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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT) 

1.0  Propósito

1.1 Aplicar los lineamientos y políticas establecidas por la Dirección General de Organización Programación y Presupuesto para la elaboración del Programa Anual de Trabajo (PAT) del CENSIA.

2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CENSIA), a las Direcciones de Área del Programa de Atención a la Salud de la Infancia, de la Adolescencia y Vete Sano, Regresa Sano, así como a la Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a  la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (SPPS) y a  los Servicios Estatales de Salud.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de Área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano, Regresa Sano.
3.2 El procedimiento para la elaboración del PAT deberá apegarse a los lineamientos establecidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) y se deberán respetar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, establecida en el Presupuesto de Egresos de la Federación y disposiciones que emita la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.3 La DGPOP será quien proporcione al CENSIA los lineamientos para la elaboración del PAT.

3.4 El PAT se realizará con base a la estructura programática vigente y se efectuará durante el mes de junio del año anterior al ejercicio del presupuesto.

3.5 La Dirección General, las Direcciones de Área y la Coordinación Administrativa elaborarán el PAT de la Unidad Administrativa, con base a los lineamientos emitidos por la DGPOP.

3.6 La Coordinación Administrativa será quien proporcione a las direcciones de área los lineamientos emitidos por la DGPOP para la elaboración del PAT, así mismo, les solicitará la información de los programas de acción.

3.7 Las Direcciones de Área junto con la Coordinación Administrativa deberán decidir las prioridades programático presupuestales. 

3.8 Las Direcciones de Área deberán realizar sus cálculos de necesidades de recursos financieros con base a los presupuestos ejercidos durante los últimos dos años y los lineamientos establecidos por la DGPOP.

3.9 La Coordinación Administrativa será quien integre la información programática presupuestal de los programas de acción y la turne a la DGPOP y a la SPPS.

3.10 La Coordinación Administrativa elaborará el Calendario de Asignación del Presupuesto, con base a las necesidades de las Direcciones de Área.

3.11 Las Direcciones de Área informarán a la Coordinación Administrativa las nuevas necesidades de recursos y deberá ser acompañada de la  justificación correspondiente.

3.12
Las Direcciones de Área del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Adolescencia elaborarán el concentrado de las vacunas que serán compradas a través del ramo XII y deberán incluir el calendario y distribución.
3.13
La Dirección General autorizará el PAT del CENSIA el cual incluirá: La memoria de cálculo y la distribución del presupuesto por partida y programa.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de Lineamientos.
	1.1 Emite los lineamientos para la elaboración del PAT y los envía  en impreso y disco magnético a la Dirección General del CENSIA.

· Lineamientos
	Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

	2.0 Recepción de Lineamientos. 
	2.1 Recibe los lineamientos y los turna a la Coordinación Administrativa para que coordine su  aplicación y desarrollo.

· Lineamientos
	Dirección General del CENSIA.

	3.0 Coordinación de Lineamientos. 
	3.1 Recibe y coordina el desarrollo de los Lineamientos y da instrucciones al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para su turno a las direcciones de área.

·  Lineamientos e instrucciones
	Coordinación Administrativa.

	4.0 Recepción y distribución de Lineamientos.
	4.1 Recibe los lineamientos e instrucciones.

4.2 Elabora memorando para solicitud de la información del PAT a las Direcciones de Área, con base a los Lineamientos de la DGPOP, mismos que anexa en impreso y envía por correo electrónico (CE). 

·  Memorando con anexos en impreso y CE
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

	5.0 Recepción de memorando con anexos.
	5.1 Recibe memorando con anexos para firma y envío a las Direcciones de Área.

· Memorando firmado con anexos
	Coordinación Administrativa.

	6.0 Recepción de memorando y envío de formatos requisitados.


	6.1 Recibe memorando de requerimientos de información del PAT y los lineamientos de la DGPOP.

6.2 Elabora y envía información a la Coordinación Administrativa en los formatos  debidamente requisitados.

·  Formatos requisitados


	Direcciones de Área.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción de formatos requisitados e información.
	7.1 Recibe formatos requisitados e instruye al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para el análisis de la información.

· Formatos requisitados e instrucción para análisis.


	Coordinación Administrativa.

	8.0 Análisis de la información.
	8.1 Recibe formatos requisitados e instrucción para  análisis. 

8.2 Llena formatos de concentración y turna para su Vo Bo a la Coordinación Administrativa, así mismo, elabora propuesta de oficio para envío a la DGPOP con copia a la SPPS.

· Propuesta de oficio y anexos.
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

	9.0 Recepción de propuesta para revisión y Vo.Bo.
	9.1 Recibe oficio propuesta con anexos para revisión y VoBo. 

Procede:

No: Regresa a la actividad 6

Si: Envía a la Dirección General oficio y anexos para su autorización.

· Propuesta revisada.
	Coordinación Administrativa



	10.0 Verifica y autoriza envío.
	10.1 Recibe propuesta de oficio y anexos revisada, verifica. 

Procede:

No: Regresa a la actividad 9

Si: Autoriza y firma propuesta (oficio y anexos) para envío a la DGPOP con copia a la SPPS y a la Coordinación Administrativa.

· Oficio con anexos autorizados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General.



5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. 19 de enero de 2004.
	1C.7.1

	Manual de Organización Específico del CENSIA, julio de 2005.
	3C.12.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre de 2004. 
	3C.12.3

	Lineamientos para la Elaboración del Programa Anual de Trabajo.
	3C.5.1

	Manual de Normas Presupuestales. SHCP D.O.F. 31 de diciembre de 2004.
	3C.17.1

	Clasificador por Objeto de Gasto. SHCP.
	3C.17.2


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio DGPOP/06/2238 del 16 de agosto de 2005. Asunto: Lineamientos para la formulación del PAT.
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	3C.5.2

	Oficio DG/799/2005 del 19 de agosto de 2005. Asunto: Envío del PAT del CENSIA a la DGPOP. 
	6 Años
	Coordinación Administrativa
	3C.7.3

	Oficio CA/725/2004, de fecha 19 de agosto de 2004. Asunto: Plantilla para ingresar Presupuesto de Egresos de la Federación.
	6 años
	Coordinación Administrativa
	3C.17.2


8.0  Glosario

8.1 Lineamientos para la elaboración del Programa Anual de Trabajo (PAT): Documento normativo emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto que sirve como guía a las unidades administrativas para la elaboración de la programación presupuestación de sus Programas Anuales de Trabajo.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos

10.1  Oficio DGPOP/06/2238 del 16 de agosto de 2005. Asunto: Lineamientos para la formulación del

 PAT.

10.2  Oficio DG/799/2005 del 19 de agosto de 2005. Asunto: Envío del PAT del CENSIA a la DGPOP.

10.3  Oficio CA/725/2004, de fecha 19 de agosto de 2004. Asunto: Plantilla para ingresar Presupuesto   de Egresos de la Federación.
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Recepción de propuesta para revisión y Vo.Bo.
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