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PRESENTACION

Con base en la normatividad difundida por el Ejecutivo Federal, para que la Administracion Publica
Federal conduzca sus acciones dentro de un marco de orden, congruencia y disciplina que le
permita elevar sus niveles de productividad y efectividad en la atencion de las demandas que la
sociedad le plantea, la Secretaria de Salud establece las bases y procedimientos de caracter
administrativo, que hacen posibles los cambios necesarios para garantizar que los programas bajo
su responsabilidad, obtengan mejores resultados en términos de calidad, innovacién, costo,
efectividad, equidad y oportunidad.

En tal sentido, el Titular de la dependencia ha instruido a la Subsecretaria de Administraciéon y
Finanzas para que se identifiquen, instrumenten y difundan en todas las unidades administrativas,
las acciones que deberan adoptarse para propiciar la consolidacién de la dependencia, como la
principal promotora de una politica de salud que minimice las desigualdades existentes y amplie
las capacidades de los sectores mas desprotegidos.

Las “Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Financieros, Materiales y
Humanos”, que la Subsecretaria de Administracion y Finanzas emite a través de la presente
Circular 001 / 2006, constituyen el fundamento normativo para la consecucién de este propdésito.

Este documento tiene como finalidad enunciar las disposiciones juridicas y administrativas que
regulan el comportamiento administrativo de la dependencia y sus entidades, para fortalecer su
capacidad de respuesta en el ejercicio de sus atribuciones. Por su importancia y alcance su
aplicacion es de caracter obligatorio para las unidades administrativas y Organos
desconcentrados, y referencial para las entidades coordinadas.

Estas disposiciones constituyen un instrumento que orienta, facilita, da certidumbre vy
transparencia a la gestion cotidiana de los servidores publicos que tienen bajo su responsabilidad
el manejo de recursos financieros, materiales y humanos.

Los lineamientos que se describen en la presente circular, son responsabilidad de las Direcciones

Generales de Programacion, Organizacion y Presupuesto, de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de Recursos Humanos en su ambito de competencia.

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
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APF Administracion Publica Federal.
APBP Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica

AREAS MAYORES Oficinas de la Secretaria de Salud, Subsecretarias,
Coordinaciones Generales, Comisionados Nacionales
y Jefaturas de Unidad.

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CABM Catalogo de Bienes Muebles.

CEN Comité Ejecutivo Nacional del SNTSSA.

CGT Condiciones Generales del Trabajo.

CLC Cuentas por Liguidar Certificadas.

DG Direccion General.

DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos.

DGCS Direccion General de Comunicacion Social.

DGDIF Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.
DGRH Direccion General de Recursos Humanos.

DGPOP Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DGRMSG Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

EC Entidades coordinadas. Organismos Publicos Descentralizados del

Gobierno Federal Coordinados por la Secretaria de Salud.

FOGAREF Fondo de Garantia para Reintegros al Erario Federal.
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FONAC

FUC

FUMP

ISR

LAASSP
LOPSRM

MNP

oD

oic

OPD

PEF

PIP

PPI

RFC

RUPS

SAP

SAT

SFP

SECRETARIA

SECRETARIO

SHCP
SIAFF

Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable para los Trabajadores al

Servicios del Estado.
Formato Unico de Comision.
Formato Unico de Movimiento de Personal.

Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica

Federal.

Organos Desconcentrados.

Organo Interno de Control en la Secretaria.
Organismo Publico Descentralizado.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.
Programa y Proyectos de Inversion.

Registro Federal de Contribuyentes.

Registro Unico del Servicio Profesional de Carrera.
Solicitud de Adecuacién Presupuestaria.

Sistema de Administracion Tributaria.

Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de Salud.

Secretario de Salud.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
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SIPC

Sl

SNTSA

TESOFE

TITULARES

UA

UR

Sistema de Integral de Programacion, Presupuesto, Control y
Contabilidad.

Sistema Integral de Informacion.

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud

Tesoreria de la Federacion.

Secretario, Subsecretario, Jefes de Unidad, Comisionados, Directores
Generales de unidades administrativas, érganos desconcentrados y
entidades coordinadas.

Unidades administrativas

Unidad (Unidades administrativas centrales, 6rganos desconcentrados y
entidades coordinadas).
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MARCO JURIDICO

La presente circular y las disposiciones y lineamientos que en ella se muestran, tienen el
siguiente fundamento juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

o Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

o Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos para el Arrendamientos de Bienes Inmuebles.

e Procedimientos de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de Personas.

e Lineamientos para la Publicidad y Difusion de las Actividades de Comunicacién Social.

e Acuerdos Delegatorios de Facultades en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico.
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1.1.2.

1.1.3.

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones Generales.

El ejercicio, registro y evaluacién del presupuesto y la contabilidad deberan sujetarse a lo
establecido por la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento; el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
2006, el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal y a la
normatividad que emitan las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion
Publica; asi como a las disposiciones emanadas del Reglamento Interior de la Secretaria, la
presente Circular 001/2006, y los lineamientos que emitan el Secretario del Ramo y otras
areas competentes de la Secretaria.

Para el presente ejercicio fiscal, los plazos maximos para realizar los tramites de gestién
presupuestal ante la DGPOP, estan de acuerdo con los lineamientos emitidos por la SHCP y
son de observancia estricta y obligatoria.

En cumplimiento al articulo cuarto del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, la DGPOP es la instancia Unica para realizar gestiones y
consultas en materia presupuestaria ante la SHCP, siempre que estén fundadas, motivadas
Yy que en su opinion sean procedentes.

Los titulares de las unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades
coordinadas en el ambito de su competencia, seran responsables de observar el
cumplimiento de los lineamientos contenidos en esta Circular y en las demas disposiciones
que regulan el ejercicio y control de los recursos, en los términos siguientes:

a. Cumplir oportuna y eficientemente con las acciones y metas previstas en los programas
de trabajo de la unidad.

b. Asumir los compromisos de pago vinculados con erogaciones asociadas a la operacion
administrativa y cumplimiento de metas con los montos presupuestales autorizados.

c. Respetar el calendario de pagos conforme a las disponibilidades presupuestarias, cumplir
con las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria y con las demas
normas aplicables.

d. Presentar a las areas normativas y fiscalizadoras de la Secretaria, la informacion
programatica, presupuestal, contable, estadistica y administrativa en los términos y
fechas que sea requerida. El incumplimiento se hara del conocimiento del Organo Interno
de Control a efecto de que se apliquen las disposiciones que procedan.

Las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas deben,
ejercer los recursos conforme a los lineamientos contenidos en esta Circular y en las demas
disposiciones aplicables, asumiendo la responsabilidad en el ejercicio del presupuesto en
sus fases de asignacion, ejecucion, supervision, evaluacién y registro, segun las
atribuciones y funciones de cada unidad.
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L as unidades administrativas, Grganos desconcentrados y entidades coordinadas son corresponsables en la
gjecucion por resultados y del control presupuestario del gasto, cumpliendo con la normatividad y llevando los
registros y controles del gercicio del presupuesto, incluyendo la asignacion original, ampliaciones, reducciones,
modificado, comprometido, gjercido y disponibilidad por capitulo, concepto y partida presupuestaria.

Las actividades de andlisis y evaluacion del gasto forman parte del registro y control de la operacion
presupuestaria, las unidades deberan realizarlas mensua mente, determinando las variaciones y sus causas, su
relacion y efecto con los objetivos y metas, su posible correccidn y repercusion durante el transcurso del afio, en
su caso, deberan solicitar las adecuaciones presupuestales y de metas ante la DGPOP.

Ladistribucién por partida presupuestal y calendarizacion se realizara de manera compartida entre DGPOPy las
unidades para que responda a sus necesidades.

1.1.4. Paraidentificar losindicadores que permitan ubicar los centros de costo en € presupuesto de egresos,
las unidades administrativas, Grganos desconcentrados y entidades coordinadas, deberan gjustarse a
dictamen organizacional emitido por |a Subsecretaria de Administracién y Finanzas en |o que respecta
alas estructuras organicas; cualquier modificacién, cambio de nomenclatura, cambio de adscripcion
en launidad o a otra unidad, deberéa tramitarse ante la DGPOP para promover su registro y validacion
ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y la Funcidn Pablica.

1.1.5. Todo lo relacionado con la asignacién del fondo de aportaciones paralos servicios de salud, FASSA
2006, del ramo genera 33 es competencia exclusiva de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
L as relaciones que establezcan las unidades administrativas y 1os 6rganos desconcentrados, con los
servicios de salud de | as entidades federativas deberan ser de carécter sustantivo y notificado ala
Subsecretaria de Administracion y Finanzas para su conocimiento.

1.16. Esresponsabilidad de lostitulares de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados
supervisar y observar el cumplimiento de la normatividad, sobre ingresos excedentes por concepto de
derechos, productos y aprovechamientos, enviando ala DGPOP la documentacion paratramitar su
dictaminacion y recuperacion ante la SHCP.

a Copia del entero ala TESOFE por concepto de productos y aprovechamientos
y lacertificacion en el caso de derechos, dentro de los cinco primeros dias de cada mes, para su
trdmite ante la SHCP.

b. Dictamen o acuse de recibo de la Unidad de Politica Ingresos o de la Unidad de
Legislacion Tributariay solicitud de ampliacion liquida através del SIPC.

Losingresos por concepto de aprovechamientos que generen |las unidades administrativas centrales, serén

canalizados a cubrir presiones de gasto en programas prioritarios de la Secretaria.

1.1.7.  Lasunidades administrativas, érganos desconcentradosy entidades coordinadas que soliciten un
tramite organizacional, programatico, presupuestal y contable ante |la DGPOP deberan apegarse alo
siguiente:

a.  Larecepcion de documentos sera de 09:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. La documentacion
gue ingrese después y hastalas 18:00 horas se recibira con fecha del diasiguiente. Después de las
18:00 horas no se recibira correspondencia.




Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

SECRETARLA DE
SALUD

Circular 001/2006 Fecha
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006
Financieros, Materiales y Humanos

1.1.8.

1.1.9.

1.2,

1.2.1.
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b.  Lasadecuaciones presupuestariasy las cuentas por liquidar certificadasy su documentacion
soporte y comprobatoria se recibira de 08:30 a 13:00 horas en la ventanilla de la Direccién de
Gestion Presupuesta y de Ejercicio del Presupuesto, seguin corresponda.

c. Ladocumentacion deberaintegrarse de acuerdo al planteamiento y la normatividad que le
corresponda ala solicitud, incluyendo anexos y disco magnético si es €l caso.

d. Ladocumentacion que no redinalos requisitos seguin la normatividad, no serarecibida.

e.  Encasode que e planteamiento requiera de informacién complementaria, la DGPOP |la
solicitara por escrito y la unidad interesada la enviara por la misma via.

f.  Por ningiin motivo se recibirdinformacion de manera econdmica, normal o complementaria toda
larecepcidn sera através de control de gestion. Cualquier situacion que se presente fuera de este
lineamiento y retrace los tramites sin justificacion sera responsabilidad de |os servidores publicos
que intervengan.

g. Sedardtrédmite solo alos planteamientos que sean enviados dentro de las fechas limite que
establece €l calendario que para el efecto dara a conocer la DGPOP.

h.  Lasunidades centrales, érganos desconcentradosy entidades coordinadas que cuenten con
indicadores de resultados con metas presupuestarias, deberan remitir ala DGPOP su informacion
dentro de los primeros seis dias calendario posteriores ala terminacién del mes que se reporta.

Para optimizar los recursos de comunicaciones informaticas instalados en las unidades de la
Secretaria y adecuarlos a sus necesidades especificas, su costo se cubrira a través de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion con cargo al presupuesto de la unidad.
Para realizar oportunamente los pagos y no afectar el servicio, las unidades administrativas
y o6rganos desconcentrados deben solicitar a la DGPOP se efectie la adecuaciéon
presupuestal correspondiente. De no realizarse el tramite de estos recursos para el pago
oportuno de las comunicaciones informaticas, la DGTI procedera a solicitar al proveedor la
cancelacion del servicio.

De acuerdo con el articulo 4 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién
Pldblica Federal, la DGPOP funge cOmo instancia administrativa Unica ante las
dependencias globalizadoras para enviar y recibir documentacion ademas de servir de
enlace ante las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades
coordinadas.

Ejercicio de los Recursos Financieros.

El ejercicio del gasto publico federal comprende el manejo y aplicacion de los recursos que
realizan las unidades para dar cumplimiento a las metas, objetivos y actividades
institucionales contenidas en sus presupuestos aprobados.

L as unidades administrativas, 6rganos desconcentradosy entidades coordinadas deberan realizar €l
gjercicio con sujecion al clasificador por objeto del gasto y respetar las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria establecidas en el PEF 2006 y las demés disposiciones que
emitan las Secretarias de Hacienday Crédito Publico y de la Funcién Pablica
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1.2.3.  Laserogaciones por concepto de orden social, congresos, convenciones, exposi Ciones, seminarios,
espectaculos culturalesy cualquier otro tipo de foro andlogo de caracteristicas similares, asi como,
asesorias, consultorias, estudios e investigaciones, deben estar autorizadas por €l Secretario del Ramo
de acuerdo con |o establecido en los articulos 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, 73 del Reglamento de la Ley Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, 19 delaLey de
Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Piblico y €l 67 del Manual de Normas
presupuestarias parala Administracion Pablica Federal.

1.2.4. Las unidades administrativas, Organos desconcentrados y entidades coordinadas se
abstendran de convocar, formalizar o modificar contratos de obra o de adquisiciones de
bienes y servicios cuando no cuenten con el oficio de autorizacién de inversién para los
capitulos 5000 y 6000, tramitado ante la DGPOP y autorizado por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, titular de la entidad y en su caso por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

1.25. Lasadquisiciones que soliciten las unidades administrativas, 6rganos desconcentradosy entidades
coordinadas en los capitul os de gasto 5000 y 6000 deberan estar previstas en la“ cartera de programas
y proyectos de inversion” (PPI), que se integraen el proceso de programaci on—presupuestacion.

L as unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas deberan remitir los programas y

proyectos de inversion para 2006 y afios subsecuentes, de acuerdo con los plazos y formatos establecidos.

. Laautorizacién del gasto de inversion se sujetard ala normatividad que emitan las dependencias competentes.

La Subsecretaria de Administracion y Finanzas es la responsable de autorizar los oficios de liberacion de
inversion para gjercer el gasto. Se emitira un solo oficio de liberacion de inversién por el total del presupuesto
asignado.

Lacomprade bienesy servicios informaticos estara sujeta a dictamen técnico que emitala Direccion General
de Tecnologia de la Informacién.

L as adquisiciones de equipo medico requieren del dictamen que emite del Centro Nacional de Excelencia
Tecnol égica.

Las adquisiciones de los capitul os 5000 “bienes muebles e inmuebles’ y 6000 “obras publicas’, quedaran
concentradas en las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios Generalesy de Desarrollo de la
Infraestructura Fisica

Laliberacion del oficio de inversion deberarealizarse a mas tardar el Ultimo dia hébil de junio. Cualquier
modificacion al oficio de inversion, dejasin efecto a emitido anterior.

cuando existan modificaciones a los precios unitarios considerados en €l oficio de inversion, deberan presentar
comunicado de la Direccién General de Recursos Materialesy Servicios Generales, donde se informe que alin
no han iniciado los procesos de licitacion o contratacion de bienes y servicios objeto de lalicitacion.

1.2.6. Las unidades administrativas, oOrganos desconcentrados y entidades coordinadas se
abstendran de contraer obligaciones que comprometan recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y no podran celebrar contratos, permisos, licencias ni autorizaciones o realizar
actos de otra naturaleza que impliqguen algin gasto contingente o adquirir obligaciones
futuras, salvo autorizacion expresa de la SHCP.
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1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

Las unidades administrativas, Grganos desconcentrados y entidades coordinadas Unicamente podréan
contraer compromisos que no impligquen obligaciones retroactivas alafecha en que se suscriben,
cuenten con disponibilidad en la partida especifica de acuerdo con su calendario de pagos, no se
rebase €l limite maximo del techo presupuestal autorizado y no se comprometan recursos del siguiente
gjercicio fiscal.

Los compromisos que adquieran las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y
entidades coordinadas deberan realizarse con estricto apego a los calendarios vy
presupuestos autorizados y cubrirse en la fecha que se consigne en los contratos y pedidos.
Para tal efecto adoptaran las medidas que permitan el estricto cumplimiento de esta
obligacién, su inobservancia dara lugar a que los cargos financieros que se generen, sean
cubiertos por el servidor publico responsable del atraso, en los términos de las disposiciones
aplicables.

Los pagos que soliciten las unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades
coordinadas con cargo a su presupuesto, se efectuaran una vez que se tenga evidencia
documental de que los bienes y servicios se recibieron a entera satisfaccion y se encuentran
registrados los compromisos contraidos. Podran otorgarse anticipos con cargo al
presupuesto, en los supuestos de excepcion que a continuacién se indican:

a. Para adquisiciones, obra publica y servicios, siempre y cuando se rednan los requisitos
que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y sus Reglamentos,
hasta por los montos previstos en esos ordenamientos.

b. Viaticos hasta por 30 dias consecutivos.

c. Los anticipos que autorice expresamente la SHCP.

d. Los demas que, en su caso, establezcan los ordenamientos aplicables.

La reserva de recursos es el documento que emite la DGPOP a solicitud de la unidad
central, comunicando la suficiencia presupuestal para garantizar el pago de la contratacion
de un servicio, o arrendamiento, la ejecucion de una obra, asi como la adquisicién de un
bien especifico solicitado por una unidad central, evitando que esos recursos sean utilizados
para cubrir otros compromisos. Para el caso de los 6rganos desconcentrados sus areas de
administracién y finanzas emitiran la suficiencia presupuestaria.

De conformidad con lo estipulado en el articulo 25 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 24 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, la reserva de recursos se elabora considerando los
siguientes aspectos; reserva original, ampliacion y reduccion de la reserva.

a. La reserva original de recursos se emite cuando no existe un
importe reservado para un compromiso, en especial en una clave especifica.
b. La ampliacién de la reserva es cuando se incrementa el importe

a una reserva previamente establecida en una clave presupuestal.
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1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

C. La reduccién de la reserva se realiza cuando se disminuye el
importe a una clave presupuestal previamente establecida, la disminucién no puede ser
mayor al monto de la reserva solicitada.

d. Las reservas presupuestales se elaboran con base en las
solicitudes de las propias unidades administrativas.

e. La DGPOP tiene la facultad de reservar recursos de acuerdo a
las necesidades vigentes del presupuesto.

f. La reserva de suficiencia presupuestal se comunica a la unidad
administrativa solicitante con copia a la DG de Recursos Materiales y Servicios
Generales, DG de Comunicacién Social, DG de Desarrollo de la Infraestructura Fisica y
DG de Tecnologia de la Informacion segun corresponda. Tendra una vigencia de 60 dias,
transcurrido este periodo se debe solicitar extension. TratAndose de bienes de inversion,
el oficio de liberacion de inversion hara el papel de la reserva de suficiencia presupuestal.

Adecuaciones Presupuestarias.

Previo al inicio del ejercicio del presupuesto, las unidades administrativas y érganos
desconcentrados deberan remitir a la DGPOP la relacién de funcionarios acreditados y sus
firmas autorizadas para presentar y gestionar solicitudes.

Se considera “adecuacion presupuestaria” a la modificacién realizada durante el ejercicio
fiscal a la estructura funcional, programética, administrativa y econdmica del presupuesto
autorizado a las unidades administrativas, o6rganos desconcentrados y entidades
coordinadas y al ajuste que se realice a los calendarios de gasto mediante el "oficio de
adecuacion presupuestaria”.

Para su presentacion ante la DGPOP, |as unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y
entidades coordinadas deberan formular conforme ala normatividad y de acuerdo con las claves
presupuestarias de gasto autorizadas y con la autorizacion de |os funcionarios acreditados, las
solicitudes de modificaciones presupuestarias que se requieran, através del SIPC justificando
ampliamente |os motivos que originan el movimiento y la normatividad en que se fundamenta.

a. De no proceder la solicitud, la DGPOP notificara a las areas, con “oficio de devolucion”
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud. De ser favorable, se
gestionard su aprobacion y registro ante la SHCP, apareciendo los registros autorizados
en el SIPC en un maximo de 15 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion.

b. Las unidades administrativas, 6érganos desconcentrados y entidades coordinadas
deberan mantener contacto con la DGPOP para verificar el avance del proceso de
autorizacion de sus adecuaciones presupuestarias.

c. Las solicitudes de adecuacién presupuestaria autorizadas se remitirdn a las unidades
mediante el “reporte de adecuaciones presupuestarias’ que envia la DGPOP para el
andlisis y conciliacién de sus registros presupuestales.
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1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

En el caso de los programas sujetos a reglas de operacién previstos en el articulo 54 del
PEF 2006, deberan tramitar sus planteamientos de adecuacion presupuestaria ante la
DGPOP, quien dictaminara su procedencia y gestionara la autorizacion ante la SHCP.

Sin perjuicio de los lineamientos generales que regulan su operacion, el tramite de las

adecuaciones presupuestarias tendra las siguientes restricciones:

a. Las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas
vigilardn el comportamiento de sus compromisos de pago de acuerdo a su presupuesto
autorizado y propondran las adecuaciones pertinentes a la DGPOP.

b. Como dispone el PEF 2006, no se tramitardn las solicitudes de adecuacion
presupuestaria que tengan por objeto:

o Realizar transferencias presupuestarias de otros capitulos de gasto al de “servicios
personales”.

o Reducir el presupuesto destinado a programas de capacitacion.

o Incrementar el monto de las partidas sujetas a criterios de racionalidad.

