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1. PROPOSITO
Contar con un documento normativo de corto plazo donde se programan los proyectos de formavanualizada y las
actividades se realizan mensualmente, a dicha programacién debe darsele seguimiento y la evaluacion
correspondiente en el cumplimiento de los indicadores, con la finalidad de elevar la calidad en el Servicio Educativo.

2. ALCANCE
Este documento aplica a todos los procesos del Sistema Integral de Gestion integrado por los sistemas de
gestion de calidad, ambiental, gestion energética y seguridad y salud que generen No Conformidades
actuales o potenciales :

3. POLITICAS DE OPERACION O PROCEDIMIENTO

3.1 Para la elaboracién del Programa de Trabajo Anual se deben tomar como base los ejes, objetivos, y
lineas de accién del Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Tecnolégico de La Paz, y/o los
lineamientos establecidos por el TecNM.

3.2 La elaboracién del Programa de Trabajo Anual se realizara en el Sistema de Administracion (SISAD) del
TecNM.

3.3 El Programa de Trabajo Anual se presentard en los formatos vigentes del sistema de captura y
entregarse de acuerdo al calendario establecido por el TecNM.

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

3.5 El Director(a) del Instituto Tecnolégico de La Paz es el responsable de gestionar la autorizacion del
Programa de Trabajo Anual ante la instancia correspondiente.

3.6 El Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion del Instituto Tecnoldgico de La Paz es el responsable de
asesorar y analizar el Programa de Trabajo Anual.

3.7 El Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion del Instituto Tecnoldgico de La Paz es
el responsable de la integracion, seguimiento y evaluacion del Programa de Trabajo Anual. No se
autorizara el Programa de Trabajo Anual si no se cuenta con el Programa de Desarrollo Institucional del
Instituto Tecnoldgico de La Paz y difundido a la comunidad tecnolégica.
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3.8 La Secretaria de Planeacion, Evaluacion y Desarrollo Institucional del TecNM establece el seguimiento
en la entrega, revision y autorizacién del Programa de Trabajo Anual y retroalimenta con el Instituto

Tecnolégico de La Paz por medio del formato de seguimiento del PTA.

3.9 Es responsabilidad del Director(a) de ITLP la elaboracién, seguimiento y evaluacién de su Programa de
Trabajo Anual, asi mismo validar los seguimientos de los indicadores afines establecidos en el PTA del

Instituto Tecnoldgico de La Paz.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Instituto
Tecnoldgico del ITLP

Subdireccién de Planeacion y
Vinculacién del ITLP

Subdirecciones y
departamento del ITLP
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsabie

1. Recibe oficio del
TecNM para
Elaborar el PTA.

1.1 Recibe oficio por parte del TecNM, y da
instrucciones al Subdirector(a) de Planeacién y
Vinculacion sobre las estrategias para la formulacién
del programa de Trabajo Anual con base en las metas
del PDI del Instituto Tecnoldgico y en los lineamientos
y recomendaciones emitidas por el TecNM.

Director(a) del Instituto
Tecnoldgico de La Paz

2. Convoca a
Reunién para
elaborar PTA.

2.1 Convoca a reunion de trabajo a los directivos(as) y
jefes(as) de departamento, division, para dar a
conocer las normas, lineamientos y el mecanismo de
para la elaboracién del PTA del Instituto Tecnolégico.

Subdirector(a) de Planeacion
y Vinculacién del ITLP

3. Elabora PTA.

3.1 Elaboracion el PTA del Departamento o Division a
su cargo, atendiendo los indicadores del TecNM.

3.2 Envia el PTA para su andlisis y aprobacion
correspondiente al jefe(a) del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion para su
revision.

Subdirectores(as), Jefes(as)
de Departamento y
divisiones del ITLP

4. Recibe, analiza e
integra el PTA del
Instituto Tecnologico.

4.1 Recibe y analiza el PTA de las Subdirecciones y
Departamentos:

Si procede: valida e integra el PTA del Instituto
electronicamente. Pasa punto 6.

No procede: Regresa el PTA con las observaciones
pertinentes, de acuerdo a los lineamientos
establecidos, para su correccion. Pasa punto 5.

