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	PROCEDIMIENTO
	Código: PRF-PP

	
	Coordinación Administrativa
	Rev.  1

	
	19.- Procedimiento para la integración del Programa Anual de Trabajo (Presupuesto).
	Hoja:  11 de 11

	



1.0 PROPÓSITO
	1.1
	Contar con un instrumento que permita integrar el Programa Anual de Trabajo en materia presupuestal del Órgano Interno de Control, para que refleje las necesidades reales que apoyen el logro de las metas y objetivos de la Unidad Administrativa.



2.0 ALCANCE

	2.1

2.2
	A nivel interno, este procedimiento es aplicable en cuanto a su operatividad a la Coordinación Administrativa, Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública, Área de Auditoría Interna, Área de Quejas y Área de Responsabilidades.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable en cuanto a su operatividad a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.



3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS

	3.1
	La Coordinación Administrativa solicita a todas las áreas que conforman el Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, los requerimientos estimados de materiales, bienes de consumo y/o servicios, con la finalidad de elaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT) del siguiente ejercicio fiscal.


	3.2
	La integración del Programa Anual de Trabajo para el ejercicio correspondiente, se realiza tomando como base sus metas individuales, actividades, calendario de actividades, requerimientos de bienes y/o servicios que soliciten las áreas, así como los montos señalados en el techo presupuestal.



	3.3 
	La elaboración del Programa Anual de Trabajo debe apegarse a los lineamientos vigentes de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, así como políticas y bases que establece la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.




4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción del requerimiento del Programa Anual de Trabajo en materia presupuestal.

	INICIA PROCEDIMIENTO
	Coordinación  Administrativa
 (Personal Operativo)


	
	1.1 Recibe oficio por parte de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) donde solicita datos de los Servidores Públicos autorizados vigentes para la formulación del Programa Anual de Trabajo (PAT).

1.2 Recibe oficio de invitación por parte de la DGPOP, con la finalidad de dar a conocer los lineamientos y fechas para la integración del PAT.
1.3 Envía oficio con la información solicitada para dar de alta al usuario en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud (SWIPPSS) para la formulación del PAT.

1.4 Recibe mediante correo electrónico de la DGPOP el usuario y contraseña que permite el acceso al SWIPPSS para la formulación del PAT.

1.5 Ingresa al SWIPPSS para la formulación  del PAT del siguiente ejercicio fiscal y consulta los lineamientos, formatos e instructivos que incorpora la DGPOP en dicho Sistema.

· Lineamientos, formatos e instructivos.
· Oficio de alta a usuarios.


	

	2.0 Integración Programática.

	2.1 Ingresa al SWIPPSS y revisa que las Estructuras Programáticas Individuales (EPI) correspondan a los objetivos y metas de este Órgano Interno de Control.

	Coordinación  Administrativa
(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	2.0 Integración Programática.

	2.2 Requisita el apartado de Integración Programática y envía a través del SWIPPSS la información a la Dirección de Integración Programática Presupuestal (DIPP) que depende de la DGPOP para su validación.
2.3 Imprime y archiva el formato de Integración Programática.
· Formato Integración Programática.
	Coordinación Administrativa
(Personal Operativo)


	3.0 Revisión de la Planeación Programática.

	3.1 Recibe la DGPOP, el formato de Planeación Programática  para su revisión y autorización.

¿Son aprobadas las EPI por la DIPP?

Procede.
	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto


	4.0 Autorización de la     Planeación Programática.
	No

Conecta con la actividad 4.1

4.1 Recibe vía electrónica de la DIPP las modificaciones a realizar.

4.2 Revisa, analiza y procede a modificar la información.

Regresa a la actividad 2.2

Si.

Pasa a la etapa 5.1.

	Coordinación Administrativa.

	5.0 Solicitud de requerimientos a las áreas.

	5.1 Elabora memorándum dirigido a las Áreas del Órgano Interno de Control, solicitándoles sus metas individuales, calendario de actividades, indicando los costos y fechas de entrega, para la integración de la información y dar cumplimiento a los tiempos que marcan los lineamientos emitidos por la DGPOP.
	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Solicitud de requerimientos a las áreas.

	5.2 Envía a las Áreas el memorándum firmado por la Coordinación Administrativa, acusa de recibo y lo archiva.
· Memoramdúm.
	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	6.0 Planeación Operativa.
	6.1 Recibe los requerimientos de las diferentes áreas que reportan sus necesidades.

6.2 Analiza las metas individuales, el calendario de actividades, su costo y se clasifican.

6.3 Estima el techo presupuestal para el ejercicio fiscal del siguiente año.

6.4 Requisita el apartado de Planeación Operativa y envía a través del SWIPPSS para su autorización por parte de la DGPOP.
6.5 Imprime, turna y archiva el formato de Planeación Operativa.
· Formato de Planeación Operativa.
	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	7.0 Revisión de la Planeación Operativa.
	7.1 Recibe la DGPOP, el formato de Planeación Operativa para su revisión y autorización.

