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PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DEL PIA
1. Objetivo 

Contar con un documento normativo donde se programan los proyectos de forma anualizada y la periodicidad con que se realizan las actividades, dándole el seguimiento y la evaluación correspondiente en el cumplimiento de dichos proyectos, con la finalidad de elevar la calidad en el servicio educativo.

2. Alcance

La elaboración del Programa Institucional Anual (PIA) aplica todos los departamentos del Instituto Tecnológico de Cancún.

3. Políticas de operación.

3.1 para la elaboración del Programa Institucional Anual (PIA) se debe tomar como base las metas del programa institucional de innovación y desarrollo del instituto tecnológico y/o los lineamientos establecidos por el TecNM.

3.2 El departamento de planeación, programación y presupuestación es el responsable de la integración, seguimiento y evaluación del Programa Institucional Anual, así como difundirlo a la comunidad tecnológica.

3.3 El director(a) del Instituto Tecnológico de Cancún es el responsable de gestionar la autorización del Programa Institucional Anual.

3.4 El subdirector de planeación y vinculación del instituto Tecnológico es el responsable de asesorar y analizar el Programa Institucional Anual.

3.5 El procedimiento de elaboración sigue las indicaciones del TecNM descritas en el sitio web de captura y administración denominada “Sistemas Integral de Información del TecNM” (en la dirección: http://sii.tecnm.mx/), el cual está regido por las leyes y políticas vigentes aplicables.

	CONTROL DE EMISIÓN

	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	M.C.E José Israel Cupul Dzib 
Jefe de  Depto. De Planeación, Programación y Presupuestación
	Ing. Jorge A. Solis Peniche

Subdirector de Planeación y Programación 
	Lic. S. Xochitl Carmona Bareño
Director  

	Firma:
	Firma:
	Firma:

	01 de agosto de 2018
	01 de agosto de 2018
	01 de agosto de 2018


4.
Diagrama del procedimiento
	Dirección del ITCancún
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
	Subdirección y Jefes de Departamento.


	




	
	


5. Descripcion del procedimiento.
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Recibe instrucciones del TecNM e instruye al jefe de planeación para elaborar el PIA.
	1.1 Recibe solicitud por parte del TecNM y da instrucciones al jefe del Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación sobre las estrategias para la formulación del Programa Institucional Anual con base en los indicadores del PIID del Instituto Tecnológico de Cancún en los lineamiento y recomendaciones emitidas por el TecNM.
	Dirección del Instituto Tecnológico de Cancún.

	2. Convoca reunión y solicita PIA a jefes de departamento.
	2.1 Convoca a reuniones de trabajo a los directivos y jefes de departamento, para dar trabajo para la elaboración del PIA del Instituto Tecnológico de Cancún.
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	3. Elabora el PIA del Departamento.
	3.1 Elabora el PIA del Departamento a su cargo, en un documento auxiliar no controlado en formato de Excel.

3.1 Envía el PIA para su análisis y aprobación correspondiente al jefe del Departamento Planeación, Programación y Presupuestación.
	Subdirectores y jefes de Departamento.

	4. Recibe, analiza e integra el PIA del Instituto.
	4.1 Recibe y analiza el PIA de las subdirecciones y Departamentos: 

Si procede: lo valida e integra el PIA del instituto Tecnológico de Cancún.

Si no proceda: regresa el PIA con las observaciones pertinentes, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para su corrección (paso 5).
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	5. Atiende las observaciones a su PIA.
	5.1 Recibe el PIA con las observaciones derivado del análisis y procede a atenderlas.
5.2 Remite nuevamente el PIA al Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación para su evaluación y análisis.
	Subdirectores y Jefes de Departamento.



	6. Captura en línea del PIA.
	6.1 Se integra la información y se captura en línea en el sistema integral de información en la dirección: http://sii.tecnm.mx/.
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	7. Revisa y autoriza PIA capturada en línea.
	7.1 Revisa y solicita enviar en línea PIA capturado en el sistema TecNM.

Si procede: autoriza que se envíe en línea y solicite el seguimiento (paso 9).
Si no procede: lo turna al Departamento de Planeación para atender las correcciones correspondiente (paso 8).
	Dirección del Instituto Tecnológico de Cancún.



	8. Recibe y atiende las observaciones a los indicadores del PIA. 
	8.1 Recibe el PIA con las observaciones producto del análisis y procede a atenderlas.
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	9. Recibe autorización del PIA y solicita el seguimiento.
	9.1 Recibe autorización en línea del PIA del Instituto y lo entrega a los jefes de departamento. 
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.

	10. Recibe el PIA autorizado. 
	10.1 Reciben el PIA autorizado. 
	Áreas o Departamentos del Instituto Tecnológico de Cancún.

	11. Realiza seguimiento y evaluación e informa al TecNM.
	11.1 Realiza la evaluación y seguimiento de los indicadores del PIA en línea en el Sistema Integral de Información en la dirección: http://sii.tecnm.mx/.
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.


6. Documentos de referencia.
	Documentos

	Programa Institucional de Innovación y Desarrollo del Tecnológico Nacional de México

	Programa Institucional de Innovación y Desarrollo del Instituto Tecnológico.

	Manual de Organización del Tecnológico Nacional de México.

	Manual de Organización del Instituto Tecnológico de Cancún.


7. Documento Generados 


7.1 El sitio “Sistema Integral de Información del TecNM” (en la dirección http://sii.tecnm.mx/), una vez validada la información, genera un documento denominado: “Programa Institucional Anual “ del año actual.
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