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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION INSTITUCIONAL
1.0 Propédsito.

Establecer los mecanismos y controles necesarios para la planeacion institucional, que permita una eficaz y
eficiente utilizacién de los recursos necesarios para la operacion del SGC y sus procesos.

2.0 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de BYCENED, incluidas en el Sistema de Gestion de la
Calidad y es aplicable desde la elaboracién de la planeacion institucional y hasta la ejecucion del recurso
autorizado.

3.0 Responsables

DG Direccién General

SECADM Secretaria Administrativa

SEACAD Secretaria Académica

CPSyE Coordinacion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
DPP Departamento de Programacion y Presupuestacion

4.0 Politicas de Operacion

4.1 La planeacion institucional, para el ejercicio 2023 del Recurso Federal (EDINEN y U079), se llevara a
cabo del 04 al 08 de septiembre de 2023*. En este ejercicio las Coordinaciones elaboraran proyectos con
la justificacion de los recursos.

4.2 Al momento de la elaboracién del proyecto, las Coordinaciones deberan tener el visto bueno de la
CPSyE y el DPP, posteriormente deberan entregar el documento debidamente firmado y avalado con las
requisiciones correspondientes.*.

4.3 En las requisiciones se deben considerar precios incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

4.4 Los recursos se otorgaran de acuerdo a la MIR vigente y al presupuesto autorizado para cada
Coordinacion*.

*

*

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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5.0 Procedimiento
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La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Descripcion detallada del procedimiento.

Responsable

Actividad

Registro

4.- Autorizan el formato para la planeacidn institucional

CPSYE 1.- Realizan el plan de trabajo para la planeacion FOR-ByCENED-7.5-04
DG 2.- Autoriza el plan de trabajo.
3.- Una vez que se autoriza el plan de trabajo, elaboran el formato para la
CPSyE planeacién institucional. FOR-ByCENED-01-1
DG

Areas de la ByCENED

5.- Realizan el llenado correspondiente del formato, es decir elaboran la
planeacidn institucional por programa presupuestal autorizado*

FOR-ByCENED-01-1

CPSyE 6.- Reciben y otorga el visto bueno a la planeacidn institucional de las areas de la
DPP ByCENED.
DG
SECADM
SEACAD 7.- Se retinen para revisar las planeaciones recibidas. FOR-ByCENED-7.5-04
CPSyE
DPP
DG 8.- Autorizan planeaciones
SECADM En caso de que no sea autorizada alguna planeacion, debe regresar al punto 5.
SEACAD Nota.- Para el ejercicio 2023 solo se requiere el VoBo por la CPSyE*.

Areas de la ByCENED

9.- Solicitan recursos conforme a planeacion autorizadas y al procedimiento de
adquisiciones.

FOR-ByCENED-01-1
FOR-ByCENED-7.1-01

DPP

10.- Revisa* el recurso correspondiente y autorizado.

FOR-ByCENED-7.1-01

DCONT

11.- Ministra el recurso otorgado.

FOR-ByCENED-7.1-01

Areas de la ByCENED

12.- Ejecuta e informa las actividades de forma trimestral*.

FOR-ByCENED-7.5-01

CPSyE
DSP
DPP

13.- Evaluan la planeacion Institucional.

FOR-ByCENED-7.5-04

La documentaciéon vigente del SGC del

“ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Documentos

Cddigo (cuando aplica)

Procedimiento para la Planeacién Institucional

Formato para planeacion institucional

Minuta

Formato de Informe Trimestral*

Procedimiento de Adquisiciones

Requisicion

7.0 Registros

P-ByCENED-01

FOR-ByCENED-01-1

FOR-ByCENED-7.5-04

FOR-ByCENED-7.5-01*

P-ByCENED-7.1

FOR-ByCENED-7.1-01*

Responsable de

Codigo-Nombre
conservarlo

Tiempo de
conservacion

Forma de Almacenamiento

P-ByCENED-01 CPSyE

3 afios

Electrénico

8.0 Glosario

8.1 Plan de Trabajo.- Conjunto sistematico de actividades que se lleva a cabo para concretar una accion.

8.2 Planeacion Institucional.- Documento que establece los esfuerzos institucionales que se habran de realizar para

cumplir objetivos y hacer realidad diversos propdsitos.

8.3 Recursos.- Conjunto de elementos disponibles para realizar una empresa o resolver una necesidad.

8.4 IVA.- Impuesto sobre el valor agregado.

8.5 Plan Institucional de Desarrollo.- Documento rector de la planeacion estratégica y operativa de la ByCENED.

*8.6 MIR.- Matriz de indicadores de Resultados.

*8.7 EDINEN.- Programa Fortalecimiento a la Excelencia Educativa.
*8.8 UQ79.- Programa de Expansion de la Educacién Media Superior y Superior.

9.0 Historial de cambios

Numero de Fecha de L, .
. . L, Descripcion del cambio
Revision liberacion
0 31/08/2018 Liberacién Masiva
1 11/03/2022 Por ajustes al procedimiento
2 19/07/2022 Adecuaciones del formato

La documentaciéon vigente del SGC del

“ByCENED” se encuentra en version electrénica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
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3 24/08/2023 Actualizacién de politicas de calidad y en la descripcién detallada del procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisoé : Autorizo:
Nombre CPSyE SECADM DG

La documentacion vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”



