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1. Objetivo

Seguimiento de Metas Comprometidas POA

Codigo: PPE-02 Vigencia desde: 16/05/2017 Pagina 3 de 8

Sistematizar y orientar las actividades para realizar el seguimiento a las metas comprometidas en
el Programa Operativo Anual (POA), enfocado a elevar la calidad de los Servicios Educativos.

2. Alcance

Este documento aplica a las metas institucionales relacionadas con la programacién de atencién a la

matricula.

3. Datos Generales

Relacion con otros procesos ‘ Indicadores del Proceso ‘ Registros y Anexos ‘

Este procedimiento forma parte
del proceso de “Coordinacion de
Metas para el Desarrollo
Educativo”

Mantiene relacion con todas las
Areas de la UPTex

Meta: Cumplir con el 100% de los
avances de las metas de cada una
de las Unidades Administrativas, de
acuerdo a los requerimientos
solicitados por el Informe trimestral
del POA, de forma trimestral.

FPE-03 “Avance de Metas del
POA”

Responsables

Proceso
Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Operador del Proceso
Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Espacio e Instalaciones
Oficina

Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputo.

Infraestructura

| Requisitos 1SO 9001

7.1 Planeacién de la Realizaciéon
del Producto.

4. Términos y Definiciones

e DGES: Direccion General de Educacion Superior
e GEM: Gobierno del Estado de México

e POA. Programa Operativo Anual

¢ Unidad Administrativa. Para fines de este documento se refiere a todos los Directores (as) y Jefes

(as) Responsables del Departamento asignado.

e UPTex: Universidad Politécnica de Texcoco.

5. Politicas

e El seguimiento de metas del Programa Operativo Anual (POA) debe alinearse a la normatividad

vigente aplicable que establece la Direccion General de Educacion Superior para la UPTex.

e El cumplimiento de las metas comprometidas debe de realizarse conforme a lo registrado en el

POA.

e Las metas que no sean alcanzadas o que se encuentren en un rango de variacion de 10 % de la meta

programada, deberan justificar las causas de variacion fisica y financiera; asi como las medidas

correctivas que se implementaran.
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6. Desarrollo de las Actividades

Direccién General de Educacion

Superior del Estado de México/ Unidad Administrativa de Responsables de Unidades

Unidad Administrativa de Planeacion y Evaluacion Administrativas
Rectoria
1, Solicita el informe trimestral del 3. Regisfrard en el FPE-03 "Avance
POA al representante de la UPTex de Metas del POA", &l nimsro vy
[Rectotia) con copia a la Unicad descripcion  de  las  acclonas
Administrativa de Planeacidn vy o) redlizodas durante el fimestra, para |

Evaluacién. | cumplr 1o meta programoda v

remite ef documento ol Jefela) de
la Uridod Administrativa de
Planeacion y Evaluacidn,

2. Aliende lo solicitud y anvia ol
responsable de codo  Unidod
Administrativa de la UPfex &l FPE-03
»| “Avance de Melfas del POA", con lo
finalkidad de obfensr la informacion
requerda paro la slaboracion dal
Informe trimeastral POA.

3

4. Reclbe el FPE-03 “Avance de
Metas del POA", de coda una de las
Unidades Administrafivas v verifica
que cumpia con los requerimiontos
solicitodos pora al Informe frimestral

-
-+

del POA
Y
5. a8 " -
o A--nn:f de 6. Recibe sl FPE-03 “Avance de
. ity Metas del POA", v reciza las
POA modificaciones requardas y lo envia
cumple con o Jefela) de Ja Unidad
a ‘10; & Administrofiva  de  Planeacion v

o < recuisioss Evaluacion,
e O5¢

3 ‘ “ No

El lalala) de la Unidad
Administrofiva de Departamentio de
Ploneacion y Fvaluacidon envia &l
FPE-03 “Avance de Metas del POA™, |
ol responsable de o Urédad |
Administrativa de lo UPfex que
coresponde pora que ofienda los
obsarvaciones reaizados,

Entradas:; Solicitud de Elaboracion de Informe Trimestral

Informe Cualitativo y Cuantitativo de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora

7. Regitra en el Sistema de
Floneadcion vy Presupuesto {SIPREP), ol
numero  de metas cumphdas
durante sl fimestre reporfadas,
medianie <l FPE-03 “"Avance de
Metas del POA™.

