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Introduccién

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia implementd a partir del 2002 el
sistema denominado Programa Anual de Trabajo (PAT), con el objetivo de contar con
una herramienta metodoldgica que permitiera la estructuracion, sistematizacion y
homologacién de los procesos relativos a la planeacién, seguimiento y evaluacion de
las acciones a ejecutar, de acuerdo a sus atribuciones y responsabilidades, por cada
una de las areas que le integran.

A partir del ejercicio 2022 se efectuaron diversos ajustes metodoldgicos que
permitieran trazar una ruta de trabajado alineada a los objetivos institucionales,
ademas de atender las diversas disposiciones legales vigentes, entre ellas el
Reglamento de la Ley Organica del INAH, y por consecuencia que esto impactara en
la mejora del trabajo que se realiza y reporta en la herramienta informatica que para
tal fin dispone la Dependencia, la cual se transformo en el Programa Operativo Anual
(POA).

Dentro de estos cambios, se encuentra la alineacion de las areas que forman parte del
Instituto, conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley Organica del INAH,
pasando de 69 a las 52 Unidades Administrativas estipuladas en dicho Reglamento.
Ademas, se incorporaron elementos de la metodologia de Marco Légico dentro del
proceso de planeacion y evaluacion del POA 2022.

El Programa Operativo Anual se estructura a partir de la programacion de las
actividades que realizarda cada una de los centros de trabajo a lo largo del ano,
agrupados en programas operativos los cuales se encuentran integrados dentro de
Programas Presupuestarios, Ejes y Objetivos alineados al Programa Sectorial de
Culturay a su vez al Plan Nacional de Desarrollo.

En este sentido, el presente manual se integra por los procedimientos de planeacion
y reporte trimestral, como una herramienta de apoyo técnico y normativo para los
distintos usuarios involucrados en los mismos.
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Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
e ey Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e |ey Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
o ey General de Bienes Nacionales.
e |eyde Planeacion.
o ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e |ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
o |ey Federal de Austeridad Republicana.
Reglamentos

o Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

¢ Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos,
Artisticos e Historicos.

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Otras disposiciones de caracter juridico-administrativo

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Programa Sectorial de Cultura.

e Manual General de Organizacion del INAH.
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1.-Planeacién del Programa Operativo Anual
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Objetivo

Establecer y sistematizar el proceso de planeacién, integraciéon, autorizacion,
operacion del Programa Operativo Anual del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, proporcionando a las diversas areas que integran el Instituto una
metodologia clara y definida que permita canalizar los esfuerzos y potencializar los
recursos humanos y materiales del Instituto para el ordenamiento y en su caso, el
cumplimiento de sus metas institucionales.

Alcance

A todas las unidades administrativas, asi como sus distintos centros de trabajo,
museos y zonas arqueolégicas del INAH, mediante el establecimiento de mecanismos
gue permitan identificar el avance en la consecucién de metas y objetivos
institucionales, el reporte de avances del desempeno del Instituto dentro de la esfera
de sus atribuciones, mismos que seran presentados a los Organos de Gobierno, asi
como Consejos de Area que intervienen en el quehacer de la Institucion.
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Responsabilidades

Responsables de su aplicacién:

Serd responsabilidad de la Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Institucional la
instrumentacion de las politicas de planeacion que estime pertinentes con base en las
funciones y atribuciones conferidas a través del Reglamento de la Ley Organica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como el Manual General de
Organizacion, ademas de implementar y administrar la herramienta informatica a
través de la cual serd sistematizada la informacién de la Dependencia.

Corresponsables de su aplicaciéon

Sera responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas del Instituto adoptar
las medias dispuestas por la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional para
instrumentar sus programas de trabajo, asi como atender los plazos establecidos para
el proceso de planeaciéon y reporte trimestral que para tal efecto se dispongan. La
informacioén registrada a través de la herramienta informatica sera responsabilidad
exclusiva de las unidades administrativas.
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Politicas de Operacién
Unidad Ejecutora (UEJ)

1. Corresponde a la Unidad Ejecutora (UEJ), atender los lineamientos y criterios
que le establezca el titular de su Unidad Responsable para registrar en el
Sistema del Programa Operativo Anual (POA), las actividades y metas que
habran de desempenar y, consecuentemente, reportar en el Sistema durante
el ano, el reporte trimestral en el avance de las metas registradas, asi como la
evidencia probatoria de lo reportado.

2. Es competencia de la Unidad Ejecutora registrar en el Sistema POA, las
actividades que se realizaran a lo largo del ano, dando prioridad en el proceso a
las acciones marcadas como indicadores institucionales durante el proceso de
planeacion por la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI).

3. Es obligacion de la UEJ registrar metas acordes al entorno bajo el cual se
desarrollara el programa de trabajo del ano, tomando como referencia, lo
realizado en ejercicios anteriores y considerando los elementos que puedan
influir en la correcta ejecucion de las actividades programadas.

4. Es responsabilidad de la UEJ revisar y verificar que la informacion
correspondiente a las actividades, avances y reportes de programas operativos
ingresados al Sistema del POA, cuenten con los elementos necesarios para su
correcta ejecucion y que, en ningun caso, se dupliquen los resultados a reportar
en actividades distintas.

