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45.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y TRANSMISIÓN DE FORMATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN (S.I.I.)
1.0 Propósito

1.1 Satisfacer de forma oportuna, confiable, completa, consistente y veraz los requerimientos de información que demanda el sistema integral de información para la correcta toma de decisiones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al  Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable al Comité Técnico de Información de la S.H.C.P.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, Financieros,  Materiales

y Servicios Generales, a través del Área de Recursos Financieros la transmisión electrónica de los reportes correspondientes al Sistema Integral de información (S.I.I.) utilizando para ello dos versiones principales, de conformidad con la normatividad emitida por el Comité  Técnico de Información (C.T.I.) de la S.H.C.P., siendo estas versiones las siguientes:

VERSIÓN PRELIMINAR: Consistirá en el registro y transmisión de reportes en la  fecha que corresponda, según su calendarización y que por su naturaleza (preliminar) será susceptible de ratificación o modificación en el transcurso de la siguiente transmisión (un mes)

VERSIÓN DEFINITIVA: Consistirá en la transmisión previamente revisada, confirmada

o modificada con base a la versión preliminar.

3.2 En el supuesto que existan desviaciones mayores al 5%  entre la s versiones arriba mencionadas (definitiva contra preliminar),  es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, elaborar la solicitud, mediante oficio dirigido al Comité Técnico de información (C.T.I.) de la S.H.C.P., requiriendo claves de acceso para la transmisión de la o las versiones extraordinarias, justificando las causales que dieron origen a la notificación y corrección de la información transmitida como versión definitiva.

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección Administrativa la transmisión de esta Información la cual se apegará a los lineamientos emitidos por el Comité Técnico de Información.

4.0  Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.1 Solicitud de Información 

	1.1 Recibe del Comité Técnico de información los lineamientos relativos al Sistema de Información Integral.
1.2 Solicita al Departamento de recursos Humanos, Financieros, Materiales y servicios Generales envié información al Comité Técnico de información relativa al Sistema Integral.

· Correo electrónico 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales  

	2.0 Requisita formatos 
	2.1 Recibe instrucción y remite la información relativa al Sistema Integral de Información (S.I.I), al Comité Técnico de la S.H.C.P. para que se haga la trasmisión de estos en base a los lineamientos emitidos por el mismo Comité.
· Formatos de SII
	Subdirección Administrativa

	3.0 Solicita clave de acceso 
	3.1 Recibe notificación vía telefónica 
Procede:

Si: existe desviación mayores al 5% encontradas en las versiones de trasmisión de los formatos y recibe autorización para enviar versión correspondiente (pasa a la actividad 3)

No: Termina procedimiento.

3.2 Archiva definitivamente.

· Formatos de SII
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales  

	4.0 Modificación de formatos
	4.1 Realiza las correcciones pertinentes.

4.2 Archiva definitivamente 

Termina procedimiento
	


5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales  
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5.0  Diagrama de Flujo

	Subdirección Administrativa 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Genera

	
	


6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


7.0 Registro

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

	4.1 Resumen mensual de Nómina Ordinaria y Extraordinaria (Formato 0-20 versión 2).

4.2 Seguimiento de los Programas de

4.3 Formación en la Administración Publica Federal  (Formato 0-24 versión 2) 1ª  parte.

4.4 Seguimiento de los programas de formación en la administración publica Federal (formato 0-25 versión 2) 2ª parte.

4.5 Seguimiento Físico-Financiero de Programas y Metas de Órganos 

4.6 Desconcentrados  (formato 0-44 versión 5). 

4.7 Seguimiento de Acciones y Gasto de Programas Federales (Formato 0-45  versión 4) 1ª parte; acciones.

4.8 Detalle de los Ingresos

(Formato 0-50  versión 1).

4.9 Cumplimiento a las

Disposiciones de Racionalización, Austeridad y Disciplina Presupuestaria (Formato 0-53 versión 4).
	6AÑOS
	SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
	NO APLICA


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.2 EGRESOS.- Erogación de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de liquidación de algún bien o servicio recibido o por algún otro concepto.
8.3 PARTIDA.- Elementos afines integrantes de cada concepto y que representa expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere permitiendo la cuantificación monetaria de los mismos.

 
 
 
 
 
 
 
 
8.4 TRANSFERENCIAS.- Movimientos compensados dentro de las asignaciones del presupuesto que afectan conceptos y partidas del mismo, originados por exigencias del desarrollo de los programas de obras y por necesidades de orden administrativo.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Matriz de Requerimientos Ejercicio 200_

10.2 Seguimiento Financiero, Flujo de Efectivos y Devengados

10.3 Disponibilidad Financieras y otros Activos Financieros   (Formato o-06, versión 5)

10.4 Detalle de los Depósitos o Inversiones en Moneda Extranjera (Formato o-08 versión 4)

10.5 Detalle de los Depósitos o Inversiones en Monea Nacional (Formato 0-09            versión 4)

10.6 Balance General (Formato o14 versión 1). 

10.7 Estado de Resultados (Formato 0-15 versión 1). 

10.8 Origen y Aplicación de Recursos (Formato 0-16 versión 1).

10.9 Reporte sobre Ocupación y Empleo  (Formato 0-17 versión 2).

10.10 Resumen mensual de Nómina Ordinaria y Extraordinaria (Formato 0-20  versión 2).

10.11 Seguimiento de los Programas de Formación en la Administración Publica 

           Federal  (Formato 0-24 versión 2) 1ª  parte.

10.12 Seguimiento de los Programas de Formación en la Administración Publica 

          Federal (formato 0-25 versión 2) 2ª parte.

10.13 Seguimiento Físico-Financiero de Programas y Metas de Órganos

           Desconcentrados  (Formato 0-44 versión 5). 

10.14 Equipamiento de Acciones y Gasto de Programas Federales (Formato 0-45  

           Versión 4) 1ª parte; acciones.

10.15 Seguimiento de acciones y gasto de programas federales (Formato 0-46                       Versión 2) 2ª parte; gasto ejercido.

10.16 Detalle de los Ingresos (Formato 0-50  versión 1).

10.17 Cumplimiento a las Disposiciones de Racionalización, Austeridad y Disciplina    presupuestaria (Formato 0-53 versión 4).
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SOLICITA CLAVE DE ACCESO 
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MODIFICACION DE FORMATOS     
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