	[image: image3.png]




	Nombre  del  documento:  Instructivo para elaborar el Programa Institucional Anual PIA
	Código: ITPIN-PL-IT-01

	
	
	Revisión: 0

	
	Referencia a la Norma 
ISO 9001:2015, ISO 14001:2015

   7.1
	Página 1 de 6



1. Propósito

Contar con un documento normativo de corto plazo donde se programan los proyectos de forma anual y las principales actividades, a dicha programación debe dársele seguimiento y la evaluación correspondiente en el cumplimiento de los proyectos, con la finalidad de elevar la calidad en el Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los departamentos y áreas del Instituto Tecnológico de Pinotepa.

3. Políticas de operación

3.1 Política 1. Para la elaboración del Programa Institucional Anual (PIA) se tomarán como base los proyectos establecidos en el Programa Institucional de Innovación y Desarrollo (PIID) del Instituto Tecnológico, y/o los lineamientos establecidos por el TecNM.

3.2 Política 2. Para la elaboración y seguimiento del Programa Institucional Anual (PIA) el Instituto Tecnológico, se apegará a lo establecido en este procedimiento.

3.3 Política 3. Para la elaboración del Programa Institucional Anual (PIA) se requisitaran los formatos establecidos por la Dirección General del TecNM y serán enviados a la Dirección de Planeación y Evaluación de acuerdo al Calendario para la Entrega de Información determinado por la Secretaría de Planeación, Evaluación y Desarrollo Institucional.

3.4 Política 4. El Instituto Tecnológico debe elaborar, dar seguimiento y evaluar el Programa Institucional Anual (PIA) de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

3.5 Política 5.El Director del Instituto Tecnológico o Centro es el líder del Proceso de Planeación, y responsable de gestionar la autorización del Programa Institucional Anual (PIA) ante la instancia del TecNM correspondiente.

3.6 Política 6.El Subdirector de Planeación y Vinculación del Instituto Tecnológico es el responsable de dirigir el proceso de integración del Programa Institucional Anual (PIA) y analizará conjuntamente con los Subdirectores Académico y de Servicios Administrativos la cuantificación de los proyectos institucionales del Programa  Institucional Anual.

3.7 Política 7. El Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación del Instituto Tecnológico es el responsable de coordinar la integración, seguimiento y evaluación del Programa de Trabajo Anual.

3.8 Política 8.Todos los departamentos del Instituto Tecnológico son responsables de definir, cuantificar y lograr la consecución de los proyectos y acciones, con las que contribuyen al Programa Institucional Anual (PIA), así mismo, proporcionarán la información a solicitud del Departamento de Planeación Programación y Presupuestación para llevar a cabo el seguimiento del avance de los proyectos institucionales. 

3.9 Política 9.No se autorizará el Programa Institucional Anual (PIA) si el Instituto Tecnológico o Centro no cuenta con el Programa Institucional de Innovación y Desarrollo.

3.10 Política 10.La Secretaría de Planeación, Evaluación y Desarrollo Institucional, a través de la Dirección de Planeación y Evaluación del TecNM, establece el seguimiento en la entrega, revisión y autorización del Programa Institucional Anual (PIA) y retroalimenta la comunicación con el Instituto Tecnológico por medio de correo electrónico o del SII (Sistema Integral de Información).
3.11 Política 11.Es responsabilidad de los Subdirectores y el Jefe del Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación del Instituto coordinar el seguimiento y evaluación del avance de los proyectos del Programa Institucional Anual (PIA) y asegurar que se capture en línea a través del SII (Sistema Integral de Información).
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5 Descripción del procedimiento
	Secuencia
	Actividad
	Responsable

	1. Establece fecha para la entrega del Programa de Trabajo Institucional Anual (PIA).


	1.1 Establece la fecha límite para la entrega del Programa Institucional Anual (PIA) y la comunica a través del Calendario de Entrega de Información al TecNM.

1.2 En ausencia del Programa Institucional de Innovación y Desarrollo (PIID), emite los lineamientos para la elaboración del PIA de los Institutos Tecnológicos, Centros y Direcciones de Área del TecNM.
	Dirección de Planeación y Evaluación

	2. Recibe, revisa e informa a las autoridades del Instituto  
	2.1  Recibe información (calendario de entrega de información) de la Dirección de Desarrollo del Sistema y establece las estrategias de integración del PIA para atender los lineamientos emitidos o con base en las Metas del PIID.

