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Propésito:

Llevar a cabo una planificacion orientada al logro de los objetivos estratégicos, establecidos y detallando
acciones comprometidas y coordinadas por todos los Departamentos responsables del cumplimiento de los
proyectos, indicadores y metas anuales de la Institucién, relacionando los aspectos financieros del
presupuesto, sistematizando y orientando las actividades, con el propdsito de optimizar el uso de los recursos de
cada Institucién y elevar la calidad de los servicios educativos.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los departamentos que conforman la Estructura Organizacional
Vigente del Instituto Tecnologico de San Luis Potosi

Politicas de Operacion.

3.1. Es responsabilidad de cada departamento conocer los documentos rectores vigentes, como marco de
referencia y orientacion para realizar la planeacion.

3.2. Es responsabilidad de todos los Departamentos con su respectivo Subdirector de trabajar en conjunto
para el establecimiento detallado de las acciones comprometidas, indicador interno y de la meta de cada
indicador, conscientes de que deberan de ser alcanzables.

3.3. Es responsabilidad de cada departamento, establecer y plasmar sus necesidades de recurso, aplicado
para dar cumplimiento a los Proyectos, Indicadores y Accione del PTA, asi como a los objetivos estratégicos
y actividades sustantivas del Instituto.

3.4. A partir de la entrega del Oficio a cada Departamento en el cual se les da a conocer la fecha de inicio
del ejercicio presupuestal, es responsabilidad de todos los Departamentos velar por el buen uso de los
recursos asignados.

3.5. Todos los Departamentos que son responsables del seguimiento, avance y cumplimiento de los
Indicadores deben de entregar el reporte correspondiente dentro de los primeros dos dias habiles de cada
mes de abril, julio, octubre y enero de cada afo.

Referencias normativas

7.1 Provisién del Recurso

Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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Fin cumplimiento a los Seguimiento de Avance de - Observaciones
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7. Descripcion del Procedimiento:

1.0 Conoce los

1.1 Emite el Programa de Desarrollo Institucional (PDI)

1.2 Deberan conocer los Documentos Rectores vigentes

para el cierre
anual.

establecen la meta de cada indicador que se debera
cumplir al cierre de cada afo.

