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Propésito:
Llevar a cabo una planificacion orientada al logre de los objetivos estralégicos establecidos, construyendo
acciones comprometidas y coordinadas por fodes los Departamentos responsables del cumplimiento de los
proyectos, indicadores y metas anuales de la Institucion, relacionando los aspectos financieros del
presupuesto, sistematizando y orientando las actividades, con el propdsito de optimizar el uso de los recursos
de la Institucion y elevar la calidad de los servicios educativos.

Alcance _
Este procedimientc es aplicable a fodos los departamentos que conforman la Estructura Organizacional
Vigente del Instituto Tecnoldgico 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 ta planeacion.

3.2. Es responsabilidad de todos los Departamentos con su respectivo Subdirector el trabajar en conjunta
para ta construccion detallada de las acciones comprometidas, indicadoer interno y determinar ia meta de
cada indicador, conscientes de que deberan de ser alcanzables.

3.3. Es responsabilidad de cada departamento, determinar la asignacidn de los recursos y piasmar sus
necesidades de recurso, aplicado para dar cumplimiento a los Proyectos, Indicadores y Acciones 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 det 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 inicic de afio.

Referencias normativas

7.1 Provision del Recurso
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5. Diagrama del Procedimientos

Todos los

Departamentos |

DPPP

| Departamentos
|- Responsables

1

t Inicic ‘-—-b

Conoce los
Documentos Rectores

Efabora invitacion de
Integracion del PTA

2y _ [ :
Emilte solicitud de Ravisa v valida
elaboracion del v [ 4 | Realiza la captura e pmy an el
PTA del PTA y envia at Sistema de
Eslablecen las Admaon.
acciones 8
comprometidas y Hace llegar las
metas al cierre anual observaciones emitidas
Revisa ylu por TecNM a los Depios.
ohserva el
PTA 2 & ]
ot?;éewnggiéiis Realiza la captura y 0
emitidas por envio de_ 1as
— observaciones
TecNM atendidas 1
Autoriza el PTA 14 Revisa y vaiida el
en el Sistema de 13 = PTA en el
Adman. — e—— Envia el PTA aulcrizadc Sistema de
a todos los Admon.
Departamentos
18 ¢
15
14 Envia todos los :
documentos parz la I Asigna los fechos
Emite las elaboracion del POA presupuestales para
consideraciones cada Depto.
para slaborar &l 17
POA
Ravisa ylu observa
Captura y envia el &l POA
POA al Depto. de
P.P.P
22 L 29
Autoriza e} POA en Aliende ngs'a el Slstlema de
el Sistema de g ohservaciones Admon., en el que se 21
Adrmén. y envia el POA capture el POA y envia _
en el Sistema _L Revisa y valida el
de Admon. POA en e Sistema
24 de Admadn, a5
% Solicita el reporte de >
Seguimiento de Avance ]
. de Indicadores del PTA. | Envla el reporte
Autoriza el Y de Seguimiento
Seguimiento de — 2 de Avance de
Ind. En &l 23 Revisa yiu indicadores del
Sistema de observa Segind. PTA
Adman, . _— ) 2
Inicia el Ejercicio . .
~¥  Presupuestal en Revisa y valida el
cumplimiento a los Captura y envia el reporte de [ Seguiniento de Ind. Ati
. N ay p En el Sistema de |er;d.e
Fin indicadores dal PTA. Seguimiento de Avance de Admon Observaciones
Indicadores del PTA 28 ) |

27

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




Cédigo: ITSLP-SPV-PG-001

PLANEACION, PROGRAMACION Y Revisién: 5

PRESUPUESTACION Pagina 4 de 10

6. Descripcion del Procedimiento:

- Secuenciade

1.0 Conoce fos 1.1 Deberan conocer los Documentos Rectores vigentes como
Documentos Rectores g son: Plan Nacional de Desarrollo (PND), Programa Sectorial Todos ios
de Educacion {PSE), Programa de Desarrollo Institucionat Departamentas.