Unidad Responsable (UR)

1. Es obligaciéon del titular de la Unidad Responsable (UR) establecer las lineas de
trabajo para integrar el Programa Operativo Anual (POA) del drea bajo su cargo,
asi como de todos y cada uno de los centros de trabajo que le integran,
estableciendo para ello los mecanismos que considere necesarios a fin de que
la informacion que se programe cuente con su supervision y validacion en todo
momento, ya que éste tendra la responsabilidad legal y administrativa de la
informacion que se registre en el mismo.

2. La UR es la encargada de validar y enviar la informacion de la totalidad de las
areasasucargo, unavez que las Unidades Ejecutoras hayan realizado el registro
de su planeacion a través del Sistema POA, de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.
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3. Dentro de la etapa de planeacion, Unicamente, las UR podran solicitar el alta en
el Sistema POA de las UEJ que reportaran informacion de la Unidad
Administrativa durante el ejercicio en curso. En el caso de los usuarios que
podran acceder a la plataforma, durante el proceso de planeacion la Unidad
Evaluadora (UEV) solicitard a cada una de las areas que participaran en el
proceso el listado de funcionarios que daran de alta, pudiendo modificarse
previa solicitud del titular de la UR, en cualgquier momento del afo.

4. Dentro de la etapa de planeacion, exclusivamente, las UR podran solicitar el alta
de Programas Operativos (PO) en el Sistema POA para asignarlos a sus UEJ,
vigilando que en ningun caso se dupliguen con aquellos asignados por parte
de las Unidades Normativas (UN) y que, en todos y cada uno de los casos, se
encuentren integrados por mas de una actividad. Los PO no podran modificarse
una vez concluido el proceso de planeacidn, sin excepciones.

5. Esresponsabilidad de la UR revisar y validar que la informacién correspondiente
a las actividades, avances y reportes de programas especificos de trabajo de las
areas que le integran y que fueron ingresados al Sistema POA, cuenten con los
elementos necesarios para su correcta ejecucion y que, en ningdn caso, se
dupliquen entre si con lo registrado por las areas. De ser el caso, podra realizar
directamente las modificaciones que estime pertinentes en el sistema.

6. Es competencia de la UR atender las aclaraciones, modificaciones y/o ajustes
que se le requieran por parte de la UEV, en la informacion capturada en la
programacion de sus actividades y metas dentro del Sistema POA, de la
totalidad de las areas bajo su responsabilidad, en los tiempos que para dicho fin
se establezcan.

Unidad Evaluadora (UEV)

1. Esatribucion de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), en
su caracter de Unidad Evaluadora (UEV), establecer los lineamientos para
realizar el proceso de planeacion e integracion de los componentes del
Programa Operativo Anual (POA) del INAH. Asimismo, establecer3, los plazos y
términos en los que se desarrollaran el proceso de planeacién del mismo.

2. Le corresponde a la UEV operar y administrar el Sistema del POA, y establecer
la coordinacion con las unidades normativas del Instituto, para determinar las
lineas de trabajo bajo las cuales se realizara la programacion de los programas
de operativos de las Unidades Administrativas.
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3. Es responsabilidad de la UEV generar informes y reportes que requieran las

distintas autoridades internas y externas del Instituto, derivadas de la
informacion registrada en el Sistema POA, asi como establecer parametros y
criterios bajo los cuales sera canalizada la misma.

Es responsable la UEV revisar e integrar la informacién remitida por las UN para
su programacion por las UEJ e integracion dentro de los POA de cada UR.

Es facultad de la UEV, solicitar a las distintas UR y UEJ, las aclaraciones,
modificaciones y/o ajustes que estime necesarios, cuando detecte faltantes,
omisiones e inconsistencias en la informacion registrada en el Sistema POA.

Unidad Normativa (UN)

Es responsabilidad de la Unidad Normativa (UN), durante el proceso de
planeacion del POA, establecer las lineas de trabajo que deberan regir cada una
de las areas que integran el Instituto de acuerdo con las atribuciones y
responsabilidades conferidas en el marco normativo vigente, estableciendo
para tal efecto los PO, actividades y unidades de medida que deberan atender
de forma minima, mas no limitativa, las UEJ que se encuentren vinculadas a
través de su quehacer cotidiano con las unidades referidas.

10
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Descripcion de Actividades
Proceso de Planeaciéon
Etapa Actividad Responsable

1.-Preparacion del
Sistema

11.-Realiza los ajustes en la arquitectura del Sistema,
atendiendo las solicitudes, comentarios y/o sugerencias
formuladas por la estructura directiva del Instituto, asi
como por las propias areas participantes;

1.2.-Recibe las solicitudes de modificaciones que
consideran necesarias de las UR para su planeacién en el
POA. (Solicitud de UEJ y usuarios del sistema);

1.3.-Elabora las bases de datos que soportan Ia
informacion del Sistema (UR, UEJ, unidades de medida,
tipos de actividades, ponderaciones, entre otras),
incorporando las modificaciones solicitadas por las UR;

1.4.- Recibe de las Unidades Normativas los Programas
Operativos y actividades que deberan atender las areas
del instituto de forma minima, segun sus atribuciones;

1.5- Realiza la precarga de las bases de datos en el Sistema;

