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19. Procedimiento para la integración, seguimiento y evaluación de los planes de trabajo del Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción 

1. Propósito

· Definir y establecer las acciones necesarias para la coordinación y ejecución de las actividades que realizará el Centro Nacional de Trasplantes compromete en el Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción. 
2. Alcance

· A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y al personal designado como vocero del Centro Nacional de Trasplante 

· A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instancias que supervisan la realización de las acciones comprometidas
3. Políticas de operación, normas y lineamientos

1. Es responsabilidad de la Dirección General del Centro Nacional de Trasplantes:

1.1. Nombrar a los responsables de dar seguimiento a los Temas incluidos anualmente dentro del Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción, al Responsable del Programa y al Enlace del mismo, 
1.2. Proveer las acciones necesarias para que se cumplan la política, las disposiciones, las acciones, los procedimientos y métodos administrativos que apliquen y 
1.3. Vigilar a través del área de Control de Gestión que las actividades requeridas en el cada uno de los Temas y Programa se cumplan en tiempo y forma; 
1.4. Validar que la información institucional del programa sea suficiente y relevante.
2. Es responsabilidad de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 
2.1. Determinar, conjuntamente con el Director General, la participación de los servidores públicos responsables de los Temas del programa 
2.2. Revisar que la información institucional sea suficiente y relevante; 
2.3. Solicitar al Enlace del Comité la integración de los soportes documentales con la  información que compete cada una de las áreas.

3. Es responsabilidad de la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza
3.1. Ser el canal de comunicación e interacción entre las instancias de supervisión (Órgano Interno de Control, Secretaría de la Función Pública o Áreas Coordinadoras de la Secretaría de Salud) y el Centro Nacional de Trasplantes; 
3.2. Solicitar a las áreas operativas o a los servidores públicos designados del Centro Nacional de Trasplantes la información para su integración y envío o en su caso publicación, y remitir al Responsable del Programa  la información institucional consolidada, para su revisión y validación, previa autorización del Responsable del programa
3.3. Informar al Responsable del Programa sobre los avances en el cumplimiento de las tareas y actividades
4. Cada responsable de tema deberá consultar las guías y manuales que se publiquen para el cumplimiento de las actividades marcadas en los mismos, integrar su programación a Programa Anual de Trabajo, así como atender con oportunidad los compromisos que se generen con su implementación.
5. Las áreas responsables de las actividades podrán proponer en todo momento las mejoras y adecuaciones que consideren pertinentes al procedimiento, el cual será revisado anualmente quien es el responsable la Dirección de planeación, evaluación y enseñanza.

6. Las personas y áreas responsables de la ejecución de las funciones y actividades antes mencionadas deberán adoptar los lineamientos específicos de las guías técnicas elaboradas exprofeso y reportar resultados a la subdirección de planeación, evaluación y enseñanza. La responsabilidades serán determinadas en el Programa Anual de cada tema.
7. La comunicación entre las partes involucradas se realizará mediante correos electrónicos oficiales y tecnologías de la información (páginas WEB o portales electrónicos).

8. La integración de expedientes y resguardo de documentos se realizará de acuerdo al procedimiento de integración de archivos vigente.
4. Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Inicio del Programa
	1.1 A través de la página WEB www.programaanticorrupción.gob.mx  se identifican las acciones a realizar para cada uno de los temas

1.2 Se acuerda con el Director General sobre los funcionarios públicos que se harán cargo del programa
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	2.0 Designación de servidores públicos por tema
	2.1 Nombra a los servidores públicos designados para ejecutar las actividades

· Oficios de designación del responsable y Enlace del Programa

· Oficios de Servidores Públicos Designados

2.2 Se comunica a la Subdirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional del inicio de las actividades anuales del programa y quienes son los servidores públicos designados para atender los Temas


	Director General

	3.0 Programación de las actividades
	3.1 Se abren carpetas electrónicas con las guías de trabajo y los formatos correspondientes 

3.2 Se elabora un cronograma para el cumplimiento de las actividades

3.3 Se identifica a los Servidores Públicos Designados (SPD) para realizar las actividades, se elabora un directorio y se acuerdan los mecanismos de comunicación
· Directorio, cronograma
3.4 Se envía copia de los documentos al Responsable del PNTRCC y a los servidores públicos designados
	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza 