El tramite de pago de las CLC debe efectuarse una vez que la adecuacion presupuestaria
sea autorizada en su modalidad de ampliacion y registrada en el SICP, en ningln caso con
anterioridad a ello.

No se aceptaran modificaciones a las metas ni a los valores anuales de los indicadores de
resultados registrados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, segun lo establecen
las Normas, Lineamientos y Procedimiento para la Elaboracién, Modificacion y Seguimiento
de los Calendarios de las Metas Presupuestarias, aprobadas por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la SHCP.

Acorde a lo establecido en las Normas, Lineamientos y Procedimiento para la Elaboracion,
Modificacion y Seguimiento de los Calendarios de las Metas Presupuestarias, referente a los
indicadores de resultados aprobados por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de
la SHCP, sélo se podran realizar adecuaciones a los calendarios, siempre que esto permita
un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas. Las modificaciones al calendario
se efectuardn sin alterar la meta anual original, ni la estacionalidad semestral del indicador.

Para modificar el calendario de indicadores, aun cuando no implique afectacion
presupuestal, las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades
coordinadas deberan solicitar autorizacion a la DGPOP, mediante el formato “afectacion de
metas e indicadores de resultados”, proporcionando los elementos que justifiqguen las
modificaciones. Las solicitudes se recibirdn desde el primer dia habil de enero y hasta el 15
de noviembre del afio 2006, siendo éste el Ultimo dia para recibir las solicitudes de
modificacion correspondientes.

Las variaciones entre lo alcanzado y lo programado referente a indicadores de resultados,
deberan ser explicadas tanto en el médulo de cumplimiento de metas del PIPP, como al
presentar la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio fiscal 2006.
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1.3.9.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.5.

1.5.1.

No se tramitard ninguna solicitud de bienes de inversiébn o de obra publica que no se
presente en tiempo, conforme a las fechas limite que de a conocer la DGPOP con base al
calendario establecido por la SHCP y que no cuente con dictamen técnico y descripcion de
la justificacion apegada a la normatividad.

De las Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria.

Para el ejercicio del presupuesto de los conceptos de gasto incluidos en las disposiciones de
racionalidad y austeridad presupuestaria, las unidades administrativas, érganos
desconcentrados y entidades coordinadas deben sujetarse estrictamente a los criterios
previstos en los articulos 31 al 34 del PEF 2006, es responsabilidad de sus titulares tomar
las medidas para racionalizar el gasto destinado a actividades administrativas y de apoyo.

Ademas de contar con disponibilidad presupuestal en los conceptos de gasto sujetos a
criterios de racionalidad y austeridad, sera responsabilidad de los titulares de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados, recabar la autorizacion del Secretario, para
efectuar las erogaciones sobre servicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones
(3300); servicios oficiales (3800), gastos de orden social, congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales u otro tipo de pago o evento analogo.

Para el ejercicio del presupuesto de las partidas de gasto sujetas al programa de
racionalidad y austeridad, serd responsabilidad de los titulares de las unidades
administrativas, organos desconcentrados y entidades coordinadas, vigilar su ejercicio,
apegandose a lo establecido en el manual de normas presupuestarias para la administracion
publica federal.

La DGPOP, serd la encargada de dar a conocer oportunamente las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, emitidas en el DPEF y que se vayan
emitiendo la SHCP.

Operacion del Fondo Rotatorio.

Para que las unidades administrativas atiendan sus necesidades urgentes, la DGPOP pone asu
disposicién el fondo rotatorio, su operacién debera observar la normatividad que se entrega
conjuntamente con el recurso, ademas de las disposi ciones siguientes:

La custodia de los recursos es obligacion del titular de la unidad y la operacion del
coordinador administrativo o de la persona designada por el titular. El servidor publico
designado se constituye en deudor diverso ante la DGPOP y por lo tanto es el responsable
de efectuar la regularizacién presupuestal respectiva.
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1.5.2.

1.5.3.
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1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

1.5.10.

1.5.11.

Los recursos deberan destinarse a la adquisicion de bienes y servicios de caracter urgente,
en los conceptos y partidas de los capitulos 2000 “materiales y suministros” y 3000
“servicios generales” del clasificador por objeto del gasto vigente. Considerando que existen
partidas restringidas de conformidad al “Manual de Procedimientos del Fondo Rotatorio”.

Los titulares de las unidades estan obligados a verificar que los recursos del fondo se
utilicen exclusivamente en aquellas compras urgentes, de las que no sea posible emitir una
cuenta por liquidar certificada.

Los recursos del fondo se depositaran en cuentas productivas mancomunadas a hombre de
la unidad administrativa encargada de su manejo y los rendimientos que se generen
deberan ser enterados a la TESOFE dentro de los primeros 10 dias naturales del mes
siguiente.

En caso de que los recursos del fondo no cubran los importes minimos requeridos por |as instituciones
bancarias parala aperturay operacion de cuentas productivas o que las mismas instituciones realicen
cobros por diversos conceptos, debe abrirse una cuenta de cheques tradicional no productiva, con
firmas mancomunadas a nombre de la unidad administrativa.

Los pagos a través del fondo rotatorio, deben realizarse mediante cheque a nombre del
proveedor del bien o servicio adquirido o contratado. El incumplimiento de esta disposicion
motivara las responsabilidades administrativas que correspondan.

La unidad administrativa puede disponer de recursos en efectivo con cargo al fondo rotatorio
hasta por $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) mensuales en caso de que se requiera,
para cubrir gastos que por su monto no sea conveniente liquidarlos mediante cheque.

Es responsabilidad del servidor publico en quien se delegue la administracion del fondo
rotatorio, llevar sus registros contables, realizar conciliaciones bancarias mensuales y
verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado y a la disponibilidad de
recursos en los conceptos presupuestarios, a efecto de que en ningdn momento la
aplicacion de los recursos impliquen ampliaciones al presupuesto aprobado.

Por ningun motivo podran efectuarse préstamos personales con recursos del fondo rotatorio,
solo seran utilizados para gastos sujetos a comprobacién, no deberan exceder el 20% del
fondo asignado a cada unidad administrativa y su recuperacion debe realizarse dentro de los
5 dias naturales posteriores a la salida de los recursos.

Para la regularizacién del fondo, las unidades expediran las cuentas por liquidar certificadas,
anotando la leyenda “regularizacion del fondo rotatorio” y en su contenido, “para depdésito en
la cuenta N° fondo rotatorio de (nombre de la unidad administrativa)".

Dentro de los 7 dias calendario posterior a cada trimestre, las unidades administrativas
deben remitir a la DGPOP un informe sobre el manejo y operacién del fondo rotatorio,
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1.5.13.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

relacionando los pagos realizados en cheque y efectivo, nhombre del beneficiario y
justificacién del pago.

La DGPOP procedera a la suspension inmediata del fondo rotatorio cuando no se dé
cumplimiento al marco normativo que regula su operacion y a estas disposiciones o no se
reciba oportunamente la informacién trimestral requerida.

El servidor publico en quien esté delegado el fondo rotatorio, sera responsable de remitir a la
DGPOP, en la fecha que se determine la entrega del fondo, por ningdn motivo habra
prorroga; se realizard el reintegro haciendo referencia al nimero de cheque, anexando copia
de la ficha de depdsito. En caso en que no se reintegre el fondo rotatorio el servidor publico
responsable se haré acreedor a las sanciones administrativas que se establezcan en la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores publicos y demas disposiciones
administrativas aplicables.

Financiamiento con Recursos Emergentes.

Cuando por falta de liquidez temporal, las unidades administrativas, &rganos
desconcentrados y entidades coordinadas no puedan solventar compromisos a través del
procedimiento normal del ejercicio presupuestario, la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica podra financiar los casos debidamente justificados como gastos que
por su naturaleza, no puedan comprometerse al momento en que se paga el servicio
(vidticos, pasajes, contratos, gastos de orden social, congresos, convenciones vy
exposiciones, entre otros).

Las unidades administrativas, érganos desconcentrados Yy las entidades coordinadas que
requieran apoyos los solicitaran a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Plblica, previo acuerdo firmado por el Secretario del Ramo y la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas y el formato de suficiencia presupuestal debidamente llenado y
firmado por el titular de DGPOP, donde se hace constar que la unidad solicitante cuenta con
disponibilidad para reintegrar los recursos en el ejercicio 2006. Los recursos quedaran
debidamente comprometidos en el SIPC para cubrir el pago correspondiente.

Para el financiamiento con recursos emergentes de la APBP las unidades administrativas,
o6rganos desconcentrados y entidades coordinadas deben apegarse a los lineamientos
establecidos en el Manual de Procedimiento Especifico para el Otorgamiento y
Recuperacion de Prestamos Financieros de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica y Justificar fehacientemente su insolvencia temporal de presupuesto
en términos de calendario y la urgencia de atender el compromiso y la imposibilidad de
diferirlo.

Los préstamos de recursos que se otorguen, se reintegraran a la APBP en la fecha
establecida en la constancia de suficiencia presupuestal, de lo contrario la DGPOP
procesara la cuenta por liquidar certificada con cargo al presupuesto de la unidad deudora

16




SECRETARLA DE

Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

SALUD

Circular 001/2006 Fecha

Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006

Financieros, Materiales y Humanos

1.7

1.7.1.

1.71.1

para depdsito a cuenta de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica
(APBP).

Ejercicio Normativo de Partidas Especificas.

Comisiones. Por comisiones oficiales se entienden las actividades relacionadas con las
funciones encomendadas a los servidores publicos y que las realizan en localidades
distintas a las de su adscripcién y constituyen la justificacién para la asignacion de viaticos y
pasajes.

El procedimiento para la asignacion de comisiones se establece en el “Manual para

Comisiones, Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Publicos de

la Secretaria” al que deberan vincularse las actividades prioritarias relacionadas con las

funciones sustantivas de la dependencia, a cargo y bajo la responsabilidad del titular de la
unidad quien debera cumplir con los siguientes aspectos:

a. Evaluar la posibilidad de que el desahogo de los asuntos que motivan la comisién, sean
atendidos por representaciones de la dependencia en los estados o diplométicas en el
extranjero, segun sea la sede de origen y destino de la comision.

b. Asignar las comisiones Unicamente a servidores publicos que se encuentren en la
plantilla autorizada de la dependencia.

c. Para personal contratado bajo el régimen de honorarios, la asignacion de comision
procedera cuando se cumpla con lo dispuesto en la partida 1201 del clasificador por
objeto del gasto, la prestacion del servicio sea asimilable a la relacion laboral subordinada
en términos de lo previsto en las leyes del impuesto sobre la renta e impuesto al valor
agregado y los contratos respectivos estén debidamente registrados en la Secretaria de
la Funcion Publica.

d. Cuando por necesidades de servicio el titular de la unidad considere indispensable que la
persona contratada por honorarios debe salir fuera de la ciudad en la que presta sus
servicios, se podra autorizar un viatico similar al de los servidores publicos, considerando
el pago homélogo al salario diario del tabulador salarial autorizado. Para ello debera
expedirse la justificacion aprobada por el titular y el posterior informe del comisionado,
gue establezca el trabajo desarrollado.

e. En ningln caso se otorgaran viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceros o
realizar actividades ajenas al servicio oficial.

f. Los propésitos de la comisién deben referirse a las funciones propias de la unidad
administrativa, en términos de objetivos y disponibilidad segun calendario de gasto.

g. El nidmero de comisionados, la estadia y duracion de los viajes, seran los minimos
indispensables para cumplir con objetivos de la comision.

h. Cuando por necesidades de servicio 0 causas ajenas, tengan que hacer ajustes sobre al
itinerario, incluyendo los dias de estancia, el titular de la unidad administrativa, autorizara
dicho ajuste a la comision originalmente aprobada, anexando la justificacion, bajo su
estricta responsabilidad.
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1.71.2

1.71.3

1.71.4

1.7.2.

1.7.2.1

1.7.2.2

1.7.2.3

1.7.2.4

1.7.2.5

Las comisiones al extranjero deben contar con la autorizacion del Secretario del Ramo. Los
titulares de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados presentaran el “formato
anico de comisién” ante su area mayor, para que por su medio se gestione la autorizacion.

Para comisiones nacionales, sera responsabilidad directa de los titulares de las unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados, autorizar y firmar los formatos Unicos de
comision y su comprobacion. En el caso del Secretario y Subsecretarios los formatos de
comisién seran firmados por los coordinadores administrativos.

No se autorizaran comisiones y asignacion de viaticos y pasajes en los siguientes casos:

a. Para desempefiar servicios distintos a las funciones propias de la dependencia, o en
alguna otra organizacion, institucion, partido politico o empresa privada.

b. Para personal que tenga licencia de cualquier tipo o su periodo vacacional.

Para complementar remuneraciones o en calidad de cortesia.

d. Para desempefiar comisiones en otras dependencias y entidades de la administracion
publica federal, estatal y municipal.

e. Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para
desempefarlas simultaneamente.

o

Viaticos. Son las asignaciones para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje, transporte
local, que los servidores publicos requieren para el desempefio de comisiones relacionadas
con sus funciones dentro o fuera del pais.

Los coordinadores administrativos de las unidades administrativas, directores de
administracion y finanzas en los 6rganos desconcentrados seran los responsables de
tramitar y pagar oportunamente los viaticos y pasajes y de vigilar el cumplimiento de las
presentes disposiciones.

Los viaticos se autorizardn de acuerdo a los dias necesarios para atender la comision,
considerando las noches pernoctadas, su monto se determina conforme al nivel jerarquico
del comisionado y la zona de destino, de acuerdo con la “tarifa de viéticos vigente”.

Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales que se incluyen en “las disposiciones
para el ejercicio y pago del presupuesto asignado para viaticos nacionales, internacionales y
pasajes”, se pagaran en moneda nacional, euros y en délares americanos, seguin sea el
caso y constituyen el tope diario maximo que debe cubrirse al servidor publico.

Cuando la comisién comprenda la estancia en distintas poblaciones, entidades federativas o
paises, se cubrirdn con viaticos segun los dias de permanencia en cada lugar, si la estancia
coincide en dos 0 mas ciudades, aplica la tarifa de la localidad en que se pernocte.

El monto de los viaticos por las comisiones nacionales e internacionales tendran un limite
maximo de 30 dias naturales consecutivos, salvo casos debidamente justificados, los cuales
se tramitaran con ministraciones complementarias.

18




SECRETARLA DE

Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

SALUD

Circular 001/2006 Fecha

Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006

Financieros, Materiales y Humanos

1.7.2.6

1.7.2.7

1.7.2.8

1.7.3.

1.7.3.1

Conforme a los lineamientos emitidos por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de la Funcion Publica, el personal que acomparfie en una comision nacional o internacional a
un servidor publico de mando medio o superior de la dependencia, se le autorizara la
asignacion de viaticos del nivel superior jerarquico establecido en la tarifa de viaticos, por lo
que su comprobacién debe ser congruente con esta asignacion.

Serad responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas y érganos
desconcentrados que autoricen la comision, solicitar al comisionado (personal operativo y
mandos medios) un informe con el resultado de la comision.

Los coordinadores administrativos de unidades administrativas o sus equivalentes verifican y
resguardan la documentacion comprobatoria de viaticos. Para el tramite de las cuentas por
liquidar certificadas ante la DGPOP deberan anexar solamente el original del formato Unico
de comision.

Pasajes. Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre y aéreo
para servidores publicos dentro o fuera del pais, en cumplimiento de comisiones temporales
en lugares distintos a los de su adscripcion.

La adquisicion de pasajes aéreos y otros servicios de agencias de viajes que requieran las

unidades administrativas y érganos desconcentrados para el desempefio de sus funciones,

deberan comprarse a la agencia de viajes que le fue adjudicada la licitacion, de acuerdo con

lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico, a

través de la DGRMSG.

a. Para el pago de pasajes, las unidades administrativas tramitaran ante la DGPOP la CLC
anexando copia del “Formato Unico de Comisién” recibo y factura de la agencia de
viajes y copia del boleto electrénico. Los pases de abordar se resguardan en las
coordinaciones administrativas, quedando bajo su responsabilidad el contenido de la
documentacion original comprobatoria.

b. Unicamente se utilizara el traslado por avién, cuando el lugar de la comisién exceda de
300 km de distancia. Podra utilizarse este medio de transporte para distancias menores,
siempre que el motivo de la comision se relacione con la atencién de situaciones
derivadas de urgencias y desastres naturales.

c. Es responsabilidad de los coordinadores administrativos o0 sus equivalentes, verificar
gue el personal comisionado, sin importar su nivel jerarquico, viaje en clase turista, con
la tarifa mas econdmica disponible al momento de la reservacion.

d. Para transporte terrestre, la adquisicion de pasajes se justificara con el boleto de
transporte; sin embargo, en caso de que el personal comisionado utilice vehiculo oficial
0 propio, este Ultimo bajo su estricta responsabilidad, la coordinacién administrativa o su
equivalente deberd cubrir el costo de peaje y combustible con cargo a pasajes, de
acuerdo con el importe de las facturas de compra de gasolina.
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1.7.3.2 El trAmite de pasajes nacionales e internacionales, dada su vinculacion con viaticos, debe

1.7.4.

1.7.5.

sujetarse a las medidas de racionalidad y austeridad previstas en el PEF 2006.

Alimentacion de Personas. Los gastos de alimentacion de personas deben reducirse al

minimo indispensable; en todos los casos, las facturas deben autorizarse con la firma del

titular de la unidad administrativa o en quien delegue la firma y sélo seran aplicables en los
siguientes casos:

a. Cuando lo exija el desarrollo de las funciones de caracter sustantivo a cargo de los
servidores publicos de mandos superiores se proporcionaran gastos de alimentacion
(partida 3821) conforme a los siguientes montos mensuales maximos: Secretario
$12,750.0; subsecretarios y comisionados $6,500.0; coordinadores generales y jefes de
unidad $4,000.0 y directores generales $2,500.0 pesos.

b. Cuando las cargas de trabajo obliguen a extender la jornada de labores del personal de
las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, impidiendo por esta razén
hacer uso del horario predeterminado para su salida (partida 2206).

Asesorias, Consultorias, Estudios e Investigaciones. Las erogaciones derivadas del
ejercicio del concepto de gasto 3300 relacionado con la contratacion de asesorias,
consultorias, estudios e investigaciones que se efectien por parte de las unidades
administrativas y organos desconcentrados de la Secretaria, deberdn cumplir con las
siguientes disposiciones:

a. Los servicios que se pretendan contratar deberan ser indispensables para el
cumplimiento de los programas, deberd comprobarse que la unidad administrativa u
organo desconcentrado no cuenta con los recursos humanos disponibles para satisfacer
los requerimientos técnicos de los servicios externos que se demandan.

b. Las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados que requieran contratar
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, previamente solicitaran a
la DGPOP se verifique si en los archivos de la dependencia no existen trabajos sobre la
materia, enviando una explicacion sucinta de la contratacion y los productos
comprometidos. En el supuesto de que se advierta su existencia y se compruebe que los
mismos satisfacen los requerimientos no procedera la contratacion, con excepcion de
aguellos trabajos que sean necesarios para su adecuacién, actualizacion o complemento.

c. Toda contratacion se sujetara invariablemente a lo dispuesto en el decreto de PEF 2006,
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

d. El contrato se suscribe por el titular y el coordinador administrativo u homologo de la
unidad que requiere los servicios, debiendo justificar por escrito ante la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, en razon de las funciones y metas que tiene encomendadas.

e. En caso de que alguna contratacion sea cancelada por algan motivo antes o durante su
ejecucion, la unidad debera notificar a la DGPOP en los siguientes 10 dias.

f. Para la contratacién de servicios es necesario que las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados cuenten con el Acuerdo de Autorizacién debidamente firmado por el
Secretario del Ramo.
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1.7.6.

1.7.6.1

g. Para el ejercicio de la partida 3305 “servicios de capacitacién a servidores publicos” se
requiere del acuerdo de autorizaciéon del Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud.

Contratos de Honorarios. Contratos de Honorarios. Para dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 44 del PEF y en los numerales 58 y 128 del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal sobre el procedimiento de tramite
para la contratacion de servicios profesionales por honorarios, la DGPOP recibir4d con 30
dias de anticipacién las solicitudes de registro de contratos de honorarios de la Direccion
General de Recursos Humanos, para realizar los tramites respectivos y cumplir con los
tiempos que establece la normatividad.

Para evitar devoluciones de solicitudes para la contratacion de honorarios, las unidades
administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas deberan revisar que las
personas a contratar no realicen funciones que se dupliquen con personal de estructura y
guarden congruencia con los sueldos a percibir.

1.7.6.2 Existen dos tipos de contratacién de honorarios; el que requiere de justificacion técnico

1.7.7.

1.7.71

funcional y el de personal operativo que no rebase el equivalente al importe mensual bruto

del nivel MC0O7, ambos deberan cumplir con los formatos establecidos para su tramite.

a. La DGPOP deber4 verificar que los contratos de honorarios que requieran de justificacion
técnico funcional, se apeguen a los lineamientos sefialados en la “guia de servicios” para
la autorizacidon de contratacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios
de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades”, emitida por las SHCP vy de
la SFP.

b. La DGPOP deberd elaborar un dictamen administrativo para los casos en que la
justificacion técnico funcional se encuentre debidamente requisitada y reuna la
documentacion solicitada. El dictamen servirh como instrumento de autorizacion del
contrato por parte de esta Dependencia.

c. Una vez que se cuente con el dictamen de autorizacién, la DGPOP enviara la
documentacion a las Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda y Crédito Publico
para su registro. En ningln caso se realizaran tramites cuando el personal contratado
duplique funciones, la documentacién esta incompleta o fuera del plazo establecido,
devolviéndola inmediatamente al &rea solicitante.

Servicios de Difusién y Comunicacién Social. La Direccion General de Comunicacion
Social es el area facultada para definir la politica de comunicacién a la que deberan de
apegarse las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas
de la dependencia, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 32 del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacién 2006.