1.6.-Genera un archivo con las actividades prioritarias (en
su mayoria indicadores institucionales) que deberan
incorporar las areas dentro de sus programas de trabajo;

1.7.-Envia la notificacion de la apertura del proceso de
planeacidn en el sistema a través de un oficio circular a
todas las unidades administrativas;

1.8.-Confirma de manera personal con cada enlace

institucional la recepcién de la misma;

2.-Solicitud de
Programas
Operativos

2.1.-Recibe las solicitudes de las UR para la creacién de PO
especificos, cuyas tematicas a reportar no se encuentran
dentro del catalogo precargado en el Sistema;

2.2.-Revisa los PO solicitados verificando que no exista
duplicidad y en su caso, los genera en el Sistema;

Unidad
Evaluadora
(drea de
planeacién de
la CNDI)

3.-Asignacion
Programas
Operativos

3.1.-Asigna los PO a las UEJ correspondientes;

3.2.-Revisa los PO asignados y turna a las UEJ

correspondientes para el registro de actividades;

Unidad
Responsable

4 -Registro de
actividades
Prioritarias
requeridas por
CNDI

4.1.-Recibe via correo electrénico por parte de la CNDI, las
actividades prioritarias que deberan formar parte de su
POA,

4.2 -Registra en el sistema las actividades prioritarias que
deberan formar parte de su POA y calendariza las metas
de las actividades;

5.-Registro de
actividades para
integracién del
POA

51.-Revisa las actividades que conforman el catdlogo de
actividades del sistema de planeacidény elige aquellas que
coinciden con las actividades realizadas en la UEJ. Agrega
la descripcion de actividad en cada una de estas;

Unidad
Ejecutora

12
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5.2.-Registra en el sistema las actividades no prioritarias
gue deberan formar parte de su POA y calendariza las
metas de las actividades que asi lo requieran. Agrega la
descripcion de actividad en cada una de estas;

5.3.-Envia el total de actividades a la UR para su revision;

6.-Revision de
Actividades.

6.1.-Recibe las actividades capturadas en el sistema por las
UEJ a su cargo;

6.2.- Revisa la congruencia de la informacioén registrada,
calendarizacién y metas, en cada una de las actividades
registradas por las UEJ a su cargo. En caso de que la
actividad tenga observaciones, se continla con el proceso, de
lo contrario pasa a la etapa §;

7.-Devolucién de
Actividades.

7.1- Regresa la actividad a la UEJ para que la atienda las
observaciones;

7.2 Establece de forma interna con las UEJ los plazos y
términos bajo los cuales atenderan sus observaciones;

8.-Validacién de
Actividades.

8.1.-Realiza la validacion de la actividad en el sistema en el
caso de no existir ninguna observacion;

8.2.-Realiza el envio de las actividades validadas a la
Unidad Evaluadora para su revision;

Unidad
Responsable

9.- Revision del
POA por Unidad
Responsable

9.1 Recibe las actividades validadas en el Sistema por las
UR a su cargo;

9.2 Revisa las actividades de PO de las UR verificando que
los datos capturados en cada una de las actividades, asi
como la calendarizacién y las metas sean congruentes. En
caso de encontrar alguna inconsistencia, se continla con
el proceso, de lo contrario pasa a la etapa T7;

10.-Devolucién de
Actividades con
observaciones

10.1.- Registra las inconsistencias en el Sistema y envia la
actividad a la UEJ para que sean solventadas;

10.2 Establece comunicaciéon con la UEJ para reiterarle los
plazos y términos para atender las inconsistencias;

11.- Validacion y
emision de
comprobante en
PDF

11.1.-Valida el POA de la UR;

11.2.-Genera, a través del sistema, el acuse de la versidon
final del POA en PDF;

1.3.-Remite la version final del POA al Comité de
Planeacién y Evaluacién para sus consideraciones, asi
como los efectos que tengan lugar;

Unidad
Evaluadora
(area de
planeaciéon de
la CNDI)

TERMINO

13
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2.-Reporte Trimestral
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Objetivo

Registrar el avance realizado respecto a las metas programadas en las actividades que
integran el Programa Operativo Anual de cada una de las Unidades Administrativas
que forman parte del Instituto, con la finalidad de supervisar de manera sistematica
las acciones realizadas en el Instituto para el cumplimiento de sus atribuciones y

responsabilidades.

Alcance

A todas las unidades administrativas, asi como sus distintos centros de trabajo,
Mmuseos y zonas arqueoldgicas del INAH, mediante el establecimiento de mecanismos
gue permitan registrar las acciones realizadas por las areas del Instituto en el marco
de los programas de trabajo registrado durante el proceso de planeacidn, de acuerdo
con sus atribuciones y responsabilidades, las cuales contribuiran para atender a los

Organos de Gobierno respecto al quehacer institucional.

15
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Responsabilidades

Responsables de su aplicacién:

Sera responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional la
instrumentacion de los criterios para el reporte trimestral de informacion con base en
las funcionesy atribuciones conferidas a través del Reglamento de la Ley Organica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como el Manual General de
Organizacion, ademas de implementar y administrar la herramienta informatica a
través de la cual serd registrada la informacion del INAH.

