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SALUD SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACH

Direccion General e Recirsos

Ciudad de México, a 29 de noviembre de 2018.
OFICIO No. DGRHO/6902/2018

LIC. RUBEN LOPEZ ALVAREZ

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Como resuitado del Programa para la Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos y
Manuales de Procedimientos que se ha venido realizando desde 2016, comunico a usted que el
Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, ha quedado
registrado por la Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional bajo mi adscripcion, con la
clave MP-500-014-2016 con fecha de autorizacion del 29 de noviembre de 2018. como se
establece en la cédula de registro de manuales administrativos anexa. Se remiten en original
para los efectos pertinentes el manual y la cédula.

Me permito recordarle que el contenido, difusibn y observancia de los mismos, es
responsabilidad de esa Subsecretaria.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

DIRECTORA GENERAL PDE R

LIC. GRACIELA RO
Y ORGANI

C.c.p.- MTRO. MIGUEL ROBLES BARCENA - Subsecretario de Administracion y Finanzas.- Presente.
ccid erie: 3C.11
S|/

Av. Marina Nacional No 60. Piso 5. Col. Tacuba. Delegacion Miguel Hidalgo. Ciudad ce 1
Telefena. (55) 50 62 16 00 Ext 58455 y 58459
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IDENTIFICACION DE FIRMA DE VALIDACION DEL MANUAL DE
SALUD PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIA DE SALUD FINANZAS

MTRO. AURELIO MIGUEL ROBLES BARCENA
Subsecretario de Administracién y Finanzas

Elaborado con base en estructura del 31 de mayo de 2016, este documento se integra de 71 fojas utiles.
El 19 de octubre de 2016, la Subsecretaria de la Funcién Publica, a través de la Direccién General de
Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Puablica Federal, mediante oficio SSFP/408/0711
12016 SSFP/408/DGOR/1717/2016, refrenda, aprueba y registra la estructura organica de la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas, con vigencia organizacional al 31de mayo de 2016.




~ ™
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA
= DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VALIDO

; "Re ursos Humanos y
Organizacién

REVISO

— a

a Maria Hilda Sam |barra
. “r de la Direccién de Disefio y Desarrollo Organizacional

Este documento se integra con 71 fojas utiles
Elaborado con base en la estructura del 31 de

Fecha de aprobacion: 29 de Nov. de 2018
mayo de 2016




~

%

SALUD

SLCAEYASUA DI SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i I

APROBO

L S

— e

B e

José Ramon Narro Robles
Titular de la Secretaria de Salud

DICTAMINO

Miguel Robles Barcena

imistracion y Finanzas

Titular




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SALUD

SEABLLARLAY oL ALY

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOVIEMBRE 2017




Rev.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA CONTROL DE
GESTION (Secretaria Particular.)

2. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE ASESORIA
(Coordinacion de Asesores)

3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE SEGUIMIENTO A -

PROGRAMAS ESPECIALES (Coordinacion de
Asesores)

4. PROCEDIMEINTO PARA LA EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRASPARENCIA
Y COMBATE A LA CORRUPCION (Direccién General
Adjunta del Programa de Transparencia y Combate a la
Corrupcion y Apoyo a Informes) '

SA LU D SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
e At opis vt FINANZAS .
‘/ Hoja 1 de 15
INDICE
HOJA
INTRODUCCION 2

l. OBJETIVO DEL MANUAL 3
. MARCO JURIDICO 4
. PROCEDIMIENTOS



Q

Rev. 0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Hoja 2 de 15

INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y 11 fraccion
IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, la Subsecretaria de Administracion y Finanzas
(SAF) emite el presente Manual de Organizacion Especifico con base en la estructura organica
registrada con vigencia a partir del 1 de julio de 2012 y con apego a los lineamientos emitidos por la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de referencia
y consulta que oriente a las y los servidores publicos de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas,
en el desarrollo de sus actividades y para conocer la secuencia, interaccion o conexion entre sistemas,
areas responsables, procedimientos, actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de
medicion de la eficiencia y eficacia de los procesos, que propicie el mejoramiento de la productividad y
calidad de la Subsecretaria, y el aprovechamiento de los recursos.

El presente Manual contempla los procedimientos de las areas de Coordinacion de Asesores, Direccion
General Adjunta del Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcién y Apoyo a Informes,
asi como el area de la Secretaria Particular de la SAF.

El Manual esta integrado por su objetivo general, marco juridico, atribuciones y la descripcion de los
procedimientos y sus diagramas de flujo, asi como el glosario de términos que se utiliza en cada uno.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa de apoyo que establezca y oriente al personal sobre los
objetivos y procedimientos que habran de realizarse para dar cumplimiento, en tiempo y forma, a las
atribuciones que por Reglamento Interior tiene conferida la Subsecretaria de Administracion y Finanzas,
asi como para delimitar las responsabilidades de las areas.




" Rev. 0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ev

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Hoja 4 de 15

@

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24-02-2017

LEYES

Ley Organica de la Administraciéon Pablica Federal
D.O.F. 29- XII-1976, ultima reforma D.O.F. 19-12-2016

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley General de Salud
D.O.F. 7-11-1984, ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma D.O.F. 30-12-2015

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma D.O.F. 06-01-2010

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000, dltima reforma D.O.F. 27-01-2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
D.O.F. 28-X1I-1963, ultima reforma D.O.F. 02-04-2014

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-1981, ultima Reforma D.O.F. 23-12-2016

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004, dltima reforma D.O.F. 01-06-2016

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.O.F. 4-VIII-1994, ultima reforma D.O.F. 02-05-2017
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién

D.O.F 01-VII-1992, dltima Reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, dltima reforma D.O.F. 17-12-2015
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Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 8-X-2003, ultima reforma D.O.F. 22-05-2015

Ley General de Educacion
D.O.F. 13-VII-1993, ultima Reforma D.O.F 22-03-2017

Ley General de Poblacién
D.O.F. 7-1-1974, ultima reforma D.O.F. 01-12-2015

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28 —1-1988, ultima Reforma D.O.F 24-01-2017

Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21- 1- 1988, ultima Reforma D.O.F.17-12-2015

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-1X-2004, dltima Reforma D.O.F 19-12-2014

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-X11-1978, ultima Reforma D.O.F. 18-07-2016

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes
D.O.F. 04-X11-2014, dltima reforma D.O.F. 19-12-2014

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geogréfica
D.O.F. 16-IV-2008, ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975, ultima reforma D.O.F 17-12-2015

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004, altima reforma D.O.F. 12-06-2009

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-X11-1978, ultima reforma D.O.F. 30-11-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-X11-2013, ultima reforma D.O.F. 30-11-2016
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Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-XII-1986, ultima reforma 05-06-2012

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-XlI-2015

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23-V-1996, ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X1I-1996, ultima reforma D.O.F 13-01-2016

Ley Federal de Deuda Publica
D.O.F. 31-XIl-1976, ultima Reforma D.O.F 27-04-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008, dltima reforma D.O.F. 18-07-2016

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983, ultima reforma D.O.F 28-11-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000, ultima reforma D.O.F 10-11-2014

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V- 2004, ultima reforma D.O.F 01-06-2016

Ley de Obras Publicas y Servicios: Relacionados con las Mismas
D.O.F. 4-1-2000, ultima reforma D.O.F. 13-01-2016

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal
D.O.F. 10-1V-2003, ultima reforma D.O.F. 09-01-2006 :

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
D.O.F. 04-V-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
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D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012, tltima reforma D.O.F. el 07-04-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 24-111-2016

cODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma D.O.F. 27-01-2017

Cadigo Civil Federal
D.O.F. En cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928.
Ultima reforma D.O.F. 24-12-2013

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943, ltima reforma D.O.F 09-04-2012

Caodigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931, ultima reforma D.O.F 07-04-2016

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-11I-2014, ultima reforma 17-06-2016

Caddigo de Comercio
D.O.F. 7-X-1889, ultima reforma D.O.F 02-05-2017

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma D.O.F. 10-01-2011

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma D.O.F. 23-11-2010

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios en Atencion Médica

D.O.F. 14-V-1986
Ultima reforma 19-12-2016
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud
D.O.F. 5-1V-2004
Ultima reforma 17-12-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985
F.de E. D.O.F. 10-VII.1985

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad
D.O.F. 4-V-2000 : /
Ultima reforma 14-02-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 6-1-1987
Ultima reforma 02-04-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios

D.O.F. 18-1-1988

Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional paraia Formacion de Recursos Humanos para
la Salud

D.O.F. 12-X11-2006

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-05-2009, ultima reforma 09-10-2012

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. -
D.O.F. 24-VIll-2009

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma 28-08-2008

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma 30-03-2016

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento del Codigo Fiscal de Federacion
D.O.F. 02-1vV-2014

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 15-111-1999, ultima reforma 07-05-2004

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999, dltima reforma 28-11-2012

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales
D.O.F. 14-vV-2012
Ultima reforma 12-01-2017

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 4-X11-2006
Ultima reforma 25-09-2014

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015, ultima reforma D.O.F.06-05-2016

Reglamento de la Ley General de Poblacion
D.O.F. 14-1V-2000, ultima reforma D.O.F. 28-09-2012

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera enla Administracién Publica Federal

D.O.F. 6-1X-2007

DECRETOS

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda

Decreto por el que se aprueba el programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X11-2013

Decreto por el que se establece un Sistema de Compensacion de las Dependencias de la Administracion
Publica Descentralizada, las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal comprendidas dentro
del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Departamento del Distrito Federal, asi como los
demas organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria, Fideicomisos y
Empresas que se adhieran para extinguir entre ellos los adeudos reciprocos y correlacionados que

existan en cantidad liquida y exigible.
D.O.F. 16-11-1981
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Decreto por el que se recomienda que las inversiones en valores que se realicen los Servidores Publicos
de las Secretarias que se mencionan las lleven a cabo por conducto de Fideicomisos constituidos para
ese unico fin en Sociedades Nacionales de Crédito en Acciones Representativas de Capitales de
Inversion.

D.O.F. 15-VIII-1988

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comisién.

D.O.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se establece a favor de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica
Federal que estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, un Sistema de Ahorro para el retiro.