Para ejercer los recursos presupuestarios asignados al concepto de gasto relacionado con
la publicacién, difusion e informacion, la Secretaria a través de la Direccion General de
Comunicacion Social presentar4d el programa de comunicacibn a la Secretaria de
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1.7.7.2

1.7.7.3

1.7.7.4

1.7.7.5

1.7.7.6

1.7.7.7

1.8.

18.1.

Gobernacion para su autorizacion. Cualquier modificacibn a su contenido o a las
erogaciones de recursos deberd someterse a la autorizacién del Secretario.

Los programas de comunicacion social y las erogaciones que se realicen conforme a estos
programas deben contar con la autorizacion del titular de la Direccion General de
Comunicacion Social y de la Secretaria de Gobernacion en el ambito de su competencia, de
conformidad con las disposiciones generales que para el efecto sean publicadas en el Diario
Oficial de la Federacién. Las modificaciones al programa o a las erogaciones de recursos
deberan hacerse del conocimiento de la Secretaria de Gobernacién, en los términos que
establezca.

SOlo se podran autorizar recursos presupuestarios para actividades relacionadas con la
comunicacion social a través de la radio y la television, una vez que se hayan agotado los
tiempos oficiales disponibles.

En ningun caso deberadn utilizarse tiempos fiscales, tiempos oficiales o recursos
presupuestarios con fines de promocion de la imagen institucional, incluyendo la del Titular
del Ejecutivo Federal. Ademds, deberan evitarse las contrataciones de publicidad,
impresiones, inserciones y demas actividades cuya finalidad consista en la promocion de la
imagen de los programas sustantivos con fines de promocion electoral.

Por ninglin motivo se podran efectuar transferencias de recursos de otros capitulos de gasto
a los conceptos de gasto de comunicacion social ni podran incrementase dichos conceptos.

Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaciones y revistas en general,
procederan Unicamente en los casos que sean debidamente justificados y estrictamente
indispensables para el desarrollo de las actividades sustantivas.

Las convocatorias para licitaciones de obras publicas y de adquisiciones, arrendamientos,
enajenaciones y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles, se publicaran en
el Diario Oficial de la Federacion con las consideraciones siguientes:

a. Insertar la convocatoria en la seccién especializada del DOF, por un solo dia y
preferentemente en un tamafio maximo de un octavo de pagina.

b. Procurar la programacion oportuna de las publicaciones de licitaciones, prever la emision
de convocatorias multiples y evitar la publicacion de modificaciones de las publicaciones.
Eliminar el envio de documentos de licitaciones a SFP, solo enviar la informacion por
transmision electronica en los términos del acuerdo y oficio circular publicado en el DOF
el 11 de abril y 14 de julio de 1997, salvo peticién de la SFP.

Documentacion Justificativa y Comprobatoria.

Todas las erogaciones que afecten al presupuesto de egresos vigente, requieren de justificantesy
comprobantes en |os términos siguientes:
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a.

b.

Documentacion comprobatoria. Se entenderdn como justificantes las disposiciones y
documentos legales que fundamenten el compromiso de hacer un pago.

Son documentos comprobatorios: contratos, pedidos, requisiciones, contratos de obra y
los demas que presuponen la obligacién de un pago a cargo del presupuesto de egresos
autorizado.

1.8.2. Requisitos que debera cubrir la documentacion. Facturas, recibos, ndminas, estimaciones
de avance de obras y aquellos que sirvan para demostrar que se ha dado cumplimiento a
los compromisos contraidos con proveedores, prestadores de servicios o contratistas.

a.

b.

Ser originales y estar firmados por el titular de la unidad administrativa y érgano
desconcentrado o en su caso por el coordinador administrativo.

Para unidades centrales y 6rganos desconcentrados, estar expedidos a nombre de la
Secretaria Salud, indicando la clave del RFC SSA 630502CU1.

. Reunir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A ademas de los sefialados en

el articulo 29 del Cddigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.

. No tener tachaduras o enmendaduras.
. Contener el nombre y firma del servidor publico que recibe y acepta los bienes o servicios

gue se adquieren.

Para servicios relacionados con consultarias, asesorias, estudios e investigaciones y
capacitacion, ademas de los requisitos anteriores los recibos de honorarios deberan
cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el Cadigo Fiscal de la Federacion.

. La documentacién comprobatoria de las erogaciones realizadas mediante los recursos

asignados al fondo rotatorio presentada por unidades administrativas, debera contener la
leyenda “fondo rotatorio” mediante un sello que también contenga la expresion de
“pagado”, la fecha y el nimero de cheque expedido para tal fin.

1.8.3. Viaticos y Pasajes. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de
pasajes y viaticos, se comprobaran con la documentacién que ampare el gasto efectuado y
debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el Codigo Fiscal de la Federacion.

a.

Sera responsabilidad del personal comisionado anexar a las comprobaciones de viaticos
para entrega y resguardo en su coordinacion administrativa: facturas de hospedaje con el
desglose de alimentos, transporte local, servicio telefénico, tintoreria y lavanderia cuando
estos dos ultimos se justifiquen considerando un periodo superior a 7 dias de comision,

. La documentaciéon de hospedaje, deberd contener la descripcion de los dias de

ocupacion; si se hospedan dos o mas personas en la habitacion, los comisionados
solicitaran al hotel, que consigne los nombres de cada uno, a fin de dividir la
comprobacion entre ellos, por partes iguales.

. La comprobacion de los pasajes nacionales e internacionales se efectuara con el boleto

electrénico, factura de la agencia de viajes y copia del Formato Unico de Comision.

. Para comisiones a zonas marginadas sin infraestructura hotelera donde se dificulte la

obtencion de comprobantes, los gastos se justifican con el oficio de comisién autorizado
por el titular, comprobantes de pasaje terrestre y relacion de gastos firmada por el titular
de la unidad, el coordinador administrativo y el comisionado.
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1.8.4.

1.8.5.

1.9.

1.9.1.

1.9.2.

e. Cuando se trate de viaticos para comisiones asignadas para atender situaciones de
urgencias epidemioldgicas, medicas y emergencia por desastres naturales, la
comprobacion se realiza con relacion de gastos firmada por el titular de la unidad, el
coordinador administrativo y el comisionado por el total de viaticos otorgados.

f. El personal comisionado debera presentar dentro de los 10 dias habiles siguientes al
tltimo dia de la comision al funcionario que autorizé el formato Unico de comision el
“finiquito de pasajes y viaticos”, adjuntando los comprobantes originales, informe de la
comisién y en su caso, relacion detallada de los gastos.

g. Si pasado ese lapso el comisionado no comprueba los viaticos y pasajes o no realiza la
liquidacion, el coordinador administrativo o equivalente, procedera a requerir por escrito la
comprobacion, marcando copia al titular de la unidad.

h. La comprobacién de los viaticos otorgados con documentacion fiscal debera ser al menos
de 90% en caso de que resulte menor, el comisionado debera reintegrar el monto
correspondiente.

h. Cuando documentacién presentada sea menor a los viaticos otorgados, pero mayor al
90%, los coordinados administrativos o su equivalente, deberan notificar en su informe
mensual a la Direccién General de Recursos Humanos para acumulacion a los ingresos
del comisionado.

i. Si por necesidad de la comision, se modifica el itinerario inicial motivando que el
comisionado erogue recursos propios, la diferencia le sera reembolsada mediante una
nueva solicitud que debera ser firmada por el titular de la unidad.

Gastos de Alimentacion. Ademas de que la documentacion comprobatoria cumpla con los
requisitos fiscales, las erogaciones de gastos de alimentacion. Los comprobantes de gasto
con cargo a las partidas 3821 y 2206 del clasificador por el objeto del gasto, deberan
firmarse por los titulares o por el servidor publico que este designe. En el caso de las
oficinas del Secretario, subsecretarios y comisionados por los coordinadores administrativos
u homologos.

Gastos Relacionados con Actividades de Comunicacion Social. Ademéas de la
documentacion comprobatoria, las erogaciones con cargo a las partidas de comunicacion
social deben contar con la aprobacién del titular de la Direccion General de Comunicacion
Social, quien certificara que los gastos forman parte o cumplen con las politicas establecidas
en el programa autorizado por la Secretaria de Gobernacion.

Tramite de Pago.
La cuenta por liquidar certificada es el documento presupuestario mediante el cual se realiza
el tramite de pago y registro de las operaciones presupuestarias con cargo al presupuesto

de Egresos de la Federacién 2006.

Los compromisos que realicen las unidades administrativas con cargo a sus presupuestos,
se cubriran presentando mediante oficio ante la DGPOP las CLC’s debidamente firmadas
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por los coordinadores administrativos, acompafadas de la documentacion comprobatoria
gue corresponda al tipo de tramite.

1.9.3. La ministracion de recursos para los 6érganos desconcentrados y entidades coordinadas se
realiza a solicitud de los directores de administracion y finanzas u homélogos, la DGPOP
elaborara las CLC contra oficio de solicitud y recibo de ministracién de recursos, respetando
el calendario financiero aprobado.

1.9.4. Los directores de administracion y finanzas u homélogos de los érganos desconcentrados y
entidades coordinadas son los responsables de realizar los tramites de pago observando la
normatividad establecida.

1.9.5. Lostitulares de las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas podran
facultar a otros servidores publicos para autorizar la demas documentacion presupuestariay realizar
tramites distintos a | os sefial ados, notificando por oficio ala DGPOP.

1.9.6. Las unidades administrativas remitiran las CLC y la documentacibn comprobatoria que
respalda su pago a la DGPOP, para su tramite se verifica la suficiencia presupuestal en el
concepto de gasto por afectar y se fiscaliza la documentacién soporte. La gestion del pago
se apegara a lo siguiente:

a. Las CLC se pagaran por la TESOFE mediante depdésito a cuenta bancaria dada de alta
en el catalogo de entidades y en el catdlogo de dependencias y autorizada por el SIAFF a
favor del contratista, proveedor o prestador de servicios y unidad administrativa.

b. Cuando se trate de recuperar recursos del fondo rotatorio, la CLC debe contener en su
encabezado la leyenda que indique: “Recuperacion de Fondo Rotatorio”.

c. El tramite de CLC por concepto de asesorias en las partidas 3301, 3303, 3304 y 3308
debe efectuarse a mes vencido. (Excepto las correspondientes al mes de diciembre).

d. Las CLC deben incluir los datos del beneficiario conforme al alta registrada en el SIAFF.

e. El tramite de CLC para el ejercicio fiscal 2006, inicia el 1 de febrero y concluye el 16 de
diciembre.

f. El tramite de CLC de viaticos y pasajes debera presentarse en la DGPOP con el FUC
original para viaticos y para pasajes copia del FUC, recibo y factura de compra de los
boletos. (la documentacién comprobatoria se resguarda en la unidad)

1.9.7. Para el tramite de CLC’s se deberan presentar:
a. CLC en medio magnético e impresion debidamente firmada y relacion de documentos.
b. Documentacion comprobatoria justificativa en original y copia.
c. Impreso de sellos presupuestales.
d. Impreso de validacién de la CLC

1.9.8. En caso de que la documentacioén no cubra los requisitos de fiscalizacion, se regresara a la
unidad administrativa al dia habil siguiente con volante de rechazo. Si la documentacion esta
completa y cumple con los requisitos fiscales, se tramitara el pago y la documentacion
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1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

19.13.

1.9.14.

guedara bajo la custodia de la DGPOP en la Direccion de Contabilidad y Rendicién de
Cuentas.

Aspectos basicos de fiscalizacion:

a. Las CLC que presenten las unidades para su tramite en la DGPOP, deberan contar con
la documentacién comprobatoria que soporte su pago.

b. El monto de la CLC debe ser igual a la suma de la documentacion comprobatoria.

c. Firma y nombre del responsable autorizado ante la DGPOP en la CLC y la leyenda “La
presente documentacion comprueba el ejercicio de la partida presupuestal que se
menciona y su pago deberéa otorgarse bajo mi responsabilidad”.

d. La CLC debe contener los mismos registros en lo relativo a:

" Clave presupuestaria (las facturas deben registrar el sello presupuestal de
acuerdo al proyecto y objeto de gasto)

. Importe en nimero y letra

. Nombre del beneficiario

" Documentacién comprobatoria completa y en orden que sefiala la CLC

La documentacion comprobatoria debe cubrir los siguientes requisitos:

a. Expedida a nombre de la Secretaria con clave del RFCSSA 630502CUL1.

b. Acuse de recibo de almacén de la unidad administrativa de los bienes adquiridos a entera
satisfaccion, sefialando nombre del personal acreditado; tratandose de obra publica, el
acta de entrega recepcién de los servicios contratados.

c. En el caso de pagos de adquisiciones y servicios por medio de contratos, la fiscalizacion
de documentos debera contemplar que so6lo proceda el tramite cuando se disponga del
original del contrato debidamente formalizado.

Para que la Secretaria esté en posibilidad de preparar y presentar los informes de gestién
requeridos por las dependencias globalizadoras, se realizan conciliaciones mensuales y
evaluaciones trimestrales de seguimiento del ejercicio del presupuesto con las unidades
administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas.

Para el pago a terceros que ejecutaron obra publica, las unidades administrativas se obligan
a enviar junto con las CLC’s de origen las CLC’s correspondientes al 5 al millar (SAT No. 5)
y 2 al millar de la Camara de la Industria de la Construccion.

Lasavaguarday control de ladocumentacion justificativay comprobatoria que respaldalas CLC
elaboradas por |as unidades administrativas es responsabilidad de |la DGPOP- Direccion de
Contabilidad y Rendicion de Cuentas, la Direccion de Ejercicio del Presupuesto asumira la obligacion
de acreditar que los documentos cubran los requisitos fiscales y de control interno en los términos de
la normatividad aplicable.

Cuando las unidades administrativas detecten errores en cualquiera de los datos contenidos
en las CLC, una vez que han sido registradas, contabilizadas y pagadas, deberan promover
su correccion ante la DGPOP mediante un “oficio de rectificacion”.
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1.9.15. Por ningan motivo se deberan modificar los importes pagados, incorporar movimientos
presupuestarios que requieran de alguin otro trdmite especifico de autorizacidn previo, ni sustituir la
presentacién de solicitudes de adecuacion presupuestaria. Si se diera este caso, serd devuelto a area
gue lo genero y se hara del conocimiento del OIC.

19.16. Paradl tramitede CLC correspondientes a pagos por deducibles de los vehiculos oficiales ademés de
la documentacién comprobatoria, se deberd anexar el reporte del siniestro que levante la compafia
aseguradora. No procederan los pagos de siniestro por negligencia del responsable del vehiculo y por
multas aplicadas a verificaciones vencidas.

1.10. Pagos por el Sistema de Compensaciéon de Adeudos.

1.10.1. Lasunidades deben extinguir por lavia de la compensacién todos sus créditos y adeudos reciprocos,
correlacionados, liquidos y exigibles, incluidos los fiscales con otras entidades de la APF dfiliadas a
sistema, conforme alo siguiente:

a. De acuerdo con lo dispuesto en el reglamento de la ley del servicio de la Tesoreria de la
Federacion, referente a la operacién del sistema de compensacién de adeudos, la
dependencia cancelard sus créditos y adeudos utilizando el documento denominado
"aviso de adeudos"”, acompafado del comprobante respectivo.

b. La dependencia recibira los documentos denominados “aviso de adeudos”, para analisis
y cotejo contra los registros y documentos que se relacionan con los avisos, contando
con 3 dias habiles posteriores a su recepcioén, para la aceptacion o rechazo.

c. Cuando por alguna razén las unidades responsables estén en desacuerdo con un
movimiento compensatorio presentado por un acreedor o deudor, dispondran de 3 dias
habiles para presentar al solicitante el "aviso de objecion", con copia a la Tesoreria de la
Federacion, el cual suspende el movimiento respectivo.

d. La dependencia designara al responsable del manejo de la documentacién del sistema
de compensacién de adeudos.

e. La DGPOP enviara a las unidades el aviso de adeudos.

La DGPOP enviara a cada unidad el reporte de saldos pendientes de pago recibido de la

TESOFE. En un término de 3 dias habiles, las areas involucradas informaran a la

DGPOP las aclaraciones pertinentes del reporte de los saldos y una vez realizada la

conciliacion, tramitaran la CLC, para hacer efectivo el pago a los acreedores.

g. Los adeudos que no sean cubiertos oportunamente, daran lugar al congelamiento y
afectacion del presupuesto asignado a las unidades morosas, mediante la expedicién de
CLC especiales elaboradas por la SHCP, independientemente de los intereses que se
generen.

h. Es responsabilidad de la DGPOP, el correcto tramite de los compromisos contraidos bajo
este sistema.

i. De acuerdo con los lineamientos que emita la TESOFE, en su oportunidad se
comunicaran los plazos para que los acreedores de esta Secretaria presenten los avisos
de adeudos para su cobro durante el resto del afio.

—h
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1.11.

1.11.1.

1.11.2.

1.11.3.

1.11.4.

1.11.5.

1.11.6.

1.11.7

1.11.8.

Seguimiento Presupuestario y Registro Contable.

Es obligacion de las unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades
coordinadas, proporcionar a la DGPOP la informacion programatica y presupuestal que ésta
solicite para cumplir con los requerimientos del Sl y demas solicitudes de informacion
recibidas de las instancias normativas para el control y seguimiento programatico y
presupuestal, conforme a los formatos establecidos.

La revision definitiva de los formatos que integran la informacion financiera considerada para
la formulacién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, debera remitirse a la DGPOP,
de acuerdo con el calendario que se les envie para la conciliacién semestral y anual que se
realiza.

La DGPOP debera presentar ante la SHCP en los plazos y términos que esta determine, la
informacién de las operaciones realizadas en el ejercicio fiscal anterior con contratistas y
proveedores.

Las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas que
tengan a su cargo programas sujetos a reglas de operacién, sefialados en el anexo 16 del
PEF 2006, deberan enviar sus informes trimestrales a la DGPOP sobre presupuesto ejercido
por capitulo de gasto y concepto, cumplimiento de las metas y objetivos con base en los
indicadores de resultados previstos; en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 54 fraccién
IV del PEF 2006. Estos informes se presentaran dentro de los primeros 15 dias habiles
posteriores a la terminacion de cada trimestre.

Para que las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas
estén en posibilidad de conocer la posicion presupuestal de los recursos asignados,
ejercidos y por ejercer, la DGPOP les enviara el estado de su ejercicio, dentro de los 10 dias
siguientes al cierre de cada mes, para su analisis y conciliacion.

Si en el andlisis y en la conciliacién se detectan omisiones o diferencias, deberan precisarse
y remitirse con oficio a la DGPOP dentro de los 5 dias posteriores a su recepcion, con las
observaciones o aclaraciones a los movimientos irregulares.

La DGPOP es el area responsable de formular y concentrar los registros contables de las
operaciones financieras y presupuestarias que realiza la dependencia y la Unica autorizada
para proporcionar la informacion financiera y contable requerida sobre el Ramo 12.

Todas las unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades coordinadas de
acuerdo con la normatividad aplicable, deben llevar registros simplificados sobre su ejercicio
y comportamiento presupuestario y contable, realizando las conciliaciones bancarias y
llevando los auxiliares y controles necesarios.

28




SECRETARLA DE
SALUD

AL Subsecretaria de Administracion y Finanzas

Circular 001/2006
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos
Financieros, Materiales y Humanos

Fecha
Enero, 2006

1.11.9. Para realizar reintegros al presupuesto de egresos del afio en curso, por pagos efectuados a
través de linea global de la TESOFE, derivados de las cancelaciones de los anticipos
otorgados cuyo importe no fue amortizado o la devoluciéon de los mismos por cancelacion
del pedido, se requiere recibo oficial o documento en la modalidad de aviso de reintegro.
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ANEXO 1

CUOTAS Y TARIFAS PARA ALIMENTOS, CELULARES,
AUTOS, COMBUSTIBLES, VIATICOS Y PASAJES

Gastos de alimentacion:

Los gastos de alimentacion para personal de mando superior se reduciran al minimo
indispensable y seran justificables Unicamente cuando lo exija el desarrollo de las funciones de
caracter sustantivo. Para el registro y control sera indispensable en todos los casos facturas con
los requisitos fiscales y firmadas por el titular de la unidad administrativa.

Gastos de Alimentacion de servidores publicos de mando superior. (Con IVA)

Nivel Tarifa Maxima mensual. $
Secretario 12,750
Subsecretario y Comisionados 6,500
Coordinadores Generales y Jefes de Unidad 4,000
Director General 2,500

30




Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

SECRETARIADE |
SALUD

Circular 001/2006 Fecha
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006
Financieros, Materiales y Humanos

Requisitos para la asignacién y comprobacion:

e La comprobacién debera realizarse al 100%.

¢ Se relacionaran por factura las personas que realizaron el consumo.

e La factura debera llevar la firma de autorizacion del titular de la unidad o por el servidor
publico que este designe.

e Las facturas deberan considerar el consumo de alimento y bebidas permitidas.

¢ No deberan considerarse las propinas registradas en las facturas para su pago.

Servicio de telefonia celular.

Atendiendo las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria descritas en los articulos 31
al 34 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion 2006, el consumo de servicio
telefénico deberd reducirse al minimo indispensable y serd justificado Unicamente cuando sea
exigido por el desarrollo de actividades sustantivas.

