUÍ 
PARA QUE SE 
DESPLIEGUEN 
LOS TIPOS DE 

DATOS Y 
SELECCIONE EL 

TIPO DESEADO 
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1. Presione en el menú izquierdo la opción subir archivo. 
 

 
Imagen 34 – Opción de subir archivo. 

 
2. Presione el botón de examinar. 
 

 
Imagen 35 – Botón Examinar. 

 
3.  Seleccione el archivo a cargar y presione el botón de abrir. 
 

 
Imagen 36 – Seleccionar Archivo. 

BOTÓN 

EXAMINAR 

1. 
SELECCIONE 

EL ARCHIVO 

2. PRESIONE 
EL BOTÓN 

ABRIR 

OPCION 
SUBIR 

ARCHIVO 
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4. De clic en el botón subir. 
 

 
Imagen 37 – Botón Subir. 

 
5. Se mostrará un mensaje de éxito o error según se importe la información. 
 

 
Imagen 38 – Mensajes de Éxito. 

 
Nota: Al volver a subir un archivo la información cargada se eliminará y se cargará la información 
que contenga el archivo. 

 
Una vez cargada la información esta puede ser consultada en las opciones de PTA y 
POA. 
 

PTA 
 
En esta sección se puede consultar la información cargada del Programa de Trabajo 
Anual (PTA). 
 
 

ARCHIVO 

SELECCIONADO 

BOTÓN 

SUBIR 
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PTA 
 
Muestra un listado de los proyectos que se importaron del Programa de Trabajo Anual 
(PTA) autorizado y a través de esta se pueden consultar las acciones e información de 
los indicadores ligados al PTA por proyecto. 
 

 
Imagen 39 – PTA cargado. 

 
Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el objetivo al que está ligado el proyecto. 

 Columna 4: Contiene la acción de ver a través de la cual se puede consultar la 
información del proyecto. 

 
Al presionar el botón para consultar un proyecto se abre una pantalla como la siguiente 
imagen en donde muestra la información del proyecto como lo es sus acciones e 
indicadores. 
 

BOTÓN PARA 
CONSULTAR 

POR 

PROYECTO 
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Imagen 40 – Información de un proyecto. 

 

Indicadores AUT 
 
Muestra un listado que contiene la información importada de los indicadores autorizados 
en el PTA. 
 

INDICADORES 

ACCIONES 

INFORMACIÓN 

DEL PROYECTO 
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Imagen 41 – Indicadores autorizados en el PTA. 

 
Este listado está compuesto por cinco columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene la descripción del indicador. 

 Columna 3: Contiene la fórmula del indicador. 

 Columna 4: Contiene el valor programado. 

 Columna 5: Contiene el porcentaje programado. 
 

POA 
 
En esta sección se puede consultar la información cargada del Programa Operativo Anual 
(POA). 
 

Captación IP 
 
Muestra un listado de los conceptos de la captación de Ingresos Propios con la cantidad 
mensual programada, así como el costo unitario, el total por concepto, el total de toda la 
captación y la diferencia entre la captación y lo programado. 
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Imagen 42 – Indicadores autorizados en el PTA. 

 
Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el objetivo al que está ligado el proyecto. 

 Columna 4: Cantidad programada en enero. 

 Columna 5: Cantidad programada en febrero. 

 Columna 6: Cantidad programada en marzo. 

 Columna 7: Cantidad programada en abril. 

 Columna 8: Cantidad programada en mayo. 

DIFERENCIA 
ENTRE LA 

CAPTACIÓN Y 
LO 

PROGRAMADO 

TOTAL DE LA 

CAPTACIÓN 

CONCEPTOS 

PROGRAMADOS 
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 Columna 9: Cantidad programada en junio. 

 Columna 10: Cantidad programada en julio. 

 Columna 11: Cantidad programada en agosto. 

 Columna 12: Cantidad programada en septiembre. 

 Columna 13: Cantidad programada en octubre. 

 Columna 14: Cantidad programada en noviembre. 

 Columna 15: Cantidad programada en diciembre. 

 Columna 16: Cantidad total programada. 

 Columna 17: Costo unitario del concepto. 

 Columna 18: Total del concepto. 
 

Partidas 
 
Muestra un listado de los proyectos y el total programado que se importó del Programa 
de Trabajo Anual (PTA) autorizado y a través de esta se pueden consultar las partidas 
programadas por proyecto.  Además, muestra el total programado a través de ingresos 
propios, el total programado a través de gasto directo y la suma de ambos. Así como 
también la diferencia, si es que existe, entre la captación de ingresos propios y lo 
programado a través de ingresos propios. 
 

 
Imagen 43 – POA cargado. 