T
X
8

Salidas:
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6. Continuacion del Desarrollo de las Actividades

Direccion General de Educacion . - . .
Superior del Estado de México/ Unidad Administrativa de Responsables de Unidades

Unidad Administrativa de Planeacion y Evaluacion Administrativas
Rectoria

8 Imprime los formoios FPbr-1la
informe. de metas por Proyecto vy
Unidad Ejeculora (nfomme
cuantitativo), y Pbe-13a Informe de
metas por  Proy y Unidod
Hecutara (informe cuoltative), v lo
tuma al Director (o) de la Unidoed
Administrativa de Administracién
Finanzas para su validacion

i

A 4

11 Unidad Administrative  de 9. B Director (o) de la Unidad
Ractoria racibe las formatos For-l 1a Administrotiva da  Administracian
Informe de melos por Proyecio vy Fnarzas recibe los farmatos Por-11a
Unidod Eecuforo (informe Informe de metas por Proyecio y
cuantitafive), y Por-13a Informe de Unidod Ejecutoro [informe
metas por Proyecto vy Unidad |« cuanfitativo), v Pbr-13a Informe de
Becutaro [informe cualitativo), meaetas por Proyecio y  Ursdod
valida los documentos madiante Eeaculara {informe cualitativo)
firmo, y remite la informacion ante valida los documenios o fravés de
las instancias comespondientes a s firma, v remite a g Urnsdad
fravés de oficio Administrafiva de Ploneoacion vy
————————————— e — Evaluccidn

v
10. Recibe los formatos validodos
por la Unidad Administrativa de
Administrocion y Finarnzas vy solicita lo
volidacion de o Unidod
Administrativa de Rectorla

12. Resguarda una copia de Por-11a
Informe de metas por Proyec
Unidgad Eecutora {informe

o cuaniitativo), y Pbe-13a Informe de

"1 melos por Proyecto y Unidod
Becutara (informe cualifativo), con
w respaciivo ocwse de enfrega ante
las instancias comespondientes.

©
Firi

to vy

Entradas: Solicitud de elaboracion de Informe Trimestral

Informe cualitativo y cuantitativo de metas por proyecto y unidad ejecutora

Salidas:
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7. Descripcion de las Actividades

m Responsable Detalle de la Actividad

Direccién General de
Educacion Superior del
Estado de México.

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Planeacion y Evaluacion

Responsables de cada
Unidad Administrativa de
la UPTex.

Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de
Planeacién y Evaluacién

¢El Avance de metas del
POA, cumple con los
requisitos?

Responsables de la
Unidad Administrativa de
la UPTex

Jefe(a) de la Unidad
Administrativas de
Planeacion y Evaluacion

Solicita el informe trimestral del POA al representante de la UPTex
(Rectoria) con copia a la Unidad Administrativa de Planeacion y
Evaluacion.

Atiende la solicitud y envia al responsable de cada Unidad
Administrativa de la UPTex el FPE-O3 “Avance de Metas del
POA”, con la finalidad de obtener la informacion requerida para la
elaboracion del Informe trimestral POA.

Registrara en el FPE-03 “Avance de Metas del POA”, el nUmero
y descripcidn de las acciones realizadas durante el trimestre, para
cumplir la meta programada y remite el documento al Jefe(a) de
la Unidad Administrativa de Planeacion y Evaluacion.

Nota.- En caso de no alcanzarse la meta o que exista una variacion
del + 10 % debera de justificarse dicha variacion.

Recibe el FPE-03 “Avance de Metas del POA”, de cada una de
las Unidades Administrativas y verifica que cumpla con los
requerimientos solicitados para el Informe trimestral del POA.