Cuota méxima y numero de equipos (No incluye IVA)

. Celular
Nivel Tope maximo Cantidad Radio

Mensual por hasta localizador
todos los equipos

Secretario 13,500 1 + 3 (de apoyo) 1

Subsecretarios y Comisionados 6,750 1 + 1 (de apoyo) 1

Coordinadores Generales, Jefes de 2,500 1 0

Unidad

Directores Generales 2,250 1 0

Requisitos de asignacién y comprobacion.

e Cuando el costo del servicio permitido se rebase, el titular de los aparatos debera reintegrar el
excedente, por ningun motivo se deberan cubrir gastos adicionales a los permitidos,
Unicamente con la autorizacion de la Titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

e De acuerdo con la normatividad presupuestaria, los excedentes deberan depositarse en
banco, a nombre de la TESOFE y enviar el recibo de pago a la Direcciébn General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Autos y consumo de combustibles
Los niveles de consumo de combustible establecidos en el siguiente cuadro, constituyen la cuota

maxima por vehiculo oficial asignado a los servidores publicos de mando superior que se
especifican, el control estard a cargo de los coordinadores administrativos u homdlogos de las
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unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades coordinadas, quienes por
ninglin motivo deberan realizar asignaciones superiores, salvo autorizacion especifica del titular.

La dependencia deberd cumplir con las disposiciones de racionalidad y austeridad
presupuestaria sefialadas en el PEF 2006; la Direccion General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, a partir del mes de febrero 2006 aplicara los ajustes correspondientes a la
distribucion de combustible de las unidades administrativas

Auto
Grupo Jerarquico Uso oficial personal Combustible
hasta Litros por auto mensual

Secretario de Estado 3 450
Subsecretarios y Comisionados 2 350
Coordinadores Generales y

Jefes de Unidad y Directores 1 250
Generales

Nota: Las cuotas maximas de asignacién de combustible por vehiculo estaran sujetas a la
disponibilidad de recursos presupuestales de la dependencia.

Tarifas de viaticos y pasajes.

La asignacion, control y comprobacion de viaticos y pasajes debera ajustarse a la normatividad
administrativa y juridica establecida por la Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la
Funcién Publica, Cédigo Fiscal de la Federacién y en esta Circular. Ademas debera apegarse a
las Disposiciones de Racionalidad y Austeridad incluidas en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio 2006 en sus articulos 31 al 34.

Para cumplir con los criterios de racionalidad y austeridad establecidos en el PEF 2006, las
unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades coordinadas, deberan reducir al
minimo indispensable el ejercicio de recursos en estas partidas de gasto. La comprobacién de
Viaticos y Pasajes debera ser al menos por el 90% de los recursos otorgados al comisionado. El
10% restante queda exento hasta 15,000.0 anuales, el remanente anual a esta cifra sera
acumulado al ingreso del comisionado y gravado con el ISR. De no comprobarse el 90% de los
vidticos otorgados con documentacion fiscal, el comisionado debera reintegrar el monto no
comprobado a su coordinacion administrativa.

La tarifa de viaticos aplicables en la Republica Mexicana depende del lugar en que se realice la
comision y el grupo jerarquico al que corresponda el servidor publico, de conformidad con la
siguiente tabla.

Viaticos Nacionales (tarifas diarias)
Tarifas diarias de viaticos nacionales (pesos)
Nivel jerarquico | Zonas méas econémicas | Zonas menos econémicas
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Minima Maxima Minima Maxima
De Director General a Secretario 1,700.0 1,850.0 2,700.0 3,600.0
De Enlace a Director General Adjunto 900.0 1,250.0 1,370.0 1,700.0
Resto de Categorias 450.0 870.0 650.0 980.0

Las Ciudades de Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en Guerrero, Cancun en Quintana Roo, Cd.
Victoria, Tamaulipas; los Cabos en Baja California Sur y Saltillo en el estado de Coahuila se
consideran como Zonas menos economicas, el resto del Territorio Nacional se considera Zonas
mas econdmicas.

Viaticos sin Pernocta

La tarifa asignada para viaticos nacionales e internacionales sin pernota seré hasta del 50.0% de
la tarifa minima asignada a viaticos nacionales en la zonas de la Republica Mexicana mas
econdmicas, conforme al grupo jerarquico gue corresponda.

Para el caso de viaticos internacionales, la cuota que se otorgue se ubicara en un rango minimo
de 175.0 y maximo de 250 délares de EEUU, y para el caso de viajes a paises de la Unién
Europea la tarifa se ubica en un rango minimo de 175.0 y un maximo de 250 euros.

Requisitos para la asignacién y comprobacion.

e Formato Unico de Comision de comision autorizado por el titular de la unidad administrativa de
la dependencia.

Firma de recibo de ministracion de viaticos.

Comprobacidon debera ser por lo menos del 90% de los viaticos autorizados

Comprobacion de pasajes (boleto electrénico, pases de abordar recibo y factura o boleto de
autobus).

Comprobantes de los gastos de hotel y alimentos.

Relacion de gasto firmada por el titular de la unidad, coordinador administrativo y el
comisionado cuando corresponda a zonas marginadas a atencion de urgencias
epidemiolégicas, medicas y emergencia por desastres naturales.

Viaticos internacionales (tarifas diarias en EUROS)
Nivel Jerarquico Cuota minima Cuota Maxima
Todas las zonas y Niveles Jerarquicos 350.0 500.0

Los servidores publicos que en el desempefio de sus funciones deben ir en comision a algun
pais de los que conforman la Unién Europea, en el cual la moneda de curso legal sea el euro se
le asignaran las tarifas antes mencionadas.

Viaticos internacionales (tarifas diarias en Délares Americanos)
Nivel Jerarquico Cuota minima Cuota Maxima
Todas las zonas y Niveles Jerarquicos 350.0 500.0
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Requisitos para la asignacién y comprobacion.

Acuerdo de autorizacion firmado por el Secretario del Ramo.

Formato Unico de Comision de comision autorizado por el Subsecretario o titular de la unidad
administrativa que corresponda.

Firma de recibo de ministracion de viaticos.

Pases de abordar y comprobante electronico del boleto de avion.

Comprobante de la adquisicion de divisa o ficha de depdsito en cuenta de nomina del
comisionado.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley del Impuesto Sobre la Renta es obligacion de la
Secretaria de Salud como retenedor de impuesto por concepto de sueldos, salarios y asimilados
informar al Sistema de Administracién Tributaria sobre los recursos proporcionados a los
servidores publicos por concepto de viaticos y pasajes.

Con base en la propia Ley hasta el 10% de los viaticos no comprobados con documentacion que
retna los requisitos fiscales deben ser acumulados a los ingresos de los servidores publicos
comisionados debiendo pagar el impuesto sobre la renta que corresponda.

Con periodicidad mensual se debera requisitar y enviar a la Direccion General de Recursos
Humanos el formato correspondiente notificandole los montos pagados por concepto de viaticos
al personal para el desempefio de comisiones oficiales.
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FORMATO UNICO DE COMISION

GENERALIDADES

C.

ADSCRIPCION:

FILIACION:

PUESTO:

CLAVE/CATEGORIA:

RESIDENCIA:

COMISIONADO AL ESTADO/PAIS DE :
PERIODO DURANTE DIAS:
NACIONAL INTERNACIONAL

MOTIVO DE LA COMISION:
MEDIO DE TRANSPORTE: TERRESTRE: AEREO

N°.
FECHA:

VIATICOS

LUGARES Y PERIODOS DE COMISION: TARIFA | CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
EVALUACION
ANO RAMO U. RESP.
DOCUMENTOS DE RESPALDO
() ACTAS CIRCUNSTANCIADAS
GF FN SF PG Al AP PP Pat TG FF () DIPLOMAS O CONSTANCIAS DE PARTIPACION
() PROGRAMAS DE TRABAJO
() INFORME DE LA COMISION
() OTROS
IMPORTE | DESCRIBIR
VIAJE REDONDO O DE:
ESPECIFICACIONES ANO RAMO U. RESP.
GF FN SF PG Al AP PP Pat TG FF

IMPORTE $

DECLARO, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y MANIFIESTO TENER

CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO.

TITULAR DE LA U. ADMINISTRATIVA EL BENEFICIARIO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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FORMATO
Subsecretaria de Administracion y Finanzas
Direcciéon General de Recursos Humanos
Informe mensual de viaticos proporcionados a servidores publicos para comisiones oficiales
nacionales e internacionales 2006

Clave: Mes:
Apellidos y Nombre (1) Total de Total de Total de
RFC a13 viaticos viaticos no viaticos
Paterno Materno Nombre posiciones (2)

comprobados | comprobados otorgados

Nombre del Coordinador Administrativo Firma del responsable que Elabora

Instructivo de llenado del formato de viaticos

(1) Clave y descripcion de la unidad responsable

(2) Mes que se reporta

(3) Apellidos paterno, materno y nombre (s)

(4) Registro federal de contribuyentes a 13 posiciones
(5) Importe del total de viaticos comprobados

(6) Importe del total de viaticos no comprobados

(7) Importe total de viaticos otorgados

(8) Nombre y cargo del responsable

(9) Firma del responsable
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2.

2.1.

2141.

2.1.2,

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por licitacion publica, asi como por
invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa de bienes o servicios
con fundamento en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP).

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 134 constitucional y 27 de la LAASSP, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran las unidades administrativas,
6rganos desconcentrados y hospitalarias de nivel central de la Secretaria que no cuenten con
Subcomité de Adquisiciones, se contrataran a través de la DGRMSG, por regla general
mediante el procedimiento de licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres personas
o adjudicacion directa.

Para llevar a cabo los procedimientos de adquisicién de bienes o contratacion de servicios a
través de licitacion publica, asi como por invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa de bienes y servicios, con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP,
sera requisito indispensable que las &reas solicitantes presenten en la ventanilla de recepcion
de requisiciones de la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios
Generales de la DGRMSG, ubicada en Paseo de la Reforma 10 piso 3, Torre Caballito,
Colonia Tabacalera, en dias habiles con horario de 10:00 a 15:00 horas, los siguientes
documentos:

Las unidades administrativas, érganos desconcentrados y hospitalarias de nivel central de la
SECRETARIA gue cuenten con Subcomité de Adquisiciones, adecuaran los requisitos de
acuerdo a su operacion.

Bienes de Servicios de
capitulo 5000 Consultorias,
R . Bienes de del Asesorias, Estudios Otros
equisitos C e T .
onsumo clasificador e Investigaciones Servicios
por objeto de Congresos y
gasto Convenciones
- Oficio de solicitud, firmado por el titular de la unidad v v v v
requirente, sefialando nombre, cargo y teléfono de la
persona responsable que representara al éarea
solicitante en el procedimiento de contratacion de
bienes y servicios.
. Formato Unico de Adquisiciones (FUA), totalmente v v v v
requisitado.
Anexo Técnico firmado, (impreso y en medio
magnético).
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. Oficio de suficiencia presupuestal emitido por la v v v
DGPOP y para el caso de 6rganos desconcentrados
oficio en donde se manifieste que se cuenta con la
suficiencia presupuestal, anexando hoja de afectacion
presupuestal, ambos documentos deberan estar
firmados por el Coordinador Administrativo de la
unidad requirente

. Manifestacion de haber realizado el sondeo de v v v v
precios, al menos una cotizacion, de que el bien o
servicio existe en el mercado con las caracteristicas
requeridas para diversas marcas o el servicio lo
pueden prestar diversos proveedores, asi como
verificacion de que los precios de referencia estén
actualizados (anexando la documentacién que asi lo

acredite).

. Manifestacion de que la adquisicion se encuentra v 4 4 v
incluida en el Programa Anual de Adquisiciones y
Servicios.

. Manifestacion en donde se indiquen las normas v v v v

oficiales mexicanas, normas mexicanas y a falta de
éstas, las normas internacionales (Art. 13 del
Reglamento de la LAASSP y Arts. 55 y 67 de la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion) que el bien
a adquirir o servicio a contratar deberd cumplir.

. En caso de requerirse el cumplimiento de v v v v
procedimientos de aseguramiento de calidad en la
produccién de bienes y servicios, debera observarse
lo establecido en el Art. 13, fracciones | y Il del
Reglamento de la LAASSP. Presentando la constancia
gue acredite de que al menos tres personas cumplen
con las normas de aseguramiento de calidad.

. Reporte de no existencia o nivel de inventarios de v v
los bienes a adquirir firmado por el Coordinador
Administrativo, el cual debera incluir el sello u oficio de
la Direccion de Suministros dependiente de la

DGRMSG.
= Oficio de autorizacién de inversiéon v
. Dictamen aprobatorio de la DGTI, para el caso de v v v v

bienes informéaticos o para aquellos otros bienes o
servicios que asi lo requieran, en materia de
informética y comunicaciones.

. Certificado de necesidades para bienes mayores a v
un millén de pesos, expedido por el Centro Nacional
de Excelencia Tecnoldgica en Salud, para el caso de
los bienes del concepto 5400 del Clasificador por
Objeto del Gasto.

= Autorizacion del C. Secretario v

= Constancia emitida por DGPOP de que no existen v
trabajos similares, o en su caso, adecuacion,
actualizacién o complemento.

= Dictamen de la unidad requirente que no cuenta v
con el personal capacitado disponible y suficiente,
para su realizacion.

38




SALUD

SECRETARIADE | \ ||

Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

Circular 001/2006 Fecha

Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006

Financieros, Materiales y Humanos

contraten no podran desempefiar funciones iguales o
equivalentes a las de personal de plaza presupuestal
(unidad requirente).

Escrito que indique que las personas fisicas que se v

son indispensables para el cumplimiento de los
programas autorizados.

Escrito que indique que los servicios profesionales v

Para requisitar el formato Unico de adquisiciones (FUA), deberan considerarse los siguientes
aspectos.

a.

f.

g.

La descripcién técnica completa de los bienes o servicios requeridos; en caso de
medicinas y productos farmacéuticos, reactivos y sustancias quimicas, materiales,
accesorios y suministros médicos, materiales, accesorios y suministros de laboratorio y
equipo e instrumental médico y de laboratorio, debera especificarse la clave, y la
descripcion debera corresponder a lo establecido en los cuadros basicos y catalogos
correspondientes y sus actualizaciones, asimismo para el caso de materiales y Utiles de
oficina y consumibles de cémputo se deberéd especificar la clave y la descripcion
correspondera a los catalogos establecidos por la DGRMSG, de no cumplirse con este
requisito, los bienes no se podran adquirir.

Plazo méximo de entrega de los bienes. Para el caso de que se requieran entregas
programadas, debera presentarse el calendario correspondiente de entregas para cada
partida o lote, asi como los lugares en que se realizaran las mismas.

El plazo de pago se realizara de conformidad con lo establecido en las politicas, bases y
lineamientos.

Origen de los bienes solicitados ya sea nacionales o extranjeros. En este ultimo caso las
areas requirentes deberan adjuntar la documentacion de la investigacion de mercado
gue acredite cualquiera de los supuestos que establece el articulo 28 de la LAASSP y
23 de su Reglamento, Asimismo las areas requirentes de acuerdo al origen de los
bienes solicitados deberan presentar un FUA para los bienes nacionales y otro para los
extranjeros.

Forma de adjudicacion. Por lote, las unidades requirentes podran establecer
agrupamiento de varios bienes o servicios en una sola partida (Lote), cuando previa
investigacion de mercado se advierta la existencia de al menos cinco probables
proveedores que pudieran cumplir integralmente con los requerimientos (Art. 30 fraccion
VI del Reglamento de LAASSP). Por lo que deberan entregar la documentacion que asi
lo acredite, en caso de no cumplirse con este requisito la adjudicacién se realizara por
partida.

Cuando la adjudicacién se solicite por abastecimiento simultaneo, debera apegarse a lo
establecido en el articulo 31 fraccidon XIV y 39 de la LAASSP y 43 de su Reglamento.
Para el caso de bienes del capitulo 5000 las areas deberan establecer la descripcién
completa y detallada de los bienes solicitados en el FUA, la que no debera contradecir
las caracteristicas generales del oficio de autorizacidén de inversion.
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h. La adquisicién de materiales cuyo consumo haga necesaria invariablemente la utilizacién
de equipo propiedad del proveedor podrd realizarse siempre y cuando, a quien se
adjudique el contrato proporcione el citado equipo sin costo alguno para la dependencia,
durante el tiempo requerido para el consumo de los materiales adquiridos (Art. 55 de la
LAASSP), por lo que de ser el caso la unidad requirente lo debera establecer en el
anexo técnico.

i. Tratdndose de procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, y en caso de
gue las areas solicitantes tengan identificadas personas susceptibles de invitarse,
deberan sefialarlo en su oficio de solicitud.

Otras consideraciones para la contratacion de bienes y servicios

e Para el sondeo de mercado, invariablemente el area requirente deberd presentar al
menos una cotizacion de cada bien o servicio solicitado con una antigiedad no mayor a
dos meses.

e Para la contrataciéon de servicios de asesoria, consultoria, informaticos, estudios e
investigaciones mediante un procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas, invariablemente se debe invitar a una Institucion de Educacién Superior y a
un Centro de Investigacion.

e Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos se requerira de la
presentacion del documento donde se detalle el estudio de costo beneficio, en el que
considerando el avallo emitido por institucion de crédito, corredor publico u otros
terceros capacitados para ello conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro
de los seis meses previos y vigente al momento de la adjudicacion del contrato, se
demuestre la conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos (Art.
12 bis de la LAASSP).

e Cuando los requerimientos correspondientes a los conceptos 3600 y 3700 del
clasificador por objeto del gasto no sean solicitados a través de la Direcciéon General de
Comunicaciéon Social, se debera obtener el visto bueno de esta.

21.3. En caso de que una unidad administrativa desistiese de alguna compra, por razones
justificadas debera solicitarlo a la DGRMSG, para que ésta emita, en caso procedente, la
cancelacion del requerimiento.

Lo anterior, solo procedera cuando el &rea solicitante lo justifique en los siguientes casos:

e Antes de dar inicio al procedimiento de contratacién 6
e Se actualice lo dispuesto por los articulos 38 ultimo parrafo de la LAASSP.

“Art. 38 (ultimo parrafo).- Las dependencias y entidades podran cancelar una licitacion por
caso fortuito o fuerza mayor, de igual manera podran cancelar cuando existan circunstancias
debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la necesidad para adquirir o
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2.2.

2.3.

arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios y que de continuarse con el
procedimiento de contratacibn se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la propia
dependencia.”

De la participacion a los actos de los procedimientos de contratacién.

Las areas solicitantes y técnicas deberan participar en cada uno de los eventos que la
DGRMSG, la DGDIF v los 6rganos desconcentrados, lleven a cabo para la contratacion de
los bienes y servicios solicitados. (Junta de Aclaraciones, acto de presentacion y apertura de
las proposiciones y Fallo).

Sera responsabilidad de las areas requirentes la emision del dictamen técnico-econdémico, el
cual debera estar debidamente firmado, fundado y motivado y remitirlo_a la Direccién
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, en un plazo que no
exceda de dos dias habiles previos al acto de fallo. Asimismo, deberan firmar los titulares de
las areas solicitantes y areas convocantes el dictamen que servird de base para la emision
del fallo.

Plazos para entrega de requerimientos.

Las unidades administrativas y hospitalarias de nivel central que requieran llevar a cabo la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios o arrendamiento de bienes muebles, a
través de la DGRMSG, deberan planear, programar y enviar con la debida oportunidad sus
requerimientos, para lo cual se establece el siguiente calendario:

Fecha maxima de .
. Fecha maxima de
- ingreso de o
Procedimiento c o formalizacién de
requisiciones por el .
. - pedidos
area requirente
Licitacidn publica |ntern_aC|onaI bajo 5 de abril de 2006 31 de julio de 2006
cobertura y de conformidad con tratados
Licitacién puablica nacional 28 de abril de 2006 31 de julio de 2006
Invitacion a cuando menos tres 24 de mayo de 2006 31 de julio de 2006
personas
Adjudicacion directa 7 de julio de 2006 31 de julio de 2006

Estas fechas también aplican a los procedimientos de Banco Mundial.

Las fechas establecidas en el calendario son de conformidad con los estandares que tiene
establecidos la DGRMSG, los cuales son para cada procedimiento de contratacion los
siguientes:
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Fecha

Los dias establecidos anteriormente, obedece a que se deben llevar a cabo las siguientes

Enero, 2006

. Estandares
Procedimiento .
(dias naturales)
Licitacién publica internacional 118
Licitacién publica nacional 93
Invitacion a cuando menos tres personas 69
Adjudicacién directa 24

acciones para los diferentes procedimientos de contratacion:

ESTANDARES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

ESTANDARES
DIAS NATURALES)
LICITACION . INVITACION A
N° ACTIVIDAD PUBLICA LICITACION CUANDO
INTERNAC. PUBLICA MENOS TRES
BAJO COBERTURA DE MACIONAL PERSONAS
TRATADOS
1 Revision  cuantitativa y recepcién de 1 1 1
solicitudes de adquisicion
Revision cualitativa de solicitudes de
2 adquisicion (1) 10 10 10
3 Elaboracion del proyecto de bases 2 2 2
Se convoca a reunion de trabajo con el Area
4 Requirente para revision del proyecto de | (2) 4 4 4
bases
Subir proyecto de bases a la pagina WEB de
la Secretaria para consulta de la ciudadania
(al menos durante 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de su difusién). No
S aplica para invitacion a cuando menos tres 11 11 8
personas
El Subcomité convoca a revision del proyecto
de bases
Corrige bases previas de licitacion, elabora
6 version final de bases de licitacién y | (3) 2 2 2
convocatoria
Se envia convocatoria a comunicacién social
y se solicita su publicacién en el DOF. Para el
7 caso de licitaciones publicas. 8 8 2
Se envia oficio de invitacion a proveedores.
Para el caso de invitacion a cuando menos
tres personas y adjudicacion directa.
Celebra  acto  correspondiente a la
8 presentacién y apertura de proposiciones 40 15 15
Resultado de las proposiciones evaluadas y
9 acto de fallo 20 20 5
10 Elaboracion y formalizacién de pedidos 20 20 20
| Total dias naturales 118 93 69
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(1)
()

()

Este plazo esta contemplado para un solo procedimiento.
Si el requerimiento es rechazado por errores o falta de informacion del area requirente, el requerimiento debera
ingresarse nuevamente y el proceso reiniciara.

