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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA ELABORAR EL PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL
1. Politicas de operacion

1.1. Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA), se tomaran como base los objetivos,
estrategias y acciones establecidos en el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) y los
lineamientos establecidos por el Tecnol6gico Nacional de México (TecNM).

1.2. El TecNM, establece, derivado del PIID, los Programas, Proyectos e Indicadores que conformaran el
PTA de cada instituto, unidad o centro.

1.3. La Direccion del Instituto, es el lider del Proceso de Planeacion, y responsable de gestionar la
autorizacion del Programa de Trabajo Anual ante el TecNM.

1.4. La Subdireccién de Planeacién y Vinculacion del Instituto es la responsable de dirigir el proceso de
integracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) y analizar conjuntamente con las Subdirecciones
Académica y de Servicios Administrativos, la cuantificacion anual de los indicadores establecidos por el
TecNM.

1.5. El Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion es el responsable de coordinar la
integracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual.

1.6. Todos los departamentos son responsables de definir las acciones especificas para cada proyecto
que conforma el PTA, de acuerdo al &mbito de responsabilidad de su é&rea, con el proyecto
correspondiente.

1.7. Todos los departamentos proporcionaran la informacion necesaria para llevar a cabo el seguimiento
trimestral de los indicadores definidos por el TecNM.

1.8. La Subdireccion de Planeacién y Vinculacidon es quien comunica, cada afio, los lineamientos y el
mecanismo de trabajo para la elaboracion del PTA del Instituto.

1.9. La Direccion, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, participan en la conformacion del PTA
del Instituto, previo acuerdo de las acciones entre las Jefaturas de Departamento y la Subdireccién
correspondiente.

1.10. La Jefatura del Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion, revisa
conjuntamente con la Direccion, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, el documento del PTA,
hasta que no existan observaciones.

1.11. La Subdireccion de Planeacion y Vinculacién valida en coordinaciéon con las Subdirecciones las
acciones e indicadores definidos para el PTA del Instituto. El documento final es capturado en la
plataforma oficial vigente por TecNM (https://administracion2.tecnm.mx )
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1.12 Una vez que el PTA es validado y autorizado por el TecNM, se imprime y se formaliza su entrega.
La Direccion recibe el oficio de autorizacion del PTA e informa a la Subdireccion de Planeacion y

Vinculacion.

1.13 El Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion integra en un archivo en Excel
de manejo interno, el formato de Seguimiento de Indicadores PTA. Los Departamentos académicos
y areas administrativas ejecutan las acciones de los proyectos asignados y seleccionados a los que
son responsables y en los cuales participan directa e indirectamente, reportando el seguimiento de
sus indicadores. Posteriormente se realiza su captura en linea en el Sistema Integral de

Informacién SlI (http://sii.tecnm.mx) conforme al calendario y requerimientos del TecNM.

2. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de
retencion conservarlo registro
Departamento de
. ~ Planeacion,

Programa de Trabajo Anual (PTA) 2 afios Programacion y N/A
Presupuestacion
Departamento de

Oficio de autorizacién del Programa de 2 afios = Planeamc_)p, N/A

Trabajo Anual (PTA) rogramacion y
Presupuestacion

Formato de Seguimiento Trimestral del 2 afios Departamento de N/A

PTA

Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

3. Cambios a esta version

NuUmero de Fecha de Descripcién del cambio
revision actualizacién
1 03 abril 2020 Cambio de forma de elaboracién del PTA, debido a

gue no hay un procedimiento definido por parte del

TecNM
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