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

1.0  Propósito

1.1 Calcular los recursos que han de destinarse en cada partida presupuestal, a fin de que la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, cuente con los insumos que requiere para poder llevar a cabo sus Programas y Actividades Institucionales.
2.0  Alcance

2.1
A nivel interno el procedimiento aplica para la Subdirección de Recursos Financieros de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y abarca desde que se recibe los lineamientos para la integración del programa anual de trabajo y son entregados uno a uno los formatos, hasta que es autorizado y asignado el Presupuesto por parte de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y es registrado por la Subdirección de Recursos Financieros.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Será responsabilidad de la Coordinación Administrativa y la Subdirección de Recursos Financieros, apegarse a los lineamientos proporcionados por la DGPOP.

3.2 Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros no rebasar el Techo Presupuestal en ninguno de los casos.
3.3 Será responsabilidad de la Coordinación Administrativa, la revisión en la elaboración del PAT.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de oficio y turno
	1.1 Recibe oficio de la DGPOP y turna al             Subdirección de Recursos Financieros.

· Oficio

	Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción de oficio y contraseña
	2.1 Recibe oficio,  acude a reunión y recibe contraseña para ingresar al Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud
· Oficio

	Subdirección de Recursos Financieros

	3.0 Requisita información
	3.1 Ingresa al sistema y requisita formato de Concertación de Estructura Programática y envía en línea a  DGPOP, para su validación.

	Subdirección de Recursos Financieros

	4.0 Recepción de oficio y turno
	4.1 Recibe oficio de la DGPOP con el techo presupuestal para la integración del programa anual de trabajo y turna al Subdirección de Recursos Financieros.

· Oficio

	Coordinación Administrativa

	5.0 Recepción de oficio y determinación de importes   
	5.1 Recibe oficio, se reúne con el Coordinador(a) Administrativo y acuerda, importes para cada concepto presupuestal.
· Oficio


	Subdirección de Recursos Financieros

	6.0 Captura de información y validación


	6.1 Captura información de acuerdo a los      requerimientos del sistema, valida información, genera  reportes, revisa, si hay errores corrige, turna a la Coordinación Administrativa para su revisión.
· Formatos


	Subdirección de Recursos Financieros

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción y análisis
	7.1 Analiza información y turna a la Subdirección de Recursos Financieros.
        Procede:

        No: regresa a la actividad 6
  Si:  continua procedimiento
· Formatos
	Coordinación Administrativa

	8.0 Recepción de información y envío
	8.1 Recibe información y envía en línea para autorización de la DGPOP.
· Formatos
	Subdirección de Recursos Financieros

	9.0 Recepción de aceptación y turno
	9.1  Recibe vía correo electrónico de la DGPOP número de folio de aceptación del programa anual de trabajo, turna a la Subdirección de Recursos Financieros.
	Coordinación Administrativa

	10.0 Elaboración de oficio y envio
	10.1 Elabora oficio para el envío de documentos, a  DGPOP, recaba firmas de la Coordinación  Administrativa, prepara documentación en original y copia
· Oficio
	Subdirección de Recursos Financieros

	11.0 Recepción de oficio y turno
	11.1 Recibe de la DGPOP oficio de autorización del presupuesto y calendario, turna a la Subdirección de Recursos Financieros.

· Oficio
	Coordinación Administrativa

	12.0 Recepción de oficio y registro de información


	12.1 Recibe oficio  de autorización del presupuesto e ingresa información a sus registros.

· Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Recursos Financieros


5.0 Diagrama de Flujo

	Coordinación Administrativa
	Subdirección de Recursos   

 Financieros

	

                1






                                                                 4





	

2





3





5

	Coordinación Administrativa
	Subdirección de Recursos

Financieros

	
                     7













9



	



6

                      8

	Coordinación Administrativa
	Subdirección de Recursos

Financieros

	
                                                              11




	

10


12

                                                                     





6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	N/A

	Manual de Organización Especifico de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
	N/A

	Guía Técnica para la  Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	N/A

	Lineamientos de Integración Programática Presupuestal.
	N/A


7.0 Registros 

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

	Oficio de lineamientos programáticos presupuestales
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio

	Oficio de techo presupuestal
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio

	Acuse del oficio de envío de programa anual de trabajo
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio

	Oficio de autorización del presupuesto
	5 Años
	Subdirección de Recursos Financieros
	Número de oficio


8.0  Glosario

8.1 DGPOP: Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
8.2 PAT: Programa Anual de Trabajo.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	N/A
	N/A
	N/A


10.0  Anexos

No aplica
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