(PDI.
1.2 Emite el Programa de Desarrollo Institucional {PDI).

2.0 Emite la solicitud
para la elaboracion del
PTA.

2.1 Por medio de un Calendario de Actividades vy
Documentacién cada afic entre febrero y marzo, se recibe via TecNM.
correc dicho Calendario en donde da a conocer la fecha de
captura de dicho documento.

3.0 Elabora la
invitacion para
integracion del PTA.

3.1 Hace liegar la invitacion a Subdireciores y sus respetivas
Jefaturas de Departamentos, para llevar a cabo la integracion del
Programa de Trabajo Anual (PTA), especificando lugar y hora de
acuerdo a cada subdireccion.

D.PPP.
3.2 Presentar los ohjelivos, lineas de accion, proyectos,
indicadores y unidad de medida, para que cada Departamento
respensanle establezca de manera detaliada las acciones
comprometidas, indicador interno y meta establecida al cierre de
cada afic para cada uno de los indicadores.

4.0 Establecen las
acciches
comprometidas y metas
a alcanzar para el cierre
anual.

4.1 Todos los Departamentos con su respectivo Subdirector
trabajan en el establecimientc detallado de las acciones

comprometidas, indicador interno y establecen la meta de cada | Departamentos.
indicador gque se debera cumptir al cierre de cada afio.

Todos los
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50 Reaglizar la

5.1 De acuerdo a las indicaciones emitidas previamente por el

TecNM el Departamente de  Planeacién, Pragramacion vy
captura del Presupuestacion realiza la captura del Programa de Trabajo Anual
Programa  de (PTA) con las acciones comprometidas establecidas por Jos D.P.P.P.
Trabajo  Anual responsables, indicador interno y meta del indicader a cumplirse al
(PTA). cierre del afio, en el Sistema de Administracion designado para su
revision, observacion yfo autorizacion.
6.1 Desde la cuenta asignada a la Direccidn en el Sistema de
6.0, Revisa y Valida Adrrll'lms.trgmon designado por TeCN.M, r'ejwsa y valida el PTA para el Direccion.
=nvio oficial 8 TecNM para su autorizacion.
el PTA
7.0 Revisa, autoriza 7.1 Realiza la revisién, autorizacién u chservacion, de Programa de
u observa el ProgramaTrabajo Anual (PTA) en el Sistema de Administracion designado. TecNM.
de Trabajo Anual (PTA).
8.1 Si se desprenden observaciones el Departamentc de
Pilaneacion, Programacion y Prestipuestacién revisa y las hace liegay
8.0 Hace llegar las o ; )
. ... o _la cada responsable de indicador para que las atiendan, estipulando
observaciones em't"-‘iasun tiempo no mayor a tres dias hahiles para que sean atendidas y se
por el TecNM. b Y para ¢ Y D.P.P.P.
las hagan llegar.
9.0 Atienden fas| 8.1 Los responsables se retnen para atender las observaciones v,
observaciones emitidashacen llegar al Departamento de Planeacion, Programacion vy Todos los
per et TechNM, Presupuestacion dicha informacién debidamente requisitada. Departamentos
10.0 Realiza la 10.1 Se capturan las modificaciones en el Sistema de
captura y envio de Administracién designado, derivadas de las observaciones que
las observaciones fueron atendidas por los Departamentos Responsables y se DP PP
atendidas. envian a la cuenta de Direccidn para revision y validacion. R
11.0 Revisa y Valida 11.1 Lleva a cabo la revision y validacion del Programa de
el Programa de Trabajo Anual (PTA) dentro del Sistema de Administracion Direccion

Trabajo Anual
{(PTA).

designado.
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. ~Secuenciade’

12..0 Autoriza el

12.1' Lleva a cabo la autorizacion del Programa de

Programa de Trabajo Anual (PTA) del Sistema de Administracion TechNM
Trabhajo Anual designado.
(PTA}.
. 13.1 Teniendo |z autorizacién dei Programa de Trabajo
13.0 Envia el
Proarama de Anual {PTA), lo hace llegar a cada uno de los
g . Departamentos del IT para su recenocimiento y como
Trabajc Anual ) . CPPP.
. documento en el cual se basaran para !a elaboracion dei

autorizado. . .

