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1. Propdsito

Contar con un documento normativo de corto plazo donde, con base en el Programa Institucional de
Innovacién e Desarrollo, se establezcan las metas de forma anualizada y las principales actividades, a
realizar que orientaran el quehacer educativo de la institucion

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccidén, Subdirecciones y Departamentos, del Instituto Tecnoldgico de
Querétaro.

3. Politicas de operacién

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) se tomaran como base las metas del
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID) del Instituto y los lineamientos
establecidos por la el TecNM.

Para la elaboracion y seguimiento PTA, la Direccion, las Subdirecciones, y los Departamentos del
Instituto, se apegaran a lo establecido en este procedimiento.

El Programa de Trabajo Anual (PTA) se presentard en los formatos vigentes del SGC, y debera
enviarse por correo electrénico, entregarse en version electrénica en la Secretaria de Planeacion,
Evaluacion y Desarrollo Institucional de acuerdo al Calendario de Recepcion de Informacion
establecido por la Coordinacién Sectorial de Planeacion y Desarrollo del Sistema del TecNM

El Instituto debe elaborar, dar seguimiento y evaluar su PTA de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable.

El Director del Instituto es el lider del proceso de planeacion, y responsable de gestionar la
autorizacion del PTA ante la instancia del TecNM correspondiente.

El Subdirector de Planeacion y Vinculaciéon del Instituto es el responsable de dirigir el proceso para
la integracién del PTA y analizara conjuntamente con los Subdirectores; Académico y de Servicios
Administrativos la cuantificacidn de las metas institucionales del PTA.
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3.7.

3.8.

3.9.

El Departamento de Planeacion Programacion y Presupuestacion en el Instituto es el responsable
de la integracién, seguimiento y evaluacion del PTA.

Todos los departamentos del Instituto son responsables de definir y cuantificar las metas y
acciones, con las que contribuyen al PTA. Asimismo, proporcionaran la informacién para llevar a
cabo el seguimiento del avance de las metas institucionales.

Es responsabilidad de los Subdirectores y del Jefe del Departamento de Planeacién, Programacion
y Presupuestacion coordinar el seguimiento y evaluacién del avance de las metas del PTA. El Jefe
del Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion debera asegurarse que se
capture en linea a través del sistema informéatico correspondiente.
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Nombre del documento: Procedimiento del|Cédigo: ITQ-PL-PO-001

SGC para la elaboracion, evaluacién vy
seguimiento del Programa de Trabajo Anual
PTA.

Revision: 1

Referencia ala Norma ISO 9001:2015

711 Pagina 3 de 8

4. Diagrama del procedimiento
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. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

. Comunica y envia los
lineamientos generales
para la elaboracién del
PTA

11

Emite oficio con los lineamientos y
recomendaciones generales para la
elaboracién del Programa de Trabajo
Anual (PTA) de los Institutos
Tecnoldgicos y del TecNM.

Direccion de
Planeacién y
Evaluacion del
TecNM

. Recibe oficio del TecNM
e instruye al Subdirector
de Planeacién y
Vinculacion para
elaborar el PTA

2.1 Recibe oficio por parte del TecNM, y da

instrucciones al  Subdirector de
Planeacién y Vinculacion sobre las
estrategias para la formulacion del
Programa Institucional Anual con base
en las metas del PIID del Instituto o en
los lineamientos y recomendaciones
emitidas por el TecNM.

Direccion del
Instituto
Tecnolégico de
Querétaro

Convoca a reunion y

3.1

Convoca a reunién de trabajo a los
directivos y jefes de departamento,
division o centro, para dar a conocer las

Subdireccion de

solicita PTA a jefes de normas, lineamientos y el mecanismo Planeacion y
departamento de trabajo para la elaboracion del PTA Vinculacion
del Instituto utilizando el formato 513-
PR-18-R01.
4.1 Elabora el PTA del departamento a su
cargo.
Elabora el PTA del 4.2 Envia el PTA para su andlisis y Subdirectores y
departamento aprobacion correspondiente al jefe del Jefes de
departamento de Planeacion, Departamento

Programaciéon y Presupuestacion para
su revision.

. Recibe, analiza, verifica
e integra el PTA del
Instituto

5.1

Si

No

Recibe, analiza y verifica el PTA de las
Subdirecciones y Departamentos.

procede: lo envia a la Subdireccion de

Planeacién para su validacion vy
autorizacion. Pasa al punto 7.

procede: Regresa el PTA con las
observaciones pertinentes, de acuerdo
a los lineamientos establecidos, para su
correccion a cada Departamento. Pasa
al punto 6.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

Recibe y atiende las
observaciones

6.1

6.2

Recibe el PTA con las observaciones y
procede a atenderlas.