2.2  Envía por correo electrónico al Director y Subdirectores la información emitida por la Dirección General del TecNM Comunica lineamientos y el mecanismo de trabajo para la elaboración del PIA del Instituto Tecnológico.
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación. 

	3. Convoca a reunión de trabajo de elaboración de PIA.
	3.1 Se realiza el análisis de la información recibida y se determina la estrategia para la elaboración del PIA.
3.2 Convocan a reunión de trabajo a las áreas del Instituto.


	Director y Subdirectores del Instituto.

	4. Elaboran acciones para alcance de indicadores de PIA 


	4.1 Elabora el PIA del Departamento o área a su cargo acordando los proyectos con el subdirector de Área afín, utilizando el formato de trabajo PIA. 
Pasa al punto 5.1
4.2 En caso de existir observaciones a su PIA, procede a su atención. 

	 Director, Subdirectores, Jefes de departamentos y coordinadores de áreas.

	5. Captura alcance de indicadores y acciones por proyectos. 


	5.1 Revisa el PIA de las Subdirecciones y Jefes de Departamento
5.2 Integra y captura el PIA de Instituto Tecnológico
Pasa al 6.1
5.3 Atiende las observaciones y recomendaciones al PIA, provenientes del TecNM.
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación. 

	6. Validan Información capturada 
	6.1 Valida en coordinación con los Subdirectores los Proyectos Institucionales del PIA, y prepara el documento electrónico para su envío o entrega al TecNM.
	Director y Subdirectores.

	7. Envía PIA
	7.1 Prepara el documento electrónico para su envío o entrega al TecNM.
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación

	8. Analiza y Autoriza el Programa Institucional Anual (PIA)


	8.1 Revisa y en su caso Autoriza PIA del Instituto Tecnológico en el Sistema Integral de Información (SII). 
Sigue al punto 9. de lo contrario envía las observaciones y recomendaciones al PIA, al departamento de Planeación. 
Sigue al punto 8.

	Dirección de Planeación y Evaluación

	9.  Corrección de observaciones
	9.1 Atiende las observaciones y recomendaciones

9.2 En caso de existir observaciones envía al departamento     responsable, para su atención.

      Regresar al paso 5.3

9.3 Recibe la información corregida y la envía a la Dirección de Planeación y Evaluación.

9.4 Comunica la versión final del PIA
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación y Subdirectores.

	 10. Recibe autorización de Programa Institucional Anual 


	10.1 Establece estrategias para su ejecución, evaluación y seguimiento.


	Director del Plantel

	11. Envía Programa Institucional Anual a  todas las áreas del ITPIN

	11.1 Envía por correo electrónico el PIA autorizado a las diferentes áreas del Instituto, para consulta y seguimiento de las acciones e indicadores.
11.2 Realiza calendario de seguimiento de alcance de proyectos (PIA) con los responsables
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación.

	12. Ejecuta e informa los avances de las acciones del Programa Institucional Anual

 
	12.1 Llevan a cabo el desarrollo de las acciones programadas en el PIA y se informa al departamento de Planeación, programación y presupuestación su avance 


	Director, Subdirectores, Jefes de Departamento y áreas del Instituto

	13. Realiza seguimiento de Proyectos PIA e Informa a TecNM


	13.1 Solicita información trimestral a los Departamentos y áreas del Instituto para dar seguimiento al avance de los proyectos y evaluación del avance de proyectos del PIA en las fechas programadas de acuerdo con la periodicidad establecida para cada proyecto, y procede a la integración de la información y notifica al TecNM.

13.2 Identifica conjuntamente con los Subdirectores y Jefes de Departamento las causas que originaron el incumplimiento, implementan acciones para corregir las desviaciones y reforzar el cumplimiento de los proyectos. 
	Jefe de Planeación, Programación y Presupuestación.


6. Documentos de referencia
	Documentos

	Programa Institucional de Innovación y Desarrollo del TecNM

	Programa Institucional de Innovación y Desarrollo Institucional


7. Registros
	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de Conservarlo
	Código

	Formato para la Integración del Programa Institucional Anual (PIA) de los Institutos Tecnológicos
	1 año
	Departamento de Planeación Programación y Presupuestación.
	N/A

	Formato para el Seguimiento y Evaluación del Programa de Institucional Anual (PIA).
	1 año
	Departamento de Planeación Programación y Presupuestación.
	N/A


8. Glosario
PIA: Programa Institucional Anual

PIID: Programa Institucional de Innovación y Desarrollo

TecNM: Tecnológico Nacional de México[image: image2.png]