D.O.F. 27-111-1992

Decreto por el que se aprueba el programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013

ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo nimero 93 .
Por el que se crea el Comité Interno de Planeacion de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-1990

Acuerdo numero 96 ,
Por el que se crea la Comision interna de Administracion y Programacion de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-VII-1991

Acuerdo numero 112

Sobre los lineamientos que debera seguirse por las unidades administrativas de la Secretaria de Salud,
para la publicacién de los documentos que sean considerados de interés general.

D.O.F. 30-VI-1993

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la subsecretaria de Administraciéon y finanzas de la
Secretaria de Salud la facultad para autorizar las erogaciones por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier otro tipo de
foro o evento analogo, que requiera efectuar las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de dicha Secretaria.

D.O.F. 16-XI1-2011

Acuerdo por el que se delega en el titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Salud la facultad para autorizar las erogaciones por concepto de contratacion de servicios
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de consultorias, asesorias, estudios e investigacion, que réquiera efectuar las unidades administrativas
de dicha Secretaria.

D.O.F. 16-XII1-2011

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 17-VIll-2012

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que las entidades de la Administracion Publica Paraestatal a que se refiere este Acuerdo,
se agruparan por sectores, a efecto de que sus relaciones con el ejecutivo Federal, en cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables, se realicen a través de la Secretarla de Estado o Departamentos
Administrativos, como se indica.

D.O.F. 01-VI-1981
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01-06-1981

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias coordinadoras del Sector y de las propias entidades
de la Administracion Publica Federal, se abstendran de proponer empleo, cargo o comision en el servicio
publico o de designar en su caso, a representantes de eleccién popular.

D.O.F. 31-X-1983

Acuerdo por el que se establecen las bases para la ejecucién, coordinacién y evaluacion del Programa
General de Simplificaciéon de la Administracion Pablica Federal

D.O.F. 9-11-1989

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar |0s servidores publicos al separarse de
su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo
y de los recursos que tengan asignados

D.O.F. 13-X-2005
Ultima modificacién publicada en el D.O.F. el 20-11-2015

Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal incluidas las
Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de Fomento, en ejercicio de las atribuciones
y funciones que les competen deberan adoptar las medidas que permitan el aprovechamiento integral
y 6ptimo de los recursos infraestructura, equipos, bienes y materiales de oficina de que disponen

D.O.F. 19-IvV-1989

Acuerdo que tiene por objeto establecer las normas y lineamientos que deberan adoptar las
dependencias y entidades, incluidas las Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de
Fomento con el proposito de adecuar su organizacion, funcionamiento y objetivos a criterio de disciplina
presupuestal al respecto de la autorizacion asignacion y utilizacion de los recursos de que dispongan
los servidores publicos para el eficiente desempeno de las funciones encomendadas

D.O.F. 20-1v-1989
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Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector Publico para la
participacion de las empresas micro, pequefias y medianas, paras las reservas del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte y para la determinacion del grado de integracién nacional

D.O.F. 24-X1-1994

Ref. D.O.F. 8-XII-1995

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud
D.O.F. 25-1X-1996 '

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo por transmision electronica o en medio magnético, asi como la
documentacion que las mismas podran requerir .a los proveedores para que estos acrediten su
personalidad en los procedimientos de licitacion publica.

D.O.F. 11-IV-1997

ACUERDOS DE COORDINACION

4

Acuerdos de Coordinacion que celebran las Secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de Contraloria
y Desarrollo Administrativo y los Estados, asi como la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicios
del Estado y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud, para la descentralizacion integral
de los servicios de salud en las entidades.

Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur

D.O.F 30-VII-1997
D.O.F 30-VIII-1999
D.O.F 30-X-1996

Campeche D.O.F 11-X-1996
Chiapas D.O.F 16-XI1-1997
Chihuahua D.O.F 13-X-1998
Coahuila D.O.F 7-1-1997
Colima D.O.F 4-11-1998
Distrito Federal D.O.F 3-VII-997
Durango D.O.F 7-11-1997
Estado de México D.O.F 6-11-1998
Guanajuato D.O.F 10-11-1997
Guerrero D.O.F 23-1V-1997
Hidalgo D.O.F 8-IV-1998
Jalisco D.O.F 6-V-1997
Michoacan D.O.F 21-X-1996
Morelos D.O.F 16-XI1-1996
Nayarit D.O.F 11-X-1996
Nuevo Ledn D.O.F 10-11-1997
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Oaxaca D.O.F 22-X-1996
Puebla D.O.F 11-11-1997
Querétaro D.O.F 17-11-1997
Quintana Roo D.O.F 12-11-1997

San Luis Potosi

D.O.F 14-X-1996

Sinaloa D.O.F 13-11-1997
Sonora D.O.F 29-VII-1997
Tabasco D.O.F 25-VII-1997
Tamaulipas D.O.F 6-V-1997
Tlaxcala D.O.F 9-11-1998
Veracruz D.O.F 9-11-1998
Yucatan D.O.F 14-11-1997
Zacatecas D.O.F11-111-1998

ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo por el que se emite la Relacién Unica de la Normatividad de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 10-1X-2010

Acuerdo numero 140 por el que se crea €l Comité de Capacntacmn y Desarrolio de Personal de la
Secretaria de Salud.

D.O.F. 4-XI1-1996

Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se constituye e integra el Comité de
Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud

D.O.F. 11-VIII-2015

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente'las unidades de la Secretaria de Salud.
Nuevo Acuerdo D.O.F. 11-111-2010
Ultima modificacién publicada en el D.O.F. el 12-1-2015

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de Adquisiciones con cargo a presupuesto
asignado.

D.O.F. 9-111-2006

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencial legal a los servidores ptiblicos de tas dependencias de la
Administracién Pablica Federal

D.O.F. 13-XII-2015

REFORMA 16-111-2012
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos
Financieros

D.O.F. 15-VII-2010
REFORMA D.O.F. 15-VII-2011
MODIFICACION D.O.F. 16-V-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales

D.O.F. 16-VII-2010

REFORMA 03-X-2012
14-1-2015
05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010
REFORMAS  27-VI-2011
21-X1-2012
19-1X-2014
03-11-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VilI-2010
REFORMAS 27-VI-2011
21-X1-2012
19-1X-2014
03-11-2016

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquaswuones arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 9-1X-2010

Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los Servidores
Puablicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 02-1X- 2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno
D.O.F. 03-XI-2016

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS
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Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Norma para la descripcion, perfil y valuacidon de puestos.
D.O.F. 02-V-2005.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010
Reforma 29-11-2016

Reglas Internas de Operacion del Comité Interno para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos presupuestarios.
2014

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 4-v-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 4-v-2016 v

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales :

D.O.F. 4-V-2016
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1. PROPOSITO.

Analizar los documentos que ingresan en la ventanilla Gnica de la Oficialia de Partes (OP) de la
Secretaria de Salud (SSA), y que son transferidos a la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas
con el fin de determinar las acciones a realizar para clasificar la informacion, y dar la atencion y
seguimiento a los documentos oficiales recibidos en dicha Unidad Administrativa.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular, Coordinacion
de Asesores y a la Coordinacion Administrativa de acuerdo al documento turnado.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de Salud Federal,
Secretarias de Salud Estatales, demas Secretarias de Estado, asi como a toda la
comunidad que ingrese algun documento y que se determine alguna accién
aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Seran recibidos solo aquellos asuntos que cumplan con los siguientes requisitos:
o Sean delegados por la oficina del C. Secretario.

Sean dirigidos a la Subsecretaria de Administracién de Finanzas,

Cuenten con las firmas correspondientes,

Tengan los anexos sefalados.

Coherencia en las fechas.

00O00O

Se deberan registrar todos los asuntos dirigidos a la Subsecretaria, y sera a través
del area de recepcion y captura.

Se clasificaran los asuntos de acuerdo al area que atendera el asunto.

Los asuntos recibidos no podran permanecer en la Subdireccion de Control de
Gestion por mas de 24 horas, a fin de no generar retrasos para las areas que los
atenderan.

El personal adscrito a la Secretaria Particular, debera guardar absoluta
confidencialidad de los asuntos que recibe y tramita.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

El personal serd responsable de la recepcion y distribuciébn adecuada de los
asuntos, asi como el resguardo de los mismos.

El personal de la Secretaria Particular, asignara un folio de manera automatica a
través del uso del sistema informatico implementado, para la administracion de la
correspondencia.

El area de Control de Gestion debera abrir toda la correspondencia oficial, excepto
la que indiqgue CONFIDENCIAL Y PERSONAL, con la finalidad de estar en
posibilidad de capturar en el sistema, los datos del documento y en su caso soélo
registrar que es un sobre cerrado.

El area de Control de Gestion debera elaborar una sintesis del documento recibido
que permita reconocer su particular trato.

La o el responsable del area de Control de Gestién, debera verificar en el Sistema
de Control de Gestion que la captura de los volantes de trabajo sea correcta en los
campos siguientes: Folio; Fecha de registro; Sello de acuse de recibo; Remitente;
Destinatario; Firmante; Cargo del firmante; Fecha de evento; Fecha de vencimiento
y Asunto. ’

Los volantes de trabajo deberan tener anotado las instrucciones necesarias para su
turno correspondiente, los cuales pueden ser para una 0 mas areas.

Serad responsabilidad de las y los funcionarios, asi como de las Unidades
Responsables, dar respuesta oportuna a las instrucciones giradas en los volantes
de trabajo que hayan sido turnados.

El horario en el que se recibiran los documentos en la ventanilla Gnica sera de 9:00
a las 18:00 hrs. en dias habites de lunes a viernes.
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Recibe documentacion interna, externa Documento
o de la comunidad en general

2 | Verifica que la documentacion recibida Documento
esté dirigida a la Subsecretaria de
Administracion y finanzas

3 NO?: Rechaza la documentacion en el

Jefe de Departamento de momento

Control y Gestion Operativa

4 | Si?: Sella documentos de entrada y en Documento
el correspondiente acuse, con hora y
nombre de quien recibe.

5 .| Separa los documentos en originales y
copias, y turna a la Secretaria Técnica

6 | Revisa y clasifica los asuntos recibidos Documento

Sobres personales: Remite a la
Secretaria Particular.

