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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	No. De Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	20 de Mayo, 2010
	Elaboración del documento.

	2
	10 de Septiembre, 2010
	Se modificaron diversos apartados de acuerdo con las recomendaciones de la Dirección General de Innovación en el proceso de validación del procedimiento, inclusive el correspondiente al desarrollo y diagramación, por lo que se sugiere la revisión total del documento en esta nueva versión.

	3
	01 de Noviembre, 2012
	Se recomienda la revisión total del procedimiento en virtud del número de adecuaciones realizadas.

	4
	10 de Marzo de 2015
	Actualización por cambio en la nomenclatura del Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, antes PPP-11ª a PbR-11ª.

	5
	04 de agosto de 2017 
	Se realizaron actualizaciones de forma en el procedimiento, cambio del logó oficial del TESCo, cambio de nombres en las firmas de revisó y autorizó, cambio de versión, incorporación del lenguaje incluyente no sexista.

	6
	20 de octubre de 2017 
	Se actualizó el código del formato Pbr-13ª Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 

	0
	1 de marzo de 2018 
	Actualización a la Norma ISO 9001:2015.  Cambio de versión. 

Cambio del nombre
.

 del Procedimiento a Subproceso. 

Referencias. 

Cambio al cuadro de firmas.

Se realizaron actualizaciones de forma.

Cambio del objetivo e indicadores.

Cambios en el desarrollo. 

	1
	17 de septiembre de 2018 
	En el apartado de Medición se detallaron los indicadores como parte de la oportunidad de mejora. Cambio en el apartado de riesgo del formato Matriz de Riesgos del Subproceso.
Se agregó en el subproceso Contexto de la Organización formato FO-TESCO-88.  

	2
	7 de mayo de 2019
	Cambio de versión

Cambio al cuadro de firmas

	3
	 30 de enero del 2020.
	Actualización en el nombre del Subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos

	4 
	24 de abril del  2020
	Actualización en el nombre del titular del SGC.
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Objetivo.

Elaborar y entregar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, integrado por los formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

Alcance.
Aplica a las unidades administrativas del TESCo involucradas, así como al personal adscrito al Departamento de Planeación responsable de la elaboración y entrega del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del Organismo, integrado por los formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 
Referencias. 

· Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, publicada en Gaceta de Gobierno el 4 de septiembre de 1996, artículo 17, fracción XIII. 

· Manual General de Organización del TESCo, autorizado por la Junta Directiva y publicado en Gaceta de Gobierno, vigente. Objetivo y funciones del Departamento de Planeación. 
· Manual para la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal actual, (Sistema SPP WEB). 
· Manual del Sistema de Gestión de Calidad Norma ISO 9001:2015.

Responsabilidades/Autoridades

La Jefatura del Departamento de Planeación es el responsable de la elaboración del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo, así como la captura de información en el Sistema SPP WEB. Tiene la autoridad de solicitar información necesaria para la elaboración del avance. 
La Dirección General debe: 

· Autorizar y firmar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 
La Dirección General de Educación Superior y/o Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM debe:
· Solicitar por medio de oficio el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual.   
· Recibir el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo. 

Las Direcciones y Subdirecciones del TESCo debe:

· Revisar y validar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo. 
La Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos debe:

· Recibir oficio de solicitud para la entrega del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo.

· Revisar el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual con los Directores y Subdirectores del TESCo, para su validación o modificaciones correspondientes.   

· Turnar a la Dirección General el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual para su firma.

El Departamento de Planeación deberá:

· Elaborar y capturar la información del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual en el Sistema SPP WEB e imprimir los formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y    Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 

· Turnar a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual para su revisión y aprobación. 

· Elaborar el oficio con el que se entrega el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo dirigido a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM.

Definiciones:

	TESCo


	Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.



	Avance Trimestral 
	Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo, integrado por los formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.



	GEM
	Gobierno del Estado de México.



	Programa Anual
	Documento que muestra las metas establecidas por una institución a realizarse en un ejercicio, así como el presupuesto asignado para tal efecto. 



	SPP
	Sistema de Planeación y Presupuesto.




Insumos


Oficio de solicitud del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, emitido por la Dirección General de Educación Superior o por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM.  
Resultados

Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

Interacción con otros Subprocesos 
Elaboración del Programa Anual del TESCo. (PO-PL-TESCo-01)

Políticas 

· El Avance Trimestral de Metas del Programa Anual deberá entregarse en tiempo y forma, en las fechas establecidas por la Dirección General de Educación Superior o por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM.
· Las áreas del TESCo contribuirán al logro de las Metas del Avance Trimestral establecidas en el seguimiento del Programa Anual.