Estos dias seran, si no hay observaciones de fondo que dependan de la respuesta por parte del area requirente.

nota:

En el caso de que se soliciten muestras para andlisis o si las areas requirentes no contaran con el dictamen en el plazo
establecido, se adicionaran hasta 20 dias naturales (plazo que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico permite para diferir el fallo).

De formalizar el proveedor el pedido del dia 15 al 20, se adicionaran de 1 a 5 dias naturales segin corresponda,
considerados para la entrega de la copia fotostatica a las areas correspondientes.

ESTANDARES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION
ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES

(ARTICULO 42 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

PUBLICO)
R ESTANDARES
N ACTIVIDAD (DIAS
NATURALES)

1 Revision cuantitativa y recepcion de solicitudes de adquisicion 1

2 Revision cualitativa de solicitudes de adquisicion (1) 5

3 Se convoca a reunion de trabajo con el Area Requirente para revision del requerimiento (2) 4

4 Se envia oficio de invitacion a proveedores 2

5 Se reciben cotizaciones por parte de proveedores 5

6 Resultado de las proposiciones evaluadas y adjudicacion 2

7 Elaboracion y formalizacién de pedidos 5

Total dias naturales | | 24 |

(1) Este plazo esta contemplado para un solo procedimiento.
(2) Si el requerimiento es rechazado por errores o falta de informacién del area requirente, el requerimiento debera

ingresarse nuevamente y el proceso reiniciara.

Licitaciones consolidadas.

Para el caso de procedimientos consolidados nacionales se consideraran los siguientes
conceptos:

Papeleria (Gnicamente articulos contenidos en el catalogo establecido por la
DGRMSG).
Mobiliario y equipo de oficina.
Vehiculos.
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Para el caso de procedimientos consolidados de caracter internacional, se consideraran los
siguientes conceptos:

o Consumibles de computo (Gnicamente articulos contenidos en el catalogo establecido
por la DGRMSG).

o Equipo de computo.

o Equipo e instrumental médico y de laboratorio.

Las fechas maximas de ingreso de requisiciones por estos conceptos en la ventanilla de la
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales de la
DGRMSG, sera para el caso de una licitacion internacional o nacional los dias 5y 28 de
abril de 2006.

Requerimientos 2007

Con la finalidad de dar continuidad con los servicios asi como el abasto oportuno de los
insumos meédicos, es necesario tener los elementos (oficio de autorizacion de la SHCP para
anticipar los procedimientos de contratacion y las bases de licitacién) para lo cual las areas
requirentes, deberan cumplir con lo siguiente:

1. Enviar su requerimiento anual a la DGRMSG para realizar el tramite correspondiente ante
DGPOP, a més tardar el dia 30 de junio de 2006.

2. Ingresar el requerimiento de compra para el procedimiento de licitacion por la ventanilla de
la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales, a
mas tardar el dia 4 de septiembre de 2006.

Lo anterior servir4 para estructurar los proyectos de bases de licitaciones a realizar, que
estaran a consideracion de la nueva administracion, en su caso.

Los conceptos a licitar son los siguientes:

Servicios

Servicio de aseguramiento integral de los bienes patrimoniales
Servicio profesional de fotocopiado

Servicio de limpieza integral

Combustibles y lubricantes

Servicio de comedor

Pasajes de transportacion aérea

Servicio de seguridad y vigilancia

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de oficina
Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo
Mantenimiento preventivo y correctivo a conmutadores
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2.41.

Mantenimiento preventivo y correctivo a elevadores

Servicio de recoleccion de residuos sélidos no peligrosos

Servicio de recoleccion de RPBI

Supervision del servicio de RPBI y residuos solidos no peligrosos

Seguro de responsabilidad profesional para personal médico y de enfermeria.
Servicio de lavanderia y arrendamiento de ropa hospitalaria

Servicio de Internet

Insumos médicos

Vacunas

Antirretrovirales

Medicamentos (Genéricos y Genéricos Intercambiables)
Materiales, accesorios y suministros médicos
Materiales, accesorios y suministros de laboratorio
Reactivos y sustancias quimicas

Mediante oficio circular No. 403/1296 de fecha 25 de abril de 2006, dirigido a los titulares de
las Coordinaciones Administrativas de la Secretaria, se dieron a conocer las fechas para
entrega de requerimientos.

Adquisiciéon de Bienes o Contratacion de Servicios mediante el dictamen del Comité o

Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. (con excepcioén de las
fracciones I, Il y XIlI del articulo 41 de la LAASSP)

Excepcion a licitacion publica para celebrar contratos a través de un procedimiento
de invitaciéon a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa

Las unidades administrativas deberan planear, programar y enviar con la debida oportunidad
sus requerimientos, anexando la documentacion descrita en el Triptico “Guia para someter
un asunto al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”.

Los Titulares de las Unidades Administrativas solicitantes requeriran mediante oficio dirigido
al Vocal representante del Comité donde se encuentre adscrita su unidad, que se someta
ante el Comité la excepcion a licitacidbn publica para celebrar contratos a través de un
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa,
anexando la documentacioén suficiente que sustente y fundamente la excepcion.

El Vocal representante del Comité, una vez que cuente con la solicitud de la unidad
administrativa solicitante de su area y la documentacién soporte del asunto, mediante oficio
solicitara al Secretario Ejecutivo se someta dicho asunto ante el pleno del Comité.
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2.4.2,

Ademas, los Titulares de las areas solicitantes deben observar el calendario de sesiones
ordinarias, autorizado por el Comité, en el que se sefiala que durante los meses de enero a
junio se realizard una sesién mensual; y de julio a diciembre se realizardn dos sesiones
mensuales. La Direccion de Coordinacion y Contratos, asesorara para verificar la debida
sustentacion y fundamentacion legal de los casos presentados ante el Comité.

Con la finalidad de superar las recomendaciones vertidas por el Comité, las unidades
administrativas deberan considerar en sus justificaciones y acreditamiento del supuesto de
excepcion de licitacion publica lo siguiente:

e La acreditacion del o los criterios de (economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez), de acuerdo a las circunstancias que concurran, debidamente acreditadas.

e Tanto el acreditamiento sefialado en el péarrafo anterior como los criterios en que se
fundamente la excepcion, y la justificacién de las razones para el ejercicio de la opcion,
deben ser consistentes con la fraccion que se invoque del articulo 41 de la LAASSP.

¢ En la fundamentacion legal se deberan mencionar_aquellos articulos de las Leyes,
Reglamentos o disposiciones normativas en_que se sustenten o actualicen las
hipétesis del asunto que se presenta.

e Adjuntar cuando sea el caso, cuadros comparativos, documentacién del sondeo de
mercado de precios, Acuerdo secretarial Constancia de no existencias o nivel de
inventario en almacén (solo bienes), justificacion técnica.

Documentos que se deberan remitir por el Vocal para solicitar la excepcién a
licitacion publica para celebrar contratos para adquisicion de bienes o prestacion de
servicios.-

e Oficio de solicitud al Secretario Ejecutivo, suscrito por el Vocal representante del Comité
acompafiado de la siguiente documentacion:

o Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante, con la
justificacién, la cual debera contener cuando menos uno de los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez; descripcién de los bienes o servicios;
plazos y condiciones de entrega; motivacion y fundamentacion del supuesto de
excepcion; precio estimado, indicando si los precios son fijos 0 sujetos de ajuste; si los
contratos serdn abiertos o por abastecimiento simultaneo; forma de pago propuesta y
procedimiento de contratacion. (Articulos 40 y 41 de la LAASSP y 49 de su
Reglamento).

e La justificacion indicada en el punto anterior, se debera presentar, ademas de impreso,
en medio magnético y en programa Word para PC)

e Escrito de suficiencia presupuestal u Hoja de afectacion presupuestal, o en su caso,
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Oficio de la SHCP con la autorizacién global o especifica, para poder contraer
compromisos de afios subsecuentes. (Articulo 25 de la LAASSP y 17, fraccién V, inciso
“c” de su Reglamento)

e Formato Unico para Solicitud de Adquisiciones.

e Constancia de no existencias o nivel de inventario en almacén, en caso de bienes. (17
fraccion V inciso “c” del Reglamento de la LAASSP).

Si la materia de los servicios, se refiere a informacion reservada, la solicitud de excepcién de
licitaciobn publica mediante adjudicacién directa, se debera acreditar en los términos
establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Gubernamental.

24.3. Tratandose de servicios de Consultoria, Asesoria, Estudios e Investigaciones, se
deberan remitir ademas los siguientes documentos:

e Copia del Acuerdo secretarial. ( Art. 19 LAASSP )

¢ Oficio de la DGPOP de que no existen en sus archivos trabajos sobre la materia de que
se trate, o bien, la autorizacion de procedencia de la contratacién por tratarse de
trabajos necesarios para su adecuacién, actualizacion, o complemento. (Art. 19
LAASSP)

¢ Dictamen firmado por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante de que no se
cuenta con personal disponible o capacitado para el desarrollo de los servicios
indicando a su vez: ( Art. 19 LAASSP)

a) Que las personas fisicas que se contrataran no desempefiaran funciones iguales
0 equivalentes a las de personal de plaza presupuestaria. ( Art. 66 Manual de
normas presupuestarias )

b)  Que los servicios son indispensables para dar cumplimiento a los programas. (Art.
31 frac. Tercera del PEF 2006)

c) Especificar los servicios a realizar, el cronograma de las actividades, con
productos o informes a entregar y fechas de los pagos respectivos, en su caso, el
lugar de la prestacion de los servicios. (Art. 45 de la LAASSP)

d) Oficio de suficiencia presupuestal

e) Manifiestar que la(s) persona(s) propuesta(s) para su contratacibn no se
encuentra(n) en el supuesto del articulo 50 de la LAASSP, asi como, 8 y 9 de la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

244, Ademas del Escrito de Acreditamiento (justificacion) del ejercicio de la opcion y la
suficiencia presupuestal, cuando se invoque alguna de las fracciones del Articulo 41 de
la LAASSP, se remitira a su vez lo siguiente:
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2.4.5.

ART. 41
FRACCION:

DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE DEBEN PRESENTAR

I, 11, y XII.

No requiere presentacion al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Unicamente el
Titular de la Unidad Administrativa solicitante informar4 al Comité una vez concluida la
contratacién respectiva anexando la documentacion soporte (Art. 22 fracc. Il de la LAASSP) y al
Organo Interno de Control.

Para servicios una justificacién con precios de referencia firmada por el area solicitante. Para
bienes, una solicitud de cotizaciones, cotizaciones, justificacion y cuadros comparativos firmados
por el area solicitante.

Solicitud de cotizaciones, cotizaciones, justificacién y cuadros comparativos firmados por el area
solicitante

VL

.-Copia de las Actas del proceso de Adjudicacion (Licitacion Publica o Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas y de la rescision del contrato).

VILI.

Copia de las actas de los dictamenes y fallo de las licitaciones declaradas desiertas.

VIIL.

Solicitud de cotizaciones, cotizaciones, Justificacién Técnica y en su caso cuadro comparativo.

Una cotizacion como precio de referencia para procesos de invitacion a cuando menos tres
personas. Para las solicitudes de adjudicaciéon directa, ademas, debera presentarse, cuando
proceda, el documento que sustente que los servicios se refieren a informacion reservada, en los
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

XIll.

Solicitud de cotizacién, cotizacion y documento que compruebe el estado de liquidez o disolucién,
0 bien que se encuentra(n) bajo intervencién judicial la(s) persona(s) con las que se pretenda
contratar la adquisicion de uno o varios bienes.

XIV.

Aplicable cuando no se trate de consultorias, asesorias, estudios, investigaciones o capacitacion.
Se requeriran los documentos: a) copia del acuerdo secretarial, en su caso, y b) oficio de que las
personas fisicas que se contrataran no desempefiaran funciones iguales o equivalentes a las de
personal de plaza presupuestaria.

XV, XVI,
Xviy
XVIII.

Justificacién Técnica. (La informacion debera presentarse ademas en medio magnético, digital u
o6ptico en formato MS Word para PC)

Obtenido el Dictamen favorable del Comité, para los casos de excepcion de licitacion
publica, el Secretario Ejecutivo turnara mediante oficio:

a) Tratandose de Excepcion de Licitacion Puablica, para adjudicar directamente, segun
corresponda, a la Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios
Generales (Bienes) y a la Direccion de Coordinacion y Contratos (Servicios), copia de
la documentacién presentada ante el Comité, para la elaboracion y formalizacién del
Contrato/Pedido respectivo.

b)  Tratdndose de Excepcion de Licitacion Publica, para realizar un procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas, a la Direccion General Adjunta de
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Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales (Bienes y Servicios), copia de la
documentacion presentada ante el Comité, para que se lleve a cabo el procedimiento
de contratacion correspondiente.

246. Adquisiciones y Servicios en la que se actualiza el supuesto del articulo 41 fraccién |
de la LAASSP.

No requiere de la dictaminacion del Comité de Adquisiciones la procedencia de excepcién
de no celebrar el procedimiento de licitacion publica para celebrar un procedimiento de
adjudicacion directa, por tratarse de obras de arte, o de bienes y servicios para los cuales no
existan alternativos o sustitutos técnicamente razonables, y el contrato sélo pueda
celebrarse con una determinada persona porque posee la titularidad o el licenciamiento
exclusivo de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos.

Serd bajo la responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa o del Organo
Desconcentrado:

e Autorizar estos casos de excepcion a la licitacion publica, de conformidad con el Acuerdo
Delegatorio de Facultades expedido por el Secretario del Ramo (DOF 9/111/2006), a
excepcion de las asesorias, estudios e investigaciones.

e Firmar el escrito en el que se acrediten los criterios en que se funda la seleccién del
procedimiento y se justifiquen las razones para el ejercicio de la opcion.

e Firmar el contrato respectivo de conformidad al Acuerdo Delegatorio de Facultades
expedido por el Secretario del Ramo (DOF 9/111/2006).

o Informar al AREA MAYOR a la que pertenezca, las operaciones realizadas bajo este
supuesto, ademas de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 40 ultimo parrafo
de la LAASSP y al Comité una vez firmado el contrato, anexando la documentacion
gue fundamente la contratacion, en un plazo de 3 dias habiles.

2.5. Autorizacion de casos de reducciéon de plazo para la presentacion y apertura de
proposiciones en licitaciones publicas.

2.51. Documentos que se deberan remitir para solicitar la reduccion del plazo para la
presentacion y apertura de proposiciones en licitaciones publicas nacionales o
internacionales.

o Oficio de solicitud suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante, dirigido al
Titular de la DGRMSG o0 su equivalente.
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e Justificacion firmada por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante, donde motive y
fundamente las razones de la reduccién y el porque no puedan observarse los plazos
fjados en licitaciones publicas nacionales o internacionales, refiriendo el plazo
solicitado (no podra ser inferior a diez dias), contados a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria y precisando la descripcién y cantidad de los bienes y
servicios a licitar, precisando en dicha justificacibn que cuentan con la suficiencia
presupuestal correspondiente.

e Justificacion técnica de los bienes y servicios a licitar.

El Titular de la DGRMSG, turnara mediante oficio la documentacion presentada, por la
Unidad solicitante, a la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios
Generales, a efecto de que realice el procedimiento de contratacién respectivo (Bienes o
Servicios)

2.6. Adjudicaciones Directas con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP.

Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas: del Secretario del Ramo, de las
Subsecretarias, de los Consejos, de las Coordinaciones Generales, del Organo Interno de
Control, de las Unidades Administrativas Centrales, asi como de los Organos
Desconcentrados, podran realizar las adjudicaciones directas de bienes y servicios de
conformidad con el Acuerdo Delegatorio de Facultades expedido por el Secretario del Ramo
(DOF 9/111/2006), para lo cual deberan observar que:

Su monto no rebase el maximo para adjudicacion directa, establecido por el Comité de
Adquisiciones, de conformidad con el articulo 42 de la LAASSP y el Decreto del PEF del
ejercicio fiscal correspondiente.

Las operaciones de adjudicaciones directas de bienes y servicios solo corresponderan a los
conceptos y partidas de los capitulos de gasto 2000 “Materiales y Suministros” y 3000
“Servicios Generales” del Clasificador por Objeto del Gasto.

No se requerira la elaboracién de Pedido/Contrato cuando las operaciones, se realicen con
cargo a su Fondo Rotatorio o Revolvente.

Las adquisiciones directas a través de las cuales medie la expedicién de una Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y a nombre de un Proveedor, se requerira la elaboracion y
formalizacion de un Pedido/Contrato, de conformidad con el formato que proporcione la
DGRMSG.
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2.7.

2.8.

Informe Trimestral de Adjudicaciones Directas con fundamento en el articulo 42 de la

LA
De

ASSP, a presentar por las unidades administrativas de nivel central y Organos
sconcentrados.

Los Titulares de las Coordinaciones Administrativas: del Secretario del Ramo, de las
Subsecretarias, de los Consejos, de las Coordinaciones Generales, del Organo Interno
de Control, de las Unidades Administrativas Centrales, asi como de los Organos
Desconcentrados, deberan elaborar el Informe Trimestral de Adjudicaciones Directas de
conformidad al Formato aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Para lo cual deberan enviar el Formato debidamente requisitado en forma impresa
y medio magnético para ser concentrado en primera instancia en la Coordinaciones
Administrativas de las Areas Superiores (Subsecretaria, Unidad, Coordinacién General
u Oficina del C. Secretario), donde se encuentre adscrita la Unidad Administrativa,
dentro de los primeros tres (3) dias habiles de los meses de enero, abril, julio y
octubre de cada aifo, para que éstas a su vez remitan posteriormente en un plazo
maximo _iqual al anterior, al Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con la finalidad de proceder a la consolidacion de la
informacion de la SECRETARIA.

Dicha accién, permitird que pueda ser presentado ante el Comité citado, para su andlisis
respectivo, y que en caso de existir observaciones, recomiende las medidas necesarias
a fin de evitar el probable incumplimiento de alguna disposicién juridica o administrativa.

Las unidades administrativas que no estén adscritas organicamente a una AREA
MAYOR Superior, deberan remitir el informe referido directamente al Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 2007.

Tomando como base el presupuesto dado a conocer en el ejercicio 2006, se debera
tomar en cuenta la estimacion de bienes, arrendamientos y servicios a adquirir para el
ejercicio de 2007.

Las unidades administrativas centrales y los 6rganos desconcentrados deberan remitir a
la Coordinacion Administrativa del AREA MAYOR a la que estén adscritas, su
Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de 2007 por
escrito y en medio magnético en el formato que para tal efecto la DGRMSG les
proporcione.

El AREA MAYOR, incluyendo ésta, remitira a la DGRMSG los programas anuales
estimados_a mas tardar el 29 de septiembre de 2006.

Durante el periodo del mes de diciembre de 2006 al mes de febrero de 2007, las
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2.9.

2.9.1.

2.9.2.

unidades administrativas centrales y los 6rganos desconcentrados (OD), a través de la
Coordinacién Administrativa del AREA MAYOR a la que estén adscritas, deberan
informar y remitir con oportunidad a la DGRMSG las actualizaciones correspondientes
gue sufra su programa anual estimado de conformidad al presupuesto aprobado y dado
a conocer para el ejercicio fiscal de 2007, para su difusion y actualizacién en la pagina
de Internet.

El multicitado proyecto de programa anual, sera el documento rector de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que realizara la SECRETARIA y sus OD, mismo que sera
presentado ante el Comité a efecto de que éste lo revise y en su caso formule las
observaciones y recomendaciones convenientes, para que la DGRMSG integre la
informacién en el formato que sera enviado a la Secretard de Economia a mas tardar el 31
de marzo del ejercicio fiscal 2007. Los drganos desconcentrados que a peticion expresa de
la Secretaria de Economia deban remitir su Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en forma directa, deberan informar y anexar copia del acuse de
recibo de la Secretara de Economia y de dicho programa al Comité.

Elaboracion de contratos de servicios, mediante los procedimientos de licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas y de adjudicacién directa por Art.
42 de la LAASSP o por Comité.

Cuando les corresponda a las UR la elaboraciéon de los contratos con motivo del
acuerdo delegatorio de facultades publicado en el DOF el dia 9 de marzo de 2006 le
correspondera al coordinador administrativo o equivalente la formulacion y
formalizacién de los contratos tanto para bienes como para servicios.

Los documentos que deberdn contener los contratos que formalicen tanto la DGRMSG
como las UR son:

a) Descripcion y especificaciones generales y particulares del servicio.

b)  Programa de ejecucion de los trabajos.

C) El presupuesto de los trabajos.

d) Lugar de prestacion del servicio.

e)  Curriculum Vitae del proveedor, en caso de servicios profesionales.

f) Indicacion sobre qué Area receptora del servicio supervisara, sancionara y se
responsabilizara de los servicios a contratar.

En el caso de excepcion a licitacion publica aplicando el articulo 41 de la LAASSP,
una vez dictaminado por el Comité de Adquisiciones, los documentos seran
solicitados al proveedor directamente por el area requirente y enviados a la DGRMSG.

Los documentos aludidos son los siguientes:
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a) Acta Constitutiva y sus modificaciones, esto Ultimo en caso de que existan.

b)  Acta de Nacimiento (persona fisica).

