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1. Propésito

Contar con un documento normativo de corto plazo donde se programan las metas de forma anualizada

(PTA), a dicha programacién debe darsele seguimiento y la evaluacién correspondiente en el

cumplimiento de las metas, asi como establecer lineamientos para la elaboracion del Programa

Operativo Anual (POA) de acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros asignados, con la

finalidad de elevar la calidad en el Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para realizar el PTA y POA del Instituto Tecnologico de Parral.

3. Politicas de Operacion

3.1

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual se deben tomar como base las metas del
Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnologico.

El PTA y POA se efectuara en apego a la normatividad vigente aplicable.

El PTA y POA se presentara en los formatos vigentes y se entregard de acuerdo al calendario
establecido por la DGEST.

El Instituto Tecnoldgico de Parral debe elaborar, dar seguimiento y evaluar su Programa de Trabajo
Anual de acuerdo a la normatividad vigente.

El/La Director/a es el responsable de gestionar la autorizacion del Programa de Trabajo Anual ante
la instancia correspondiente.

El/lLa Subdirector/a de Planeacion y Vinculacion es el/lla responsable de asesorar y analizar el
Programa de Trabajo Anual.

El Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacion es el responsable de la
integracion, seguimiento y evaluacién del Programa de Trabajo Anual.

El ejercer el presupuesto sin la autorizacién del Programa Operativo Anual implica el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores PuUblicos.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas.

Actividad

Responsable

1. Recibe Calendario de
actividades por parte

1.1. Recibe Calendario enviado por la DGEST.

Departamento de

de la DGEST para 1.2. Analiza e Informg ala Alta_ Direccion Ias_ Fechas PIaneaciQn,
PTAy POA para Programacion de reuniones de trabajo. Programacion y
Presupuestacion
. Evalian las metas| 2 1 EvalGa logros obtenidos en PTA y POA, asi
alcanzadas con como metas Institucionales.
respecto a PTA vy ] . . - Alta Di i6
POA, para elaborar el | 2.2. Difunde acciones importantes para cumplimiento a Direccion
nuevo PTA. de metas.
3. zefi_nen Mth?ISD}IKA 3.1. Define metas y acciones para el afio proximo.
cclones de 3.2. Informa a los Departamentos Metas y Acciones Cuerpo Directivo
Estratégicas.
4. Captura PTA en 4.1. Verifica formatos vigentes de la DGEST. Departamento de
Formatos 4.2. Captura PTA en formatos vigentes. Planeacion, Programacion
y Presupuestacion
5. Revisay Firma PTA | 5.1. Revisa PTA en base a formatos vigentes, metas y
acciones conforme a PIID. Director/a
5.2. Firma PTA.
6. Envia paral 6.1. Envia PTA a la Direccion del Sistema de la
Autorizacion de DGEST Departamento de
Programa de ' . Planeacion,
Trabajo Anual 6.2. Respond_e _Observacflohes de la DGEST ProgramaC|or_1,y
(PTA) 6.3. Da seguimiento a trdmite de autorizacion. Presupuestacion
7. Eecipe F(;TA 7.1. Recibe PTA autorizado y resguarda. Departamento de
utorizado 7.2. Distribuye PTA en los canales correspondientes. Planeacion,

Programacion y
Presupuestacion

8. Elabora Programa
Operativo Anual

8.1.Define reuniones de trabajo para elaboracién
de POA.

8.2.Indica lineamientos de elaboracién en base a
Metas y acciones del PTA.

Cuerpo Directivo

9. Captura POA en
Formatos

9.1. Verifica formatos vigentes de la DGEST.
9.2. Captura POA en formatos vigentes.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion.

10.Revisa y Firma 10.1. Revisa POA en base a formatos vigentes,
POA metas y acciones. Director/a
10.2. Firma POA.
11.Envia ara 1 i i i
Adtorizacion p ph 11.1.DGEEnSv_||_a.1 POA a la Direccion del Sistema de la Deplglr;?g:g?nde
(F;r;)gr;atl;\r]/g Ant?:l 11.2. Responde Observaciones de la DGEST. Programacié(,\,y
(POA) 11.3. Da seguimiento a tramite de autorizacion. Presupuestacion.
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12.Recibe POA
Autorizado.

12.1.
12.2.

Recibe POA autorizado y resguarda.

Distribuye POA en los
correspondientes.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion.

canales

13.Ejecuta, Ejerce y 13.1. Ejecuta Plan de trabajo de acuerdo a
de Metas y : . L
AcCi 13.2. Ejerce POA conforme a las metas y acciones Cuerpo Directivo
cciones.
del PTA
13.3. Evalta metas con respecto al POA

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Procedimiento de Autorizacion del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto por los Institutos Tecnolégicos,

Centros y Direcciones de Area de la Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica 513-PR-14

Procedimiento para la Elaboracién, Autorizacion, Evaluacion y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual
(PTA) 513-PR-18

Ley de Planeacion.

7. Registros

En base a formatos vigentes en el Procedimiento para la Elaboracion, Autorizacion,
Evaluacién y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual (PTA) y Procedimiento de Autorizacion
del Programa Operativo Anual, formulado y propuesto por los Institutos Tecnologicos, Centros y
Direcciones de Area de la Direccion General de Educacion Superior Tecnologica.
8. Glosario
Alta Direccion.- Director/a y Subdirectoras/es.
Cuerpo Directivo.- Director/a, Subdirectoras/es y Jefas/es de Departamento.
9. Anexos

N/A

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de o ]
o L Descripcion del cambio
revision actualizacion
1 06 de Julio del 2012 | podificacion en politicas y formato.
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