Documentos Todos los
Rectores como lo son: Plan Nacional de Desarrollo (PND), Departamentos.
Programa Sectorial de Educacion (PSE), Programa
de Desarrollo Institucional (PDl).
2.0 Emite la 2.1 Por medio de un Calendario de Actividades vy
solicitud para la Documentacion cada afio entre febrero y marzo, se TecNM
elaboracién del recibe via correo dicho Calendario en donde da a '
PTA. conocer la fecha de captura de dicho documento.
3.1 Hace llegar la invitacion a Subdirectores y sus
respetivas Jefaturas de Departamentos, para llevar a
cabo la integracion del Programa de Trabajo Anual
3.0 Elabora la (PTA), esRelelcando lugar y hora de acuerdo a cada
invitacion para subdireccion.
. -, 3.2 Presentar los objetivos, lineas de accién, proyectos, | D.P.P.P.
integracion del _ , .
indicadores y unidad de medida, para que cada
PTA.
Departamento responsable establezca de manera
detallada las acciones comprometidas, indicador
interno y meta establecida al cierre de cada afio para
cada uno de los indicadores.
4.0 Egtablecen las 4.1 Todos los Departamentos con su respectivo
acciones . : -
‘ Subdirector trabajan en el establecimiento detallado
comprometidas y . . . . Todos los
de las acciones comprometidas, indicador interno y
metas a alcanzar Departamentos.
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5.1 De acuerdo a las indicaciones emitidas previamente
por el TecNM el Departamento de Planeacion,
5.0 Realizar la Programacion y Presupuestacion realiza la captura del
captura del Programa de Trabajo Anua (PTA) con las acciones
Programa de comprometidas establecidas por los responsables, | D.P.P.P.
Trabajo Anual indicador interno y meta del indicador a cumplirse al
(PTA). cierre del afio, en el Sistema de Administracion
designado para su revisién, observacién y/o
autorizacion
6.1 Desde la cuenta asignada a la Direccidn del Sistema
6.0. Reciba y Valida de Administracién Designado por TecNM, revisa y Direccion
el PTA valida el PTA para su envidé en automatico a TecNM '
para autorizacion.
7.0Revisa y/u
observa el 7.1 Realiza la revisién de Programa de Trabajo Anual
Programa de (PTA) en el Sistema de Administracion designado y/u | TecNM.
Trabajo Anual observa.
(PTA).
8.1 Si se desprenden observaciones el Departamento de
8.0 Hace llegar las Planeacion, Programacion y Presupuestacion revisa y
observaciones las hace llegar a cada responsable de indicador para
" . . . D.P.P.P.
emitidas por el que las atiendan, estipulando un tiempo no mayor a
TecNM. tres dias habiles para que sean atendidas y se las
hagan llegar.
9.0 Atienden las 9.1 Los responsables se reunen para atender las
observaciones observaciones y hacen llegar al Departamento de | Todos los
emitidas por el Planeacion, Programacion y Presupuestacion dicha | Departamentos.
TecNM. informacién debidamente requisitada.
: 10.1 Se capturan las modificaciones en el Sistema de
10.0 Realiza la o . . .
captura y envio de Admlmstr‘acxon designado, derlvafjas de las
) observaciones que fueron atendidas por los| D.P.P.P.
las observaciones .
. Departamentos Responsables y se envian a la cuenta
atendidas. . - s L
de Direccidn para revision y validacion.
Jll‘lgjaRZ\!”;?oérama 11.1 Lleva a cabo la revision y validacion del Programa de
‘ Trabajo Anual (PTA) dentro del Sistema de | Direccidn
de Trabajo Anual Administracion designado
(PTA). '
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;2'0 Autorsja el 12.1 Lleva a cabo la autorizacion del Programa de Trabajo
rograma de Anual (PTA) del Sistema de Administracion | TecNM.
Trabajo Anual desiqnado
(PTA). gnado.
13.1 Teniendo la autorizacién del Programa de Trabajo
13.0 Envia el Anual (PTA), lo hace llegar a cada uno de los
Programa de Departamentos del IT para su reconocimiento y como
. . ., | D.P.P.P.
Trabajo Anual documento en el cual se basaran para la elaboracion
autorizado. del Programa Operativo Anual (POA), ya que, sin este
documento rector autorizado, no se podria realizar.
14.0 Emite las 14.1 HaCfe llegar a los IT's las ConSIderaCIone.s' que
. . deberan de tomarse en cuenta para la Elaboracion del
consideraciones . .
., Programa Operativo Anual, por medio de correo| TecNM.
para la elaboracion L. . . -
electronico o en el Sistema de Administracion
del POA. :
designado.
: 15.1  Se convoca a reunion del Comité de Planeacion
15.0 Asigna los . .
para la asignacién de Techos Presupuestales para
techos . .
resupuestales para cada Departamento. Direccion.
Eada ge artamepnto 15.2  Hace llegar mediante oficio el monto de asignacion
P ' del Techo Presupuestales de cada Departamento.
16.1 Hace llegar a todos los Departamentos mediante
16.0 Envia todos los of!olqs tos:los los . 'documentos soporte y las
documentos para la consideraciones emitidas por el TecNM a todos los
., P Departamentos para la elaboracion del POA,| D.P.P.P.
elaboracion del e . .
especificando fecha limite y medio de entrega al
POA -
Departamento de Plan, Programacion y
Presupuestacion.
17.1 Atendiendo a todas las indicaciones que hacen llegar
17.0 Hacen entrega al Departamento de Planeacion, Programacion vy
. . . : Todos los
del POA al Depto. Presupuestacion. Mediante Memorandum firmado por Departamentos
De P.P.P. el jefe del Departamento correspondiente del POA, P '
debidamente requisitado.
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18.0 Revisa los
Programas

18.1
Programas Operativos Anuales correspondientes a
cada Departamento.

18.2  Siexisten observaciones se hace de conocimiento

indicadores y metas
establecidas en el
PTA.

Presupuestal, con el POA autorizado para cada uno.

Operativos Anuales del jefe de Departamento para su inmediata atencion. | D.P.P.P.
de cadaunodelos | 18.3 Si no existen observaciones se indica al jefe de
Departamentos. Departamento que ya se puede iniciar con la captura
de Sistema de Administracion designado por el
TecNM.
19.0 Atlehde 19.1 Realiza la atencion inmediata de las observaciones
observaciones del derivadas de la revision por parte del Depto. De P.P.P Todos los
Programa Operativo porp pto. © 7 " | Departamentos.
Anual (POA).
20.0 Captura 20.1 Captura el Programa Operativo Anual (POA)
. : Todos los
Programa Operativo Correspondiente al Departamento a su cargo en el Departamento
Anual (POA). Sistema de Administracion Designado por el TecNM. P '
21.0 Revisa el 21.1 Lleva a cabo una revision exhaustiva de todo lo
Sistema de capturado por el Departamento en correspondiente al
Administracién Programa Operativo Anual. D.P.P.P.
designado para 21.2  Siexisten observaciones se hace de conocimiento
captura del POA. del Jefe de Departamento para su inmediata atencion.
22.0 Revisa y valida 22.1 Revisa y valida desde la cuenta asignada a la
el POA en el . ., . . .
) Direccion dentro del Sistema de Administracion| _. L
Sistema de . . Direccion.
. . designado por TecNM, EL Programa Operativo Anual
Administracidon e . o,
. y automaticamente se envia a autorizacion.
designado.
23.0 Autoriza el 23.1 Autoriza el Programa Operativo Anual de la
Programa Operativo Institucion dentro del Sistema de Administracion | TecNM.
Anual (POA). designado.
24.0 Inicia el
Ejercicio
Presupuestal en 241 Se hace llegar mediante Oficio a todos los
cumplimiento a los Departamentos la fecha de inicio del Ejercicio| D.P.P.P.
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25.0 Solicita el

