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1. Propdsito

1.1. Establecer los lineamientos para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) del Instituto
Tecnoldgico de Veracruz.

2. Alcance

2.1. La elaboracién del Programa de Trabajo Anual aplica a todos los departamentos, divisiones,
centros, subdirecciones y direccion del InstitutoTecnoldgico de Veracruz.

3. Politicas de operacion

3.1. La elaboracion del Programa de Trabajo Anual (PTA) se efectuard en apego a la normatividad
vigente aplicable.

3.2. La Direccién del instituto, sera responsable de cumplir las disposiciones aplicables en materia de
planeacion contenidas en las leyes y reglamentos, en el ambito de sus respectivas competencias.

3.3. El andlisis, integracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual es responsabilidad del
departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

3.4. Sera responsabilidad de los titulares de la direccion, las subdirecciones, jefaturas de departamento,
divisiones y centros, reportar los resultados correspondientes al cumplimiento de las metas incluidas en
el PTA en tiempo y forma, de acuerdo con sus responsabilidades.

4. Lineamientos

4.1 Los trabajos correspondientes a la captura del Programa de Trabajo Anual se realizaran de tal
manera que se cumpla con las fechas establecidas en el calendario de entrega de actividades y
documentacion emitido por la Secretaria de Planeacién, Evaluacion y Desarrollo Institucional del
TecNM.

4.2 Para la realizaciéon del Programa Operativo Anual, es necesario contar con el Programa de
Desarrollo Institucional (PDI) capturado y con la validacién correspondiente.

4.3 La realizacion y envio del Programa de Trabajo Anual se llevara a cabo a través de los medios
establecidos para tal efecto por el Tecnol6gico Nacional de México.

4.4 Sera responsabilidad de la Direccién y de las tres Subdirecciones la asignacion de metas para cada
uno de los indicadores propuestos para el Programa de Trabajo Anual, considerando lo establecido en
el PDI, asi como la realidad institucional. En esta actividad seran asistidos por el depto. de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion.
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4.5 Sera responsabilidad del depto. de Planeacién, Programacién y Presupuestacién la redaccién y
gestibn de las acciones institucionales de acuerdo con la estructura programatica presupuestal
correspondiente.

4.6 El comité de planeacion revisara y emitird sus recomendaciones sobre la propuesta del Programa
de Trabajo Anual de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable.
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. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Envia calendario
de entrega de
informacién

1.1 Envia calendario de entrega de actividades
y documentacién a todos los Institutos
Tecnolégicos que conforman el Tecnologico
Nacional de México

Tecnolégico
Nacional de México

2. Elaboran propuesta
del Programa de
Trabajo Anual

2.1 Elaboran de manera conjunta la
asignacion de metas y acciones para
el Programa de Trabajo Anual

Direccion,
Subdirecciones y
Departamento de

Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

3. Revisa y emite
recomendaciones

3.1 El comité de planeacion revisa 'y
emite sus recomendaciones sobre la

Programa de Trabajo
Anual

Tecnoldgico Nacional de México

propuesta del Programa de Trabajo Comité de
sobre la Propuesta del Anual, para presentarlas a la Planeacién
Programa de Trabajo . &, para pre L
Anual direccion del Instituto Tecnoldgico
de Veracruz
4. Envia solicitud de . . -
o, 4.1 Formaliza y envia oficio de solicitud de
autorizacion del o, .
autorizaciéon del Programa de Trabajo Anual al Direccién

5. Recibe solicitud de
autorizacion del

5.1 Recibe oficio de solicitud de autorizacion
del Programa de Trabajo Anual y procede de

Tecnol6gico Nacional

Programa de
Trabajo Anual

Programacion y Presupuestacion.

Programa de Trabajo | 5cyerdo con los lineamientos, procedimientos y de México
Anual normativas aplicables
6. Recibe . - .
autorizacion del 6.1 Recibe oficio de autorizacion del PTAy lo
turna al Departamento de Planeacion, Direccién

7. Comunica a las
areas la aceptacion

7.1 Recibe oficio de autorizacion del PTA'y
comunica a los departamentos y subdirecciones
del Instituto sobre su autorizacion

Departamento de
Planeacion,
Programacion y

del PTA Presupuestacion
8. Reciben . . Areas del
8.1 Reciben Programa de Trabajo Anual .
Programa de autorizado para lo procedente de acuerdo a la Instituto
Trabajo Anual pnormatR/idad aplicable Tecnoldgico de
autorizado P Veracruz
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7. Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando
aplique)
Manual del Sistema de Gestion de la Calidad Verificar
Programa de Desarrollo Institucional del Plantel N/A
Manual de Organizacién de los Instituto Tecnoldgicos N/A
8. Registros
Registros Tiempo d_e' Responsable Céd.igo de
conservacion de reglstro 0}
conservarlo identificacién
Unica

Departamento de
Programa de Trabajo Anual 3 afios Planeacién, Programacion y N/A
Presupuestacion

Departamento de

Oficio de autorizacién del - L
Planeacion, Programacion y

Programa de Trabajo Anual 3 afos Presupuestacion N/A
9. Cambios de esta version
NUMERO DE REVISION FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZO

ACTUALIZACION




