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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién, Evaluacién y Seguimiento del Programa de
Trabajo Anual (PTA)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Sentar las bases para la elaboracién, evaluacion y
seguimiento del Programa de Trabajo Anual.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Directivos de area

< Direccion de Planeacion y vinculacion
2 Subdirecciéon de Planeacion

9 Departamento de Planeacion, Programacion vy

Presupuesto

DIRECCION DE ORGOMIZAGION
Y METODRGS



v~ PARA LOS POTOSINOS

"COMEIND DFL FSTAD 0202077

48 poTOSi | sece

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LuIs POTOSi, CAPITAL
POLITICAS DE OPERACION

Fecha de elaboracién: Abril de 2025

'Direccion: Planeacién y Vinculacién _
_ Hoja:1del

E_Subdlt'eccmn Planeacién
Departamento: Planeacion, Program acion y Pre supuesto
E.Procedlmtento EIaboracwn Evaluacion y Seguimiento del Programa de Traba]o Anual (PTA)

1. Para la elaboracién del Programa de Trabajo Anual se toma como base el Programa de Desarrollo
Institucional del Instituto Tecnoldgico Descentralizado y los lineamientos establecidos por el Gobierno del :

Estado.

2. El Programa de Trabajo Anual lo presentara el (la) Director(a) General del Instituto a la H. Junta Directiva _

en la Primera sesion ordinaria del afio para su autorizacion.

3. El Area de Planeacién de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado es la responsable de integrar, dar
seguimiento y evaluar el Programa de Trabajo Anual, asi como su presentacién a la Direccidén General del

plantel para su autorizacion.

4. Cada responsable de area debe realizar el seguimiento de sus metas Institucionales programadas en el

Sistema Informatico que el Instituto establezca.

5. De conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente
documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales del
Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidad
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnolégico Nacional de México (TecNM)
(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales). :

6. Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberin .
seguir los protocolos de actuacion establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la |
Direccién General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera oportuna a todas las partes

interesadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ Fechadeelaboracién: Abrilde2025

 Direccidn: Planeacién y Vinculacién _
Hoja:1dez

jSubdu-eccwn Planeacion
éDepartamento E laneamon Programacwny Presupuesto -
Procedimiento: Elaboracion, Evaluacion y Seguimiento del Programa de Traba] o Anual (PTA)

Puesto o posicién ~ Operacién ]
P B ; ; Descripceidn de la actividad
_Responsable = Nim.

- Direccidon General 01 Solicita por escrito la elaboracién del Programa de Trabajo Anual PTA a
‘la Direccién de Planeacién y Vinculacién y reenvia el oficio del Gobierno
~del estado (siaplica).

‘Direccién de Planeacién y 02 Convoca a reunionde trabajo a los(las) directivos(as)y jefes(as) de

‘Vinculacién - departamento para:
a) Dar a conocer los lineamientos y el mecanismo de

trabajo  para laelaboracion del PTA utilizando los
lineamientos que correspondan al Estado. ;
b) Analizar los resultados del afio anterior y determinar las metas
que tendran continuidad. ;

;Directivos / Jefaturas de 03 ‘Determina las necesidades del Area o Departamento de su

:Departamento -responsabilidad y elabora el PTA (con base en el PDI del Instituto) del
i ‘drea o Departamento a su cargo y lo envia al Director(a) o Subdirector(a)
~de su area. :

'Recibe de los jefes(as) de departamento y de divisién dependientes de

Direcciones de drea / 04
: su area los formatos del PTA y concentra en un solo PTA del area.

. subdirecciones de area

;Jefatura delg 05 -Recibe los PTA de cada drea, los revisa y procesa la informacién

Departamento de proporcionada.
Planeacién, Programacion e Si procede: Integra el PTA del Instituto y lo presenta al

gyPresupuesto Subdirector (a) de Planeacidn, al (a la) Director (a) de
Planeacion y Vinculacion y a la Direccion General, pasa al

punto 6.
e No procede: Regresa al Area cor'responduenE> &con las

_ observaciones para quesean atexclgldas,weg%e Eﬁ@to 3.
nz:{;’\ ; Revis6 3
Olivia Georgin l;#l‘én Ledn ~ Miriam del Rocio Bar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e

Direccién: Planeacién y Vinculacién
_Hoja:2de2

Subdireccién: Planeacion
 Departamento: Planeacion, Programacion y Presupuesto e
'Procedimiento: Elaboracién, Evaluacién y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual (PTA)

. Puestoo osicién Operacion ' < L.
B R . . Descripcion de la actividad
Responsable & Nim. |
Direccion General | 06 ‘Recibe PTA integrado ¥y lo presenta ante las instancias;
-correspondientes.
- Jefatura del 07 'Realiza seguimiento y evaluacién del PTA de acuerdo a los
: Departamento de : lineamientos que correspondan al Estado.
' Planeacion, e Cumple con la meta: Términa.

* No Cumple con la meta: Informa al 4rea correspondiente
para que establezca estrategias para el cumplimiento y/o
reprogramacion de las metas mediante los lineamientos que
correspondan al Estado y las informa a la Subdireccién de

Programacién y
: Presupuesto

Planeacién, pasa al punto 8.

 Subdireccién de 08 Da seguimiento y evalua las estrategias acordadas.

' Planeacion

‘Form YED \%ﬁ 7 [ Revisé ke
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Direccion de Planeacion y vinculacién

Subdireccion de Planeacion

Elaboracidn, Evaluacién y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual (PTA) Hoja 01 de 01

Proceso

| Inicio

Solicita por escrito la
elaboracion del PTA

Direccion de Planeacion

Vinculacién

Realiza reunion para dar
a conocer los
lineamientos para la
elaboracion del PTAy
analizar los resultados
del ano anterior y
determinar las metas

Directivos / Jefaturas
de Departamento

Determina las
necesidades del
departamento a su cargo

y elabora el PTA y lo

entrega  a  su  jefe
inmediato superior

I

Direccion /

Subdireccion de drea

Recibe formatos del PTA
y concentra en un solo
PTA deldrea.

v
®

Depto. planeacion,
program. y presup.

Recibe los PTA de cada
area, los revisa y
procesa la informacian

i Procede?

Si

Integra el PTA del
Instituto y lo presenta a
la  Subdireccion de
Planeacion, a la
Direccion de Planeacion
y Vinculacion y a la
Direccion General .

Direccion General

Recibe PTA integrado y
lo presenta ante las
instancias
correspondientes.

Depto. planeacion,
program. y presup.

Realiza seguimicnto y
evaluaciondel PTA

v

Informa al Area
correspondiente para su
correceion

v

Informa al irea
correspondiente  para
que establezca
estrategias para el
cumplimiento y/a
reprogramacion de las
metas

;Cumple con la meta?

Da seguimiento y evalua
las estrategias
acordadas.
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