Rat g1 TN

jy
[ &)
3]
~
A
)

DIRECCION RL.ECENTROS

tFFfJRMACIOH PARA. EL 5]
P ey 2023
Asunto: Se li ogramaghnual
£7 Eg?éz@; ‘é

Jcie Tra H

13, o B »
*E EYRTEN TI W ca‘..._

CC. DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTORAS o2 “agif:',qg:aggggﬁfm,mog;;ﬁmﬁm
DE AREA Y COORDINADORA ADMINISTRATIVA : 20 .
M = Ll ////’ -

En relacidon al Programa Anual de Trabajo (PAT), me permito solicitar a ustedes el
correspondiente al afio 2023 de las Areas a su cargo, asi como los reportes
mensuales. Asimismo, les informo que los formatos utilizados para este propdsito
les seran enviados por correo electréonico.

Agradecere remitan dicha informacidon a la Subdireccion de Planeacion a mas
tardar el 24 de febrero del afio en curso.

Para cualquier duda y/o aclaracién al tema que nos ocupa, dirigirse a la
Subdireccidn de Planeacion al correo depto.programacion@dacfiserms.gob.m
ext. 63803 y 63804.

Sin otro particular, aprovecho la ocasiéon para enviarles un cordial saludo.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAIO
SUBDIRECCION DE PLANEACION
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
PROGRAMA ANUAL DE TRABAIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Campo Instruccion
{1} |Nombre de la Unidad Es el nombre que corresponde al area de la DGCFT, conforme a la estructura de Organizacion
QOrganizacional autorizada por la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacién de enero de 2020.
(columna prellenada).

{2) |Objetivo del puesto De acuerdo al "Formato de Descripcién y Perfil de Puesto” autorizado por la Direccién
General de Recursos Humanos y Organizacidn de enero de 2020. (columna prellenada).

{3} |Funcidn De acuerdo al "Formato de Descripcién y Perfil de Puesto” autorizado por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacidn de enero de 2020. (columna prellenada).

{4) |Actividad Son aquellas acciones que se vinculan directamente con los procesos del area, para cumplir
las metas establecidas. No deben existir funciones sin actividad, y se deberd anotar por lo
menos dos actividades por funcién.

(5) |Unidad de Medida La Unidad de Medida se define como el bien o servicio considerado representativo del

(6)

Tipo de Unidad de Medida:

A= De atencién a la demanda: Son acciones de servicios educativos {pesona capacitada).

B= Sumables: Son aquellas que se van rezlizando, obteniéndose resuitados concretos en
diferentes periodos de tiempo, de tal manera que su suma sea igual a la meta total anual
{equipo reparado).

C= No Sumables: San las acciones realizadas de manera constante y que se concretizan en un
periodo determinado por lo que las metas alcanzadas en el perfodo corresponden a las
metas anuales (centro en operacién).

D= Avance Porcentual: Son acciones realizadas durante todo el afio, pero no pueden
cuantificarse parcialmente en cantidades absolutas; por lo que se manejan en porcentaje de
avance y la meta por alcanzar se totaliza en nimeros absolutos {investigacion realizada).

{7)

Meta Anual

Anatar con niimero la cantidad de la meta programada, acorde con la Unidad de Medida.

(8)

Calendario

Anotar en cada mes el nimero o porcentaje de metas a alcanzar, considerando la anterior
definicién de tipos de Unidades de Medida.

Presupuesto Autorizado al
Area

Anotar en miles de pesos el monto de recursos necesarios para la realizacidn de sus
funciones {solo gasto de operacidn} considere los capitulos de gasto.

2000 "Materiales y Servicios" y 3000 "Servicio Generales” .
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABA.JO

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

Unidad Organizacional (1) :

May

Jul

Ago

Sept

Gl

Nav

Objetivo del puesto (2) :
CALENDARIG
TIPODE (8}
FUNCION ACTIVIDAD cﬂ_mw_w.mm UNIDAD DE | META ANUAL PRESUPUESTO AUTORIZADO
1) [C)] MEDIDA @ AL AREA
5 & Ene | Feb | Mar | Abr Jun

Cic.