s

Reporte del 251 Mediante Oficio hace llegar de manera trimestral
Seguimiento de la solicitud del Reporte del Seguimiento de Avance de D.P PP
Avance de Indicadores del PTA a cada uno de los Departamentos |~ =
Indicadores del Responsables del cumplimiento.
PTA.
26.0 Envia el
Repoﬁg de 26.1 Mediante Memorandum firmado por el Jefe del
Seguimiento de - Departamentos
Departamento, hace llegar el Reporte de Seguimiento
Avance de . . Responsables.
. de Avance de Indicadores del PTA para su revision.
Indicadores del
PTA.
27.0 Revisa los 27.1  Lleva a cabo la revision minuciosa de los Reportes
Reportes de de Seguimiento de Avances de Indicadores del PTA,
Seguimiento de enviados por los Departamentos responsables del
. D.P.P.P.
Avance de cumplimiento.
Indicadores del 27.2  Siexisten observaciones se hace de conocimiento
PTA. del Jefe del Departamento para su atencion inmediata
28.0 Atienden
observaciones
emitidas del 28.1 Realiza la atencion inmediata de las observaciones | Departamentos
Seguimiento de derivadas de la revisién que realizo el Depto. De | Responsables.
Avance de P.P.P.
Indicadores del
PTA.

29.0 Captura y
envia el Reporte de
Seguimiento de

29.1 Captura en el Sistema de Administracion designado
por el TecNM de manera trimestral el Reporte de

Avance de Seguimiento de Avance de Indicadores del PTA D.P.P.P.
Indicadores del

PTA.

30.0 Revisa y valida | 30.1 Dentro de la causa asignada a la Direccion en el

el Seguimiento de Sistema de Administracion designado por el TecNM,

Avance de se realiza la revision y validacion del Seguimiento de | Direccidn
Indicadores del Avance de Indicadores del PTA de manera trimestral

PTA. y se envia en automatico para su autorizacion.
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31.0 Autoriza

seguimiento de 31.1 Hace llegar la autorizacion del Sistema de Avance de

Avance de Indicadores del PTA, dentro del Sistema de | TecNM.
Indicadores del Administracién designado por el TecNM.

PTA.

8. Documentos de Referencia

Plan Nacional de desarrollo vigente (PND)

Programa Sectorial de Educacion vigente (PSE)

Programa de Desarrollo Institucional vigente (PDI)

Programa de Trabajo Anual del Plantel.(PTA)

Programa Operativo Anual del Plantel (POA)

9. Registros

- - [ Refencion |
| Almacenado | Recuperacion | Proteccion] -

Jefe del
Sistema que | departamento de
determine planeacion, Contrasefia| Un Afio
TecNM programacion y
Presupuestacion

Archivo de
concentracion 1

Programa
Operativo Anual

10. Glosario:
PDyP. Programa de Difusion y Promocién

Oferta educativa. Programas de estudio en nivel licenciatura o posgrado, en modalidad presencial
o mixta que se imparte en el ITSLPC
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11. Control de cambios:

. ~ No.de

. = | Cambo | PFamafo
Se procedio a realizar correcciones| Ortografia Todo el Todo el
28/04/2022 de redaccion documento | documento
13/10/2021 Se agregaron en el apartado Accion Punto 8 9
documentos de referencia correctiva

Se actualiza la versién de la
norma SO 9001:2008 a la nueva
version 1ISO 9001:2015 cambiando
las referencias normativas,
05/Jun/2018 | version, incluyendo el apartado de

la Gestion de riesgos y
actualizando el paginado (se
anexa la matriz de cambios de
cada uno de los parametros).

Se tenfa como Todo el Todo el
instructivo documento | documento
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