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1. Propésito

Sentar las bases para la elaboracion, evaluacién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del Grupo Multisitios 3.

3. Politicas de operacion.

3.1 Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual se toma como base el Programa de Desarrollo
Institucional del Instituto Tecnolégico Descentralizado y los lineamientos establecidos por el Gobierno del
Estado.

3.2 El Programa de Trabajo Anual lo presentara el Director(a) general del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado a la H. Junta Directiva en la Primera sesién ordinaria del afio para su autorizacion.

3.3 El Area de Planeacién de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado es la responsable de
integrar, dar seguimiento y evaluar el Programa de Trabajo Anual, asi como su presentacion a la
Direccion General del plantel para su autorizacién.

3.4 Cada responsable de area debe realizar el seguimiento de sus metas Institucionales programadas
en el Sistema Informético que el Instituto Tecnolégico Descentralizado (ITD) establezca.

3.5 Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se
deberadn seguir los protocolos de actuacion establecidos por las autoridades competentes, 0 en su
defecto por quien la Direccién General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera
oportuna a todas las partes interesadas.
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4. Diagrama del procedimiento.
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No procede: Regresa el PTA al Jefe(a) de Departamento
asignado del é&rea de planeacion con las observaciones
pertinentes, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para su
correccion.
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Descripcion del procedimiento.
Secuencia de o
etapas Actividad Responsable
_ Solicita 1.1 Solicita por escrito: Director(a
Elaboracién a) Elabora el oficio del PTA del Instituto Tecnoldgico Generasl )
del PTA Descentralizado al Area de planeacion. del Instituto
b) Reenvia el oficio del Gobierno del estado (segun aplique para Tecnolégico
cada ITD). Descentralizado
. Solicita PTA a 2.1 Convoca a reunidnde trabajo a los directivos(as)y

las Areas o jefes(as) de departamento:

Departamentos. | @) Dar a conocer los lineamientos y el mecanismo de Area d
trabajo para la elaboracion del PTA  utilizando rea de
los lineamientos que correspondan al estado de cada Instituto] Planeacion
Tecnoldgico) o Descentralizado.

b) Analizar los resultados del afio anterior y determinar las metas
gue tendran continuidad.
. Integra el PTA 3.1 Determina las necesidades de la Direccién o

del Area y de sus Subdireccién y de las areas adscritas a su cargo y elabora el

Departamentos PTA(con base en el PDI del Instituto) a los lineamientos Directores
correspondientes. (as) o
3.2 Los jefes(as) de departamento elaboran el PTA del &rea Subdirectores
o0 Departamento a su cargo y lo envia al director (a) (as) de
0 subdirector(a) de su area, éste la concentra en un solo PTA. A

rea
3.3 El director (a) o subdirector(a) entrega al (la) Jefe(a)
del Departamento que asigne el area de planeacion.
4. Recibe e Integra | 4.1 Recibe el PTA de cada Direccion o Subdireccién de area
| PTA del ITD. responsable, los revisay procesa la informacion proporcionada. | Departamento
4.2 Envia PTA concentrado al director(a) o Subdireccién del area de
de Planeacion. Planeacion
Analiza 5.1 Recibe PTA del Departamento de Planeacion o area
PTA equivalente y analiza:
Si  procede: envia el PTA del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado al Director(a) General para su revision y .
autorizacion. Area de
Planeacion

. Recibe y
Presenta el PTA
ante las
Instancias
Correspondiente

6.1 Recibe PTA integrado y presenta ante las instancias

correspondientes.

S.

Director (a)
General del
Instituto
Tecnoldgico
Descentralizado
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7. Realiza 7.1. Realiza seguimiento y evaluacién del PTA de acuerdo a |Departamento
Seguimiento y los lineamientos que correspondan al estado de cada Instituto | del area de
- Tecnoldgico Descentralizado. 2
Evaluacion : L Planeacién
Si procede: Término.
No procede: Informa al Area de Planeacion.
8. Establece 8.1 Area de Planeacion realiza reunion para establecer Director(a)

Estrategias para
su Cumplimiento
0

Reprogramacién

estrategias para el cumplimiento y/o reprogramacién de las
metas mediante los lineamientos que correspondan al estado de
cada instituto tecnoldgico descentralizado.

8.2. Se informa al area de planeacion las estrategias
acordadas para su seguimiento y evaluacion.

General, Area
de Planeacion
Directores (as),
Subdirectores(a
s) y Jefes (as)

de
Departamento
6. Documentos de referencia.
No. DOCUMENTO
1 Estructura Programética Presupuestal.
2 Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Descentralizado.
3 Programa de Desarrollo Institucional del Tecnoldgico Nacional de México.
4 Programa Institucional del Instituto Tecnoldgico Descentralizado.
7. Registros.
. i Responsable de odi i
Registros Tiempo de cgnservarlo Codigo de registro
Retencién
Programa de Trabajo 1 afio Area de No aplica
Anual Planeacion
Seguimiento y Evaluacion B 3 _
del Programa de Trabajo 1 afio Area d_e No aplica
Anual Planeacién
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