C) Documento de calidad migratoria, en caso de ser extranjero.

d) Copia de la Cédula de Identificacion Fiscal (R.F.C), e indicacion de domicilio para oir y
recibir notificaciones.

d) Alta en el registro patronal del IMSS.

e) Poder notarial de las facultades del Representante Legal para suscribir el contrato.

f) Constancia de Domicilio Fiscal.

g) Carta Bajo Protesta de decir verdad, que se han presentado en tiempo y forma las
declaraciones del ejercicio por impuestos federales y de que no se tienen adeudos
fiscales a su cargo, en el caso de contratos que excedan de $110,000.00 antes de
IVA. (art. 32-D del CFF).

h) Carta Bajo Protesta de decir verdad que la empresa, los socios de ésta, o la persona
fisica no se encuentran en los supuestos del articulo 50 de la LAASSP.

i) Carta Bajo Protesta de decir verdad de que no le han sido revocados, modificados o
limitados los poderes.

j) Copia de Identificacion Oficial.

2.9.3. Tratandose de adjudicacion directa de servicios con fundamento en el articulo 42 de la

Ley.

2.94.

Las unidades administrativas que opten por solicitar a la DGRMSG, la contratacion de un
servicio por adjudicacion directa con fundamento en el articulo 42 de la LAASSP, deberan
enviar_a la Direccién de Coordinacién de Contratos con quince (15) dias previo al
inicio _de la prestacién _de los servicios, su requerimiento con la documentacion
correspondiente.

Tramite para Contrato

Las UR, una vez que se cuenta con la documentacién manifestada en el punto 2.9.2,
procederan a lo siguiente:

a) Se asigna numero de Contrato.

b)  Se elabora el contrato con seis tantos con firmas autografas.

c) Se solicita al proveedor la fianza de garantia de cumplimiento del contrato (10 dias o a
la firma).

d) En su caso, se solicita la fianza de los anticipos.

e) Serecaban las firmas del proveedor, de la UR.

f) mediante oficio a la Direccién General de Asuntos Juridicos, se remite en dos tantos,
del Contrato para su registro, a excepcion de los referidos a contratacién de servicios
profesionales. ( partida 3304 )
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h)
i)
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K)

2.9.5.

En caso de contratos con montos mayores a 110.000.00 (ciento diez mil pesos 00/ 100
M.N.), se envia oficio a la SHCP a la oficina del Servicio de Atencién Tributaria SAT,
de su jurisdiccion, con la carta bajo protesta de decir verdad del proveedor del bien o
servicio (art. 32-D del CFF).

Se remite copia del Contrato, mediante oficio a las areas correspondientes para su
seguimiento, afectacién y pago respectivo.

Se entrega al proveedor un ejemplar del contrato con firmas autégrafas.

Se archiva el instrumento juridico original en el expediente respectivo.

Al provocarse modificaciones al contrato (monto, plazo u otras), el proveedor debera
acudir a la compafia afianzadora para que obtenga la modificacion de la péliza de
garantia.

Tramite para la rescision de contratos

A este respecto, los Coordinadores Administrativos deberan recabar la documentacion
establecida en las Politicas, Bases y Lineamientos y ajustarse al procedimiento sefialado y
para el caso de que el procedimiento de rescisiobn contemple un ejercicio fiscal diferente,
deberd preverse que existan recursos presupuestarios para cubrir en caso de entrega de los
bienes o de iniciarse los servicios dentro del plazo establecido por el articulo 54 de la
LAASSP.

2.9.6.

Estandares para formalizaciéon de Contratos de Servicios.

La DGRMSG ha instrumentado los siguientes estandares para la formalizacion de contratos
de servicios.

()]

k—@ >l @—»{4

LP, INV3P, AD FALLO/  DICTAMEN FIRMA DE FIANZA REGISTRO EN LA
POR COMITE Y FAVORABLE CONTRATO DGAJ/ UNIDAD
AD POR COMITE/OFICIO  DE REQUIRENTE
MONTO PETICION (AD),
RECIBIDO POR LA
DIRECCION DE
COORDINACION Y
CONTRATOS
CON LA
DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE
INTEGRADA DEL
PROVEEDOR
LP = Licitacién Publica
INV3P = Invitacion a cuando menos tres personas

AD POR COMITE

= Adjudicacién Directa dictaminada favorablemente por el Comité

AD POR MONTO

= Adjudicacion Directa por monto, articulo 42 de la LAASSP
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[ DGAJ | = Direccién General de Asuntos Juridicos

2.9.7. Contratacion de los siguientes servicios subrogados:

Arrendamiento inmobiliario.

Aseguramiento de bienes patrimoniales.

Combustible.

Fotocopiado y duplicado.

Limpieza integral.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de computo.
Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de oficina.
Seguridad y vigilancia.

Telefonia local.

Telefonia de larga distancia.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo a conmutadores.
Recoleccién de residuos municipales.

Recoleccién de residuos peligrosos biolégico infecciosos..
Comedores.

Pasajes de Transportacion Aérea.

Estacionamiento

Mantenimiento correctivo y preventivo de elevadores
Supervisién de residuos peligrosos bioldgico infecciosos

"TeTOS3ITATTSQN0Q0TY

La DGRMSG sera el unico conducto para el tramite administrativo de la consolidacion de

requerimientos, previa solicitud de las Unidades Administrativas.

Cuando el servicio asi lo amerite, se gestionara ante la SHCP la autorizacion para la
celebraciéon de contratos que comprometan recursos de ejercicios posteriores (licitaciones

multianuales).

Derivado de lo anterior, cada unidad administrativa y hospitalaria deberd de remitir a mas
tardar el proximo dia 31 de mayo de 2006, sus requerimientos 2007, a la DGRMSG, para la

contratacion de los siguientes servicios:

Aseguramiento de bienes patrimoniales.

Combustible.

Fotocopiado y duplicado.

Limpieza integral.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de computo.
Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de oficina.
Seguridad y vigilancia.

Telefonia local.

S@ P o0Ty
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Telefonia de larga distancia.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo a conmutadores.
Comedores.

Pasajes de Transportacion Aérea.

m. Mantenimiento correctivo y preventivo de elevadores

Para los servicios que a continuacion se mencionan, las Unidades Médicas y Administrativas
seran responsables del control, administracion y supervision de todo lo relacionado con los
mismos y de llevar a cabo todo lo relacionado al pago de facturas, conciliaciones,
supetrvisiones, penalizaciones y deducciones a los contratos.

Combustible.
Fotocopiado y duplicado.
Limpieza integral.
Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de computo.
Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de oficina.
Seguridad y vigilancia.
Telefonia local.
Telefonia de larga distancia.
Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo a conmutadores.
Recoleccién de residuos municipales.
Recoleccién de residuos peligrosos biolédgico infecciosos..
Comedores.

. Pasajes de Transportacion Aérea.
Estacionamiento
Mantenimiento correctivo y preventivo de elevadores
Supervision de residuos peligrosos biolégico infecciosos

TOS3ITATITSQ@TOQ0CTY

Las mismas Coordinaciones Administrativas, deberan determinar, segun sus necesidades,
el procedimiento para verificar que los vehiculos puestos a su disposicién pernocten en las
Instalaciones de la SECRETARIA.

A efecto de contar con la informacion que debe reportarse al Programa Operativo para la
Transparencia y Combate a la Corrupcion, las UR, deberan reportar a la DGRMSG, a través

de la Direccién de Servicios Generales, dentro de los primeros cinco dias hébiles al mes
vencido los montos de las penalizaciones y deducciones determinadas y las aplicadas.

Aplicacién de penas convencionales

Sera responsabilidad del titular de la coordinaciéon administrativa o equivalente, del
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2.11.

2.111.

2.11.2.

area solicitante, el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones del contrato y del
pago, asi como de la cuantificacion y aplicacion de las penas convencionales y otras
deducciones derivadas de este.

Una vez determinado el importe de la aplicacion de penas convencionales, descontara
del recibo o factura a pagar, la cantidad que corresponda a penas convencionales en
el mes respectivo, por parte del titular de la coordinacion administrativa del area
solicitante

En el caso de adquisiciones de bienes o servicios consolidados, en los que diversas
unidades administrativas tengan a su cargo el seguimiento en el cumplimiento de las
obligaciones del contrato y cada una de ellas realice el pago respectivo, en la proporcion
gue le corresponda.

Registro y Control de Bienes Muebles.

Para el registro y control de los bienes muebles, se aplicard a lo establecido en la Ley
General de Bienes Nacionales y disposiciones en la materia, asi mismo para atender el
programa anual de disposicion final de bienes, es necesario que las unidades
administrativas de la Secretaria entreguen a mas tardar el 29 de septiembre del afio en
curso, la relacion de bienes muebles no Utiles a la Secretaria, con el propésito de realizar la
baja de sus activos fijos durante el ejercicio de 2007 y el desalojo en sus unidades
administrativas o en el almacén central, en el caso de que ya hayan sido concentrados.

Por otra parte respecto al material de escaso y nulo movimiento éstos deberan darse a
conocer por las unidades administrativas en los periodos de MARZO y JULIO para ser
promovidos en los meses de ABRIL y AGOSTO.

Para efectos de lo anterior, las unidades administrativas de la Secretaria deberan
coordinarse con la Direccidon de Suministros de la DGRMSG.

La Direcciébn de Suministros elaborara el programa de disposicion final de bienes y la
concentracion de bienes en el almacén de bajas a partir de febrero del afio inmediato
posterior al ejercicio en curso.

Administracion de bienes muebles y disposicion final

Consideraciones generales para el registro de bienes:

1) Se consideran bienes sujetos a registro individual de inventario todas las adquisiciones
de bienes muebles realizadas con cargo a las partidas del capitulo 5000 “bienes
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muebles e inmuebles” del clasificador por objeto del gasto, independientemente del
programa o0 proyecto y que se encuentren ubicados con esta caracteristica en el
catalogo CABMS. En los casos de bienes donados, los suministrados por contratistas de
obra o de mantenimiento y los regularizados con acta por carencia de documentos que
por sus cualidades y caracteristicas se identifiguen con alguna de las claves del referido
catalogo, también procede el registro individual de inventario.

2) De conformidad con las normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y
baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada y
considerando el requerimiento de la identificacion y control de los documentos que
acrediten la propiedad de los bienes, el nimero de alta en el patrimonio de la Secretaria
forma parte integral del nimero de inventarios para cada bien.

3) El numero de inventario patrimonial, se integraré por:

e Afio y alta.- nUmeros que de conformidad con sus registros asigna la Direccion de
Suministros sobre el documento que acredita la propiedad de los bienes.

e Clave CABMS.- Digitos que se asignan de acuerdo al tipo de bienes segun el
Catalogo.

¢ Numero consecutivo.- Nimero de control para cada bien que determina la Unidad
Administrativa, el cual se anotara después de la Clave CABMS.

4) Para el registro de los bienes muebles de activo fijo en el patrimonio de la
SECRETARIA, serd necesaria la presentacion de los documentos originales que
acrediten la propiedad de un bien, asi como los documentos soporte de tramite. Los
documentos originales con sello y firma de alta seran devueltos a la Unidad
Administrativa para el trdmite subsecuente. En este caso de no contar con los
documentos originales, podrd ser dado de alta mediante copia simple de la factura y
declaracion del responsable de los recursos materiales de la UR que no cuenta con el

original.

5) En los procesos de resguardo, custodia, reasignacion y la concentracion en el almacén
de bajas; el registro de inventario en el patrimonio debera ser considerado tanto en el
bien como documentalmente. La Direccion de Suministros podra realizar inspecciones
de registros y resguardos en las unidades administrativas a efecto de verificar que
contengan los datos basicos de cada bien (afio y nimero de alta, precio unitario, clave
CABMS y consecutivo que la unidad determine).

2.11.3. Registro de alta en el Patrimonio de la Secretaria.

1) En el registro de alta de bienes por adquisicion, la unidad administrativa presentara la
siguiente documentacion:
e Contrato de adquisicion u orden de compra con la indicacion de la partida del capitulo
5000 y del Oficio de Autorizacion de Inversion.
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e Nota de remisibn o comprobante de entrada al almacén con el sello y firma del
responsable.
e Factura a nombre de la SECRETARIA.

2) Para el registro de alta de bienes por donacién o transferencia en especie a favor de la
SECRETARIA, la Unidad Administrativa presentara:

e Acta o contrato de donacion y para el caso de transferencia acta de entrega de bienes.

e Comprobante de entrada al almacén.

¢ Relacién de bienes con los datos necesarios: descripcion breve o marca y modelo,
serie (cuando aplique), precio unitario y costo total.

e Copia de Factura u original de carta de cesién de derechos de propiedad a favor de la
SECRETARIA.

2.11.4. Modificaciones a los registros de Activo Fijo.

1)Se consideran modificaciones a los registros de los bienes de activo fijo: las
reasignaciones entre unidades administrativas dependientes de la SECRETARIA, la
concentracion de bienes en el almacén de bajas y cuando se entreguen en comodato.

2)La reasignacion de bienes muebles de activo fijo podra efectuarse entre las unidades
administrativas de nivel central y/o 6rganos desconcentrados de la SECRETARIA,
informando de este proceso a la Direccion de Suministros.

Debera tomarse en cuenta la personalidad juridica de la institucién que solicita los bienes,
ya que organismos descentralizados de esta SECRETARIA como los Servicios Estatales de
Salud, los Institutos Nacionales y las empresas de participacion estatal, otro nivel de
gobierno o instituciones de asistencia social, solo procedera realizar el procedimiento de
donacién en los términos de la Ley General de Bienes Nacionales y Normas aplicables.

3)Para la concentracion de bienes en el almacén de bajas, la Unidad Administrativa
gestionara:

e Solicitud a la Direccién de Suministros (DGRMSG) para concentrar los bienes.
¢ Dictamen de afectacion de las unidades de transporte.
¢ Nota de reasignacién requisitada.

En el caso de vehiculos de transporte, remitiran lo siguiente:

Recibos de Pago de Tenencia de los ultimos cinco afios.
Comprobante de la dltima verificacién de anticontaminantes.
Inventario especifico de cada Unidad Vehicular.

Baja de placas ante la autoridad competente.
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2.11.5.

Recibidos los bienes, la nota de reasignacion con acuse de recibido por la Direccién de
Suministros, sera el documento para que la UR cancele el registro en sus inventarios.

4)Para la entrega de bienes a organismos descentralizados mediante comodato la unidad
administrativa debera presentar:

e Oficio de solicitud al Presidente del Comité de Bienes Muebles, para presentar el caso
ante el pleno de ese Organo Colegiado.

e Justificacion para la entrega de los bienes en apoyo a los programas del Gobierno
Federal.

¢ Nota de reasignacién requisitada a favor de la unidad beneficiaria.

La DGRMSG, gestionara:

e La aprobacién del Comité de Bienes Muebles.

e El acuerdo de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas o en su caso del
Secretario.

e La elaboracion del instrumento juridico.

La Unidad Administrativa Comodante mantendra dentro de sus registros de inventarios los
bienes entregados y la entidad beneficiaria 0 comodataria los utilizara a titulo gratuito en el
cumplimiento de los programas o servicios encomendados Yy los restituira cuando la Unidad
Administrativa responsable del programa los requiera.

La entidad beneficiaria de los bienes en comodato gestionara a su cargo el aseguramiento
de los bienes y no cedera bajo ninguna circunstancia a terceras personas los derechos
sobre los bienes comodatados; asi mismo, se comprometera a dar el uso adecuado de los
bienes y reportar los casos de robo o siniestro.

Registro de bajas de Activo Fijo.

1)La cancelacion de registros del sistema de inventarios debera formalizarse mediante la
autorizacion de baja gue consiste en la solicitud de cancelacidon de reqistros por la
Direccién de Suministros anexando copia de la factura o del documento que acredite la
propiedad vy la autorizaciéon de baja por el Titular de la DGRMSG, habiéndose concluido
con los procesos de autorizaciones de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, y
Secretaria de la Funcion Publica, en su caso.

2)Para el registro de baja de bienes por robo o siniestro y cancelacién de registros en
inventarios, la unidad administrativa presentara:

e Acta Administrativa de Hechos.

e Acta ante el Ministerio Publico (para bienes con un costo actualizado, superior a
100 salarios minimos diarios en el Distrito Federal).

e Copia del documento de acreditacion de propiedad.
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e Copia del convenio de ajuste y liquidacién con la Compafia Aseguradora.

3)En atencién a las “Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja
de bienes muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada”, de los procesos
de enajenacién, donacién, transferencia y destruccion, corresponde a la DGRMSG a
través de la Direccién de Suministros gestionar:

La aprobacion del Comité de Bienes Muebles.
El Acuerdo Administrativo de Desincorporacion.
La elaboracién del instrumento juridico.
Dictamen de no utilidad.

Del mismo modo, las UR’s deberan presentar la documentacion indispensable para los
procesos de destino final a la Direccién de Suministros, entre otros destacan los siguientes:

¢ Relacion pormenorizada y resumen por grupo geneérico.
e Propuesta de dictamen de disposicion final.

e Justificacion para la entrega de bienes.

¢ Propuesta de figura juridica.

4)En el caso extremo que por su deterioro los bienes muebles de activo fijo no puedan ser
identificados en sus caracteristicas, las partes integrantes se consideraran como
accesorios o desechos, procediendo a elaborar Acta Circunstanciada y solicitud de
Dictamen de Afectacion, para solicitar sean concentrados como materiales obsoletos.

5)Los bienes que de acuerdo al catdlogo CABMS se identifiquen como de consumo, previa
justificacion ante la Direccion de Suministros, podran ser concentrados en el almacén de
bajas, clasificados de acuerdo con la “Lista de precios minimos de avallos para
desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal”, emitida bimestralmente por la Secretaria de la Funcion
Publica en el DOF, indicando: unidad de medida o presentacion, cantidad, su condicion
de no utilidad, de inaplicacion al servicio o su obsolescencia, el valor y peso aproximado
en kilos o su volumen.

De acuerdo con sus caracteristicas especificas de los bienes de consumo, se debera
considerar lo siguiente:

Para concentrar papel de archivo, se debera contar con la opinién técnica del Centro de
Documentacion Institucional, respecto a la documentacion contable, ademas de lo anterior la
concentracion se realizara concluido el proceso de destruccion.

Las medicinas, material de curacion y reactivos considerados caducos u obsoletos, deberan
ser sometidos al proceso de destruccion por la Unidad Administrativa responsables,
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2.11.6

211.7

cumpliendo con las disposiciones de las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicién final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada, la Ley General de Salud y a la Normatividad de Proteccién Ecoldgica y del
Medio Ambiente; notificando esta accion a la DGRMSG y al OIC. En los casos que
consideren pertinente, las unidades administrativas, podran solicitar el asesoramiento de la
Direccion de Suministros para que la UR aplique el procedimiento. Dicha direccion debera
dar respuesta en un término que no deberéa rebasar los diez dias naturales a la fecha de
recepcion de la solicitud.

Los materiales de consumo que no estén clasificados en la lista de precios o en las
salvedades antes descritas, deberan ser desalojados de sus almacenes de acuerdo con las
condiciones que la autoridad determine. Para ello, deberan elaborar un acta circunstanciada
y solicitar el asesoramiento de la Direccion de Suministros, e informarlo al OIC, a efecto que
establezca que no se genero dafio patrimonial.

Actualizacion de los registros de activo fijo en el inventario.

Con la finalidad de mantener el inventario de activo fijo actualizado permanentemente, las
unidades administrativas deberan informar mensualmente a la DGRMSG a través de
Direccion de Suministros los movimientos que lleven a cabo en dicho inventario del mes
inmediato anterior con la documentacion soporte que avale el movimiento.

Asimismo, deberan llevar a cabo la realizaciéon de inventarios fisicos totales cuando menos
una vez al afio y por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, debiendo reportar su
resultado mediante oficio a la DGRMSG a través de Direccion de Suministros.

Distribucion de Bienes

1) Seré responsabilidad de la UR requirente el uso y entrega de los cuadros de distribucion
de los bienes que se encuentran en el almacén, siendo responsable de su caducidad y
el posible dafio patrimonial que se genere.

2)Los cuadros de distribucion deberan ser entregados por la Unidad Administrativa a la
Direccion de Suministros a mas tardar en 21 dias naturales a partir de la fecha de
formalizacién del contrato/pedido, con copia a las unidades receptoras para evitar
posibles rechazos en su recepcion.

3)La Direccion de Suministros, debera cumplir con el estandar del proceso de suministros
determinado en 35 dias naturales, desde la recepcion del pedido hasta la puesta de
los insumos a disposicion de las unidades receptoras
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2.11.8. Requerimientos Consolidados para Servicios de Residuos Peligrosos Biolégicos

Infecciosos y Patologicos, para el afio 2007
Las unidades que requieran servicios de:

o Servicio de recoleccion, traslado y disposicion final de los residuos sélidos no
peligrosos

. Servicio de recolecciéon, traslado, tratamiento, disposicion final de residuos
peligrosos biolégicos infecciosos y patolégicos

o Servicio de supervision de los antes mencionados.

Deberan solicitar el cuestionario a la Direccién de Suministros para ser llenado por los
requirientes con las necesidades proyectadas para el 2007, durante el mes de Abril y Mayo,
debiendo cumplir con la entrega de la documentacién indicada en dicho cuestionario para
ser considerados en la consolidacion de necesidades de la Dependencia.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Disposiciones de Racionalidad y Austeridad

3.2.

3.21

De las disposiciones de racionalidad y austeridad presupuestaria, sefialadas en el Capitulo
I, Articulo 28 del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2006, los
Poderes Legislativo y Judicial, los entes publicos federales, asi como las dependencias y
entidades, en el ejercicio de sus respectivos presupuestos, deberan tomar medidas para
racionalizar el gasto destinado a las actividades administrativas y de apoyo, sin afectar el
cumplimiento de los objetivos y las metas aprobados en este Presupuesto. Inciso |) En las
dependencias y entidades no se otorgaran incrementos salariales a los servidores publicos
de mandos medios y superiores, ni a los niveles homélogos.

Contratos de Honorarios.