Copias de documentos: La Secretaria
Técnica se queda con éstos para su
N revision.

Secretaria Técnica 0
Documentos para firma: Remite a la
Secretaria Particular para su Visto
Bueno y en su caso firma.

Documentos Originales: Todos los
asuntos se remiten al Departamento de
Control de Gestion.

Revisa que todos los asuntos contengan
Jefe de Departamento de 7 las firmas correspondientes y los anexos

Control de Gestion sefalados. En caso contrario envia a la
Secretaria Técnica.




PROCEDIMIENTO

CONTROL DE GESTION

Rev. 0

1. Procedimiento operativo para control de gestion. Hoja 5 de 15

Secretaria Técnica

10

11

12

Aclara el error u omisiéon y solicita la
informacion correspondiente via
telefonica.

Registra la informacion contenida en los
asuntos y se le asigna un numero de
folio, tanto para documentacion original
como para las copias de conocimiento.

Fotocopia la documentacion,
tnicamente si se trata de documentos
originales y se anexa en el expediente.

Elabora el informe de “Informe de oficios
recibidos” e ‘“informe de copias de
conocimiento”

Revisa la informaciéon contenida en los
asuntos y remite a la Secretaria
Particular para su conocimiento e
instruccion.

Anexo 10.1
Anexo 10.2

Documento

Secretaria Particular

13

14

15

Acuerda los asuntos conla o el C. Titular
de la Subsecretaria y turna-para emision
de volante a la Secretaria Técnica.

Designa el estatus de prioridad al
asunto, ya sea inmediato, urgente o
normal.

Instruye cada asunto de manera
especifica.

Secretaria Técnica

16

17

Recibe documentos, imprime y anexa
“Volante de tramite”

Revisa que la informacién contenida en
los volantes sea la correcta antes de
enviarla a la Coordinacion
Administrativa.

Anexo 10.3

Volante de tramite

Coordinador Administrativo

18

Rubrica el volante y turna a la Secretaria
Técnica.
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Secretaria Técnica

19

20

21

22

Recibe el volante con sus documentos
respectivos.

Fotocopia todo el documento, formando
y otro para los recibos de acuse.

Bitacora de
volantes a

Registra en la
Correspondencia los
entregar.

Turna los documentos a la Coordinacion
Administrativa para la distribucion en las
areas correspondientes.

dos expedientes: uno para antecedentes

Documento
Volante de Tramite

Documento
Volante de Tramite

Anexo 10.4

Documento
Volante de Tramite

Coordinador Administrativo

23

Recibe documentos, distribuye a las
areas correspondientes, y entrega el
acuse a la Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica

24

Recibe acuses de la Coordinacion
Administrativa sobre la distribucion a las
areas correspondientes.

Acuses

Jefe de Departamento de
Control y Gestion Operativa

25

Clasifica las copias de conocimiento de
acuerdo -al “Catélogo de clasificacion
documental”

Documento

Secretaria Técnica

26

Elabora los reportes de . asuntos
pendientes por area, separando los del
area del Secretario e internos “informe
de  asuntos
Subsecretaria’

turnades  por  la

Anexo 10.5

Secretaria Particular

27

28

Envia correos  electronicos  de
recordatorio a las areas anexando el
informe de asuntos turnados por la
Subsecretaria.

Realiza llamadas telefénicas solicitando
la respuesta a los asumtos.

Secretaria Técnica

29

30

31

32

Recibe de las diversas areas de la
Subsecretaria, oficio de respuesta de
asuntos.

Revisa las respuestas enviadas vy
verifica que esté completa.

Descarga la respuesta en el sistema de
Control de Gestion.

Archiva respuesta con el volate

correspondiente.

TERMINA

Hoja 6 de 15
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PP 5 5 2

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

6.2 Directorios telefonicos.

6.3 Catalogo de clasificacion documental

7. REGISTRO

Debaﬂamento de

turnados por la SAF

. Almacén y Archivo
71 Informe de oficios recibidos 3 aiios en oficinas de SAF y 3 SAF-SPA-PO-
) anos en Archivo de Tramite y 001-01
‘Departamento de Control :
y Gestion Operativa
3 aiios en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
; afos en Archivo de Tramite Gestion Operativa
yGoston 00ose. | s son o
001-02
3 afos en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
, anos en Archivo de Tramite y Gestion Operativa
7.3 Volante de tramite SAF-SPA-PO-
001-03
» 3 afios en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
7.4 Bitacora de afos en Archivo de Tramite y Gestién Operativa
correspondencia N/A
3 aios en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
afos en Archivo de Tramite Gestion Operativa
7.5 Informe de asuntos y p SAF-SPA-PO-

001-04
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é. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Asuntos.- Solicitudes, oficios, avisos, convocatorias, invitaciones, revistas, carteles, libros,
propaganda, acuerdos, contratos, dictamenes, estructuras organicas, curriculas y notas
informativas.

8.2 Asuntos de mayor relevancia.- Todos aquellos asuntos que, a criterio de la Secretaria
Particular, deben ser del conocimiento y atencion directa de la Subsecretaria.

8.3 Asuntos externos.- Provenientes de Secretarias de Salud Estatales, demas Secretarias de
Estado, asi como a toda la comunidad en general.

8.4 Asuntos importantes.- Todos aquellos asuntos que, a criterio de la Subdireccion de Control de
Gestion, deben ser tramitados como documentos originales.

8.5 Asuntos internos.- Provenientes de la Secretaria de Salud.
8.6 Asuntos de rutina.- Todos aquellos asuntos que llegan a la Subsecretaria de manera reiterativa.

8.7 Documento copia.- Todos aquellos documentos no dirigidos directamente a la Subsecretaria,
pero que le enteran del asunto mediante una copia del mismo.

8.8 Status atencion inmediata.- Todos aquellos asuntos que indican fechas limite para responder,
o bien que por criterio de la Subsecretaria o de la Secretaria Particular, deben atenderse al
momento de recibirse.

8.9 Status atencion urgente.- Todos aquellos asuntos que indican fechas limite para responder, o
bien que por criterio de la Subsecretaria o de la Secretaria Particular, deben atenderse en un
dia, a partir de la fecha de recibido.

8.10 Status normal.- Todos aquellos asuntos que pueden ser atendidos hasta en 5 dias a partir de
la fecha de recibido.

8.11 Usuario(a).- Secretaria de Salud Federal, Secretarias de Salud Estatales, Secretarias de
Estado y pablico en general.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

.31 de octubre, 2012

Actualizacion del procedimiento

10. ANEXOS

10.1 Informe de oficios recibidos.

10.2 Informe de copias de conocimiento.

10.3 Volante de tramite.

10.4 Bitacora de correspondencia.

10.5 Informe de asuntos turnados por la Subsecretaria de Administracion y Finanza




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE GESTION

Rev. 0

1. Procedimiento operativo para control de gestion. Hoja 11 de 15

10.1  Informe de oficios recibidos.
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10.3 Volante de tramite.
ragma | de i
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad de Control de Gestién y Archivo
Volante de Trédmite

11701(Original}>>>11772(Respuesta)

FOLIO DE DELEGACION 3009
ENTRADA REMITENTE ] DOCUMENTO
No. REGISTRO || FECHA Lic. CORAL B. PEREZ AMAYA TIP0 || NUMERO FECHA
JEFE DE CONTROL DE GESTION Y ARGHIVO
11701 Il 300812011 12:32 OFICINA DEL SEGRETARIO . || votante |f 122876298 |[ 2610872011

ASUNTO

ENVIA PARA SU ATENCION, COPIA DEL ESCRITO DIRIGIDO AL DR. JOSE ANGEL CORDOVA VILLALOBOS. SECRETARIO DE
ISALUD. MEDIANTE EL CUAL JUAN GABRIEL JUAREZ CHICO, ADSCRITO AL LABORATORIO DE MEDIOS DE CULTIVO DEL
DEPARTAMENTO DE BACTERIOLOGIA DEL INSTITUTO DE DIAGNOSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS (INDRE),
SOLICITA CAMBIO DE ADSCRIPCION AL HOSPITAL REGIONAL DE TULA, HIDALGO.

[ DELEGADO A PECHA INSTRUCCION VENCE

Lic. LUCIA ANDRADE MANZANO

DIRECTORA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE 30/08/2011 [jAtencien procedente / ATENDER POR FAVOR. MANDARLO 06/09/2011

RECURSOS HUMANQS 14:40 AL ESTADO PARA QUE DETERMINE LO CONDUCENTE 14:40
V. PASEO DE LA REFORMA No. 156

Int.P-7 Col. JUAREZ C.P. 06696 |

|loBsErvaczones |[No hay 1}
CON COPIA PARA ﬁ ATENCION ATENTAMENTE
1' Nommat ’
I EXPEDIENTE Tic. EDUARDG RIVERA GALVAN
" COORDINADOR ADMINISTRATIVO OF LA
SUBSECRETAR!A DE AOMINISTRACION Y FINANZAS
Il . _DESAMOGO , - -
[NUM DocuMENTO —____]iPECHA DOCUMENTO
[RESUMEN
YIPO DOCUMENTO 1R
OBSERVACIONES
SELLO

Comentarios, dudas y sugerencias; soportecd@salud.gob.mx
Contenido: Derechos Reservados & 2002-2010 Secretaria de Saiud

http://controlfinanzas.salud.gob.mx:8080/documento/documento_detalle_acuse.jsp?p_cve... 04/10/2012
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10.4 Bitacora de correspondencia.
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10.5 Informe de asuntos turnados por la Subsecretaria de Administracién y Finanza

Subsecretaria de Administracion y Finanzas

Informe de asuntos turnados por fa SAF
(Documentos Pendientes)

Direccitn Generai de 01072012 31/0872012
Pregramacidn y Organizacion y
Presupuesto