BOTÓN PARA 
CONSULTAR 

POR 

PROYECTO 

DIFERENCIA 
ENTRE LO 

CAPTADO Y LO 

PROGRAMADO 

TOTALES 

PROGRAMADOS 
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Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el total programado del proyecto 

 Columna 4: Contiene la acción de ver a través de la cual se pueden consultar las 
partidas programadas en el proyecto. 

 
Al presionar el botón para consultar un proyecto se abre una pantalla como la siguiente 
imagen en donde muestra la información del proyecto, así como las partidas 
programadas por acción. 
 

 
Imagen 44 – Partidas programadas por proyecto. 

INDICADORES 

ACCIONES 

INFORMACIÓN 

DEL PROYECTO 

PARTIDAS 

POR ACCION 
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Las partidas que contienen justificación aparecerán con un tono de fondo más obscuro 
como se muestra en la imagen inferior.  
 

 
Imagen 45 – Partidas justificadas. 

 
Para consultar los registros justificados presione sobre la descripción de la partida y se 
abrirá una ventana emergente como la de la siguiente imagen. 
 

 
Imagen 46 – Justificación de la partida. 

 

PARTIDAS CON 

JUSTIFICACION 
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Formatos 
 
En esta sección se pueden consultar los formatos del Programa Operativo Anual con el 
objetivo de verificar la información importada. 
 
Los formatos que se pueden generar son los siguientes: 
 

 Desglose de Proyectos por Programa Institucional 

 Concentrado por Partida Presupuestal y Programa Institucional  

 Desglose del Presupuesto de Inversión con Cargo a Ingresos Propios  

 Concentrado Por Programa y Proyecto Institucional  

 Determinación de Captación de los Ingresos Propios  

 Desglose de Ingresos Propios Orientados al Pago del Capítulo 1000  

 Desglose de Ingresos Propios Orientados al Mantenimiento Correctivo o 
Preventivo  

 Partidas Restringidas  

 Concentrado por Partida Presupuestal y Proyecto - Excel  

 Concentrado por Partida Presupuestal y Programa - Excel  

 POA Autorizado del GD  

 POA Autorizado con cargo a IP 
 

Información de Autorización 
 
Esta pantalla permite introducir la información de los oficios de solicitud y de autorización 
con el objetivo de que sea validada la información contra la información que contienen 
estos oficios. 
 

 
Imagen 47 – Información de solicitud y autorización. 
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Introduzca la información y de clic en el botón de guardar. 
 

Terminar Captura 
 
Permite enviar la información a la siguiente etapa.  En esta pantalla se puede consultar 
el estado actual en el que se encuentra el proceso, las observaciones que se han 
realizado si es que existen.  Además, se muestra una lista la cual muestra si la 
información cumple con los requisitos para continuar a la siguiente etapa. 
 

 
Imagen 48 – Pantalla de Terminar Captura. 

 
Nota: Si existe un error en la lista de verificación el botón de Terminar no será visible hasta que 
se resuelvan los errores. 

 
  

ESTADO 

ACTUAL 

OBSERVACIONES 

LISTA DE 

VERIFICACIÓN 
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USUARIO – DIRECTOR 
 

Menú del Modulo 
 
El menú del módulo de Información para Subpresupuestos consta de tres opciones. 
 

 
Imagen 49 - Opciones del menú del módulo 

 

Inicio 
 
Esta opción te re direccionara a la página de inicio del módulo de Información para 
Subpresupuestos en donde se encuentra el objetivo del módulo.  
 

Validar PIA-POA 
 
Esta opción permite validar u observar la información importada por el Jefe de Planeación 
de su Instituto o Centro.  
 

Consultar PTA-POA  
 
Esta sección contiene tres opciones las cuales permiten consultar el Programa de Trabajo 
Anual (PTA) y el Programa Operativo Anual (POA) importado por el Jefe de Planeación. 
 

 
Imagen 50 - Opciones de la sección "Consultar PTA-POA" 

 

PTA 
 
La sección de “PTA” contiene dos opciones: “PTA” e “Indicadores Autorizados”.  Estas 
opciones permiten ver la información del PTA que se importó (Proyectos, Acciones, 
Indicadores definidos en el PTA del TecNM y los indicadores del Sistema de Gestión 
Estratégica). 
 

 
Imagen 51 - Opciones de la sección "PTA". 
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POA 
 
Esta sección contiene tres opciones: “Captación IP”, “Partidas” y “Formatos”. 
 

 
Imagen 52 - Opciones de la sección “POA". 

 

Captación IP 
 
Esta opción permite consultar la información de la Captación de Ingresos Propios 
importada. 
 

Partidas 
 
Esta opción permite consultar la información de la Programación de Partidas importada. 
 

Formatos 
 
Esta opción permite la consulta de los formatos del Programa Operativo Anual de la 
información importada. 
 