Corresponsables de su aplicacion

Sera responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas del Instituto acatar los
términos dispuestos por la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional para
instrumentar sus programas de trabajo, asi como atender los plazos establecidos para
el proceso de reporte trimestral que para tal efecto se dispongan. La informacién
registrada a través de la herramienta informatica sera responsabilidad exclusiva de las
unidades administrativas.

16
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Politicas de Operacién

Unidad Ejecutora (UEJ)

1.

Corresponde a la Unidad Ejecutora (UEJ), atender los lineamientos y criterios
que le establezca el titular de su Unidad Responsable (UR) para registrar en el
Sistema POA durante el ano, el reporte trimestral en el avance de las metas
registradas, asi como la evidencia probatoria de lo reportado.

2. Es competencia de la UEJ registrar en el Sistema POA, los avances respecto a

las metas programadas en las actividades que se realizaron durante el trimestre
a reportar, dando prioridad en el proceso a las acciones marcadas como
indicadores institucionales durante el proceso de planeacion.

3. Es obligacién de la UEJ reportar el avance de forma ordenada, clara y

consistente con la meta programada durante el proceso de planeacion,
conservando permanentemente la documentacion soporte para aclaraciones
y/o revisiones posteriores.

4, Es responsabilidad de la UEJ revisar y verificar que la informacion

correspondiente a las actividades, avances y reportes de programas operativos
ingresados al Sistema del POA, cuenten con la documentacion soporte para
transparentar y garantizar la confiabilidad de la informacién reportada,
haciéndola del conocimiento de su superior jerarquico para efectos de su
validacion.

Unidad Responsable (UR)

1.

Es obligacion del titular de la Unidad Responsable (UR) establecer las lineas de
trabajo para registrar en el Programa Operativo Anual (POA) de las areas bajo
su cargo, los avances respecto a las metas programadas en sus actividades,
estableciendo para ello, los mecanismos que considere necesarios a fin de que
la informacién que se programe cuente con su supervision y validacién en todo
momento, ya que éste tendra la responsabilidad legal y administrativa de la
informacion que del mismo se derive.

2. La UR sera la encargada de validar y enviar la informacioén de la totalidad de las

areas a su cargo, una vez que las UEJ hayan realizado el reporte trimestral de
informacién a través del Sistema POA, de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.

17
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3.

Antes de iniciar el registro de informacidn correspondiente al primer trimestre
del ano, las UR podran solicitar la modificaciéon en el Sistema POA de las
actividades y metas registradas durante el proceso de planeacién. Una vez
comenzado el registro de informacion no podran realizarse modificaciones en
las actividades programadas.

Es responsabilidad de la UR revisar y validar que la informacién correspondiente
a las actividades, avances y reportes de programas especificos de trabajo de las
UEJ que le integran y que fueron ingresados al Sistema POA, cuenten con la
documentacion soporte para transparentar y garantizar la confiabilidad de la
informacion reportada. De ser el caso, podra realizar directamente las
modificaciones que estime pertinentes en el sistema.

Es competencia de la UR atender las aclaraciones, modificaciones y/o ajustes
que se le requieran por parte de la Unidad Evaluadora (UEV), en la informacién
registrada dentro de sus actividades, asi como las evidencias que adjunte
dentro de las mismas en el Sistema POA, de la totalidad de las areas bajo su
responsabilidad, en los tiempos que para dicho fin se establezcan.

Unidad Evaluadora (UEV)

1.

Es atribucion de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), en
su caracter de Unidad Evaluadora (UEV), establecer los lineamientos para
realizar el reporte trimestral de informacién dentro del Programa Operativo
Anual (POA) del INAH.

Le corresponde a la UEV operar y administrar el Sistema del POA, y atender
cualquier situacién relacionada con el mismo por parte de las Unidades
Administrativas del Instituto.

Es responsabilidad de la UEV generar informes y reportes que requieran las
distintas autoridades internas y externas del Instituto, derivadas de la
informacion registrada en el Sistema POA, asi como establecer pardmetros y
criterios bajo los cuales sera canalizada la misma.

Es responsable la UEV revisar la documentacion e informacion registrada por
las UR y sus UEJ en el Sistema del POA.

Es facultad de la UEV solicitar a las distintas UR y EEJ, las aclaraciones,
modificaciones y/o ajustes que estime necesarios, cuando detecte faltantes,
omisiones e inconsistencias en la informacion registrada en el Sistema POA.
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Descripcion de Actividades
Proceso de Reporte trimestral
Etapa Actividad Responsable

1. Apertura del

1.1.-Envia notificacion de la apertura del sistema a través
de una circular via correo electrénico;

Sist : — Unidad
Istemay 12.-Genera un archivo con las actividades (en su | Evaluadora
l}lotnﬁcaaon a mayoria indicadores institucionales) que deberan
areas reportar las areas. Se inicia el proceso de apertura del
trimestre correspondiente en el Sistema POA,
) 2.1.-Registra el avance por actividad de las metas
2. Registro del calendarizadas en el Sistema; Unidad
avance trimestral ; - - )
de metas 2.2 Adjunta evidencia documental que sustente la Ejecutora
informacion reportada por el area (cualquier formato);
3.1.-Accesa al sistema para revisar el avance trimestral
de las actividades de las areas a su cargo;
3. Revision de 32-Revisa la congruencia entre las metas
avances programadas y los avances registrados, asi como las
trimestrales : . .
evidencias documentales adjuntadas. En caso de
encontrar inconsistencias en la informacién, continda
con el proceso, de lo contrario pasa a la etapa 5;
4.1 Registra en el sistema sus observaciones y regresa
las actividades a la UEJ para su atencion; Unidad