8365 Envia para su alencidn. copia del Atencion procedente Lic. Bogart Crisiobal | 060772012 1287012
S4926202 | oficio numero 200.000.00/139/2012, Montei Reyna
mediante el cual la Lic. Maria Caclia
tanderreche Gomez Morin, Titular
del Sistema Nacional Dif, hace
referencia a oficio No 287, en el que
soiica se informe los avances en fa
akencion a !as recomendaciones de
la Auditia Superor de la
Federacion en Ja Reyision de la
Cuenta Publica 2010, refatvas a 16

entidades federaivas.
¢ ¢55¢ ; Envia para conocimiente, copia del | Parasuconocimienio | Lic. Bogart Crisobal | 0720872012 |- 1445872012
121536783 | ofico AECF/059272012, mediante el Montiel Reyna

cual ef CP Juan Javier Pérez
Saavedra. Audilor Especial de
Cumplimienio  Financiero de fa
ASF_ informa que esa enlidad
fiscafizadora tiene por conciuda la
ireguiandad identificada con la clave
{ 10-0-12100-02-9766-06-001, emiida
a colegio de posigraduados, con
moivc de la fscaizacion de ia
cuenta publ:ca comespondiente a!
afo de 2010, por i3 cantidad de
§12,309,16800, por  habetse
efectuado su aciaracion, dandose de
baja con conclusidn fa imeguandad,
previo a la formulacion de! piiego de
obsenvaciones

YOMBRE:
CARGO: FIRMA
el
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2. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE ASESORIA.
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1. PROPOSITO

Asesorar, apoyar, vigilar el cumplimiento e informar a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas,
en lo relacionado a las Solicitudes de Informacion Administrativa, Recursos Humanos, Materiaies o
Financieros, Tramites Administrativos y Acuerdos de Gabinete.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento aplica a la Coordinacién de Asesores de la Oficina de ia
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

2.2 A nivel externo no aplica a ningun area distinta a las mencionadas por la naturaleza misma del
procedimiento.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacién de Asesores sera la tnica responsable de solicitar ante las Unidades
Administrativas correspondientes, la informacion requerida para dar cumplimiento a tas
Solicitudes o Instrucciones de Informacion o Tramite Administrativo y Acuerdos de Gabinete,
turnados por la SAF.

3.2 La Coordinacion de Asesores contara con cinco dias habiles para dar respuesta a un tramite
administrativo normal, y con un dia para un tramite administrativo urgente.

3.3 En el caso de asuntos urgentes, relevantes, prioritarios o de cualquier indole que por su
naturaleza de requiera su atencion sin solicitud escrita, debera darse el tramite
correspondiente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

=

Subsecretario de
Administracion y Finanzas

. I_Qecibe. oliC|tu dé-- Iora(;ic')n,

. Documento o anexo

1]

Tramite Administrativo o Notificacion de
Acuerdo, con el “Volante de Tramite” si
fuera el caso.

Turna a la Coordinacion de Asesores
para su andlisis y desahogo.

Anexo 10.1

Solicitud de informacion
Volante de tramite |

Coordinador de Asesores

10

Recibe Solicitud de Informacion,
Tramite Administrativo o Notificacion de
Acuerdo, con el volante de tramite, si
fuera el caso, y sella el acuse con fecha
y nombre de quien recibe.

Asigna a una o un Asesor para
entregarle la Solicitud, instruccion o
Tramite. Pudiendo ser una solicitud no
escrita.

Sella acuse con fecha y nombre de la o
del Asesor asignado.

Analiza la Solicitud de Informacion,
Tramite Administrativo o Notificacion de
Acuerdo.

Elabora documento de respuesta para
desahogo, o para su turno a la Unidad
Administrativa Responsable,
conteniendo Solicitud, Instruccion de
Tramite Administrativo o Notificacion de
Acuerdo.

Verifica documento para su validacion y
turno.

Recibe documento y valida asesoria

Determina la resolucion del asunto, de si
procede como resolucion por parte de la
o del asesor, o como resolucion por
parte de una Unidad Administrativa
Responsable.

Solicitud de informacion y
Acuse.

Documento
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Unidad Administrativa
Responsable

1"

12

13

Recibe documento conteniendo la
Solicitud, Instruccion de  Tramite
Administrativo o  Notificacion de
Acuerdo, y sella el acuse con fecha y
nombre.

Tramita documento para dar solucion a
la Solicitud, Instruccion de Tramite
Administrativo o Notificacion de
Acuerdo.

Entrega documento a la Coordinacion
de Asesores, y en su caso, integra el
expediente correspondiente con la
resolucion y documentacion
relacionada.

Documento

Documento

Coordinador de Asesores

14

15

16

17

18

19

Recibe documento de la Unidad
Administrativa Responsable, y en su
caso expediente con la resolucion vy
documentacion relacionada.

Entrega documento y/o expediente a la
0 el Asesor asignado, y sella acuse con
fecha y nombre.

Analiza el documento y/o expediente,
con la resoluciébn y documentacion
relacionada.

Verifica que la Unidad Administrativa
Responsable, haya dado respuesta de
acuerdo a lo solicitado por la
Subsecretaria.

Entrega a la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas el
documento, y en su caso el expediente
con la resolucion y documentacion
relacionada y analizada.

Sella acuse de documento derivado de
la resolucion del asunto atendido con
fecha y nombre.

Documento

Documento
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Subsecretario de
Administracion y Finanzas

21

22

23

Recibe de la Coordinacion de Asesores
el documento, y en su caso el
expediente con la resolucion 'y
documentacion relacionada y analizada.

Tramita autorizacion del expediente
analizado.

Notifica a la o el interesado, la respuesta
a su solicitud.

Archiva el expediente correspondiente
para su control.

TERMINA

Documento

Documentos

HojaSde9
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

INICIO

v 1)

q
|
RECEPCION D& OOCUMENTO i
TRAMITE BE AUTORIZACIN ¥ >3
N@TIFICACION L
I
|

[ DocuMENYOJ—\ OJ—\
! = S
- /Amomucwo\NJ’w

RESPUESTA DE SOLCITUR
/"\

A4

TERMIN®

S

=Y. 3.

Lo——t

RECEPCION DE SOLICITUD ¥ ASIGNA

0 “L"'scuﬁ'\}o OE lNronmle:J]
e

*Lb.— ~OLANTE DE TRAMITE

v )

ANALISIS DE SOLICITUD ¥
ELABORACION DE DOCUMENTO

h §

RECEPCION DE DOCUMENTO Y
VALIDACION OE ASESORIA

NO

”\ PROCEOE
TNy

sl X

DETERMINACION OE LA RESOLUCION
DEL ASUNTO

L 1

— G42) ’[.-T- ]

[ SRR == Y

RECEPCION Y TURNO OE
D@CUMENTO Y@ EXPEDIENTE

= =T QOC\)M!N:O']
e
SRl o )

!

ANALISIS OF DOCUMENTOS Y |
VERIFICACION BE RESPUESTA

—

S

= 3 r— VVVV Docuusmii
v! L=

= 5O o

St
v 0o

ENTREGA DE DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE

RECEPCI®N DE DOCUMENTO Y
ACUSE DE RECI8I00

DOCUMENTOS

TRAMITE Y ENTREGA OE DOCUMENTO
‘ Y O EXPEDIENTE

DOCUMENTO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

-
é&}%

e GALTEE 2 .“ R : . - k "

B 45 d L e e ’y’.,";.!m;«x»v

lg[blcuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos

N/A

6.2 Estructura organica de la Subsecretaria

N/A

7. REGISTRO

E(-3'¢dej”go de registro '

iidentificacion
{tnica
3 it i L,
7.1 Volante de Tramite 5 anos N/A
7.2 Documento de solicitud, 5 afos
instruccion de tramite
administrativo o notificacion de Asesores/as
acuerdo.
N/A
5 anos Asesores/as y Unidades N/A
7.3 Resolucion de solicitud. Administrativas Responsables
7.4 Autorizacion del
expediente. 5 anos ' SAF N/A
7.5 Acuses de recibido de 5 anos Coordinacion de N/A
resolucion. Asesores/Unidades
Administrativas Responsables

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Resolucion tomada en junta o asamblea.

8.2 Acuse de recibido: Sello que indica qué se recibe, quién recibe y cuando recibe.

8.3 Analizar: Estudio de un asunto, su origen, alcance y consecuencias para emitir un diagnostico.

8.4 Documento: Oficio, nota informativa, volante de tramite, fax, correo electronico impreso, o

cualquier otro informe escrito.
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8.5 Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.

8.6 Instruccion: Orden para cumplir con una investigacion o trabajo.

8.7 Notificar: Hacer saber oficialmente una resolucion.

8.8 Oficio: Comunicacion escrita de caracter oficial.

8.9 Resolucion: Accion de resolver, solucionar.

8.10 Solicitud: Peticion de informacion o trabajo.

8.11 Tramite administrativo: Diligencias necesarias para la resolucién de un asunto.

8.12 Unidad Administrativa Responsable: Areas de la Subsecretaria de Administracién y

Finanzas, Secretarias de Salud de los Estados, y cualquier Dependencia Federal o Estatal que
brinde apoyo a la Subsecretaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

EPEE

rocedimiento

10. ANEXOS

10.1 Volante de Tramite.
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o

10.1 Volante de Tramite.
Secreiaria de Salud

SA[ U [) SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Uridad de Control de Gestidn y Archivo
Volante de Tramite

FOLIO [IE DELEGACION 989
. ENTRADA { REMITENTE DOCUMENTO
L o1 2 us e
No. C P ANYONIO PEREZ FERNANDE 2

FECHA Y1PO NUMERO FECHA

IEKEGTSINES .“ —— —J| TITULAR DEL ORGANO INTERN%DE CONTROL EN LA
7512 SECRETARIA DE SALUG

= 6095 " T SECKETARIA DE LA FUNCION PUBLICA ["‘C@] 12/1 0 311112247012(110/07:204 2
jasunre ok ” ==

QUE SE ESTIME MECESARIO PARA EL DESARRGLLO BE ESTE EJERCICIO,

]
{COMUNICA QUK { A SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, HA DETERM:NADQ LA REALIZACION DEL "OIAGNOSTICO DE
RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESPECIAL DE MEJORA DE LA GESTION, MISMO QUE SE LLEVARA

CABO EN EL PERIODO COMPRENDIOO DEL 10 DE JULIO AL 28 DE SEPTIEMBRE Ok 2012 POR L@ ANTERIOR, L&
AGRADECF BRINDAR St APOYO A EFECTO DE QUE SE FACILITE EL ACCESOA LA INFORMACION Y BEMAS ELEMENTOS

( CELEGADO A g ) FECHA [ INSTRUCCION [ vence
|[Or ARMANDO JIMENEZ SAN VICENTE
COBRIINADOR DE ASESORES — :
SUBSECRE7TARIA DE ADMINISTRACION ¥ R 1‘?3;‘8'.‘0”;“’”“"“" AL EL VAR
FINANZAS -
LIEJA No 7 0l # B Col JUAREZ C P 06696

l'ossenvaciones

CON COPJIA PARA ATENCYON —"]L

NG(Mal II

EXPEDIENTE ]
e
T

—

0 lowoows L TTTTTIT | TRV |

Comentanas, Yudas ¥ sugerenctss. soportecd@saiud gob.mx
Contenidy’ Derechos Resecvados % 2002-2010 Secretaria de Salud

huto://controltinanzas.salud.gob. mx:8080/documento/documento acuse.isp?n cveusuario

—]

[

12/07/2012
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1. PROPOSITO

Asesorar, apoyar, vigilar el cumplimiento y seguimiento de los Programas Especiales de observancia
obligatoria en la APF, que de ser el caso tengan esta clasificacion y corresponda a la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas, realizar su coordinacion institucional.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable Unicamente a la Coordinacion de Asesores de
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1l La Coordinacion de Asesores sera la responsable de solicitar ante las Unidades
Administrativas correspondientes, la informacion requerida para dar cumplimiento a las
Solicitudes o Instrucciones de Informacion o Tramite Administrativo y Acuerdos de Gabinete,
turnados por la Subsecretaria.