Remite nuevamente el PTA al
departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion para
su evaluacion y andlisis. Pasa al punto
5.

Subdirectores y
Jefes de
Departamento
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7. Analiza, verifica y
libera PTA del
Instituto

7.1 Recibe en formato digital e impreso el PTA
por parte del departamento de Planeacion.
Envia el documento del PTA con las firmas
correspondientes al departamento de
Planeacion.

Subdirector de
Planeacién y
Vinculacion

8.Solicita autorizacién
al TecNM

8.1 Se elabora oficio de entrega del PTA.

8.2 Lo captura en linea en el software del
sistema y envio electrénico e impreso, para
su revision y autorizacién del TecNM.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion.

9.1 Recibe y analiza el PTA del ITQ en
cumplimiento de los lineamientos
generales.

9.2 Turna las metas del PTA del Instituto a las
Direcciones de Area afines en el TecNM

. ; Direccién de
. . para analizar la congruencia de las metas. L
9. Recibe y analiza el . : ; ) - Planeacion y
Si  procede: Lo valida y emite oficio de g
PTA del ITQ N Evaluacion del
autorizacion. Pasa al punto 11.
. : TecNM
No procede: Formula las observaciones
pertinentes para su correccién y remite
documento al DPPP del ITQ para su
atencion. Pasa al punto 10.
10.1 Remite anexo al formato de seguimiento de Director de
. documentos 513-PR-18-R05, las .
10. Remite por correo observaciones al PTA, para su atencién Planeacion y
al DPPP las P ' Evaluacion del
observac_:lpnes para 10.2 Comunica a los jefes de departamento, las TecNM
su atencion : )
observaciones realizadas por el TecNM y
solicita su atencién. Pasa al punto 5.
11.1 Recibe oficio autorizacion del PTA del
. - Instituto.
11 Rec_|be_/of|C|o de 11.2 Da instrucciones al Subdirector de
Autorizacion e i - I, e
. Planeacién y Vinculacién para la difusion
informa a la . .
. L, del documento final y establecer Director
Subdireccién de ; - )
2 estrategias de cumplimiento, evaluacion y
Planeacion y LS | |
Vineulacion seguimiento de las m,etas del PTA
mediante la captura en linea 513-PR-18-
R0O2.
12 Recibe  oficio  de 12.1|_F|%0|be oficio de autorizacion del PTA del Subdirector de
autorizacion e : . - o Planeacion y
12.2 Informa y envia oficio de autorizacion al . "
Informa al DPPP DPPP Vinculacion

13. Informa de la

autorizacion via
electrénica para el
seguimiento y

evaluacion de los
proyectos

13.1 Envia oficio de la autorizacién del PTA por
correo electrénico para el seguimiento y
evaluacién de las metas a los Jefes de
Departamento.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion
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14. Recibe Oficio de
Autorizacién del PTA
de su area
correspondiente

14.1 Recibe via correo electrénico el Oficio de
Autorizacion del PTA para su ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las metas
institucionales.

Jefes de
Departamento

15.Solicita informacion en
el formato de
Seguimiento y
Evaluacion del PTA

15.1 Envia por correo electronico el formato
para el seguimiento y evaluaciéon del PTA
para cumplir con el calendario establecido
por la Direccion de Planeacién vy
Evaluacion del TecNM.

Departamento de
Planeacién,
Programacion y
Presupuestacion

16.Captura informacion
en el formato de
seguimiento y
evaluacion del PTA

16.1Recibe en formato electrénico el
seguimiento y evaluacion del PTA.

16.2 Captura informacién en el formato enviado
por el DPPP.

16.3 Envia por correo electronico la informacion
capturada de su area correspondiente al
DPPP.

Jefes de
Departamento

17. Recibe informacion
del seguimiento vy
evaluacion de los
jefes de
departamento

17.1Recibe electrénicamente el seguimiento y
evaluacion de los jefes de departamento.
17.2Revisa, Analiza e integra la informacion
proporcionada.
Si  procede: Estructura reporte final y lo
envia a la Subdireccion de Planeacién y
Vinculacion. Pasa al punto 19.
No procede: Regresa el seguimiento del
PTA con las observaciones pertinentes a
cada Departamento. Pasa al punto 18.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

18. Realiza las
observaciones
pertinentes en el
seguimiento PTA de
su area
correspondiente

18.1Recibe electrénicamente las observaciones
realizadas en el seguimiento PTA de su
area.