El personal profesional contratado por honorarios para el desarrollo de proyectos especificos
relacionados con las responsabilidades de las unidades responsables, estara sujeta al
presupuesto autorizado en la partida presupuestal 1201, debiendo comunicar a la DGPOP
con dentro de los treinta dias que sefiala la normativa para el registro correspondiente
observando lo dispuesto en el articulo 44 del PEF y 58 del manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal y considerando los siguientes
aspectos:
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3.2.2,

Las unidades responsables y érganos desconcentrados que requieran de la contratacion de
personal bajo el régimen de honorarios, deberan contar con los recursos presupuestales
autorizados y en ningun caso se podra incrementar la asignacién original.

En apego a la disposicion de que todos los contratos de honorarios deberan reducirse al
minimo indispensable, se precisa:

Que los contratos de honorarios no son renovables de manera automatica.

Estan sujetos a dictaminacion técnico funcional para prever que no se incurre en duplicidad
de funciones respecto a plazas presupuestarias, por lo que la unidad solicitante debera
acreditar la necesidad de contar con el apoyo de contratos de honorarios, area de
adscripcion y nombre del superior jerarquico al cual reporta la consecucién de metas objeto
del contrato.

Las unidades responsables enviardn sus solicitudes de contratacion de honorarios a la
Direccion General de Recursos Humanos antes del inicio de la vigencia del contrato para
verificar la suficiencia presupuestal, incluyendo toda la documentacién soporte requerida.
De lo contrario la documentacion serda devuelta a la Unidad Responsable u Organo
Desconcentrado.

Los contratos de honorarios no podran exceder en vigencia al 30 de noviembre de 2006.

El monto mensual bruto que se pacte por concepto de honorarios no podra exceder los
limites autorizados en el tabulador de sueldos emitidos por la Secretaria.

La persona que se contrate no podra realizar funciones equivalentes a las que desempefie
el personal de plaza presupuestaria y se debera vigilar que la retribucién fijada en el contrato
guarde congruencia con las actividades encomendadas.

Las unidades responsables y 6rganos desconcentrados que contraten personal bajo el
régimen de honorarios deberan cumplir con el llenado de los formatos establecidos en la
guia de servicios o lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

Las dependencias y entidades, deberan apegarse a lo dispuesto en el presente capitulo y a
las demas disposiciones aplicables, para el ejercicio de las previsiones a que se refiere el
Articulo 34 de Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como las erogaciones que por
concepto de servicios personales realizan con cargo a los capitulos de gasto 4000 subsidios
y transferencias y 6000 obras publicas del clasificador por objeto del gasto para la
Administracion Publica Federal.

Las dependencias y entidades para realizar los pagos por concepto de servicios personales,
deberan sujetarse a lo dispuesto al Art. 33 del PEF.
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3.3.

Presupuesto aprobado, plantila de personal autorizada por la Secretaria de Funcién
Pdblica, incrementos salariales conforme a la politica de servicios personales que
establezca el ejecutivo federal; en lo que corresponda a lo dispuesto en las leyes laborales;
percepciones extraordinarias conforme a disposiciones aplicables y obteniendo las
autorizaciones correspondientes; las percepciones extraordinarias no constituyen un
ingreso fijo; cubrir los pagos en los términos autorizados por la Secretaria; adecuaciones
presupuestarias al gasto en servicios personales conforme a lo dispuesto en los Articulos.
12, 35, 36 y 37 del PEF; los movimientos que se realicen a las estructuras organicas,
ocupacionales, salariales y plantillas de personal siempre seran mediante movimientos
compensados; abstenerse de contraer obligaciones en materia de servicios personales;
abstenerse de contratar trabajadores eventuales; apegarse a las disposiciones aplicables
para la autorizacion de gastos de representacion; dentro de los procesos de
descentralizacion y reasignacion de recursos que apliquen las trasferencias de recursos
humanos a las entidades federativas no podran crear nuevas plazas por categorias, por lo
gue los traspasos se realizardn con las plazas ya existentes y los recursos asignados a
sus unidades responsables y programas. Una vez que se transfieran las plazas estas se
regiran en los términos en que se acordd su reasignacion, sin que le sea aplicable lo
dispuesto en este capitulo para las plazas federales; en los traspasos de recursos que se
realicen en la administracién publica federal en virtud de reformas a las disposiciones
aplicables no podra incrementarse la ndmina global a las disposiciones aplicables en
materia de promociones de categorias.

Las contrataciones laborales que se realicen respetaran los derechos constitucionales de los
trabajadores, establecidos en las leyes aplicables. La implantacién y operacion del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica debera realizarse solo con los recursos
autorizados de las dependencias y entidades en este presupuesto.

Reubicacion de plazas federalizadas que soliciten las entidades federativas, previa
autorizacion de la SHCP

Las remuneraciones asignadas a los trabajadores de la Secretaria deberan apegarse
estrictamente a los niveles establecidos en los catalogos de puesto y tabuladores de sueldos
autorizados por la SHCP (personal operativo).

Para el personal de mando se aplicara lo dispuesto en el manual de percepciones de la
Administracion Publica Federal, el cual incluira el tabulador de percepciones ordinarias, que
publicara la Secretaria de la Funcién Publica.

Corresponde a la Direccion General de Recursos Humanos difundir los tabuladores
autorizados por la SHCP para su aplicacion.

Las plazas con cddigos funcionales sustantivos que se ubiquen en areas administrativas,
seran reubicadas en areas sustantivas para fortalecer los servicios de salud.
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3.3.1

3.3.2.

Las comisiones de trabajo que impliqguen la obligacion de laborar en una unidad
administrativa u 6rgano desconcentrado diferente a la de adscripcion, debera sustentarse en
necesidades institucionales y previo acuerdo de la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas gestionado a través de la Direccidon General de Recursos Humanos.

Movimientos Compensados. Los movimientos que impliquen afectacién presupuestaria y/o
modificacion a plantillas autorizadas como son: Los movimientos que realicen a las
estructuras organicas, ocupacionales y salariales, asi como a las plantillas de personal,
deberdn realizarse conforme a las disposiciones aplicables y mediante movimientos
compensados, los que en ningun caso incrementaran el presupuesto regularizable para
servicios personales del ejercicio fiscal inmediato siguiente, salvo en los casos previstos por
este decreto conforme los recursos aprobados especificamente para tal efecto en el
presupuesto.

Creacién de plazas, renivelaciones, racionalizacion de estructuras organicas, compactacion
de plazas, conversién de puestos y cambios de zona econémica, deberan ser analizados
previamente por la Direccion General de Recursos Humanos, dictaminado por la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas y en su caso, se tramitard lo correspondiente
ante la SHCP y SFP a través de la DGPOP.

Con base en el dictamen emitido por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas relativo
a maoadificaciones de estructuras, renivelaciones y conversiones previa autorizacién de la
SHCP, la Direccion General de Recursos Humanos, autorizara la ocupacion de estas
plazas.

No se autorizan la creaciébn de nuevas plazas, salvo lo previsto en el Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006.

Modificaciones a Estructuras Organicas. Las propuestas de modificacion de estructura
organica que contemplen la creacion de érganos y/o renivelacion de puestos, se realizaran
de acuerdo a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal vigentes
y a los lineamientos que para tal efecto sefiale el PEF, el Manual de Normas
Presupuestarias y el Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal. Para tal
efecto las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, deberan plantear sus
solicitudes sobre modificacion a las estructuras a la Direccion General de Recursos
Humanos y a la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, en el
ambito de su competencia, con base en la guia técnica y lineamientos especificos que para
estos efectos tenga establecido la Secretaria de la Funcion Publica y la SHCP.

Es la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, el &rea facultada
para dictaminar sobre la procedencia de estas solicitudes, previa opinién de la Direccion
General de Recursos Humanos quien validara la suficiencia o soporte presupuestal del
movimiento, para que posteriormente proceda el tramite de autorizacion y registro ante la
SFP y la SHCP.
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3.4

Movimientos e Incidencias de Personal

Las Bajas (por renuncias, jubilacién, término de efectos de nombramiento, defuncion,
licencias sin goce de sueldo, suspensiones por dictamen de la contraloria interna, etc.) no
tramitadas con oportunidad y que impliquen la no aplicacién de depdsito bancario por pago
de remuneraciones, deberan ser notificadas por escrito de manera inmediata a la Direccion
de Personal.

Los formatos Unicos de movimientos de personal (FUMP) expedidos con motivo de licencias
sin sueldo y bajas de personal de la Secretaria, se deberan tramitar dentro de los primeros 5
dias habiles posteriores a la fecha en que surtan efecto, anexando en ambos casos el aviso
de baja del ISSSTE vy el original de la renuncia en su caso.

Los pagos indebidos de remuneraciones originados por tramites extemporaneos, deberan
ser reintegrados dentro de los primeros 10 dias posteriores a la fecha de baja,
depositandolos a la cuenta que la Secretaria tiene aperturada con el banco HSBC S.A., o
mediante cheque de caja a favor de la Tesoreria de la Federacion. En ambos casos debera
enterarse por escrito a la Direccidén de Personal, anexando copia de la ficha de depdsito.

Las incidencias de personal (licencias médicas, estimulos trimestrales, anuales y asistencia
perfecta, etc.) deberan ser tramitados por las unidades administrativas centrales y érganos
desconcentrados en la Direccion de Personal, de conformidad al calendario de recepcién de
documentos que se incorpora en el apartado de anexos del presente documento.

Las constancias globales de movimientos por faltas y sanciones administrativas derivadas
de acumulacién de retardos, deberan ser presentadas en la Direccion de Personal dentro
de los 7 dias habiles posteriores a la quincena inmediata anterior que se estén reportando.

Los formatos Unicos de movimientos de personal para movimientos de nuevo ingreso,
reingreso, promociones de puestos y reanudaciones de labores, deberan ser enviados por
las unidades administrativas centrales y 6rganos desconcentrados, directamente a la
Direccion General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales,
dependiente de la Direccion General de Recursos Humanos, anexando la documentacion
correspondiente de acuerdo a lo siguiente:

Nuevos Ingresos y Reingresos

» Cartilla del S.M.N. con la liberacion correspondiente

» Aviso de alta del ISSSTE

= Numero de cuenta de némina del banco HSBC (antes BITAL)

» Filiacion (en caso de estar afiliado, anexar constancia emitida por la Secretaria de la
Funcién Publica)

= Acta de Nacimiento
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3.5.

» Hoja de Evaluacion (excepto personal de mando medio, superior y soporte
administrativo)

= Comprobante de Estudios (en su caso cédula profesional)

= Comprobante de como se gener6 el recurso

= Ndmero de cuenta SAR (en su caso)

= Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

= Constancia de descuentos ISSSTE y FOVISSSTE

» Cédula de Identificacion Fiscal

»= Curriculum Vitae

» Credencial expedida por el Instituto Federal Electoral

» Documentacion oficial que sefiale la Ultima clave ocupada por el trabajador (en caso de
reingreso)

» Tratdndose de extranjeros, anexar documento oficial mediante el cual se autorice su
permanencia en el pais y/o realizar trabajo remunerado.

» En caso de soportes administrativos (cédula de validacion para la ocupacion de plaza)

= Constancia de no Inhabilitado emitida por la Secretaria de la Funcion Publica

» Autorizacién para potenciacion del Seguro de Vida Institucional de Met Life México

= Autorizacién para adhesion al Seguro de Separacion Individualizado (Unicamente
Mandos superiores, mandos medios y enlaces de alta responsabilidad)

= Autorizacién para la potenciacion del Seguro de Gastos Médicos Mayores de Met Life
México (Unicamente mandos superiores y mandos medios)

Promociones

» Aviso de modificacion salarial del ISSSTE
» Antecedente de como se genero el recurso
= Documento oficial que sefiale la Gltima clave ocupada por el trabajador

Personal desincorporado del FONAC. Solicitud de liquidacion anticipada.

Los trabajadores inscritos al FONAC que causen baja en el sistema de némina por cualquier
motivo, causaran baja también en el sistema de FONAC. .Los trabajadores afiliados al
FONAC que causen baja, podran solicitar el producto de su ahorro acumulado hasta el
momento de la desincorporacion, para ello deberan iniciar ante su unidad administrativa el
tramite para el pago de la liquidacién anticipada, acompafiando a la solicitud respectiva
(formato estipulado) primer y Gltimo comprobante de pago del ciclo en cuestién en los cuales
se observen el descuento del concepto 21, fotocopia de la credencial de elector y el FUMP
de baja. En caso de defuncion del trabajador se agregaran copia certificada de la cédula de
inscripcion y del acta de defuncion.

Néminas y su Comprobacién

Los comprobantes de pago de salarios, cheques, nédminas y listados de firma, los distribuira
la Direccion de Personal a los responsables administrativos de cada unidad de central y
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3.6.

6rganos administrativos desconcentrados, y éstos tendran la obligacion de entregar los
comprobantes o cheques a los servidores publicos previa identificacién oficial o credencial
emitida por la Secretaria, debiendo firmar el trabajador la recepcion en los listados
correspondientes.

La comprobacién de ndéminas por parte de las unidades centrales y los 6érganos
desconcentrados, tendrd como plazo maximo 5 dias habiles posteriores a la fecha de pago.

Requerimiento de Informacién para Viaticos, Avisos Afiliatorios y Licencias Médicas
sin Goce de Sueldo

Viaticos

El importe de los vidticos nacionales o internacionales que sean proporcionados a los
servidores publicos que realicen comisiones oficiales para la dependencia, deberan ser
enterados mediante oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Humanos anexando
formato de informe de viaticos proporcionado a funcionarios publicos para comisiones
oficiales, nacionales e internacionales (formato incorporado en el apartado de anexo),
incluyendo cargo, nombre y firma del responsable administrativo, unidad, nombre de cada
servidor publico, RFC a 13 posiciones, total de viaticos pagados en el mes reportado, total
de viaticos comprobados con documentacidon que retna los requisitos fiscales y total de
viaticos no comprobados, en un archivo en Excel. Los informes deberan ser entregados
como plazo maximo los dias 15 de cada mes.

Avisos Afiliatorios

Con el fin de cumplir en tiempo y forma con los avisos de afiliacién, modificaciones y bajas,
las unidades administrativas centrales y los érganos desconcentrados, deberan enviar a la
Direccibn General de Recursos Humanos, los avisos afiliatorios en forma directa o bien
anexo a los documentos que acompafian la presentacion del formato Unico de movimiento
de personal a que haya lugar. El plazo maximo para la presentacién de los avisos seran los
dias 5 y 20 de cada mes, en el entendido de que son los dias inmediatos posteriores a la
vigencia del movimiento.

Vigencia de alta, baja o modificacion |Fecha limite de entrega de aviso ante la
Direccion de Personal

Dia 1° de cada mes Dia 5 del mismo mes

Dia 15 de cada mes Dia 20 del mismo mes
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3.7.

En el caso de defuncidn, las Unidades deberan entregar el aviso de baja dentro de los 10
dias siguientes a partir de la fecha del deceso.

Licencias Médicas sin Goce de Sueldo

Cuando un trabajador cause baja temporal en el sistema de nédmina por exceso de licencias
médicas, es obligatorio el que las direcciones o coordinaciones administrativas de las
unidades administrativas centrales y 6rganos administrativos desconcentrados, lo reporten
de inmediato mediante oficio a la Direccion de Personal dependiente de la Direccién General
de Recursos Humanos, con el fin de que los empleados que se encuentren en este
supuesto, no queden desprotegidos de los beneficios del nuevo seguro Institucional y del
seguro del fondo nacional de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del estado
(FONAC), en caso de algun siniestro.

La informacion debera remitirse quincenalmente en un plazo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de pago, aun tratdndose del mismo trabajador ya reportado en
quincenas anteriores y que todavia se encuentre fuera del sistema. Lo anterior debera
realizarse hasta que el trabajador quede incorporado nuevamente en el sistema de némina o
el ISSSTE dictamine Incapacidad total y permanente, o en su caso el trabajador fallezca.
Los reportes deberan enviarse especificando claramente: NOMBRE, RFC, CLAVE
PRESUPUESTAL, SUELDO Y COMPENSACION (QUINCENAL), QUINCENA DE BAJA EN
EL SISTEMA y PERIODO DE LA LICENCIA MEDICA.

Seleccioén de Personal

Las unidades centrales y érganos desconcentrados, s6lo podran solicitar el proceso de
seleccién de personal de aquellos candidatos que cumplan con los requisitos establecidos
en la normativa vigente, incluido el catalogo institucional de puestos, por lo tanto, deberan
abstenerse de enviar candidatos que no cumplan los requisitos que indica el profesiograma
de la dependencia.

Los resultados del proceso de seleccion de personal, tendrdn una vigencia de seis meses y
sélo se aceptaran como maximo dos candidatos para evaluacion por cada plaza vacante, en
el caso de los candidatos aceptados, deberdn cumplir con el requisito de todo servidor
publico de nuevo ingreso con la asistencia al curso de induccién que imparte el Centro de
Capacitacién de la Direccion General de Recursos Humanos, aunado a ello, cada unidad
administrativa debera:

= Proporcionar a los servidores publicos de nuevo ingreso dentro de los tres primeros
dias a partir de la fecha de vigencia del nombramiento, una induccion al puesto para
que éste se integre e identifique con las funciones que desempenfara.

» La induccién al puesto debera contemplar los objetivos, metas, programas y
estructura de la unidad administrativa, asi como el estudio de los manuales de
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3.8.

3.9

3.9.1

3.9.1.1

organizacion y procedimientos y demas documentos legales (normas, circulares,
condiciones generales de trabajo, etc.).

Servicio Social en Areas Administrativas

La aplicacién del programa del servicio social de estudiantes, se sujetara a lo dispuesto en
la Ley Reglamentaria del articulo 5° del ejercicio de las profesiones y de conformidad al
reglamento de prestacidn de servicio social de las instituciones de educacion técnica, media
y superior. El servicio social se realizara en cuatro horas diarias como maximo en un periodo
no mayor de dos afios ni menor a seis meses hasta cubrir el total de 480 horas
reglamentarias, dentro del horario que marca la norma que regula la jornada laboral en la
Administracion Publica Federal (entre las 7:00 y 18:00 horas).

Es requisito para la prestacion del servicio social a nivel licenciatura, el tener un minimo del
70 % de créditos cubiertos de conformidad con el plan de estudios vigente, en los casos de
nivel técnico, el porcentaje serd un minimo del 50% de créditos cubiertos de conformidad
con el plan de estudios vigente.

El prestador de servicio social deberd entregar ante la Direccion General de Recursos
Humanos, oficio de presentacion de la Institucién en papel y con sello oficial del plantel
educativo, ademas de que es obligacién de las unidades administrativas llevar un registro de
asistencia de las horas efectivamente laboradas por cada uno de los prestadores, las cuales
deberan enviar a la misma Direccion de Personal para su registro en el expediente del
prestador, siendo solamente atribucion de la Direccion General de Recursos Humanos,
proporcionar la liberacién de las cartas de término de servicio social ante las instituciones
educativas, igual situacion para la liberacion de cartas de exenciéon del servicio social para
los servidores publicos que prestan sus servicios en la Secretaria con antigiiedad mayor a
un afio, de conformidad con lo establecido en el Articulo 91 del reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° Constitucional.

Licencias Con y Sin Goce de Sueldo y las Comisiones Oficiales
Con goce de sueldo.

Por comision sindical.- Son las que se otorgan a los trabajadores de base para
desempefar un cargo dentro del SNTSA.

Se tramitaran ante la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, a peticién expresa del
Presidente del Comité Ejecutivo Nacional del SNTSA, para los trabajadores titulares de una
plaza de base.

La DGRH gestionara ante la unidad de adscripcién correspondiente la anuencia para que el
trabajador desempefie la comision sindical.
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La unidad de adscripcion debera elaborar el FUMP de licencia sindical y remitirlo a la
DGRH, en un plazo no mayor de quince dias.

El trabajador debera reincorporarse a su lugar de adscripcion dentro de los seis dias habiles
siguientes de haber concluido su licencia con goce de sueldo por comision sindical.

3.9.1.2 Por asuntos personales.- Son las que se otorgan al personal de base cuando ocurran
circunstancias que el interesado justifigue la necesidad de separarse del servicio y que a
juicio del titular de la unidad de adscripcion se considere procedente.

La autorizacién de una licencia con goce de sueldo por asuntos personales debera otorgarse
conforme a las siguientes consideraciones:

» Hasta por quince dias naturales al afio, a quienes tengan de uno a cinco afios de
antigledad.

» Hasta por dieciséis dias naturales al afio, a quienes tengan de cinco afos un dia a diez
afios de antigiiedad.

» Hasta por dieciocho dias naturales al afio, a quienes tengan de diez afios un dia a
guince afos de antigiiedad.

» Hasta por diecinueve dias naturales al afio a quienes tengan de quince afios un dia a
veinte afios de antigledad.

» Hasta por veinte dias naturales al afio, a quienes tengan mas de veinte afios de
antigiiedad, y

» Cinco dias por Unica vez, al trabajador con antigiedad de uno a cinco afos, que
contraiga matrimonio y por diez dias naturales cuando la antigiedad exceda de cinco
afos. Al reanudar labores, el trabajador debera exhibir copia certificada del acta de
matrimonio expedida por el Registro Civil.

Los motivos por los cuales los trabajadores podran disfrutar de la licencia con goce de
sueldo sera: por el fallecimiento de un familiar en primero o segundo grado; la realizacion de
algun trdmite oficial fuera de su lugar de residencia; cuando el trabajador o el familiar en
primero o0 segundo grado requieran someterse a algun tratamiento de salud, por alguna
causa justificada a juicio del titular de la unidad de adscripcion.

La licencia se otorgard al trabajador que demuestre fehacientemente alguna de las
circunstancias antes mencionadas con la exhibicién de la documentacion correspondiente.

