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1. OBJETIVO

     Contar con un documento rector, normativo e indicativo de la planeación operativa, en el cual se plasmen los objetivos estratégicos, específicos, proyectos, líneas de acción, Indicadores y Acciones que vistas como un proceso permitan su continuo monitoreo y evaluación que genera un alto desempeño del Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero.  

2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Este procedimiento aplica a todos los directivos, jefes de departamento y al departamento de planeación, programación y presupuestación, para determinar el Programa de Trabajo Anual del Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero.


3. GLOSARIO

PTA: Programa de Trabajo Anual
SISAD: Sistema de Administración

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

El Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero debe elaborar, dar seguimiento y evaluar su Programa de Trabajo Anual de acuerdo con la normatividad vigente.  

El Director del Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero es el responsable de gestionar la autorización del Programa de Trabajo Anual ante la instancia correspondiente.  

El Subdirector de Planeación y Vinculación del Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero es el responsable de asesorar y analizar el PTA.  

El Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación del Instituto Tecnológico de Gustavo A. Madero es el responsable de la integración, seguimiento y evaluación del PTA. 

Es responsabilidad de los subdirectores y jefes de departamento de las diferentes áreas del ITGAM la elaboración, seguimiento y evaluación de su Programa de Trabajo Anual, así mismo validar el seguimiento de las metas afines establecidas en sus áreas correspondientes.




5. DIAGRAMA DE FLUJO



6. DESARROLLO

	Actividad No.
	Responsable
	Descripción de Actividad

	1
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	1.1 Convoca a reunión de trabajo a los subdirectores/as y
jefes/as de departamento para dar a conocer las normas,
lineamientos y el mecanismo de trabajo para la
elaboración del PTA del Instituto Tecnológico a través de la plataforma SISAD. 
1.2 Se acuerda modo de trabajo, fechas de reuniones y captura de la información. 

	2
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Convoca a la comunidad del Instituto a participar en la integración del Programa de Trabajo Anual del Instituto. 

	3
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Convoca a reunión y en colaboración con cada uno de los departamentos, integra el PTA del Instituto. 
Establece los Objetivos, Proyectos, Líneas de Acción, Indicadores y Acciones que se desarrollarán en el ITGAM.

	4
	Subdirectores y Jefes de Departamento 
	Presentan su(s) propuesta(s) del PTA de su departamento o área correspondiente para el Instituto.

	5
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Integra el Programa de Trabajo Anual del ITGAM en el SISAD y lo presenta al(la) Director(a) para visto bueno.

	6
	Dirección.
	Da el visto bueno y envía el PTA al TecNM para su autorización a través del SISAD.

	7
	Dirección
	Recibe oficio de autorización del PTA.

	8
	Dirección
	Difunde el Programa de Trabajo Anual (PTA) autorizado a la comunidad del Instituto.

	9
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
	Solicita a las áreas departamentales el seguimiento de sus indicadores cada trimestre a través del Sistema de Administración SISAD, sistemas informáticos e instrumentos que se establezcan para tal fin.

	10
	Jefes de departamento
	Durante la primera semana posterior al término de cada trimestre, las áreas responsables capturan el seguimiento de sus indicadores a través del Sistema de Administración SISAD.

	11
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Entrega informe del seguimiento de manera trimestral al director y subdirectores. 
Informa al TecNM el Seguimiento de Indicadores del PTA apoyándose en la plataforma, sistemas informáticos e instrumentos que se establezcan para tal fin.

	12
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Convoca por subdirección para la revisión del cumplimiento del de los indicadores del PTA.
En cada reunión, entrega observaciones y se acuerdan acciones de mejora.

	13
	Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación.
	Da seguimiento de las acciones acordadas.




7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan nacional de Desarrollo
Programa sectorial de Educación
Programa de Desarrollo del TecNM
Manual de Organización de la Dirección General de Institutos Tecnológicos.
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, DOF 29-12-1976, última reforma 01-10-2007.
Ley de Planeación, DOF 05-04-1983, última reforma 13-06-2003. 
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, DOF 21-01-05, última reforma 11-10-06. 
Circulares por parte de la dirección general relativas a la calendarización de las entregas de los Programas Trabajo y las políticas.

8. CONTROL DE CAMBIOS

	[bookmark: _Hlk508615765]REVISIÓN
	PUNTO DE LA NORMA
	DESCRIPCIÓN DE LA REVISIÓN
	FECHA

	1
	Todo el documento
	Se ajusta procedimiento en general para el cumplimiento de las normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015
	 01 agosto 2018

	N/A
	N/A
	Sólo Vigencia 
	12 noviembre 2019

	3
	
	
	19 de mayo de 2021




	[bookmark: _Hlk507498091]Elaboró

	Revisó

	Aprobó

	Fecha de emisión:
12 noviembre 2019

	Indira Nava Jiménez 
Dpto. de Planeación Programación y Presupuestación
	Mary Carmen Hernández Herrera
Subdirección de Planeación y Vinculación 
	Pedro Azuara Rodríguez
Dirección 
 
	Fecha de revisión:



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

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

image1.jpeg
snruro TEeHOLOICO 0E GUSTAVO A M
o

w5

A

" ompnomiso a la innovaciin de la cuttwne”

K