3.2 En el caso de asuntos urgentes, relevantes, prioritarios o de cualquier indole que por su
naturaleza se requiera su atencion sin solicitud escrita, debera darse el tramite
correspondiente.

3.3 Para realizar este procedimiento se debera observarlo establecido en los Decretos mediante
los cuales se expiden los Programas Especiales de Aplicacion Obligatoria en la
Administracion Publica Federal (APF) o Manuales Administrativos de Aplicacion General que
correspondan.




-

SALUD

PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE ASESORES

Rev. 0

3. Procedimiento operativo de seguimiento a programas especiales.

Hoja 3 de 8

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

! ;w {92 e

Subsecretario de
Administracion y
Finanzas

-Rembe SoIncntudIde InformaC|on Tramlte |

Administrativo o  Notificacion de
Acuerdo, con el “Volante de Tramite” si
fuera el caso.

Turna a la Coordinacion de Asesores
para su analisis y desahogo.

.I';'J

umento 0 anexo

Anexo 101

Solicitud de Informacion
Volante de Tramite

Coordinador de Asesores

Recibe Solicitud de Informacion, Tramite
Administrativo o  Notificacion  de
Acuerdo, con el volante de tramite, si
fuera el caso, y sella el acuse con fecha
y nombre de quien recibe.

Verifica que se trata de un asunto
relacionado con algun programa
especial de observancia obligatoria en la
APF.

Analiza la Solicitud de la Unidad
Administrativa Responsable (UAR)
sobre la incorporacion de un Proyecto
en el marco de los programas
especiales.
Solicita las autorizaciones
correspondientes.

Recibe autorizacion o visto bueno
correspondiente sobre el proyecto.

Informa mediante oficio a la UAR, que se
ha autorizado su proyecto.

Solicitud de Proyecto

Oficio

Unidad Administrativa
Responsable

10

Recibe el oficio en donde se indica que
su proyecto ha sido autorizado.

Desarrolla el Plan de Trabajo respectivo
y lo turna a la Coordinacion de Asesores
para su visto bueno.

Oficio

Plan de Trabajo

Coordinador de Asesores

1"

Recibe el Plan de Trabajo de la Unidad
Administrativa Responsable para su
validacion.
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12 Recibe el documento con los comentarios y realiza las
modificaciones pertinentes.
Unidad Administrativa Turna ala Coordinacion de Asesores el Plan de Trabajo
Responsable 13 | corregido. Plan de Trabajo
Recibe visto bueno al Plan de Trabajo e inicia las
14 actividades correspondientes. Plan de Trabajo
15 | Da seguimiento a las actividades plasmadas en el Plan
de Trabajo.
CooArdlnador ie Nota: L.a Coordinacion de Asesores debera notificar a
sesores : ; :
la UAR, si se percatara que no esta cumpliendo con el
plan establecido.
j - _ 16 | Notifica mediante oficio a la Subsecretaria, sobre la | Oficio o Notificacion
Unidad Administrativa finalizacion del proyecto. via sistema
Responsable
17 Emite el cierre de proyecto respectivo.
18 | Turna la documentacion correspondiente y archiva los Documentos

Subsecretario de
Administracion y
fFinanzas

documentos generados durante el procedimiento.

Nota: La Unidad Administrativa Responsable, también
archivara el soporte de la documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS COORDINACION DE ASESORES

( INICIO

RECLPCION DF SOHICHTUD Y TURNA

s
1 SOLICTUD pL
N ORMACIGN
R
TTTUAUANTE OF TRAMITE H
et

|
,} RI GEFCION DL OF 10 Y
i DUSARROUI O DU PLAN OF TRABAKY

r wl  RECEPCION D6 COMINIARION Al
PLAN DE TRABAIC ¥ ORI

L
UM AN T ERANAH

NO RECEPCIGN DFL VIR TO AIUE N Al
» PUAN DT TRABASD 1 INICIA
| ACLVIDAGR &

»| NOHIICALIGN DE PROYIL O
CONCEUIND

’ EMISION DF CIERRE OF PROYECTOY |
LURNA DE DOCUMENTOS
‘ e

[HICUMENTOS |
— 0

Y.

[ERMING j
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| cédigo (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se N/A
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
7. REGISTRO
;Qodlgq de registro o

“identificacion unica

1

7.1 Volante de Tramite 5 anos Coordinacion de Asesores N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Administracion de riesgos: proceso sistematico que deben realizar las instituciones para
evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que estan expuestas en el
desarrollo de sus actividades, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y
asegurar el logro de los objetivos y metas de una manera razonable.

8.2 Acuse de recibido: Sello que indica que se recibe, quién recibe y cuando recibe.

8.3 Analizar: Estudio de un asunto, su origen, alcance y consecuencias para emitir un diagnéstico.

8.4 COCODI: EI Comite de Control y Desempeno Institucional establecido conforme a las
disposiciones contenidas en el Titulo Tercero de las presentes Disposiciones en Materia de

Control Interno.

8.5 Documento: Oficio, nota informativa, volante de tramite, fax, correo electronico impreso, o
cualquier otro informe escrito.

8.6 Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.
8.7 Instruccion: Orden para cumplir con una investigacion o trabajo.

8.8 Mapa de riesgos institucional: Representacion grafica de uno o mas riesgos que permite
vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

8.9 Matriz de Administracion de Riesgos Institucional: Tablero de control que refleja el
diagnostico general de los riesgos para contar con un panorama de los mismos e identificar
areas de oportunidad en la Institucion.
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8.10 Notificar: Hacer saber oficialmente una resolucion.

8.11 Oficio: Comunicacion escrita de caracter oficial.

8.12 Organol(s) fiscalizador(es): La instancia facultada para realizar la revision, supervision,
evaluacion, control y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a las
disposiciones legales, reglamentarias y normas administrativas, asi como del cumplimiento de
los objetivos contenidos en planes y programas institucionales, con el propésito de detecta
desviaciones, prevenir, corregir, mejorar y/o sancionar.

8.13 PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos

8.14 Riesgo: La probabilidad de ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverso (externo
o interno) obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas institucionales;

8.15 Solicitud: Peticion de informacion o trabajo.

8.16 Unidad Administrativa Responsable: Areas de la Subsecretaria de Administraciéon y
Finanzas, Secretarias de Salud de los Estados, y cualquier Dependencia Federal o Estatal que
brinde apoyo a la Subsecretaria.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica

No aplica

r

No aplica

10. ANEXOS

10.1 Volante de Tramite
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10.1 Voiante de Tramite

Secrearia de Salud

S osegneieta 4 e o

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
— nidad de Control de Gestidny y Archivo
b Votante de Tramite

FOLIO BE DELEGALION |29
ENTRADA 1 REMITENTE =
No. C.P ANTONIO PEREZ VERNANDEZ
F HA A
| recrsTro &= Il TiTuLAR DEL ORGANG INTERNG DE CONTROL
595 11/07:2012 SECRETARIA DE SALUD
86 1365 | SECRETARIA DF LA FUNCION PUBLICA
ASUNTO - B t [ § ]

—

COMUMNICA QUE LA SECRETARIA DE LA +UNCION PUBLICA, RHA DETERMINADD LA REALIZACION DEL "DIAGNOSTICO DE
RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESPECIAL DE MEJORA DE LA GESTION, MISMO QUY SE LLEVARA
A CABO EN EL PERIONDO COMPRENDIDO DEL 10 DE JULIO AL 28 DE SEPTIEMBRE OE 2072 POR LtO ANTERIOR, LE
AGRADECE BRINDAR SU APOYO A EFECTO DE QUE SE FACILITE EL ACCESO A 1 A INFORMACION Y GEMAS ELt:MENTQS
CIIE SE ESTIME MNECESARIO PARA Et DESARROLLO DE ESTE ESERCICIO.

DELEGADO A FECHA INSTRUCCION i VENCE |
Dr. ARMANDO JMENEZ SA% VICENTE
e T P e s L ACMON ¥ 12/0772012  |[Atencion procedente / PARA SU 19/07:2012
SuEsecH! 5 13,35 ATENCION 1338

LIEJA No 7 int.P B Cot JUAREZ C.f° N6696

DESAHOGO

[Num DocuMENnTO .
RESUMEN .

e
TIPO DOCUMENTO

OBSERVACIONES
a = ¥ J
B Ao=3- F- ==
[rsiumeparmaowagariciain g
Comentarios, dudas v suQerencias: soportecd@salud.gob.mx
Contenidu: Dere<nos Reservados & 2002-2010 Secretaria de $3lua
htto://controlfinanzas.salud.cob.mx:R080/documento/documento acuse.iso?o cveusuario... 12/07/2012
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programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION.
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1. PROPOSITO

Coordinar y Coadyuvar en la integracion, aplicacion, analisis, seguimiento y evaluacion del Programa
de Transparencia y Combate a la Corrupcion, para el adecuado cumplimiento de todas y cada una
de las unidades administrativas de los servicios de salud participantes en dicho programa.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable Unicamente a las Direcciones Generales y Organos
Desconcentrados por funcion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los organismos publicos descentralizados que
tengan relacion con esta Secretaria y a los Laboratorios de Bioldgicos y Reactivos, S A. de
C.V. (Birmex) Coordinados por la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Coordinacion de Asesores elaborara los lineamientos para la integracion, seguimiento y
evaluacion conforme a la normatividad que emita la Secretaria de la Funcion Publica

3.2 Los Lineamientos deberan hacerse del conocimiento de las instancias participantes a través
de la Coordinacion de Asesores del Subsecretario de la SAF, como unidad de enlace entre la
Secretaria de Salud y la Secretaria de la Funcion Publica.