@)




DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
SUBDIRECCION DE PLANEACION
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Instructivo Mensual del Programa Anual de Trabajo

No. Instruccion
1 |Anotar el nombre de la Direccidn de Area
2 |Anotar el nombre de la Subdireccién de Area.
3 |Anotar el nombre del Departamento.
4  |Anotar el nombre de la Oficina.
5 |Anotar con numero arébigo el mes que informa (Ejemplo: Enero 01, Marzo 03, etc.).
6 |Anotar el nimero de la Funcién de acuerdo al "Formato de Descripcidn y Perfil de Puesto"”
7 Anotar las actividades que se realizan para dar cumplimiento a cada una de las funciones
encomendadas, tal y como se establecieron en el PAT.
Anotar la unidad de medida, para cada una de las actividades realizadas, tal y como se establecieron
8 |en el PAT.
9 Anotar |2 letra que identifica el tipo de unidad de medida. tal y como se establecieron en el PAT
Anotar la meta anual programada en forma numérica, tal y como se establecieron en el PAT.
10
11 |Anotar numéricamente las metas que se programaron para el mes que estd informando.
12 JAnotar numericamente las metas que alcanzé en el mes que estd informando.
Anotar la desviacién entre las metas programadas y alcanzadas que se obtiene de restar a las metas
13 |alcanzadas, las metas programadas, (cuando la diferencia resulte negativa deberd encerrarse entre
aréntesis)
Anotar la desviacidén porcentual entre las metas programadas y alcanzadas. (Se obtiene de restar a
las metas alcanzadas, las metas programadas, este resultado deber3 dividirse entre las metas
14 |programadasy multiplicar por 100).
15 Anotar las metas programadas acumuladas al mes que se informa. (Ejemplo: Si reporta el mes de
julio, deberd anotar la suma correspondiente al periodo enero-junio).
16 |Anotar las metas alcanzadas, acumuladas al mes que se informa.
17 Anotar la desviacidn entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que se informa.
(Ver punto 13).
Anotar la desviacidn porcentual entre las metas programadas y alcanzadas acumuladas al mes que
18 l|informa. (Ver punto 14).
19 Explicar las causas de las variaciones positivas y negativas entre las metas programadas y
alcanzadas.
20 |Anotar el nimero consecutivo de hojas.
21 |Anotar el total de hojas que componen el informe.
22 |Anotar la fecha de elaboracion.
23 Anotar nombre y firma de la persona que elabord el formato (responsable del cumplimiento del
programa).
Anotar nombre y firma del responsable del drea {Jefe inmediato) que da el Visto Bueno (Vo.Bo.).
24

NOTA: Recuerde que los datos en los puntos 6, 7, 8, 9, 10, y 11 seran los mismos que establecié en el
Programa Anual de Trabajo
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

OR AL DE AVA PROGRAMA OD PROGRAMA A AL D RABAJO
DIRECCION (1): HOJA (21):
SUBDIRECCION (2): DE(22):
DEPARTAMENTO (3):
OFICINA (4):
MES QUE INFORMA ACUMULADO AL MES QUE INFORMA
NUMERO DE ACTIVIDADES UNIDAD DE || TiPO DE META {5) 6} EXPLICACION A LAS
FUNCION @ MEDIDA UM, ANUAL NETAD DESVIACION METAS IO DESYIACIONES
N 9} (10) “n > (20}
PROGR. | ALCANZA NUM. 7o PROGR. | ALCANZA NUM, %
(12) (13) (14) (15) (16) (17 (18) (19)
ELABORO (24) Vo. Bo. {25}

NOMBRE: INOMBRE:

y ¥
FIRMA: ___nmo_._ A (23) FIRMA:
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