Información de Autorización 
 
Esta opción permite consultar la información de los oficios de solicitud y autorización del 
Programa Operativo Anual. 
 

Contenido 
 

Inicio  
 

Página Principal 
 
La página principal da la Bienvenida al módulo y muestra el objetivo del mismo. 
 

  
Imagen 53 - Página de Inicio. 

MÓDULO 

OBJETIVO 
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Validar PIA-POA 
 
Esta opción muestra el estado actual en el que se encuentra la información, el total de la 
captación de ingresos propios, la programación del presupuesto por capítulo, el listado 
de observaciones y la opción para validar u observar la información importada por el jefe 
de Planeación. 
 

  
Imagen 54 – Pantalla para validar el PTA – POA 

 
Para validar u observar la información se realiza el siguiente proceso. 
 
1.  De la lista desplegable seleccione la opción que desee. 
 

ESTADO 

ACTUAL 

CAPTACIÓN 

PROGRAMACIÓN 

POR CAPÍTULO 

OBSERVACIONES 

REVISIÓN 



 

39 Manual de Usuario – Módulo de Información para Subpresupuestos  
 

 
Imagen 55 – Seleccionar la opción para validar u observar. 

 

 Hacer observación 
 

Si se realiza una observación aparecerá una caja de texto en donde deberá escribir 
la observación y regresará al Jefe de Planeación para que corrija la información 
según su observación. 
 

 
Imagen 56 – Opción de realizar una observación 

 

 Validar 
 
Si se valida pasara a la Dirección de Finanzas para que sea validada contra la 
información autorizada. 
 

 
Imagen 57 – Opción de validar 

 
2. Una vez seleccionada la opción deseada, presione el botón de validar. 

 

 
Imagen 58 – Botón Validar 

Nota: Este botón solo aparecerá cuando el estado de la información se encuentre como 
Pendiente de Validación por Director IT. 
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Al dar clic en el botón de “Validar” se abrirá una ventana modal. 
 

 
Imagen 59 - Ventana modal para validar la información. 

 
1. En la ventana modal, ingrese la clave de validación. 

 

  
Imagen 60 - Caja de texto donde se ingresa la clave de validación. 

 
Si no cuenta con la clave de validación, genérela. Para ver el proceso referirse 
a “Generar Clave de Validación” en la página 48. 

 
2. De clic en el botón “Validar”.  

 

 
Imagen 61 - Botón "Validar" 

 

Consultar PIA-POA 
 
A través de esta sección se puede consultar toda la información importada del PTA-POA.  
 

PTA 
 
En esta sección se puede consultar la información cargada del Programa de Trabajo 
Anual (PTA). 
 

INGRESE 
CLAVE DE 

VALIDACIÓN 

BOTÓN 

VALIDAR 
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PTA 
 
Muestra un listado de los proyectos que se importaron del Programa de Trabajo Anual 
(PTA) autorizado y a través de esta se pueden consultar las acciones e información de 
los indicadores ligados al PTA por proyecto. 
 

 
Imagen 62 – PTA cargado. 

 
Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el objetivo al que está ligado el proyecto. 

 Columna 4: Contiene la acción de ver a través de la cual se puede consultar la 
información del proyecto. 

 
Al presionar el botón para consultar un proyecto se abre una pantalla como la siguiente 
imagen en donde muestra la información del proyecto como lo es sus acciones e 
indicadores. 
 

BOTÓN PARA 
CONSULTAR 

POR 

PROYECTO 
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Imagen 63 – Información de un proyecto. 

 

Indicadores Autorizados 
 
Muestra un listado que contiene la información importada de los indicadores autorizados 
en el PTA. 
 

INDICADORES 

ACCIONES 

INFORMACIÓN 

DEL PROYECTO 
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Imagen 64 – Indicadores autorizados en el PTA. 

 
Este listado está compuesto por cinco columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene la descripción del indicador. 

 Columna 3: Contiene la fórmula del indicador. 

 Columna 4: Contiene el valor programado. 

 Columna 5: Contiene el porcentaje programado. 
 

POA 
 
En esta sección se puede consultar la información importada del Programa Operativo 
Anual (POA). 
 

Captación IP 
 
Muestra un listado de los conceptos de la captación de Ingresos Propios con la cantidad 
mensual programada, así como el costo unitario, el total por concepto, el total de toda la 
captación y la diferencia entre la captación y lo programado. 
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Imagen 65 – Indicadores autorizados en el PTA. 

 
Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el objetivo al que está ligado el proyecto. 

 Columna 4: Cantidad programada en enero. 

 Columna 5: Cantidad programada en febrero. 

 Columna 6: Cantidad programada en marzo. 