Si: Continua con la Actividad No. 7

No: El Jefe(a) de la Unidad Administrativa de Departamento de
Planeacion y Evaluacion envia el FPE-03 “Avance de Metas del
POA”, al responsable de la Unidad Administrativa de la UPTex que
corresponde para que atienda las observaciones realizadas.
Continda con la siguiente Actividad.

Recibe el FPE-03 “Avance de Metas del POA”, y realiza las
modificaciones requeridas y lo envia al Jefe(a) de la Unidad
Administrativa de Planeacion y Evaluacion. Regresa a la Actividad
No. 4

Registra en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP), el
numero de metas cumplidas durante el trimestre reportadas,
mediante el FPE-03 “Avance de Metas del POA”.

Imprime los formatos Pbr-1la Informe de metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora (informe cuantitativo), y Pbr-13a Informe de
metas por Proyecto y Unidad Ejecutara (informe cualitativo), y lo
turna al Director (a) de la Unidad Administrativa de
Administracion y Finanzas para su validacion.
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7. Continuacion de Descripcion de las Actividades

‘ Responsable

Director (a) de la Unidad
Administrativa de

Detalle de la Actividad

Recibe los formatos Pbr-lla Informe de metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora (informe cuantitativo), y Pbr-13a Informe de
metas por Proyecto y Unidad Ejecutara (informe cualitativo),

9. .. -~
,Ig\i(r:i]r;rllggsstramon y valida los documentos a través de su firma, y remite a la Unidad
Administrativa de Planeacion y Evaluacion.
Jefe(a) de la Unidad Recibe los formatos validados por la Unidad Administrativa de
10. | Administrativa de Administracion y Finanzas y solicita la validacion de la Unidad
Planeacion y Evaluacion Administrativa de Rectoria.
Recibe los formatos Pbr-lla Informe de metas por Proyecto y
idad Admini va d Unidad Ejecutora (informe cuantitativo), y Pbr-13a Informe de
11. gg::tﬁrirf ministrativa de | a¢aq por Proyecto y Unidad Ejecutara (informe cualitativo),

valida los documentos mediante firma, y remite la informacion
ante las instancias correspondientes a través de oficio.

Resguarda una copia de Pbr-1la Informe de metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora (informe cuantitativo), y Pbr-13a Informe de
Jefe(a) de la Unidad metas por Proyecto y Unidad Ejecutara (informe cualitativo), con

12.  Administrativade su respectivo acuse de entrega ante las instancias
Planeacion y Evaluacion correspondientes.

Fin del Procedimiento

8. Control de Registros

‘ Responsable Detalle de la Actividad

Almacena en su area todos los reglstros que se generen en este
procedimiento por al menos 3 afos en el departamento
correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo, de acuerdo
“Elaboracion y Control de

Unidad Administrativa de

Planeaci6n y Evaluacion a lo establecido en el PSG-O1

Documentos™.

9. Referencias y/o Bibliografias
Documentos Internos
¢ MSG-01 “Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad”

e PSG-01 “Elaboracién y Control de Documentos”

Documentos Externos

e DE-SG-011S09001 Vigente “Sistema de Gestién de la Calidad- Requisitos”

e DE-SG-02 NMX-CC-9001-IMNC-Vigente “Sistema de Gestidn de la Calidad- Requisitos”

e DE-RE-0O1 “Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Texcoco”

¢ DE-PE-0! “Manual para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Egresos” Vigente
e DE-PE-02 “Programa Sectorial de Educacién (PROSEDU)” Vigente
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10. Anexos
N/A

11. Historial de Cambios
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05 16/05/2017

Con la finalidad de hacer la armonizacion del
Sistema de Gestion de la Calidad se actualizardan
todos los formatos a la version punto 5 para llevar
a control preciso de los cambios que sufre el
Sistema de Gestion de la Calidad a partir del 16 de
mayo del 2017
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