Desarrollo

	No.
	Responsable 
	Descripción de la actividad

	1
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Recibe la indicación por parte de la Dirección General de Educación Superior o por la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM, donde solicita la entrega del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, integrado por los formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

Solicita al Departamento de Planeación la propuesta del Avance Trimestral. 

	2
	Departamento de Planeación
	Recibe la indicación y elabora la propuesta del Avance Trimestral, con base en la información que entregan las áreas (informes semanales, indicadores o cualquier otro documento donde validen la información) y turna de la misma manera a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos para su revisión.   

	3
	Subdirección  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Recibe la propuesta del Avance Trimestral revisa y determina.

¿Hay modificaciones? 

	4
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Si, marca las modificaciones a la propuesta del Avance Trimestral y turna de manera económica al Departamento de Planeación las modificaciones para su corrección.  



	5
	Departamento de Planeación
	Recibe de manera económica las modificaciones del Avance Trimestral, realiza los cambios y entrega de la misma manera a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos para su visto bueno (se conecta con la operación 3).

	6
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	No, de manera verbal, económica o documento de avance turna el Avance Trimestral a los Directores y Subdirectores para su validación o actualización de las cifras. 

	7
	Direcciones y Subdirecciones
	Reciben de manera verbal, económica o por medio de documento de avance, el Avance Trimestral de Metas revisan las cifras y realizan modificaciones o validan la información y turnan a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos. 

	8
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos.
	Recibe mediante el documento de validación o modificaciones del Avance Trimestral y determina. 
¿Hay modificaciones?

	9
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Si, turna al Departamento de Planeación las modificaciones del Avance Trimestral. 

	10


	Departamento de Planeación
	Recibe las modificaciones, realiza los cambios y entrega de manera económica a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos para su visto bueno (se conecta con la operación 8). 

	11
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	No, solicita al Departamento de Planeación generar el acuse de terminado del Avance Trimestral, así como imprimir los formatos correspondientes y elaborar el oficio con que se entrega.


	
	
	

	No.
	Responsable 
	Descripción de la actividad

	12
	Departamento de Planeación
	Recibe la indicación y genera el acuse de terminado e imprime los formatos correspondientes, elabora el oficio dirigido a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM.
Turna el Avance Trimestral a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos para recabar la firma de la Dirección General.    

	13
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Recibe el Avance Trimestral y el oficio, turnándolo a la Dirección General para su firma.   

	14
	Dirección General
	Recibe el Avance Trimestral y el oficio para su firma.

Entrega al Departamento de Planeación el Avance Trimestral junto con el oficio debidamente firmado. 

	15
	Departamento de Planeación 
	Recibe el Avance Trimestral y el oficio debidamente firmados y envía mediante oficio el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM. 

	16
	Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM
	Recibe mediante oficio el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual.

Revisa el Avance y determina.

¿Es correcto?  

	17
	Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM
	No, avisa mediante correo electrónico a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos de la información faltante o inconsistencias del Avance Trimestral. 

	18
	Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Recibe el correo electrónico y se entera de la información faltante o inconsistencias del Avance Trimestral. 

Solicita al Departamento de Planeación realizar las modificaciones al Avance Trimestral.  

	19
	Departamento de Planeación
	Recibe la indicación, realiza las modificaciones al Avance Trimestral y elabora el oficio para su entrega.  

Turna el Avance Trimestral a la Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos para recabar la firma de la Dirección General (se conecta con la operación 13).    

	20
	Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del GEM
	Si, continúa con el trámite correspondiente. 
Fin del procedimiento.  
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Recibe mediante oficio el Avance Trimestral de 

Metas del Programa Anual.

Revisa el Avance y determina.

¿Es correcto?  

Si

Avisa mediante correo electrónico a la 

Subdirección de Planeación y Apoyos 

Tecnológicos de la información faltante o 

inconsistencias del Avance Trimestral. 

No 

Continúa con el trámite correspondiente. 

Fin del procedimiento. 


Medición

1- Avance Trimestral de metas solicitado / avance trimestral de metas entregado 

Meta: 4 avances trimestrales entregados. 
Medición: trimestral 
	2- Cumplimiento de metas trimestral  =
	No. de metas alcanzadas en el trimestre
________________________________________ 
	x 100

	
	No. de metas programadas en el trimestre 
	


Meta: 80% 
Medición: trimestral

	3- Cumplimiento de metas al cierre anual   =
	No. de metas alcanzadas en el año 
___________________________________
	x 100

	
	No. de metas programadas en el año 
	


Meta: 90% 
Medición: cierre anual 
Registro de Evidencias

· Avance Trimestral de Metas, formatos Pbr-11a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 

· Oficio de entrega del Avance Trimestral de Metas.
Formatos y Anexos 
Avance Trimestral de Metas del Programa Anual, integrado por los formatos: 

· Formato Pbr-11a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

· Formato Pbr-13a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

El registro de la información se hace a través de la página electrónica http://siprep.edomex.gob.mx/, diseñada por la Dirección General de Planeación y Gasto Público, por lo que los formatos se encuentran a disposición en dicha dirección.