4. Devoluciéon de
reporte trimestral

4.2 Coordina de forma interna a las UEJ para que
atiendan las observaciones dentro de los plazos
establecidos, y que la informacidn que se presenta
cuente con la fiabilidad requerida;

5. Validacion del
avance trimestral
del POA

51.- Valida el total de las actividades de las UEJ a su
cargo;

5.2.- Remite las actividades a la Unidad Evaluadora para
su evaluacioén;

Responsable

6.- Evaluacion
trimestral

6.1.-Accesa al sistema para revisar las actividades

remitidas por la UR;

6.2.- Revisa, analiza y evalia la informacion de los
avances de las actividades incorporadas al Sistema
POA. En caso de encontrar inconsistencias en la
informacién registrada, continda con el proceso, en
caso contrario pasa a la etapa 8;

Unidad
Evaluadora
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7. Devolucién de
actividades

7.1 Registra en el sistema sus observaciones y regresa
las actividades a la UEJ para su atencion;

7.2 Establece comunicacion con la UEJ para reiterarle
los plazos y términos para atender las observaciones;

8.- Conclusién del
proceso de
Evaluacion
trimestral

8.1- Valida el total de actividades que registrd la UE, y
finaliza el proceso generando el sistema
automaticamente el comprobante en formato PDF
con los resultados de |la evaluacion;

8.2 Envia el comprobante PDF;

8.3.-Realiza evaluacion e integra informe para Organos
Colegiados;

TERMINO
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Anexos
Planeacion

Ejemplo documento de planeacion

Anote el nombre completo de su Unidad Administrativa como aparece en el Reglamento de la Ley

Unidad Responsable: Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ejemplo: Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos

Andlisis ordenado y sistematico que permite la identificacion de circunstancias o problematicas, a partir
del cual establecera, de acuerdo a sus prioridades, las acciones a desarrollar dentro de su area

Ejemplo: Derivado del alto nimere de inmuebles histéricos que forman parte del patrimonio cultural edificado con el que cuenta nuestro pais, y atendiendo las diversas
condiciones antropogénicas y climatolégicas a las gue estos se encuentran expuestos, y las cuales van de climas extremos hasta ubicaciones geograficas en zonas de alto
riesgo, se considera que es necesario establecer una ruta de accion que permita orientar de forma ordenada vy eficaz los recursos hurmanos, materiales y econémicos con los
gue cuenta el Instituto para proteger a los mismos.

Diagnéstico:

Se trata de los resultados deseados, que se espera alcanzar con la ejecucién de las actividades que
integran un proyecto. Estos deben ser cuantificables y debe delimitarse un periodo para su concrecion.
Eemp!o: Reducir de forma escalonada el nimero de inmuebles cuya afectacion resulte irreversible, debido a |a falta de proyectos de intervencioén para su restablecimiento.,
tras sufrir dafos derivados de fenémenos naturales y/o antropogénico, a lo largo de la Republica mexicana.

Objetivo

Estrategia | Es la determinacion de las decisiones y acciones que permiten alcanzar los objetivos determinados.

_Eiemph: Socializar la importancia de la atencién prioritaria a los recintos afectados por fenédmenos naturales y/o antropogénico, implementando canales de comunicacién
para que la sociedad reporte al Instituto de dichas situaciones, ademas de incrementar el nimero de supervisiones y asesorias gue realiza el personal del INAH.

Linea de accién | Se refiere a ejes tematicos que permiten dar realidad operativa a las estrategias.
- Canales de comunicaciéon con la sociedad. - Definicion de esquemas de trabajo para visitas de campo.
. Estrategias coordinadas con areas del Instituto. . Imparticion de asesorias para el desarrollo de proyectos de intervencion.
. Las metas son pequenos logros u objetivos menores o a corto o mediano plazo, que se van
Actividades + meta trimestral obteniendo por etapas, deben ser claras, medibles y con plazos de cumplimiento determinados,
que permitan saber peridédicamente cual es el nivel de cumplimiento de las mismas

. Otorgar asesorias, revisar y supervisar la elaboracién de las propuestas y proyectos de intervencion de inmuebles afectados por algun fenédmeno natural y/o
antropogénico tanto de la Ciudad de México como del resto del pais.

. Integracion de expedientes técnicos administrativos de los proyectos de intervencion para el resarcimiento de danos por fenémenos naturales y antropogénicos,
elaborados por la CNMH para su contratacion y/o seguimiento administrativo.
. Atender mediante andlisis de informacién, visita al sitio e investigaciéon documental las solicitudes de opinidén técnica.