Programa Operativo Anual {POA)}, ya que, sin este

documento rector autorizado, no se pedria realizar.
14.0 Emite las 14.1 Hace llegar 2 los IT's las consideraciones que
consideraciones deberan de tomarse en cuenta para la Elaboracion del
para la Programa Operativo Anual, por medio de correo TecNM
elaboracion de! electronice o en ei Sistema de Administracion designado. )
POA.
15.0 Asigna los 15.1 Se convoca a reunion del Comite de Planeacién
techos para la asignacion de Techos PresupUestaies para cada
presupuestales Departamento. Direccitn
para cada 15.2 Hace llegar mediante oficic el monto de asignacion '
Departamento. del Techo Presupuestales de cada Departamento.
16.0 Envia todos 16.1 Hace llegar a todos los Departamentos todos los
los documentos documentos soporte y las consideraciones emitidas por el
para la TecNM para |a elaboracion del POA, especificande fecha
elaboracion  del limite y medio de entrega al Departamento de Planeacion,

- . D.P.P.P.

POA Programacion y Presupuestacion.
17.0 Captura vy 171 Captura el Programa Operativo Anual (POA)
envia el Correspondiente al Depariamenio a su cargo en el Sistema Todos los
Programa de Administracion Desighado por el TecNM. Departamentos.

Operativo  Anual
(POA).

172 Envia mediante correc electrdnico el jefe del
Departamento el POA debidamente requisitado,
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‘Secuencia de -

TR T Atividad [+ Responsable
18.0 Revisa los
Programas  Operativos 18.1 Realiza una revisién minuciosa de cada uno de los
Anuales de cada uno de Programas Operativos Anuales correspondientes a cada
los Departamentos. Departamento,
18.2 Si existen observaciones se hace de conocimiento del DPPP.
iefe de Departamento para su inmediata atencion.
19.0 Afilende y envia 19.1 Realiza la atencidn inmediata de las
observacicnes el observaciones derivadas de la revision por parte del Todos ios
Programa  Operaiivo Depto. de Planeacion, Programacion y Departamentos.
Anual {POA). Presupuestacion.
20.0 Revisa el Sistema 20.1 Lieva a cabo uha revision exhaustiva de todo lo
de Administracion capturado por el Bepartamento en correspondiente al
designado para Programa Operativo Anual. DPPP
captura del PCA vy 20.2 Si existen observaciones se hace de
envia. conocimiento del Jefe de Departamentc para su
inmediata atencion, de o contrario envia.
21.0 Revisa y valida ef 21.1 Revisa y valida desde la cuenia asignada a la
POA en el Sistema de Direccion dentro del Sistema de Adminisiracidon
Administracion designado por TecNM, el Programa Operativo Anual Direccion.
designado. y envia de manera oficial para su autorizacion.
22.0 Autoriza el 22.1 Autoriza el Programa Operativo Anual de la
Programa  Operativo Institucion dentro de! Sistema de Administracion TecNM.
Anual (POA). designado,
23.0 Inicia el Ejercicio 231 Se hace llegar mediante Oficio a todos los
Presupuestal en Departamentos, la fecha de inicic del Ejercicio D.PPP.
cumplimiento a los Presupuestal, con et POA autorizado para cada unc.
indicadores y metas
establecidas  en el
PTA.
24.0 Solicita el
Reporte del 24.1 Mediante Oficio hace llegar de manera trimestrai
Seguimiento de la solicitud del Reporte del Seguimiento de Avance D.P.PP.