18.2 Realiza observaciones a su seguimiento
del PTA.

18.3 Envia por correo electronico departamento
de Planeacién las observaciones
realizadas. Pasa al punto 17.

Jefes de
Departamento

19. Estructura e integra
reporte final y envia a
la Subdireccién de
Planeacion para su
liberacion

19.1 Con la informacion completa de los jefes de
departamento, elabora e integra el reporte
final del seguimiento y evaluacién del PTA.

19.2 Envia el reporte final del seguimiento y
evaluacion del PTA en formato electronico
e impreso a la Subdireccién de Planeacion
y Vinculacién para su revision y liberacion.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

20. Recibe reporte final
del seguimiento vy
evaluacion del PTA
para su revision y
liberacion

20.1Recibe en formato digital e impreso el
reporte final del seguimiento y evaluacién
PTA por parte del departamento de
Planeacion.

20.2 Revisa y libera el reporte final.

20.3 Recaba la firma del director para enviar el
reporte final impreso al TecNM

20.4Envia reporte final con las firmas
correspondientes al departamento  de

Subdirector de
Planeacién y
Vinculacion
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21. Recibe el reporte del 21.1 _Se elabora _ofi_cio de entrega},de reporte
seguimiento y final _deI seguimiento y evaluacion PTA. _
evaluacion del PTA 21.2 Recibe en .formato impreso el reporte final Departame_qto de
liberado y firmado del seguimiento y evaluacion PTA I,|berado Planeacu_)p,
para ser enviado al y firmado para su c,aptura en linea al Programamor_lly
TecNM sistema y envio electrénico e impreso a la Presupuestacion

Direccion de Planeaciéon y Evaluacion del
TecNM.

22. Recibe reporte final 22.1 Recibe reporte final del Seguimiento y Director de
del Seguimiento vy Evaluacion del PTA del Instituto. Planeacién y
Evaluacion del PTA 22.2 Sella de recibido el oficio del reporte final. Evaluacion del
por parte del Instituto. TecNM

6. Documentos de referencia

Documentos

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto.

Manual de Organizacion de la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico de Querétaro.

Procedimiento para la Elaboracién, Autorizacién, Evaluacién y Seguimiento del Programa de Trabajo
Anual (PTA) 513-PR-18 Rev 1

7. Registros
Tiempo -
. P Responsable de Codigo de
Registros de .
- conservarlo registro
retencion

Formato para la elaboracion del Departamento de
Programa de Trabajo Anual (PTA) 1 afio Planeacion Programacion y 513-PR-18-R01
del Instituto. Presupuestacion.
Formato para el seguimiento y Departamento de
evaluacion del Programa de 1 afio Planeacion Programacion y 513-PR-18-R02
Trabajo Anual del Instituto. Presupuestacion.
Formato de seguimiento de 1 afio Direccion de Plgpeauon y 513-PR-18-R05
documentos Evaluacion
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8. Glosario
SGC Sistema de Gestion de Calidad
PIID Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo
SISEM-PTA  Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Avance del PTA
TecNM Tecnolégico Nacional de México
DPyYE Direccion de Planeacién y Evaluacion
POA Programa Operativo Anual
DAC Direccion de Aseguramiento de la Calidad
9. Anexos
9.1 | Instructivo para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) 513-1T-18-A01
9.2 | Instructivo para la captura en linea del seguimiento y evaluacion del avance
513-1T-18-A02
de las Metas del PTA
9.3 | Instructivo para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) de las 513-IT-18-A03
Direcciones de Area de la DGEST.
9.4 |Instructivo para la captura en linea del seguimiento y evaluacion de las
o ) 513-IT-18-A04
Metas del PTA de las Direcciones de Area de la DGEST.
9.5 |Formato para la Elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) del
_ 513-PR-18-R01
Instituto.
9.6 |Formato de Seguimiento y Evaluacién del Programa de Trabajo Anual 20_
_ 513-PR-18-R02
del Instituto.
9.7 | Formato de Seguimiento de documentos.
513-PR-18-R05

NOTA: Los cédigos de los formatos de este procedimiento corresponden a los definidos por el TecNM.
Conforme al documento autorizado por la DAC 6rgano de la SEP encargado del registro de

manuales de procedimientos de la SEP.

10. Cambios de esta versién

Numero de | Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
revision
1 4 de diciembre de 2017 | Adaptacién a la norma 1SO 9001:2015.
0 7 de diciembre del 2015 | Revision total del Manual del SGC.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