 Columna 7: Cantidad programada en abril. 

 Columna 8: Cantidad programada en mayo. 

 Columna 9: Cantidad programada en junio. 

DIFERENCIA 
ENTRE LA 

CAPTACIÓN Y 
LO 

PROGRAMADO 

TOTAL DE LA 

CAPTACIÓN 

CONCEPTOS 

PROGRAMADOS 
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 Columna 10: Cantidad programada en julio. 

 Columna 11: Cantidad programada en agosto. 

 Columna 12: Cantidad programada en septiembre. 

 Columna 13: Cantidad programada en octubre. 

 Columna 14: Cantidad programada en noviembre. 

 Columna 15: Cantidad programada en diciembre. 

 Columna 16: Cantidad total programada. 

 Columna 17: Costo unitario del concepto. 

 Columna 18: Total del concepto. 
 

Partidas 
 
Muestra un listado de los proyectos y el total programado que se importó del Programa 
de Trabajo Anual (PTA) autorizado y a través de esta se pueden consultar las partidas 
programadas por proyecto.  Además, muestra el total programado a través de ingresos 
propios, el total programado a través de gasto directo y la suma de ambos. Así como 
también la diferencia, si es que existe, entre la captación de ingresos propios y lo 
programado a través de ingresos propios. 
 

 
Imagen 66 – POA cargado. 

BOTÓN PARA 
CONSULTAR 

POR 

PROYECTO 

DIFERENCIA 
ENTRE LO 

CAPTADO Y LO 

PROGRAMADO 

TOTALES 

PROGRAMADOS 
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Este listado está compuesto por cuatro columnas las cuales se describen a continuación: 
 

 Columna 1: Contiene el número y nombre del proyecto. 

 Columna 2: Contiene el programa al que está ligado el proyecto. 

 Columna 3: Contiene el total programado del proyecto 

 Columna 4: Contiene la acción de ver a través de la cual se pueden consultar las 
partidas programadas en el proyecto. 

 
Al presionar el botón para consultar un proyecto se abre una pantalla como la siguiente 
imagen en donde muestra la información del proyecto, así como las partidas 
programadas por acción. 
 

 
Imagen 67 – Partidas programadas por proyecto. 

INDICADORES 

ACCIONES 

INFORMACIÓN 

DEL PROYECTO 

PARTIDAS 

POR ACCION 
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Las partidas que contienen justificación aparecerán con un tono de fondo más obscuro 
como se muestra en la imagen inferior.  
 

 
Imagen 68 – Partidas justificadas. 

 
Para consultar los registros justificados presione sobre la descripción de la partida y se 
abrirá una ventana emergente como la de la siguiente imagen. 
 

 
Imagen 69 – Justificación de la partida. 

 

PARTIDAS CON 

JUSTIFICACION 
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Formatos 
 
En esta sección se pueden consultar los formatos del Programa Operativo Anual con el 
objetivo de verificar la información importada. 
 
Los formatos que se pueden generar son los siguientes: 
 

 Desglose de Proyectos por Programa Institucional 

 Concentrado por Partida Presupuestal y Programa Institucional  

 Desglose del Presupuesto de Inversión con Cargo a Ingresos Propios  

 Concentrado Por Programa y Proyecto Institucional  

 Determinación de Captación de los Ingresos Propios  

 Desglose de Ingresos Propios Orientados al Pago del Capítulo 1000  

 Desglose de Ingresos Propios Orientados al Mantenimiento Correctivo o 
Preventivo  

 Partidas Restringidas  

 Concentrado por Partida Presupuestal y Proyecto - Excel  

 Concentrado por Partida Presupuestal y Programa - Excel  

 POA Autorizado del GD  

 POA Autorizado con cargo a IP 
 

Información de Autorización 
 
Esta pantalla permite consultar la información de los oficios de solicitud y de autorización. 
 

 
Imagen 70 – Información de solicitud y autorización. 

 

Generar Clave de Validación 
 
Si no cuenta con la clave de validación, la puede generar a través del sistema mediante 
el siguiente proceso: 
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1. En la ventana modal de clic en el vínculo que dice “No cuento con clave de validación”. 
 

 
Imagen 71 - Opción para generar clave de validación. 

 
2. La clave será enviada a su correo oficial del TecNM, por lo que debe esperar a que 

se envié y el sistema le muestre un mensaje que dice que su clave fue enviada a su 
correo. 

 

 
Imagen 72 - Ventana de mensaje de estado de generación de clave. 

 
3. Revise su correo electrónico oficial del TecNM. 

ENLACE PARA 
GENERAR LA 

CLAVE 

MENSAJE DE 
GENERACIÓN 

DE CLAVE 
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Imagen 73 - Correo de generación de clave. 

CLAVE 