Avance de Indicadores
del PTA.

de Indicadores del PTA a cada uno de los
Departamentos Responsables del cumpiimiento.
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- Secuenciade .|

Actividad

25.0 Envia e Reporte
de Seguimiento de
Avance de Indicadores
del PTA.

25.1 Mediante correo electronico desde la cuenta por el Jefe del
Departamento, hace llegar el Reporte de Seguimiento de
Avance de Indicadores del PTA en formato editable para su
revision.

Departamentos
Responsables.

26.0 Revisa los
Reportes de

26.1 Lleva a cabo la revisién minuciosa de los Reportes de
Seguimiento de Avances de Indicadores del PTA, enviados por

Seguimiento de Avance | los Departamentos responsables del cumplimiento. DPPP
de Indicadores del PTA. | 26.2 Si existen observaciones se hace de conocimientc dei Jefe
: del Departamento para su inmediata atencion.
27.0 Atienden 27.1 Realiza la atencicn inmediata de las observaciones
observacicnes emitidas | derivadas de la revision que realizo el Depto. De Planeagcion,
del Seguimiento de Programacion y Presupuestacion. Departamentos

Avance de Indicadores
del PTA.

Responsables.

28.0 Captura y envia el
Reporte de Seguimiento
de Avance de

28.1 Captura en el Sistema de Administracion designado por el

TecNM de manera trimesiral el Reporte de Seguimiento de DPPP.
Indicadores del PTA. Avance de Indicadores del PTA, reportade por los
Departamentos respensables del cumplimiento.
29.0 Revisa y valida el
Seguimiento de Avance | 29.1 Deniro de la cuenta asignada a la Direccion en el Sistema
de Indicadores del PTA. de Administracion designado por el TecNM, se realiza la Direccion
revision y validacién del Seguimiento de Avance de
Indicaderes del PTA de manera trimestral y se envia de
manera oficial para su autorizacion,
30.0 Autoriza 30.1 Hace llegar la autorizacion del Sistema de Avance de
seguimiento de Avance Indicadores det PTA, dentro del Sistema de Administracion
de Indicadores del PTA. designado por el TecNM, TecNM.
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7. Documentos de Referencia

. ‘Documentos. o ¢

Programa de Trabajo Anual Vigente del Plantel. (PTA)

Programa Operativo Anual Vigente del Plantel (POA)

8. Registros

Clave Almacenado | Recuperacion Proteccion Retencion Disposicidn
Jefe del
Programa Sistema que | Depariamenio de Archivo de
Operativo Anual determine Planeacion, Contrasefia Un Afio concentracion 1
TecNM Programacion y
Presupuestacion

9. Glosario:
N/A.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTACION

Codigo: ITSLP-SPV-PG-001

Revision: 5

Pagina 10 de 10

10. Control de cambios:

—

' . Razon del No. de No. de
Fecha Cambio  Cambio Parrafo Pagina
Se realiza correccion en la redaccion Ortografia 2,32,33 2
apartados 1, 3,
Se elabort de
Se elimina anafisis de riesgos manera 5 2
institucional
Se enumera el desarrollo logico del Féltaba la 6 3
diagrama del Procedimiento y se numeracion de
10/03/2025 corrige redaccion fa secuencia y
_ ortografia
Se corrige redaccion en la ‘ 6 5
Descripcion def Procedimiento Ortografia y
Elen la secuencia de etapas, el eliminacion de ]
punto 20 se pasa al numero 17 punto 17 7 4,56,78y9
. Ya no aplican en
Se ellmfﬂan tres documentes de 2 normatividad ; o
referencia vigente
Se elimina el glosario N/A. 10 10
28/04/2022 | Se procedié a realizar Ortografia Todo el Todoel
correcciones de redaccion documento documentg
13102021 | se agregaron en el apartado Accion correctiva Punto 8 9
" documentos de referencia
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