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1.PORTADA

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental (SCyTG) pone a disposicién
el siguiente instructivo para realizar el llenado del formato oficial Programa Anual de
Trabajo (PAT), bajo el cédigo SCyTG-SCIR-01. Este documento detalla la informacion
técnica que debe colocarse en cada espacio del formato para asegurar una correcta
planeacion y seguimiento de indicadores.

El formato lo podras encontrar en el siguiente hipervinculo:

https://www.guerrero.gob.mx/articulo/control-interno/

En la imagen 1.1, en la pestafia 1.-Portada, se deberan hacer ajustes donde se pueda
identificar que institucion realizé el Programa Anual de Trabajo, cabe mencionar que se
tendra que elaborar un solo archivo por todos los indicadores de la Institucion.
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A continuacion, se enumeran los pasos a seguir:

1. Se modificara al afio actual (ejemplo: 2026).
2. Se colocara el logo oficial de la Institucion.
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En la imagen 1.2, en la pestana inferior 2.-PAT (se muestra en circulo rojo), encontraran
la siguiente estructura (imagen 1.3), misma que a continuacién se describe como se
llenara correctamente.

imagen 1.3
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1.Portada 2. PAT Control de Cambios

Nota: En la imagen 1.3, en la parte superior y lateral podra encontrar agrupaciones (cnculos ro;os) masmas
que al dar clic permitira agrupar las columnas para una mejor visualizacién de la i ! o IR
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A continuacion, se explicara que debe colocarse en cada columna del archivo.
imagen 1.4
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3. Objetivo institucional: En este apartado se tiene que colocar el objetivo general de toda
la institucion.

4. Documento de referencia: Se indica la normativa, tal como leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos, entre otros, con la cual se respalda el desarrollo del proceso y/o las acciones
implementadas.

5. Estrategia/Linea de accion: Se debera colocar la estrategia b 4 la Iu,;ea de accion
FORI/
establecidas en el Plan Estatal de-Desarrallo V|gente a la cual dArd %ﬂl el
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6. Proceso y Area Responsable: Se colocara el nombre del proceso sustantivo o
administrativo que documentaron en el archivo Enfoque Basado en Procesos SCYTG-
SCIR-02, al cual corresponden los indicadores, asi como el nombre del area responsable
del proceso, que debe apegarse al organigrama vigente. En caso de que el proceso ain
no se haya documentado, solo se mencionara al responsable.

7. Indicador: Son herramientas de medicidn que permiten evaluar el rendimiento de los
procesos internos de la institucion, ya sea para medir la rentabilidad, productividad, calidad
de servicio, gestion del tiempo, entre otros. En este sentido, los indicadores se pueden
utilizar para medir el desempefio de un proceso especifico (ISO 9001 Indicadores del
Sistema de Gestién de Calidad). En este espacio se deberan colocar los indicadores de
todos los procesos de la institucion.

8. Método de calculo: Se recomienda elegir el porcentaje como método de calculo por la
facilidad en su manejo y comprensién, en este espacio debera colocarse la formula
mediante la cual se obtendra el grado de avance del indicador.

9. Frecuencia: Se establecera la periodicidad del tiempo, en el que se medira el indicador
con base en la planeacion establecida en el afio para el cumplimiento de las metas, puede
ser mensual, trimestral, semestral o anual.

10. Meta --- Realizado: Esta seccion contempla dos datos, el primero que corresponde a
la meta programada y el segundo a lo realizado en lo que va del periodo del cual se realiza
corte, la hoja de calculo esta configurada para realizar la suma por cada rubro, y arrojar el
porcentaje de cumplimiento.
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11.Periodo: Aqui se marca para cada indicador el encabezado de P: Planeado (12) y R:
Realizado (13) que posteriormente se distribuira para cada mes.

14.Concentrado mensual (Ene-Dic): En este apartado en la fila P se debera distribuir la
meta a lograr durante todo el afio, por mes, es decir de Enero a Diciembre (15) de manera
horizontal, cuando se conoce la meta. Si no se conoce, se colocara N/D: No Dato. El

conteo debera realizarse por mes colocando la cifra que corresponda; en la fila R cada
mes se debera reflejar lo logrado (16).

Y, por dltimo, con la finalidad de tomar acciones cuando existe un incumplimiento de los

indicadores del PAT, existe un apartado denominado Analisis de causa, mismo que a
continuacion explicaremos (imagen 1.6).
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lmagen 1.6

Acciones de Control a Fecha
Implementar Compromiso de

Analisis de Causa Raiz

17.Mes: Indica el mes que se esta realizando el analisis de causa, cabe mencionar que solo
se realizara un analisis de causa cuando exista incumplimiento.

18.Analisis de Causa Raiz: Se describe cudl fue la causa por la que se incumplié con lo
planeado. Ejemplo: por falta de recurso o personal, por bloqueos carreteros, etc.

19.Acciones de Control a Implementar: Se debera colocar que acciones concretas se van
a realizar para que no se repita el incumplimiento del indicador.

20.Responsable y Fecha Compromiso: Debera indicarse quién realizara esas acciones de
control y la fecha compromiso para el desarrollo de las mismas.

21. ¢Fue Eficaz?: Este apartado se contesta en el siguiente mes, es decir cuando se vuelve
a realizar el analisis de causa del mes siguiente debera regresar al mes anterior y

preguntarse si las acciones que implementaron fueron eficaces.
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