Anote el nombre completo de su Unidad Administrativa como aparece en el Reglamento de la Ley

Unidad Responsable: Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

glemgo: Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

Analisis ordenado y sistematico que permite la identificacion de circunstancias o problematicas, a partir
del cual establecerd, de acuerdo a sus prioridades, las acciones a desarrollar dentro de su area

Ejemplo: Existe la necesidad de investigar, conservar, proteger y asegurar del patrimonio cultural y su difusién en materia de museografia, museclogia, exposiciones
temporalesy permanentes, inventario vy control de bienes culturales muebles en los museos del INAH.

Se trata de los resultados deseados, que se espera alcanzar con la ejecucion de las actividades que
integran un proyecto. Estos deben ser cuantificables y debe delimitarse un periodo para su concrecion.

Diagnéstico:

Objetivo

Ejemplo: Difundir el patrimonio cultural nacional e internacional mediante exposiciones temporales e itinerantes con el fin de acercar a la poblacion del pais a la cultura
nacional y universal, asi como promover la cultura mexicana en el extranjero.

Estrategia | Es la determinacion de las decisiones y acciones que permiten alcanzar los objetivos determinados.
Ejemplo: Definir de manera consensuada con las autoridades del Instituto, asi como con la Coordinadora Sectorial los principales temas a conmemorar en el coro y)|

mediano plazo, asl como con los museos regionales y locales.

Linea de accién | Se refiere a ejes temdticos que permiten dar realidad operativa a las estrategias.
. Reuniones con autoridades federales, sectoriales y
locales. +  Integracién de las agendas locales.
] Conciliacién de las principales tematicas a difundir.
. Las metas son pequenos logros u objetivos menores o a corto o mediano plazo, que se van
Actividades + meta trimestral obteniendo por etapas, deben ser claras, medibles y con plazos de cumplimiento determinados,
que permitan saber periddicamente cual es el nivel de cumplimiento de las mismas.
. Impartir cursos, talleres o platicas a comunidades en conservacion del patrimonio cultural
. Dar asesoria a comunidades en medidas de conservacion preventiva, tramites, procedimientos legales y danos de bienes culturales.
. Atender solicitudes de comunidades para la conservacion de bienes mueblesy muebles asociados al inmueble.

Anote el nombre completo de su Unidad Administrativa como aparece en el Reglamento de la Ley Organica

Unidad Responsable: del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ejemplo: Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural
Andlisis ordenado vy sistemdtico que permite la identificacion de circunstancias o probleméticas, a partir del
cual establecerd, de acuerdo a sus pricridades, las acciones a desarrollar dentro de su area.

Diagnéstico:

Ejemplo: Existe la necesidad de desarrollar acciones enfocadas a la conservacion de bienes muebles y bienes asociados a los inmuebles, de caracter paleontolégico,
argueolagico e historico, que involucren la participacion de las comunidades.

Se trata de los resultados deseados, que se espera alcanzar con la ejecucion de las actividades gue integran

Objetivo un proyecto. Estos deben ser cuantificables y debe delimitarse un periodo para su concrecion.

Ejemplo: Implementar las medidas necesarias para sensibilizar a Ia sociedad de la trascendencia para el cuidado del patrimonio de su localidad.

Estrategia | Es la determinacién de las decisionesy acciones que permiten alcanzar los objetivos determinados.

Ejemplo: Realizar estrategias focalizadas respecto para determinar los canales adecuados para entablar contacto con los sectores responsables de la tenencia y cuidado del
patrimonio cultural.

Linea de accién |Se refiere a ejes tematicos que permiten dar realidad operativa a las estrategias.
. Reuniones con lideres sociales. . Definicién de esquemas de participaciény conocimiento.
. Reunion con autoridades locales. . Implementacion de cursos, talleres, platicas.
. Las metas son pequenos logros u objetivos menores o a corto o mediano plazo, que se van
Actividades + meta trimestral obteniendo por etapas, deben ser claras, medibles y con plazos de cumplimiento determinados,
que permitan saber periddicamente cual es el nivel de cumplimiento de las mismas.
. Impartir cursos, talleres o platicasa comunidades en conservacion del patrimonio cultural

. Dar asesoria a comunidades en medidas de conservacion preventiva, tramites, procedimientos legales y danos de bienes culturales.
. Atender solicitudes de comunidades para la conservacion de bienes mueblesy muebles asociados al inmueble.
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‘Reporte trimestral

< C @ intranetinahigob.mx

contrasena. y. elige en la opcion Sistemas. el apartado

/\ - & Hol Gaillérind Ciisthiari Mend Péréz
e C « g
l [\] [ R i : : : : : S —
- — 1. Ingresa al porta de intranet con tu usuario y :
“Programa Operativo Anual 2022

INICIO ~  NORMAS / ADMINISTRACION SERVICIOS + i CONSULTAS: SISTEMAS . MAPADESITIO  DIRECTORIO

| Programa Operativo Anual 2022 (POA) [

-
4nucl 2023 (POA)

C}JLTURA'@ : : : | SFRA

Bl Arquitécturo dFfremios

Contral Presupuestal

Programade Contraloria

Gestion de Documentos

Socialenel INAH -

Manejador de contenidos

Sitios Web

Sistemy de Gestores

€ 5 C & poainshgonmy

Unidad Ejecutora

Sistema Mnstitucional de Plane: y Evaluaci
Programa Operativo Anual

2. Dentro del perfil de Unidad Ejecutora se presenta el tablero de control con los
Reporte de Actividades por Programa Operatwo Programas Operativos que tiene asignados, v las actividades que integran cada
uno de estos, asi como el estatus trimestral en el que se encuentra (si la ac idad
se encuentra en _ia UEJ, se envid para su revisién a la UR o para su valldaclol_\ porla
“Frimestre Actual: 2 Timestre 2022+« 1o+ EY, Ademids se puede descargar el Excel de cada PO para‘su analisis y revision.