Las instrucciones específicas para el llenado de los formatos, se encuentran en el Manual de usuario, de dicha página.  

Avance Trimestral de Metas, formatos Pbr-11a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora. 
[image: image3.png]



	Instructivo para llenar el formato: 

Avance Trimestral de Metas 

Formatos Pbr-11a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Pbr-13a - Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.



	Objetivo: 

Seguimiento a las Metas del Programa Anual. 

	Distribución y Destinatarios: 

Se imprime en cinco tantos en original, dos para la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, uno para la Dirección General de Educación Superior y dos para el Departamento de Planeación.


	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Trimestre.  
	Seleccionar el trimestre a reportar.



	2
	Proyecto. 
	Se selecciona el código y denominación que corresponda de acuerdo a la Estructura Programática vigente. (En caso que no se tengan proyectos capturados)



	3
	Meta.
	Seleccionar la meta correspondiente para registrar la información.  



	4
	Informe cuantitativo trimestral. 
	Capturar la información correspondiente a la meta seleccionada.

 

	5
	Informe cualitativo trimestral.
	Anotar las causas de variación física y medidas correctivas y/o las causas de variación financiera, efectos y medidas correctivas.
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	Entradas y Salidas del Subproceso
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	FORMATO
	

	
	FO-TESCo-76
	

	
	Versión: 5    
	Pág: 1de 3
	


	SUBPROCESOS FUENTE DE ENTRADA
	ENTRADAS
	PROCESO/ SUBPROCESO
Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo 
	SALIDAS
	SUBPROCESO RECEPTOR DE SALIDAS

	Dirección General de Educación Superior 

Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del Gobierno del Estado de México
	Oficio o correo electrónico de la solicitud de entrega del Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo.
	
	Avance Trimestral de Metas del Programa Anual del TESCo
	Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación del Gobierno del Estado de México

	                                                                      RECURSOS
	

	Personas:

- 
Jefatura del Departamento de Planeación 

Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Materiales:

Insumo de papelería en general 


	Equipos/Maquinaria:

Internet, Sistema Planeación y Presupuesto habilitado (externo), Equipo de Cómputo, Impresora, Copiadora

	SALIDA NO CONFORME

	Salida NC
	Identificación
	Acción
	Quien autoriza / Quien Verifica

	
	
	Re-hacer
	Aceptar
	otra
	

	No se elaboró el Avance Trimestral de Metas del Programa Anual en tiempo y forma 
	Sistema Cerrado 
	
	
	Mandar por correo electrónico

Solicitar la apertura del sistema 

	Jefatura del Departamento de Planeación / Jefatura del Departamento de Planeación 



	No se alcanzó el porcentaje de cumplimiento de metas
	Metas no alcanzadas 
	
	
	Evaluar por que no se van cumpliendo las metas trimestralmente y si existe alguna justificación al respecto, evaluar si para los siguientes trimestres se cumplirán
	Jefatura del Departamento de Planeación / Jefatura del Departamento de Planeación 



	CONOCIMIENTOS

	Conocimiento
	Tipo de archivo
	Resguardar /
	usa

	Subproceso de Planeación 


	En electrónico manual del sistema de planeación y presupuesto 
	Dentro del sistema estatal de planeación y presupuesto
	Jefatura de Departamento de Planeación 

	
	
	
	


	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa

Visto Bueno.
	Autorizó

	Lcda. Claudia Teresa Trejo Jiménez

Jefa del Departamento de Planeación 
	Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas
Subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos 
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández

Jefe del Departamento de Calidad Educativa 
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio 

Director General 

	20 de  abril del 2020
	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	24 de abril del 2020


Solo para efectos de cambios al formato.
	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1   Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato en cuanto a las firmas.

	2
	7 de mayo del 2019
	Actualización en el  nombre del Director General del TESCo.

	3
	5 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del Departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero del 2020
	Actualización del nombre del Subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y Responsable del proceso de Planeación.

	5
	27 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del titular del SGC.


	Elaboró
	Revisó
	Calidad Educativa

Visto Bueno
	Autorizó

	Nombre y Firma: 

M. en A. P. Carlos Trejo Hernández

Jefatura del Departamento de Calidad Educativa
	Nombre y Firma: 

Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas

Subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Nombre y Firma: 

M. en A. P. Carlos Trejo Hernández

Jefatura del Departamento de Calidad Educativa


	Nombre y Firma: 
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