Departamento de
Planeacion, Programacion y
Presupuestacion del ITLP

5. Corrige
indicadores del PTA.

5.1 Recibe el PTA con las observaciones productos del
analisis y procede a atenderlas.

5.2 Remite nuevamente el PTA al Departamento de
Planeacion, Programacién y Presupuestacion para su
evaluacién y analisis.

Subdirectores(as) y Jefes(as)
de Departamento y
Divisiones del ITLP

6. Analiza PTA del
Instituto Tecnoldgico.

6.1 Recibe y analiza el PTA del Instituto Tecnoldgico y
prepara su envio electronicamente al TecNM.

Subdirector(a) de Planeacion
y Vinculacién del ITLP.

7.1 Recibe y valida PTA del Instituto Tecnoldgico y lo

Director(a) del Inst.

7. Valida PTA envia electronicamente para su revision y autorizacion | Tecnolégico de La Paz
al TecNM.
8.- Recibe del
TecNM 8.1 Recibe electronicamente y atiende las | Subdirector(a) de Planeacion

Observaciones al

observaciones a los indicadores del PTA por parte del

y Vinculacion

PTA para su TecNM: pasa al punto 4

correccion.

9. Solicita | 9.1 realiza la solicitud de autorizacion del PTA del
autorizacion al Instituto Tecnolégico de La Paz para llevar a cabo su
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TecNM del PTA, aplicacion. Director(a) del Instituto
para su aplicacion. 9.2 Da instrucciones al Subdirector(a) de Planeacion y Tecnolégico de Lg Paz
Vinculacion para comunicar el documento final y
establecer estrategias de cumplimiento para la
Evaluacién y Seguimiento de los indicadores del PTA.
10 Coordina el | 10.1 Coordina que se realice el cumplimiento,
cumplimiento, seguimiento y la evaluacién de los indicadores del PTA | Departamento de
seguimiento y | electrénicamente. Planeacion, Programacion y
evaluacién de los | Si procede: informa al Director(a) y Subdirectores(as) | Presupuestacion del ITLP
indicadores PTA para validar y registrar el avance de los indicadores
PTA al TecNM.
No procede: pasa al punto 11.
11.- Implementa 11.1 Se implementan y establecen las estrategias
estrategias para para reforzar el cumplimiento de los indicadores del
cumplimiento de los PTA y se envian electronicamente al TecNM. Director(a) y
indicadores. 11.2 Recibe validacion electronica de las estrategias | subdirectores(as) del
por parte del TecNM y se procede a implementarlas. Instituto Tecnologico de La
11.3 Recibe si es el caso, las recomendaciones y | Paz
sugerencias del TecNM y procede a incorporarlas
electrénicamente. Para dar cumplimiento al punto 10.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos
Programa de Desarrollo Institucional del TecNM.
Programa de Desarrollo Institucional del Tecnoldgico de La Paz.
Manual de Organizacion del TecNM.
Manual de Organizacién del Instituto tecnolégico de La Paz. -
7. CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Informacion Ubicaciony Tiempo de Responsable Caédigo de
documentada | almacenamiento retencién de informacion
conservarlo documentada
Formato Jefe(a) del
electrénico para la Portal’w_eb Departamento
o Electrénico .
Integracion del . - . = de Planeacion N/A
PTA del plantel https://administraci 1 afo Programagién y
’ on2.tecnm.mx
Presupuesto
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8. GLOSARIO
PDI.- Programa de Desarrollo Institucional
PTA: Programa de Trabajo Anual
SISAD.- Sistema de Administracion.

9. ANEXOS

N/A

10.Control de Cambios

e

i6n del Cambio

Revision Actual
grego la referencia a la no
50001:2018 al procedimiento y sus formatos.

No contenia la norma 50001:2018 y el En el alcance se agregd el Sistema de
02 15/12/2021 1-1 procedimiento no contaba con el punto 10 | Gestién Energético y las posibles fuentes de
control de cambios. una no conformidad. Asi mismo, se agrego al
procedimiento el punto No. 10 Control de
cambios.
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