PLANEACION 2022

@ woovan

@ » N I 7 9 o 9 0
"~
@ Nottescions @ ingrama de Pron sién  Oif tors ? 3 ? 0
g [ s 6
TRMESTRES 2022
a o 5 0
s o s °
; 3 0 3 o
ama de P ] a 2 0 2 °
3. Se registra la informacion trimestral cumpliendo los siguientes parametros: ;
a) En caso de utilizar la reprogramacion de metas es obligat registrar una justificacién

paranorealizar la meta prodrarada;

b) En algunos casos (exposiciones, peritajes, eventos culturales, entre otros) es necesario
registrar la informacion geografica donde tuvo lugar dicha accion. -

©) En todos los casos es necesario que el detalle de las accianes, asl cama la evidencia
documental, sea suficiente para sustentar la actividad que.sé reporta.

d) En caso de adjuntar imagenes, se solicita que sean en la mejor caliddd disponibije, Se
puede agregar cualquier formato de archive, hasta 20 mg por actividad,

1estre Actual: 2 Trmeltre 2022

[EE——

r——

1D Actividad
90454
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Unidad Responsable

TRMESTRES 2622

@ hctidodespo

@

un
Reporle de Actividades por. Programa Operat"[( asi comp el estatus trimestral en el que se (sila idad aun se

Sistema Institucional de Planeacién y Evaluacién

‘ Frograma Operativo Anual 2022

1. Dentro del pel;t‘l de Unidad Responsable se presenté el tablero de control con las
Unidades Ejecutoras que le integran, y las actividades.que repona cada una de ellas,

en Ia UE:I. ya la tiene la propia UR para revisarla o bien si ya esta en la UEV para su
d as se puede gar el Excel de cada'UEJ para su an: S y revision.
Ademas; la UR puede cerrar-el procesc a cada UEJ segun lo-estime peitinente:

Trimestre Actual: 2 Trimestre 2022

‘Reporte de Actividades por Programa Operativo |

" Trimestre Actual: 2 Trimestre 2022

Clasificocion 0410 scthidad  Unided demedide * | TioadesctMdéd | Ponderacion  Unided Nomnaihe | Mdentifcadde | MetsSISC  Requisre presuptiesta

lonal de Planeacién y Eval

Priigrama Operativ Anual 2022

2. La Unidad Responsable debera revisar el total de Ias actlwdades reglstradas por
las Unidades EJecutoras @ Su cargo. . .
Tendta la opcién de Editar directamente la informacion o rechazarla, en cuyo caso
se debera registrar el motivo por el cual se regresa a.la UEJ la actividad. En caso
de validar, la actividad cambiara de estatus a la UEV y no se podran realizar
modlfmaclones.

ID Actividad e Garantizar que of i adscrio o

Descripcitn Establecer i v

idad Responsable

Reporte de Actividades por Programa Operativo Y

3. Una vez que la Unidad Reésponsablé valido el total de las actividades registradas por las Unidades Ejecutoras a su cargo, aparecera
el botén “Adjuntar resumen narrativo”, el cual podran, de forma voluntaria, cargar el extracto de las acciones mas destacadas
durante el periodo a reportar, en el cual se pueden agregar actividades que no fueron registradas en el POA, pero que se llevaron a
cabo, asi como aguellos temas destacados que el drea consideré pertinente. Ademas, aparecera el botén de “Enviar a la Unidad
Evaluadora”, el cual al darle click abre el pdf que sirve como comprobante del reporte realizado.

ak 2 Trimestre 2022 - Adjuntar resumen narrativo m B

Estitus de las actividades.
Gensral Bxcal

UEs R eV

a 1% 16 0 1

O @ 0 a5 0 4

a 3 & o 0 6

N 0 0 6

a 0 2

. ] [} 0
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Unidad Evaluadora

nian M Piérex
M Pt ey

W Aroa o

~ PLAMEAGION 2

Porcentaje de Operacién por Programa Operativo

4. Al concluir ei proceso del reporte trimestral .de. informacién por.parte de. la

Unidad Evaluadera, se notificara a las L P para que ing al
sistema y, como parte del Sistema Institucional de: Planeacién y Evaluacién,
revisen la informacion derivada de la ion p reali asuPOA.

R

@ Actividades pir UR

Actividades por UR

5. Las: Unidades

trimestral y

los p j de
al semestre.

medir el nivel de cumplin
scidn, de{ Rrograma Dperatl

00.00% 00,00
100,00 00,00

€071 Desarrolo Cultual

‘6. Las Unidades Responsables podran revisar la ‘e :
cada uno de los Programas Operativos que integran su POA 2022.