	4.0 Seguimiento de actividades
	4.1 Identifica las actividades a realizar en cada uno de los temas
4.2 Gestiona los recursos necesarios para realizar las actividades propuestas
4.2 Remite al Enlace del Programa los soportes documentales de las acciones realizadas
· Copia electrónica de los soportes documentales
	Servidor público designado para la atención de cada tema

	5.0 Integración de Información
	5.1 Integra los soportes documentales de las actividades realizadas y se escanean en PDF
5.2   Informa sobre el cumplimiento al Responsable del Programa
5.3  Envía los soportes documentales a las instancias correspondientes
· Informe/correo electrónico
	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza 


	6.0 Supervisión del cumplimiento
	6.1 Recibe el informe de cumplimiento de las actividades
6.2 Informa al Director General del cumplimiento de las actividades
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

	7 .0 Evaluación de las acciones
	7.1 Recibe el informe de cumplimiento

Las actividades se cumplieron en tiempo 

Si. Pasa a la actividad 7.2

No. Pasa a la actividad 3.3
7.2 Autoriza el envío de los informes a las instancias correspondientes
· Correo electrónico


	Director General
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6. Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	2011

	Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupción 2008-2012
	D0F 11-XII-2008

	Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de Transparencia y de Archivos
	DOF 27-VII-2011

	Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Control Interno
	DOF 27-VII-2011


7. Registros 

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

	Programas y proyectos en Materia de Transparencia
	6 años
	Dirección de Planeación, evaluación y enseñanza
	12C.03


8. Glosario

Servidor Público Designado (SPD): A los servidores públicos designados por el titular de la unidad administrativa a la que se encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en el Manual Administrativo de Aplicación General u otros documentos normativos
Lineamientos: Documento normativo emitido por la Secretaría de Gobernación o la Dirección General de comunicación social de la Secretaría de Salud que sirve como guía a las unidades responsables para la presentación de sus Propuestas de campañas de comunicación social.

Temas del PTRC: Las acciones a cumplir se agrupan en temas, los cuales para el año 2011 fueron: Participación Ciudadana, Programas Sectoriales, Mejora de Sitios WEB, Transparencia Focalizada
CITCC: Comisión Intersecretarial para la Transparencia, instancia del Gobierno encargada de coordinar los esfuerzos para dar Transparencia a la Gestión Gubernamental en la Administración Pública Federal. 
Control interno: Mecanismos dirigidos a establecer procedimientos que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos de las instituciones y los programas bajo su responsabilidad, que además permiten obtener información confiable y oportuna, y evitar omisiones o irregularidades que rompan el marco normativo o causen afectaciones en el patrimonio federal.

Cultura de legalidad: Implica que los integrantes de una sociedad aceptan el imperio de la ley en función de sus convicciones personales, de sus valores, principios y razonamientos. Aceptan y ejercitan su ciudadanía y reconocen y respetan el valor de la ciudadanía de los demás, los derechos del otro, la dignidad de los demás ciudadanos. En la cultura de legalidad, las personas aceptan y acatan las leyes no porque exista la amenaza de un castigo, sino por convencimiento personal

Participación ciudadana: Espacios o mecanismos de interacción entre grupos organizados de la sociedad y el gobierno, que hacen posible que la sociedad contribuya e influya en las acciones gubernamentales que le afectan.

Rendición de cuentas social: Mecanismo de control social no electoral sobre el gobierno, basado en la ética pública, la transparencia y el diálogo; donde los servidores públicos explican y justifican su actuación a los ciudadanos.
Transparencia: Práctica o instrumentos que utilizan las organizaciones para hacer pública información o para abrir al público datos, mecanismos y procesos de la gestión y el desempeño gubernamental.
Transparencia focalizada: Proceso de identificación, sistematización y difusión de información relevante para el público. La transparencia focalizada busca ser un espacio de consulta útil para la toma de decisiones de los ciudadanos respecto a bienes y servicios públicos o privados.
Cambios de esta versión

Primera versión
9.  Anexos
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