¿Es aprobada la Planeación Operativa por la DGPOP?
Procede.
	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto



	8.0 Autorización de la Planeación Operativa.
	No. Conecta con la actividad 8.1

8.1 Recibe del SWIPPSS las modificaciones a realizar.

8.2 Revisa, analiza y procede a la modificación de la información.


	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Autorización de la Planeación Operativa.


	Regresa a la actividad 6.4

Si

Pasa a la etapa 9.1

	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo



	9.0. Integración Presupuestal


	9.1 Recibe por parte de la DGPOP el techo presupuestal asignado a la unidad para el siguiente ejercicio fiscal. 

9.2 Captura en cada una de las EPI autorizadas, los recursos asignados.

9.3 Envía a través del SWIPPSS las EPI  con los recursos asignados para su autorización en el Presupuesto de Egresos de la Federación del ejercicio fiscal correspondiente.
9.4 Imprime, archiva y turna el formato de Integración Presupuestal.

	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	10.0  Revisión de la Integración Presupuestal.
	10.1 Recibe la DGPOP, el formato de la Integración Presupuestal para su revisión y autorización

¿Es aprobada la Integración Presupuestal en el Presupuesto de Egresos de la Federación?

Procede.
	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto



	11.0 Autorización de la Integración Programática
	No. Conecta con la actividad 11.1
11.1 Recibe respuesta a través del SWIPPSS, las modificaciones a realizar.

11.2 Revisa, analiza y procede a la modificar la información.
Regresa a la actividad 9.2

Si

Pasa a la etapa 12.0.
	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0  Envío del oficio y del Programa Anual de Trabajo

	12.1 Revisa el PAT, da su visto bueno y lo envía a través del SWIPPSS para su revisión y aceptación.

12.2 Elabora oficio e imprime formatos del PAT y recaba la firma del Titular del Órgano Interno de Control.

12.3 Envía por mensajería a la DGPOP, el oficio y los formatos del PAT, recibe el Acuse y lo archiva junto con el oficio de requerimiento y los formatos correspondientes.
· Formato PAT.
	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	13.0 Revisión del Programa Anual de Trabajo.
	13.1 Recibe la DGPOP, el oficio y los formatos del PAT para su revisión.

¿Es aprobado el PAT?

Procede.


	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto



	14.0 Autorización del Programa Anual de Trabajo.
	No. Conecta con actividad 14.1
14.1 Recibe respuesta a través del SWIPPSS de las modificaciones a realizar

14.2 Revisa, analiza y procede a modificar la información.

Regresa a actividad 12.2

Si

Pasa a la siguiente etapa. 15.0


	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	15.0. Calendarización del Programa Anual de Trabajo.
	15.1 Recibe de la DGPOP a través del SWIPPSS, las plantillas para calendarizar los recursos autorizados de acuerdo a las necesidades de la Unidad.

15.2 Requisita las plantillas para calendarizar los recursos autorizados.
· Plantillas.

	Coordinación Administrativa

(Personal Operativo)



	16.0 Autorización del Programa Anual de Trabajo.
	16.1 Envía a través del SWIPPSS, las plantillas para calendarizar los recursos autorizados y ser validados por la DGPOP.
16.2 Recibe oficio de la DGPOP dentro del último trimestre del año en curso donde da a conocer el Presupuesto Autorizado para la unidad en el ejercicio fiscal siguiente, así como el calendario de dicho presupuesto.
TERMINA PROCEDIMIENTO.


	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto

Coordinación Administrativa




5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	Coordinación Administrativa.
	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.



	


















	





                                                                
                                


                                                               















	Coordinación Administrativa.


	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.



	











                         






	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Presupuesto de Egresos de la Federación.


	N/A

	Clasificador por objeto del gasto.


	N/A

	Lineamientos que emite la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.


	N/A


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Memorándum
	6 años
	Coordinación Administrativa.


	N/A

	Formatos del Programa Anual de Trabajo.


	6 años
	Coordinación Administrativa.


	N/A

	Oficio de envío del Programa Anual de Trabajo.


	6 años
	Coordinación Administrativa.


	N/A


8.0 GLOSARIO DE TÉRMINOS
8.1 Programa Anual de Trabajo. Estimación de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del sector público presupuestario; para su elaboración se deben observar las normas, lineamientos y políticas de gasto que fije la Secretaría de Hacienda y Crédito Público; la información permite a dicha dependencia integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federación.
8.2 Estructura Programática. Conjunto de categorías y elementos programáticos ordenados en forma coherente; define las acciones que efectúan las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las políticas definidas en el Plan, los programas y los presupuestos. Ordena y clasifica las acciones del sector público para delimitar la aplicación del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilización de los recursos públicos.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	No aplica
	Nueva Creación

	1

	Julio 2012
	Se modifico el presente procedimiento derivado de la reestructuración del OIC de fecha diciembre de 2010.

	
	
	

	110.0 ANEXOS.

No aplica.
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