OFPT AR FrIETEETD
a

lento de las ac
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Glosario

Para los efectos y aplicacion del presente procedimiento, se entiende por:

Actividad: Son las acciones que realizan las unidades ejecutoras para cumplir con
sus atribuciones y responsabilidades, y las cuales se visibilizan a través de su registro
en el Sistema, permitiendo medir su aporte en los objetivos institucionales, ademas
de las alimentar, en muchos de los casos, una serie de variables e indicadores de |a
Administracion Publica Federal.

Evidencia documental: Es un documento que contiene una explicacion clara y
concisa de la(s) cifra(s) reportada(s), incluyendo para esto la informacién que permita
identificar con precision lo realizado, asi como la naturaleza del mismo (lugar, fecha,
recinto, numero de asistentes, principales participantes, acciones ejecutadas), e
imagenes las cuales se integraran de preferencia en formato .jpg, en la maxima
resolucion posible, sin texto dentro de estas y de forma individual (no en collage), de
preferencia en un archivo comprimido (zip).

Indicadores Institucionales: Instrumento para medir el logro de los objetivos de los
programas y un referente para el seguimiento de los avances de los resultados
alcanzados, particularmente en las actividades definidas por parte de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, las cuales forman parte de la “Matriz de Indicadores para
Resultados” (MIR), y los cuales se le reportan de manera trimestral a través del
Sistema de Informacion Cultural "SISC" de |la Secretaria de Cultura.

Metas: son los resultados que se esperan durante y una vez finalizado el periodo de
vida del Programa. En ese sentido, indican atributos especificos que se quieren lograr
0 conseguir mediante la intervencion del mismo. Estos atributos pueden ser la
cantidad, tiempo, lugar y calidad que se reflejan en la definiciéon de los distintos
objetivos. Para la definicién de las metas es necesario partir de la estimacién objetiva
de la linea base del indicador, al cual se ahade un nivel esperado de mejoria a lograr
en un periodo de especifico. Se deben tomar en cuenta las limitaciones y
capacidades con las que cuenta la unidad o instancia responsable, ya que a partir de
eso se realiza una estimacidn objetiva y realista de los efectos que se lograran.

Planeacion: La planeacion es una disciplina prescriptiva (no descriptiva) que trata de
identificar acciones a través de una secuencia sistematica de toma de decisiones,
para generar los efectos que se espera de ellas, o sea, para proyectar un futuro
deseado y los medios efectivos para lograrlo. En otras palabras, la planeacion es
proyectar un futuro deseado y los medios efectivos para conseguirlo.
Administrativamente la planeacion es la primera accion a realizar ya que ayuda a
determinar los resultados que se pretenden alcanzar, asi como las condiciones
futuras y los elementos necesarios para que éste funcione eficazmente.
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Programa Operativo Anual (POA): herramienta metodoldégica que permite la
estructuracion, sistematizacion y homologacion de los procesos relativos a la
planeacion, seguimiento y reporte de las acciones a ejecutar, de acuerdo a sus
atribuciones y responsabilidades, por cada una de las areas que le integran. A través
del mismo, se alinean las actividades que realiza el Instituto de acuerdo con los
objetivos y estrategias trazados en el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa
Sectorial de Cultura, asi como el Programa Institucional del INAH, midiendo los
avances a través de reportes trimestrales que a su vez permiten cumplir con los
compromisos de informacion.

Programa Operativo: Son instrumentos de planeacién de corto plazo, con
actividades y metas anuales, para el cumplimiento de objetivos especificos y que
deberan incluir los costos financieros, en su caso. Es la agrupacién de actividades en
grandes rubros, grandes tematicas.

Unidad Ejecutora (UEJ): Son unidades adscritas a las Unidades Responsables. Son
responsables de definir, capturar, calendarizar y reportar las actividades, metas,
costos en su caso, y avances.

Unidad Evaluadora (UEV): Es el drea concentradora del sistema y responsable de
establecer las directrices de la planeacion y evaluacion institucional, asi como de
administrar el Sistema Operativo Anual (POA).

Unidad Normativa (UN): De acuerdo a sus atribuciones y dreas de competencia
(Museos, Zonas Arqueoldgicas, Bibliotecas, Archivos, Monumentos Histéricos y
Conservacion), norman y emiten las actividades minimas a realizar por las Unidades
Ejecutoras en la materia correspondiente, asi como los Programas Operativos que
agruparan a las mismas.

Unidad Responsable (UR): Son las Coordinaciones Nacionales, Direcciones de Area
u otras Unidades con cierta autonomia de gestion, responsables de crear y asignar
los programas operativos y programas operativos obligatorios a las Unidades
Ejecutoras, también tienen la responsabilidad de validar lo programado y lo
reportado trimestralmente por las unidades ejecutoras.
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Antrop. Beatriz Quintanar Hinojosa
Coordinadora Nacional de Difusion.
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Dr. Hifari P e |_ = / Dra ary{a Lopénza LOpez{Mestas

Director 2 |onal de Coordinadora Nacional de Arqueologia.
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Lic. Mafigdel Perpet}ﬁ) Socorro Villarreal E. ra. Adigail Mejia Perez
Coordinddora Nacional de Asuntos Juridicos. Titular de ano Interno de Control en el

INAH.

CORRESPONSABLE COMERI-INAH

P AWJ Luis Perea Gonzalez.
~ Secretario Tecnico del INAH.
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