3.3 La Direccion General Adjunta del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion y
Apoyo a Informes, es la responsable de analizar, integrar, evaluar, coordinar y dar seguimiento
al POTCC.

3.4 La Coordinacion de Asesores del Subsecretario de la SAF, a través de la Direccion General
Adjunta del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion y Apoyo a Informes, es el
area facultada para la adecuacion y emision de los Lineamientos para dar seguimiento y
realizar las evaluaciones periodicas y final de cada uno de los procesos que integran el
Programa.

3.5 La programacion de las actividades y compromisos anuales deberan registrarse durante los
primeros 20 dias del mes de enero del ejercicio que inicie.




SALUD DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL PROGRAMA DE et
e TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION Y APOYO A
INFORMES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Procedimiento para la evaluacion y seguimiento del programa ;
. 2 Hoja 3de 17
de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

3.6

3.7

3.8

Los informes trimestrales deberan de ser enviados a la Coordinacién de Asesores durante los
primeros 10 dias naturales del mes siguiente al cada periodo que informan.

Los Lineamientos deberan ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor
a 10 dias habiles posteriores a la recepcion de la Normatividad emitida por parte de Secretaria
de la Funcién Publica.

Los lineamientos para comprometer {as metas del afo siguiente se estableceran en el ultimo
trimestre del afno anterior.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Documento o
anexo

Coordinador de
Asesores

Subdirector del
Programa para la
Transparencia y

Combate a la
Corrupcion y Apoyo a
Informes

Rembe de la Secretaria dela FunC|on Publlca (SFP)

la Guia para la Integracion del Programa Operativo
de Transparencia y Combate a la Corrupcion
(POTCC) y la turna a la Subdireccion del Programa
para la Transparencia y Combate a la Corrupcion y
Apoyo a Informes para su analisis, identificacion y
seleccion de proceso.

Guia del POTCC

Recibe la Guia del POTCC, analiza y propone
ajustes a documentos y define proceso y acciones
de fortalecimiento, envia a la SFP para la
elaboracion de Fichas Técnicas por proceso y las
remite para que continte el proceso.

Analiza y ajusta Ficha Técnica con propuesta de
Indicadores de resultados, Acciones especificas,
acuerdos de la CITCC, asi como indicadores vy
acciones de fortalecimiento.

Elabora presentacion para Unidades Responsables
(UR), Organo Interno de Control, CITCC vy
Subdelegaciones de la SFP, para proponer
calendario de reuniones para revision del POTCC
por proceso.

Define programa de reuniones con las unidades
responsables, procedimiento y horario de reuniones
de trabajo.

Definen indicadores de resultados, acciones
especificas, acuerdos de la CITCC, indicadores de
fortalecimiento y acciones.

Procede:

No: Termina procedimiento.

Si: Define por proceso., Metas de indicadores de
resuitados, acciones especificas, indicadores vy
acciones de fortalecimiento y envia por proceso a la
Coordinacion de Asesores para su seguimiento.

Metas, acciones e
indicadores por
unidad
responsable.
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Coordinador de Asesores

10

11

12

13

Recibe, analiza y propone ajustes a las metas, |

acciones e indicadores de las unidades
responsables y da aviso a estas en caso de
ajustes para su registro autorizacion y firma para
Su revision.

Revisa e integra el POTCC mediante las metas,
acciones e indicadores de la unidad responsable
y envia a la SFP.

Recibe de la SFP formato para los informes de
avance Resumen ejecutivo y acuerdo de CITCC
de periodicidad trimestral.

| Analiza y propone ajustes del Resumen Ejecutivo

y de los Acuerdos de la CITCC, en su caso envia
ajustes al formato del Resumen Ejecutivo a la
SFP.

Integra al Formato el nombre de la Unidad
Responsable, proceso, indicadores de
resultados, acciones especificas, indicadores de
fortalecimiento, elabora instructivos y envia
formatos trimestrales y mensuales a las unidades
responsables para integrar la informacion
trimestral acumulada, a los formatos de acuerdo

| con los avances obtenidos en cada uno de los

compromisos y envia a la Subdireccion del
Programa para la Transparencia y Combate a la
Corrupcion y Apoyo a Informes para su
seguimiento.

POTCC

Reporte de avance
trimestral.

Subdirector del Programa
para la Transparencia y
Combate a la Corrupcion y
Apoyo a Informes

14

15

Recibe y analiza reporte de avance y elabora
observaciones y/o propone ajustes, para enviar a
la unidad responsable, los cuales analizan y en
su caso ajustan los informes, modifican y en su
caso y presentan al titular para su firma, para
posterior revision por el OIC que corresponda.

Revisa e integra el avance de la SSA y realiza
calculo de avance, para establecer el indice de
seguimiento de transparencia IST para envio ala
SFP.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE ASESORES

SUBDIRECCION DEL PROGRAMA PARA LA
TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA
CORRUPCION Y APOYO A INFORMES

RECEPCION OE PROPUESTAS DE
FOl

TRIMESTRAL

1 REPORTE DE AVANCE]
|
-

=l 1 2=

NO
- TERMIkIL

si

=V (5}

1

i
RECEPCION DE REPORTE OE

AVANCE TRIMESTRAL ‘

l
| REP®RTE DE AVANCE
TRIMESTRAL b

] r
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

il T Cédigo (cuando
Documentos " .(
PR aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria
de Salud. No Aplica
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud =5 . 19
No Aplica
6.3 Manual de Organizacion de la SAF No Aplica
7. REGISTRO
& Cédigo de
S e R e BT e WL Registro o
Regptros i Identificacion
Unica

7.1 Oficio de Recepcion de

L PN

Direccion General Adjunta del Programa

N 5 Anos de Transparencia y Combate a la Numero de oficio |
normatividad 2
Corrupcion y Apoyo a Informes
70A del oficio d Direccion General Adjunta del Programa
Sy Dgssiecigiieo ce 5 ARos de Transparencia y Combate a la Numero de oficio
emision de Lineamientos e
Corrupcién y Apoyo a Informes
Direccion General Adjunta del Programa
7.3 Ficha Técnica 5 Anos de Transparencia y Combate a la Documento
Corrupcién y Apoyo a Informes
Direccién General Adjunta del Programa
7.4 Resumen Ejecutivo 5 Anos de Transparencia y Combate a la Documento
Corrupcion y Apoyo a Informes |
Direccién General Adjunta del Programa |
7.5 Acuerdos CITCC 5 Afos de Transparencia y Combate a la Documento |
Corrupcién y Apoyo a Informes |
7.6 Oficios de recepcion de Direccion General Adjunta del Programa
envios de informacion por 5 Afos de Transparencia y Combate a la Documento
las unidades participantes Corrupcién y Apoyo a Informes
7r';p?)fr|t(2:sin?§r;navr:8c?: :(a)s Direccion General Adjunta del Programa . t
% i ocumento
Secretaria Ejecutiva de Ia 5 Anos de Transparencia y Combate a la

CITCC

Corrupcién y Apoyo a Informes.
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L programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion. ol
Ihd e Sanmickis d Direccion General Adjunta del Programa de '
RCIgeE e ainisIRe ce 5 Afnos Transparencia y Combate a la Corrupcion y Documento {
transparencia (IST) '
| Apoyo a informes.
\ Direccion General Adjunta del Programa de
| Encuestas 5 Anos Transparencia y-Combate a la Corrupcion y Documento
’ Apoyo a Informes.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdos CITCC: Corresponden a los Acuerdos aprobados por el Pleno de la Comision
Intersecretarial para la Transparencia y el Combate ala Corrupcion en sus sesiones de trabajo,
con el proposito de fortalecer los esfuerzos de las instituciones y asegurar mayores resultados
en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Ficha Técnica: Documento programatico, en el que se registran las metas mediatas e

inmediatas para cada uno de los procesos, considera tanto los indicadores de resultados como
de fortalecimiento y sus respectivos factores de reto, que definen segtin sus perspectivas de

Indicadores de Fortalecimiento: Son complementarios a los anteriores, se orientan a
reforzar las acciones y a ampliar el conocimiento de los procesos sustantivos, permiten
establecer medidas para evitar conductas irregulares o practicas de corrupcion en los

Indicadores de Resultados: Binomios que nos permiten identificar las variables de manera
cuantitativa para apreciar los avances alcanzados de manera especifica en las acciones

indice de Seguimiento de Transparencia: Valor promedio ponderado de los avances

Metas: Expresion cuantitativa a alcanzar en cada uno de los indicadores.

Proceso: |dentificacion del conjunto de actividades proclives a acciones de corrupcion que

8.1
8.2

alcance en el ano respectivo.
8.3

procesos.
84

sustantivas programadas.
8.5

porcentuales de los procesos.
8.6
8.7

requieren de mejora continua.
8.8

Programa Operativo de Transparencia y Combate a la Corrupcion (POTCC): Conjunto de
acciones instrumentadas por la Secretaria de Salud y sus areas administrativas coordinadas,
que se desarrollaran durante el ano, dirigidas a construir una nueva cultura en la
Administracion Publica, en la que predominen los valores de honestidad y transparencia, que
permita comprometer esfuerzos tendientes a la mejora continua, que permita en su momento,
revisar los avance, dar seguimiento a los esfuerzos de prevencion y abatimiento de conductas
inadecuadas en las areas criticas observadas, asi como y evaluar las acciones
instrumentadas.
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8.9 Resumen Ejecutivo: Documento de emision trimestral, en el que las Unidades Responsables
registran el avance y resultados alcanzados en el periodo que corresponda, incluye el valor
actual para cada indicador. Se elabora por cada uno de los procesos comprometidos.

