Cadigo: ITPAC-PL-PO-005

Procedimiento para la Integracién de la Version: 0
Elaboracién de Anteproyecto de Inversion

Pagina: 1de 5

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para para la elaboraciéon del Anteproyecto de Inversién para asignar los recursos
necesarios para la construccion, equipamiento y mantenimiento de la planta fisica del Instituto Tecnolégico de
Pachuca.

2. Alcance
La elaboracion del Anteproyecto de Inversidn que se elabora por el Departamento de Planeacién Programacion y
Presupuestacion aplica a todos los departamentos del Instituto Tecnolégico de Pachuca que en su momento se
encargan de recibir materiales.

3. Politicas de operacion

3.1 El TecNM envia solicitud de del Anteproyecto de Inversion.

3.2 El Director del Instituto Tecnolégico recibe la solicitud con el propdsito de dar su autorizaciéon y comprometerse
a cumplir con los términos y plazos establecidos.

3.3 El Subdirector del Instituto Tecnoldgico compara la informacion con las necesidades del plantel y autoriza las
solicitudes que se van a considerar el Anteproyecto de Inversion.

3.4 El Jefe de Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion toma como referencia los
procedimientos para la elaboracion del Anteproyecto de Inversion y las necesidades de este Instituto se asigna los
costos de cada accién. Toda solicitud debe de integrarse al documento de Anteproyecto de Inversidon que presenta
la institucién, y se establecen prioridades.

3.6 La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion y el Departamento de Planeacién, Programacion y
Presupuestacion se relne con el personal establecido con la finalidad de darles a conocer los lineamientos que se
deben de seguir para la elaboracién del Anteproyecto de Inversion.

3.7 El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion se encarga de dar asesorias para elaborar
el Anteproyecto de Inversion y analiza la informacion.

3.8 La Subdireccion de Planeacion y Vinculacién y el Departamento de Planeacién, Programacion y
Presupuestacion establece las prioridades de las solicitudes que se tiene que incluir en el Anteproyecto de
Inversion.

3.9 Las actividades que se programaron debe ser debe ser congruente con el Programa de Institucional de
Innovacion y Desarrollo 2013-2018 y con los planes y programas de estudios vigentes del Instituto Tecnolégico de
Pachuca.

3.10 EIl Director del Instituto Tecnoldgico es responsable de cumplir con las fechas estipuladas para enviar el
Anteproyecto de Inversion.
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Envia solicitud de

1.1 El TecNM envia a la direcciéon del Instituto la

iAntepr.c’Jyecto de solicitud de Anteproyecto de Inversion. TecNM.
nversion.
2 Recibe solicitud. 2.1 Recibe solicitud de Anteproyecto de Inversion Director.

mediante un correo.

3. Informar.

3.1 Dar a conocer la solicitud de Anteproyecto de
Inversion a todos los departamentos.

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacion.

4. Establecer
necesidades.

4.1 Se establecen necesidades en lo referente a
Construccién, Equipamiento o Mantenimiento del
departamento en cuestion y se envia al
Departamento de Planeacién Programacion y
Presupuestacion.

Jefes de Departamento.

5. Analiza, integra y
evalla la informacion.

5.1 Recibe, analiza y valida informacion mediante
los formatos de la Integracién de la Cédula de
Mantenimiento Menor y el Formato de
Anteproyecto de Inversion. Para la evaluacion de
la informacién utiliza el formato de Recuento fisico
de Instalaciones.

Si procede: Integra las formas.

Si no procede: Se entrega a los Jefes de
Departamento.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion.

6. Establece
prioridades.

6.1 Establece prioridades con la finalidad de
ejercer de manera optima el recurso.

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacion
y Departamento de
Planeacién Programacion
y Presupuestacion.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Elabora Anteproyecto de
Inversion.

7.1 Elabora Anteproyecto de Inversion utilizando el
formato de Proyecto de Inversion.

Departamento de
Planeacion, Programacion
y Presupuestacion.

8.Recibe, analiza y
autoriza.

8.1 Recibe y analiza el Anteproyecto de Inversion.
Si procede: Entrega informacion al Director.

Si no procede: Se regresa al Departamento de
Planeacién y Presupuestacion.

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacion.

9. Entrega
documentacion.

9.1 Entrega documentacion a la direccion.

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacion.

10. Recibe y autoriza el

10.1 Recibe y autoriza el Anteproyecto de

Anteproyecto de s Director.
.7 Inversion.

Inversion.

11. Envia informacion. 11.1 Envia informacién al TecNM. Director.

12. Recibe el 12.1 Recibe el documento. TecNM.

documento.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
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Registros Tiempo de | Responsable de | Cdédigo de
Retencion | conservarlo registro
Formato para la Integracion del 3 afios Jefe de Oficina de ITPAC-PL-PO-005-01
Anteproyecto de inversion Construccion y
Equipamiento.
Formato para el Recuento Fisico 3 afos Jefe de Oficina de ITPAC-PL-PO-005-02
de Instalaciones. Construccion y
Equipamiento.
Jefe de Oficina de
Formato para la Integracién de 3 aflos Construccion y ITPAC-PL-PO-005-03

Equipamiento.

8. Glosario

TecNM: Tecnolégico Nacional de México.

9. Anexos

9.1 Correo electrénico para solicitar la entrega del Anteproyecto de Inversion, emitido por el TecNM.

10. Cambios a esta version

Numero | Fecha de Descripcion del cambio.
de actualizacion.

version.
0 13 de mayo de 2019 | Actualizacion al estandar ISO 9001:2015.
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