8.10 Secretaria de la Funcion Publica: Dependencia del Ejecutivo Federal encargada de la
Coordinacion y ejecucion del Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

8.11 Unidades Responsables: Refiere a las instancias que participan en el Programa, en el ambito

interno.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

" Fecha de actualizacién |

- Descripcion del cambio

No aplica

No éplica

No aplica

10. ANEXOS

10.1 Ficha Técnica.

10.2 Formato de Reporte del Avance de los acuerdos de la CITCC.

10.3 Formato de indice de Seguimiento de la Transparencia (IST).

10.4 Formato de Avance Mensual de Acciones Especificas

50.5 Resumen Ejecutivo
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10.1 Ficha Técnica.

FICHA TECNICA
Objetivo: Registrar basico para la programacion de las metas, actividades e indicadores de
cada uno de los procesos comprometidos, por las unidades participantes.
Tercer recuadro:
Nombre de la institucion: Escriba el nombre de la institucion que se compromete al desarrollo
y ejecucion del Programa.
Cuarto recuadro:
Ficha técnica por proceso: Llenar una ficha técnica por cada Proceso Critico seleccionado
por la institucion

1.- Proceso Critico: Anotar el nombre del proceso Critico definido en materia de
Transparencia y Combate a la Corrupcion.

2.- Posible(s) conducta(s) irreqular(es): Describir las posibles practicas de corrupcion y/o de
falta de transparencia de mayor relevancia que real o potencialmente pudieren presentarse
sobre el proceso.

Una practica corrupcion viola las leyes o normas de un grupo, organizacion, sociedad, estado o
pais. La existencia de una regulacion compleja aprovechadas para beneficio personal, la falta
de capacitacion y profesionalismo de los servidores publicos y falta de transparencia en el
quehacer gubernamental.

3.- Objetivo estratégico del proceso: Anotar el elemento fundamental para comprender la
direccion y transformacion esperada del proceso. Es la redaccion de la reduccion de las
posibles conductas irregulares a 2006 tomando en cuenta tanto las circunstancias actuales y ei
beneficio esperado a los usuarios.

4.- Unidad(es) responsable(s) del proceso: ldentificar las areas de la estructura de la
institucion estan relacionadas con el Proceso Critico.

S.- Unidad responsable de la informacion: dentificar el area de la estructura de la institucién
que concentra la informacion y emite los reportes.

6..- Beneficio a los usuarios (descripcion del impacto a la sociedad): Anotar los efectos
generados por la obtercion de los resultados ya sea hacia la ciudadania o hacia los usuarios
internos del proceso. Estos efectos han de superar el simple cumplimiento de la ley,
impactando la percepcion ciudadana indirecta o directamente.

Resultados: El abatimiento de la corrupcion puede lograrse mediante Mejora de los procesos y
servicios publicos en la APF, Dar calidad y transparencia a la gestion publica. Generar
acuerdos con la sociedad, Desarrollar los recursos humanos en la APF, Implantar controles en
la APF y Aplicar las sanciones que correspondan a conductas indebidas. Estas son las Lineas
estrategicas del Plan Nacional.

7.1.- Numero. Anotar progresivamente el numero que corresponde a cada indicador que se
incluya.

7.2.- Indicador{es) de resultado(s) Descripcion del indicador: Enunciar los nombres de los
indicadores que permiten cuantificar el objetivo estratégico del proceso. Son preferibles los
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[indlcadores en escala creciente, por encima de los porcentajes o las escalas decrecientes
‘debido a que los puntos del IST no se promedia

*.3.- Valor 2004: €s el valor final del indicador al cierre del periodo 2004

=5 Meta 2005: Registrar el valor de la meta deseada en sus vertientes de minima
atisfactoria o sobresaliente, permite estabiecer € comportamiento deseado del indicador £l
~vance siempre se comparara contra la meta sobresaliente. en una relacién de grado

".6.- Factor de Reto: 30 a la meta que logre una mejora. 40 a la meta que logre innovacion
=0 a la meta que logre reconocimiento publico

.7 .- Meta 2006: Es la proyeccion del valor esperado o deseable del indicador de resultado al
inal de 2006

aperacion: Constituyen las acciones e iniclativas que se instrumentan como medios para
Icanzar los resultados expresados en la seccion inmediatamente anterior del formato

.1.- Numero Anotar de manera consecutiva el numero que corresponda a las acciones que
e enlisten.

2.- Acciones especificas: Anotar las medidas que se establecen como fundamentales a
esarrollar en el combate a la corrupcion

.1.- Numero Anctar de manera consecutiva el numero que cefresponda a 10S cemproMISos
ue se estabiezcan
.2.- Acuerdos de ta CITCC: Anotar los Acuerdos de la CITCC que se comprometan solo si
“e asoclian o vinculan al proceso
&3 .- Linea Estratégica: Anctar el nombre de la linea estratégica de transparenciay combase
. la cerrupcion con la que se relaciona la accion propuesta o el acuerdo de ia CITCC de
onformidad con el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion. y Fomento a la
“ransparenc:a y el Desarrellc Administrativo 2001 - 2006

Fortalecimiento: Constituido por los indicadores que permitiran conocer las actrvidades que e}

Erea participante realizara encaminadas a reforzar y complementar las acciones sustantivas
omprometidas en el programa. traducidas en forma de indicador

10 1.- Numero Anotar de manera consecutiva el nimero que corresponda a las acciones que
e enlisten

102 - Indicador{es) de fortaiecimiento(s) Descripcion del indicador Enunciar los nombres

Be los Iindicadores que permiten cuantificar las acciones que reforzaran el objetivo estratégico

Bel proceso Son prefernbles |os indicadores en escala creciente. per encima de |os porcentajes
= las escalas decrecientes. ya que permiten conocer el impacto de reforzamiento directo
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10.2 Formato de Reporte del Avance de los acuerdos de la CITCC.

INSTRUCTIVO DEL REGISTRO

REPORTE DE AVANCES: Reporte del Avance de los Acuerdos de la Comision Intersecretarial para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion(CITCC).

o Registrar el avance puntual de los 15 Acuerdos aprobados por el pleno de la Comision en la 7°. Sesiones
Crdinarias de Trabajo.

o Contar con informacién oportuna que permita fortalecer los esfuerzos de las instituciones y asegurar mayores
resultados en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

1- Unidad Responsable: Registrar el nombre de la unidad que participa en el programa.

2.- Proceso: Debera de anotarse el nombre del proceso que se este informando.

3- Acuerdo: Registrar el Ntimero que le corresponda y la denominacion del acuerdo que se este informando
ENCABEZADO DEL FORMATO:

1.- Criterios.- Ya se encuentra prellenado con los criterios que se definid en le seno de la CITCC.

2- Semaforo: Ya se encuentra prellenado con los colores que corresponden a los criterios que fueron
asignados por la CITCC

3.- Acciones realizadas con forme a los criterios y/otras, Hacer una explicacion de manera amplia y objetiva
de los acciones realizadas en el cumplimiento de los propdsitos de cada compromiso, y anotarlas en la casilia que
corresponda en forma directa al criterios definido porla CITCC,
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10.3 Formato de indice de Seguimiento de la Transparencia (IST).

INSTRUCTIVOS DE LOS REGISTROS

Formato de indice de Sequimiento de la Transparencia (IST)

Objetivo;
¢ Dar seguimiento al cumplimiento de los POTCC ponderando con el cumplimiento de los acuerdos de la
CITCC y medir los esfuerzos para la transparencia y combate a la corrupcidon en las instituciones
participantes

Tercera fila: Registrar f nombre la institucion que infomia.
Cuarta fila: Anotar el periodo que comprende el informe.
Quinta fila; Anotar el Niimero del trimestre que corresponda al informe y el afio del ejercicio.

Encabezado dei formato.

1.- No. Aparece prellenado con numero progresivo para cada indicador,

2.- Indicador de resultado: Registrar el nombre de cada uno de los indicadores de resultados. comprometidos

por la institucion.

3.- Tipo de meta:1= creciente; 2= decreciente. Tipificar |la meta del indicador correspondiente. (de otra forma el
formato no arrojara valor alguno y se considerara incompleto) 1= creciente; 2= decreciente.

4.- Valor 2004: Registrar el valor que el indicador alcanzo al cierre del afto 2004

5.- Compromiso de la meta 2005(sobresaliente). Anotar el valor de la meta sobresaliente establecida en le
Programa comprometido.

6.- Valor actual: Anotar el valor actual de la meta alcanzado al momento de la entrega de este informe de avances.

7.- Cumplimiento de la meta: Porcentaje de avance, entendido como el cociente que resulta de dividir el valor
actual entre el compromiso de meta sobresaliente 2005.Nota: Este se da automaticamente por la formula
preestablecida. por lo que no debera introducir dato alguno en esta columna. Si ha introducido nuevas filas
arrastre la formula y copiela en las nuevas celdas.

8.- Factor de reto de la meta. Se anota el Factor de Reto de conformidad con el establecido en el programa
comprometido. Escala:30 a la meta que logre una mejora; 40 a la meta que logre innovacion: 50 a la meta que
logre reconocimiento ptiblico.

8.- Cumplimiento de meta con factor reto aplicado: Aplicacion del factor de reto en el Cumplimiento de meta.
Nota. Este cumplimiento se da por formula por lo que no debera introducir dato alguno en esta columna. Si ha
introducido nuevas filas arrastre laformula y copiela en las nuevas celdas.

10.- Cumplimiento de los procesos: Este valor se da por formula por lo que no se debera de introducir dato
alguno. Es el cumplimiento de meta con factor de reto aplicado. Es el producto del cumplimiento de meta(Ch).
por el factor de reto{FR} entre el valor maximo de reto (50 puntos).

11.- Puntos de POTCC (maximo 700 puntos). Se relaciona con la fila: Cumplimiento en el periodo: Valor del
promedio del cumplimiento de los procesos.

12.- Puntos de los acuerdos (maximo 300 puntos) Se relaciona con la fila: Acuerdos en el periodo( en
puntos) Mide la proporcion de cumplimiento de los acuerdos de manera ponderados con maximo de 300
puntos.

13.- Puntos IST maximo 1,000 puntos. Que se relaciona con la fila: IST en el periodo (POTCC + Acuerdos).
corresponde la la suma de la casillas de las filas 12 ¥ 13, maximo 1000 puntos.
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programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

10.4 Formato de Avance Mensual de Acciones Especificas

INSTRUCTIVOS DE LOS REGISTROS

REPORTE MENSUAL DE ACCIONES ESPECIFICAS.
@beho

° Vincuiar las acciones con los indicadores de resuitado
« Contar con informacion oportuna que servird para dar respuesta al apartado de "Descrpcion de avances por
indicador y 0 acsvidad comprometida “ def Resumen Ejecutivo de este Programa.

Estructura dei formato

1.- Identificacién de ia Accién
2 - Unmidad Responsaile

3.- Proceso

4 - Accion especifica

5.~ Bescripcion de Avances
Se indican cada uno de los meses, en los que deberan descnbir las actividades mas sobresalentes y de mayor
impacto que permitieron el avance o el retroceso {en su caso)de los indicadores de resuitado.

Ejemplo: Aplicar y recuperar sanciones por incumplimiento en los servicios contratados

| EHERO-MARZO '

i Durante esie periodo se realizaron 10 supervisiones a 10s servicos contratados de tmpieza {en san#arios ¥ oficinas) vigilancia itres
¢aseias de entrada ce personall, y mantensmiento de foiocopiado |

D Deb:do a ia falta una persona de vigilancia en cada de 1as fres casetas, se sancion¢ a la empresa prestadora de sefvicios con 45 250 0C |
pesos

. Se realzaron 2 wisitas mas a esias dreas ¥ no se encontraron iiregulandades

» to hubo rrequiarkiades en el servicio de limpieza ¥y mantenimiento de fotocepiado.

ABRIL
U En este mes se realizaron 4 vistas de supervisidn a 10s servi¢ios coniratados de kimpreza (bafos primer ¥ segundo piso de i3 forrei
princ:pai area ee hospitalizacion de pediatria y quiréfanos) [

f

| » Se observo talta de jabon de bafio y papei en 10s sanitarics de mujeres del prsmer #i$0, asi COMO aseo inadecuado er genera’
. En hospializacion ce pediatria faktaron bolsas negras para la fecoleccicn de basura Ademas se detecto la faka de dos personas
contratadas para estd drea
. Se realizg el reposte v se sancioné a la empresa con 23,500 pescs.
. Se intersficaron 13s sypersisiones ai personal de impieza,
[MAYO i

G Se realizaron 3 supervisiones a vigiancia una en !a caseta pnncipaf de entrada de pacientes y dos en ias casetas A v B de 1a envrada de ;
personal 4 supervisiones a kmpieza Gurofangs centrales, consulta externa de urciogia y psiquiatda ¥ basos ce hombdres dal segundo |
p:so de latorre prncipal |

| &  No sedetectaron sregulandades J

JUNIO
. Al 1gual que i0s meses anierores se manfesraran 1as actividaces relevantes de la accién comprometida |

8.- Consideraciones generaies para {a entrega de la informacion:

Se envian archivos por cada proceso y por cada accidn especifica. Para su identificacion el archivo micia con
fas siglas AEAQ, que corresponde a una Actividad Especifica de Adquisiciones-Obras Publicas Este archivo sera
la "memoria anual”
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8 2- El reporte se realizaré de forma individual para cada actividad especifica. Cuando envien el reporte del mes. este sustituye
al anterior, sin eliminar las acciones reportadas en meses antefiores.

8.3.-Cuando no haya acciones adicionales a las reportadas en meses anteriores, mencionar en el mes de reporte
"Sin Movimiento"

8.4.-El registro inicia por el periodo enero-junio. Este se debera requisitar como lo considere prudente ia Unidad
Responsable:
» Enero-marzo de acuerdo al reporte enviado para ese periodo
~ Abril-junio para las actividades de ese trimestre, o
»  Abril. mayo y junio, mes por mes.

8.5.- A partir de julio y hasta diciembre se deben registrar mensualmente.

9.- Reporte Ejecutivo Trimestral formato Secretaria de la Funcion Publica
» Enero-Junio: Proximo a enviarse: Deberan incluirse las acciones consolidadas de este
periodo, tanto cuantitativas como cualitativas
» Enero-septiembre y Enero-diciembre: : Deberan incluirse las acciones consolidadas de estos
periodos, tanto cuantitativas como cualitativas

10.- La forma de envio es por correo electronico a:
armunoz@salud.gob.mx
mgdelgado@salud.gob.mx
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10.5 Resumen Ejecutivo
INSTRUCTIVO DE REGISTROS

RESUMEN EJECUTIVO
Objetivo: Registrar el avance trimestral y el cumplimiento a las metas definidas para cada uno
de los procesos, con informacion oportuna y objetiva, asi como de las acciones emprendidas
para el logro de los objetivos previstos.

Cuarto recuadro: Nombre de la institucion: Describa el nombre de la institucion que se
compromete al desarrollo y ejecucion del Programa

Quinto recuadro: Periodo que se reporta: Anotar el periodo en que se reporta su informe de
avances y resultados

Sexto recuadro. Resumen ejecutivo de resultados por proceso: Describir la informacion
mas relevante de los resultados alcanzados en el proceso y su grado de incidencia respecto al
cambio

1.- Proceso Critico: Anotar el nombre del Proceso Critico definido en materia de transparencia
y combate a la corrupcion2.- Posible (s) conducta (s) irregular (es): Anotar las posibles
practicas de corrupcion y/o de falta de transparencia de mayor relevancia que real o
potencialmente pudieran presentarse sobre el proceso. Nota: En al caso de que existan mas de
cuatro conductas irregulares, inserte las filas necesarias.

3.- Objetivo estratégico del proceso: Anotar el elemento fundamental para comprender la
direccion y transformacion esperada del proceso referido en el Programa Operativo.

4.- Descripcion de avances y resultados: Describir la informacion mas relevante de los
resultados alcanzados en el proceso critico respecto al objetivo estrategico del mismo.
Cumplimiento por Proceso: En este apartado se consignara el cumplimiento y avance de
cada una de las metas de resultado por proceso comprometidas en el Programa Operativo
Nota: En al caso de que existan mas de tres indicadores de resultado, inserte las filas
necesariasS.1Numero. Anotar progresivamente el nimero que corresponde a cada indicador
que se incluya

5.2 Indicador(es) de resultado(s} Descripcion del indicador: Enunciar los indicadores gue
permiten cuantificar el objetivo estratégico del proceso. Son preferibles los indicadores en
escala creciente, por encima de los porcentajes o las escalas decrecientes, debido a que los
puntos del IST no se promedia

5.3.- Tipo de meta 1=creciente; 2=decreciente. Especificar el tipo de meta de que se trata
(de otra forma el formato no arrojara valor alguno y se considerara incompleto):1 = creciente: 2
= decreciente

5.4 Valor 2004 Anotar el valor del indicador al cierre de 2004 (si se cuenta con él)

5.5.-Meta Sobresaliente 2005. Anotar el valor de la Meta Sobresaliente establecida en el
Programa comprometido

5.6.- Valor Actual: Anotar el valor actual de la meta alcanzado al momento de la entrega de
este informe de avances.

Nota: En el llenado es necesario mantener la misma unidad de medida gue las establecidas en
las metas
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5.7.- Cumplimiento de Meta: Porcentaje de avance, entendido como el cociente que resulta
de dividir el valor actual entre el compromiso de meta sobresaliente 200S.

Nota: Este se da automaticamente por la formula preestablecida, por lo que no debera
introducir dato alguno en esta columna.

Si ha introducido nuevas filas arrastre la formula y copiela en las nuevas celdas.

5.8.- Factor de reto de ia meta: Se anota el Factor de Reto de conformidad con el establecido
en el programa comprometido. Escala:30 a la meta que logre una mejora; 40 a la meta que
logre innovacion: 50 a la meta que logre reconocimiento publico

5.9.- Cumplimiento de meta con factor reto aplicado: Aplicacion del factor de reto en el
Cumplimiento de meta. Nota. Este cumplimiento se da por formula por lo que no debera
introducir dato alguno en esta columna. Si ha introducido nuevas filas arrastre la formula y
copiela en las nuevas celdas.

5.10.- Avance: Describir de manera cualitativa los aspectos que se consideren necesarios para
comprender, ampliar y sustentar los avances cuantitativos para alcanzar el valor actual de la
meta.

Acciones especificas: Anotar las medidas que se establecen como fundamentales a
desarrollar en el combate a la corrupcion. Anotar el nombre de la linea estratégica de
transparencia y combate a la corrupcion con la que se relaciona la accion propuesta de
conformidad con el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion., y Fomento a la
Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001 - 20086. Las prioridades son las siguientes:
A.- Mejora de procesos y servicios publicos en la APF. {(Ejemplo: TySAICs). B.- Desarrollar los
recursos humanos en la APF. C.- Mejorar controles en la APF. D.- Aplicar sanciones que
correspondan a conductas irregulares; E.- Calidad y transparencia en la gestion publica y F.
Vinculacion con la sociedad. Acuerdos de la CITCC : Anotar los Acuerdos de la CITCC que se
comprometan sélo si se asocian o vinculan al proceso.

Fortalecimiento: Constituido por los indicadores que permitiran conocer las actividades que el
area participante realizara encaminadas a reforzar y complementar las acciones sustantivas
comprometidas en el programa, traducidas en forma de indicador.

10.1.- Ndimero: Anotar de manera consecutiva el numero que corresponda a las acciones que
se enlisten.

10.2 - Indicador{es) de fortalecimiento(s) Descripcion del indicador: Enunciar los nombres
de los indicadores que permiten cuantificar las acciones que reforzaran el objetivo estratégico
del proceso. Son preferibles los indicadores en escala creciente, por encima de los porcentajes
o las escalas decrecientes, ya que permiten conocer el impacto de reforzamiento.