En ningun caso las licencias se otorgardn en periodos inmediatos a vacaciones y la
antigliedad sera computada Unicamente por el tiempo de servicio en la Secretaria.

Las licencias con goce de sueldo deberan ser autorizadas por el titular de la unidad de
adscripcion del trabajador y tendran que ser debidamente formalizadas ante la DGRH a
través del FUMP correspondiente.
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3.9.2

3.9.21

3.9.2.2

3.9.2.3

Sin goce de sueldo
Por ocupar puesto de confianza o cargo de eleccién popular.

Las licencias sin goce de sueldo son las reservaciones de las plazas de base que ocupan
los trabajadores dentro de la Secretaria de Salud.

Los trabajadores de base que ocupen un puesto de confianza dentro de la Administracién
Publica Federal o sean elegidos para un cargo de eleccién popular, solicitara por escrito a
través de su Coordinacion Administrativa o equivalente, se realicen los tramites
correspondientes ante la Direccién General de Recursos Humanos.

Las licencias sin goce de sueldo por ocupar puesto de confianza o por ocupar un cargo de
eleccion popular, se realizan en el momento que la unidad administrativa proporcione la
clave presupuestal actualizada a la Direccién General de Recursos Humanos, elaborandose
posteriormente el oficio de autorizacion.

Por cursar un evento de capacitacion.- Son las que se otorgan a los trabajadores de base
para cursar un evento de capacitacion que comprenda toda la jornada de trabajo del becario.

Las licencias sin goce de sueldo comprendidas en este apartado serdn otorgadas Unica y
exclusivamente para los eventos de capacitacion considerados en el Reglamento de
Capacitacion.

La Comision Central de Capacitacién de cada unidad central u érgano desconcentrado,
deberd de validar las propuestas que al respecto presenten los trabajadores de base,
conforme a los requisitos establecidos en el reglamento respectivo, y someterlos para su
analisis y aprobacion a la Comision Nacional Mixta de Capacitacion.

La Comisiébn Nacional Mixta de Capacitacion aprobara los casos que conforme a la
reglamentacion establecida considere procedente y los canalizard a la DGRH para la
autorizacion y formalizacién correspondiente.

Para el caso de los Organismos Publicos Descentralizados, las licencias sin goce de sueldo
deberan ser aprobadas por su Comision Central Mixta de Capacitacion y autorizadas por el
titular del OPD de que se trate, debiendo canalizar Gnicamente para dictamen a la Comision
Nacional Mixta de Capacitacién las controversias que se generen al respecto, asi como
aquellos asuntos sujetos para su interpretacion y analisis.

Por asuntos personales.- Son las que se otorgan al personal de base cuando ocurran
circunstancias que el interesado justifique la necesidad de separarse del servicio.

La autorizacién de una licencia sin goce de sueldo por asuntos personales debera otorgarse
conforme a las siguientes consideraciones:
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3.9.3.

3.9.3.1

3.9.3.2

» Hasta por treinta dias naturales al afio, a quienes tengan de seis meses un dia a un afio
de antigledad.

» Hasta por sesenta dias naturales al afio, a quienes tengan de un afio un dia a tres afios
de antiguedad.

» Hasta por ciento veinte dias naturales al afio, a quienes tengan de tres afios un dia a
cinco afios de antigledad.

» Hasta por ciento ochenta dias naturales al afio a quienes tengan una antigiiedad mayor
de cinco afios.

La antigiedad serd computada tomando en consideracion exclusivamente los afios de
servicio prestados a la Secretaria.

Las licencias sin goce de sueldo podran ser prorrogadas por un tiempo igual y por una sola
vez, a juicio de la unidad administrativa de adscripcion, siempre y cuando se demuestre
fehacientemente que la licencia se utiliza para que el trabajador se capacite en un nivel
superior.

Las licencias sin goce de sueldo se otorgardn para iniciarse los dias primero y dieciséis de
cada mes.

Concluida la licencia, el trabajador debera incorporarse a su puesto de base y en su lugar de
adscripcion al dia héabil siguiente.

Comisiones oficiales

Comisiones oficiales y externas. Son las que se otorgan a los trabajadores titulares de la
plaza de base para desempefio de funciones fuera de su lugar de adscripcion dentro de la
propia Secretaria, hasta por seis meses, siendo la Direccion General de Recursos Humanos
la facultada para hacerlo.

El trabajador debera incorporarse a su lugar de adscripcion al dia habil siguiente.

Comision oficial externa con goce de sueldo para el desempefio temporal de servicios en
alguna organizacién, institucién, empresa o dependencia pertenecientes al sector publico
federal, siempre y cuando medie solicitud oficial en la cual se justifique la necesidad de los
servidores publicos de que se trate y se exprese que los servicios que motivan la comision,
no seran remunerados.

Para cursar un evento de capacitacion.- Son las que se otorgan a los trabajadores de
base para cursar un evento de capacitacion que comprenda toda la jornada de trabajo del
becario.
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3.9.4

3.10

3.101

Las comisiones oficiales comprendidas en este apartado seran otorgadas U(nica y
exclusivamente para los eventos de capacitacion considerados para tal efecto en el
Reglamento de Capacitacion.

La comisién central de capacitacion de cada unidad central u 6rgano desconcentrado,
debera de validar las propuestas que al respecto presenten los trabajadores de base,
conforme a los requisitos establecidos en el reglamento respectivo, y someterlos para su
analisis y aprobacion a la comision nacional mixta de capacitacion.

La Comision Nacional Mixta de Capacitacion aprobara los casos que conforme a la
reglamentacién establecida considere procedente y los canalizara a la DGRH para la
autorizacion y formalizacion correspondiente.

Para el caso de los Organismos Publicos Descentralizados, las comisiones oficiales deberan
ser aprobados por su Comisién Central Mixta de Capacitacién y autorizadas por el titular del
OPD de que se trate, debiendo canalizar Unicamente para dictamen a la Comisién Nacional
Mixta de Capacitacion las controversias que se generen al respecto, asi como aquellos
asuntos sujetos para su interpretacion y analisis.

De la suspension de las licencias o comisiones oficiales

La unidad administrativa y/o la DGRH tendran en todo tiempo la facultad de verificar la
vigencia y validez de los justificantes que se exhiban, revocando y suspendiendo en forma
inmediata las licencias otorgadas, en los siguientes casos:

» Cuando se detecte que el trabajador comisionado con una licencia con goce de sueldo
se encuentre ocupando una plaza remunerada en otra area de la propia Secretaria
diferente a la de su adscripcibn o en cualquier otra dependencia o entidad de la
Administracion Puablica Federal.

» Cuando se compruebe que ya no subsisten los motivos de otorgamiento de las licencias,
bien sea por que el trabajador ha dejado de desempefiar el cargo de eleccién popular o
la comision sindical que tenia, o bien porque ha concluido.

» Cuando se demuestre que el trabajador obtuvo la licencia o comision mediante
documentos o declaraciones falsas.

» Las unidades administrativas se abstendran de otorgar licencias o comisiones a los
trabajadores que no sean titulares de una plaza de base.

Reanudacion de labores en la plaza de base

Las reanudaciones en plaza de base reservada deben cumplir los siguientes
requisitos:

» Solicitud del trabajador, manifestando su voluntad de regresar a su plaza de base
reservada por término de licencia sin goce de sueldo.
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3.1

3.1141

3.12

3.121

3.12.2

= Copia del FUMP que ampare la plaza de base a la que regresa el trabajador.

» Copia del oficio de reservacion de plaza expedido por la DGRH.

» Dicha documentacion debera ser canalizada por parte de la Coordinacion Administrativa
0 equivalente, a la DGRH para su tramite, indicando la fecha de movimiento.

Cuando el trabajador se reincorpore a su plaza de base reservada podra hacer uso
inmediato de todas las prestaciones a que tiene derecho como trabajador de base.

Cambios de adscripcion

Cambios de adscripcion.- Seran solicitados por los trabajadores de base con las
siguientes consideraciones:

Los cambios de adscripcion del personal de base, se efectuaran cuando no se afecten las
plantillas autorizadas y el balance de plazas en las unidades administrativas con excedentes
o faltantes.

El trabajador podra presentar durante el periodo de un afio como maximo una solicitud para
cambio de adscripcién y no suscribird ninguna otra hasta que haya surtido efecto la anterior.

La DGRH dara atencion preferente a los cambios de adscripcion solicitados por trabajadores
de areas centrales a los 6rganos desconcentrados con funciones sustantivas, asi como
OPD'’s de caracter federal o de las entidades federativas.

Para efectuar cambios de adscripcion, sera requisito indispensable, el que exista la
necesidad institucional del desempefio del puesto, en el lugar que se desee trasladar el
trabajador, por lo que es necesario contar con la aceptacion tanto de la unidad
administrativa que cede la plaza ademas de la que recibe.

Los cambios de adscripcion deberdn ser tramitados ante la DGRH, a través de las
coordinaciones administrativas o equivalentes y se efectuaran sin menoscabo de los
derechos y antigliedad de los trabajadores.

Estimulos y recompensas

Estimulos y recompensas.- Los estimulos son los incentivos econémicos o de
reconocimiento que otorga la institucion para motivar al personal en la consecucion del logro
de sus objetivos y seran otorgados bajo el siguiente esquema:

Estimulo econémico por productividad.- Es el incentivo que se paga mensualmente a los
servidores publicos por el desempefio y productividad observada en el desarrollo de sus
labores.
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Se otorgaran diez dias de salario minimo general en vales de despensa otorgandose un
estimulo por cada 20 trabajadores, efectuandose el pago correspondiente durante el mes
siguiente al de la evaluacion.

La Coordinacion Administrativa o equivalente llevara a cabo el procedimiento de evaluacién
correspondiente conforme a la normativa establecida para tal efecto.

3.12.3 Asistencia, puntualidad y permanencia.- Es la percepcién que se paga al trabajador por
concepto de estimulo econémico por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.

Existen tres tipos de estimulos econdémicos

3.12.4 Por puntualidad y asistencia. Es el pago extraordinario de un dia de sueldo tabular
correspondiente, al servidor publico que en el transcurso de un mes calendario no tenga
inasistencias ni retardos al trabajo, excepto de un dia econdmico. El pago se efectia de
manera trimestral.

3.12.5 Asistencia y permanencia. Es el pago extraordinario de una cantidad de dinero
determinada porcentualmente al trabajador que durante el periodo comprendido del 1° de
octubre de un afo al 30 de septiembre del afio siguiente, asista habitualmente a sus labores
y permanezca en su area de adscripcion, desarrollando sus funciones con la intensidad y
calidad requeridas. El pago es de 5 a 10 dias de sueldo tabular al afio, de acuerdo con los
porcentajes de la evaluacion y su antigiedad. Se paga en el mes de noviembre de cada
afo.

3.12.6 Asistencia perfecta. Es el nimero de dias de estimulo a pagar con salario tabular para
aquellos trabajadores que acrediten el 100% de su asistencia. No se computaran para estos
efectos como dias laborados las ausencias justificadas como dias econdémicos, licencias con
goce de sueldo o licencias o certificados de incapacidad por prescripcion médica.

Consiste en el pago extraordinario de una cantidad de dinero, y podran solicitar el pago del
estimulo aquellos trabajadores que asistan a trabajar la totalidad de dias laborales en el afio,
exceptuandose los dias correspondientes a los periodos vacacionales ordinarios y
extraordinarios, los dias de descanso obligatorio, dictAmenes expedidos por el ISSSTE por
accidentes de trabajo o enfermedad profesional y licencias médicas por gravidez, y
computar hasta cinco inasistencias por dias econdmicos, licencias médicas, faltas de
asistencia y licencias con y sin goce de sueldo.

Para efectos de determinar la cantidad correspondiente al estimulo que se pagara derivado
de elevar la calidad en la productividad por asistencia perfecta, sera conforme a lo dispuesto
en la siguiente tabla, cada ausencia de las cinco sefialadas en el parrafo anterior,
representara la disminucién del 10% en relacién con el 100% de asistencia:
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3.12.7

3.12.8.

3.12.9

Los mecanismos para el registro y evaluacion del otorgamiento de los estimulos
corresponderd implementarlos a la Coordinacion Administrativa o equivalente con estricto
apego a los lineamientos establecidos en el reglamento correspondiente. Asimismo, deberan
vigilar que los tramites respectivos se efectien oportunamente a efecto de no lesionar los
intereses de los trabajadores.

Dia de las madres.- Es el estimulo econémico que se otorga a las madres trabajadoras con
plaza de base con motivo del dia de las madres, consistente en un monto en efectivo de
$900.00 (novecientos pesos 00/100 M.N.), asi como el descanso correspondiente a ese
mismo dia.

Las coordinaciones administrativas o su equivalente deberan efectuar anualmente un censo
de las madres trabajadoras de su unidad y enviar el listado correspondiente a la DGRH, a
mas tardar el ultimo dia de marzo.

Dia de Reyes.- Es el estimulo econdmico que se otorga a los trabajadores con hijos
menores de doce afios el dia seis de enero de cada afio, mediante el sistema de pago que
se aplica normalmente en la percepcién salarial, como ayuda para la adquisicion de
juguetes.

El pago se efectia por cada trabajador de base y corresponde a $1,150.00 (un mil ciento
cincuenta pesos 00/100 M.N.)

La Coordinaciéon Administrativa o equivalente debera elaborar un censo de los trabajadores
de base con hijos menores de doce afios y enviar el listado correspondiente a la DGRH a
mas tardar el ultimo dia de octubre.

Dia del trabajador de la Secretaria de Salud.- Es el estimulo econémico que se otorga a
todos los trabajadores de base con motivo del dia del trabajador de la Secretaria, el 15 de
octubre de cada afio, consistente en la cantidad de $600.00 (seiscientos pesos 00/100
M.N.).

El pago correspondiente se efectuara de manera automatica por parte de la DGRH.

3.12.10 Reconocimiento por antigiiedad en el servicio.- Es el estimulo econémico que se otorga

por antigiedad efectiva en el servicio a los trabajadores de base que en el afio
correspondiente cumplan 20, 25, 30, 35, 40, 45 6 50 afios de servicios, en la Secretaria de
Salud.

3.12.11 Los premios consisten en:
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3.12.12.

3.12.13

3.13

3.131

ANOS MEDALLA REEgggngggTo
20 “‘DR. GALO SOBERON Y PARRA” $8,000.00
25 “DR. ALFONSO PRUNEDA” $10,000.00
30 ‘DR. MAXIMILIANO RUIZ CASTANEDA” $12.000.00
35 “‘DR. GUSTAVO BAZ PRADA” $17,500.00
40 “DR. MANUEL MARTINEZ BAEZ” $30,000.00
45 ‘DR. IGNACIO CHAVEZ SANCHEZ” $35,000.00
50 “DR. MIGUEL E. BUSTAMANTE” $40,000.00

Por tal motivo, las unidades administrativas deberan solicitar las constancias de servicios de
los candidatos a recibir dicho reconocimiento.

Premios, estimulos y recompensas La aplicacion de este programa estard sujeto a la
normativa que sea emitida por las dependencias globalizadoras, misma que sera difundida
con oportunidad por la DGRH y corresponderd a las coordinaciones administrativas o
equivalentes la implementacién del mismo en su unidad respectiva.

ESTIMULOS. Consistente en 10 dias de vacaciones extraordinarias.

RECOMPENSAS. Consiste en el otorgamiento de gratificaciones en efectivo por el buen
desempefio de las actividades encomendadas en términos de la Ley de Premios, Estimulos
y Recompensas Civiles por un monto establecido anualmente por la SFP y se otorga una
recompensa por cada 250 trabajadores.

Premio Nacional de Administraciéon. La DGRH difundir4 y coordinara la aplicacion del
marco normativo y los lineamientos metodolégicos emitidos por la SFP para postular
candidatos para participar en el concurso, a fin de estimular mediante el reconocimiento
publico y monetario a los trabajadores que se hayan destacado por la elaboracién de
estudios o trabajos, que impliquen aportaciones significativas en la mejora continua de la
funcion publica de cada una de las instituciones gubernamentales y de la Administracién
Publica Federal en su conjunto.

Periodos Vacacionales

Vacaciones escalonadas.- La DGRH emitirA durante el mes de marzo el calendario
vacacional escalonado con los dos periodos considerados para el ejercicio correspondiente.

Los periodos vacacionales debera disfrutarlos el trabajador en una de las once opciones
establecidas para tal efecto y comprendera 10 dias habiles, no debiendo ligarse con los dias
de descanso festivos considerados como descanso obligatorio en el calendario oficial.
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3.14

3.141

3.14.2

3.14.3

3.14.4

Los trabajadores deberan llenar previamente su solicitud, programando dos opciones para
cada uno de los periodos determinados en el calendario y sera responsabilidad de la unidad
administrativa vigilar que la autorizacion de las vacaciones no afecte la prestacion de los
servicios tanto en los turnos ordinarios como en las jornadas especiales.

Control de Asistencia

La unidad administrativa debera establecer un sistema de control de asistencia, puntualidad
y permanencia en el trabajo que podra ser a través de listas que deban ser firmadas por los
trabajadores, mediante tarjeta de registro para reloj checador o por medios electrénicos. El
registro correspondiente se efectuara al inicio y conclusion de labores; a excepcion de
aguellos trabajadores que con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su
asistencia en el trabajo una sola vez dentro de su jornada laboral.

Tolerancia.- El trabajador de base contara con 15 minutos después de su hora de entrada
para registrar su asistencia.

Retardos.

Menor.- Los trabajadores de base que registren su asistencia después de su tolerancia y
hasta el minuto 40 de la hora sefialada para el inicio de sus actividades, incurrird en retardo
menor.

Mayor.- Los trabajadores de base que registren su entrada posterior al minuto 40 incurrirdn
en retardo mayor.

Justificacion de retardos.- Cuando por circunstancias extraordinarias de tipo colectivo los
trabajadores no alcancen a registrar su asistencia. Esta podra ser justificada por el titular del
area administrativa o equivalente.

Los jefes inmediatos podran justificar hasta tres retardos en una quincena a un mismo
trabajador.

Faltas de asistencia de los trabajadores.- La Coordinacion Administrativa o equivalente,
sera la responsable de la justificacion y registro de las incidencias en que incurran los
trabajadores, de conformidad con la normativa aplicable

Son faltas injustificadas:

= Cuando no se registre la asistencia;

» Cuando se abandone sus labores antes de las horas de salida y regrese Unicamente a
registrar su salida;

» Cuando no registre su salida;

= Cuando la jornada sea discontinua y ho se labore en el turno matuting;
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3.15

3.16

3.16.1

3.16.2

= Cuando el horario sea discontinuo y se tengan dos faltas de asistencia en el turno
vespertino se considerara falta de asistencia; y

» Cada falta de horario continuo especial equivale a dos faltas de asistencia del horario
normal.

Calendario oficial

El calendario oficial es el oficio-circular que emite la DGRH, conteniendo los dias de
descanso obligatorio, tomando en consideracion el decreto del 6 de octubre de 1993, asi
como los articulos 29 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 137 de
las Condiciones Generales de Trabajo de esta Secretaria y las disposiciones normativas de
las dependencias globalizadotas que emitan al respecto.

En el mes de diciembre se elabora el calendario oficial para la difusion correspondiente a
las unidades administrativas del nivel central, 6rganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados en las entidades federativas y el Distrito Federal.

Seguros del personal

Nuevo seguro de vida institucional.- Los trabajadores de la Secretaria contaran con un
seguro de vida por una suma basica asegurada de 40 meses de sueldo compactado para el
personal operativo y del sueldo integrado para mandos medios, superiores u homélogos.

Los trabajadores de base y de confianza podran solicitar voluntariamente ante el area
administrativa de su adscripcion, la potenciacion del nuevo seguro institucional de vida a una
suma asegurada 74 6 108 meses de sus percepciones a través del pago fraccionado con
cargo al trabajador del 1% 6 2% de sus percepciones respectivamente.

La Coordinacion Administrativa o su equivalente deben enviar a la DGRH la solicitud de
potenciacién respectiva para su oportuna gestion ante la Aseguradora.

Durante el presente ejercicio la DGRH gestionara de manera permanente la actualizaciéon de
la designacion de beneficiarios de cada uno de los trabajadores de las unidades centrales y
organos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

Seguro de gastos médicos mayores.- Los servidores publicos con puesto de mando
medio, superior u homologos, contardn con un seguro de gastos médicos mayores cuya
suma asegurada basica dependera del nivel salarial y de la normativa emitida para tal efecto
anualmente por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sin costo alguno para el
servidor publico. Esta prestacion se extiende en las mismas condiciones para el cényuge y
los hijos del trabajador.

El servidor publico que desee potenciar la suma bésica asegurada y/o incluir a sus
ascendientes, podra solicitarlo a través del area administrativa de su unidad de adscripcion,
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3.16.3

con la diferencia de que el costo correspondiente sera con cargo al titular y cuya aplicacion
serd de manera fraccionada.

La Coordinacion Administrativa o su equivalente debe enviar a la DGRH las solicitudes de
potenciacién o inclusibn de ascendientes respectiva para su oportuna gestion ante la
Aseguradora de conformidad con el calendario que para tal efecto emita la DGRH.

Seguro de separacion individualizada.- Los servidores publicos con puesto de mando
medio, superior u homélogos podran solicitar voluntariamente ante el area administrativa de
su unidad de adscripcion su inclusion en este seguro, en el que podran elegir que del monto
de sus percepciones integradas se les retenga de manera quincenal el 2, 4, 5 6 10%,
correspondiéndole a la Secretaria de Salud aportar una cantidad semejante.

El saldo global de las retenciones efectuadas al trabajador, las aportaciones de la institucion,
mas los intereses generados de ambas, Unica y exclusivamente podran ser reclamados por
el titular cuando por algiin motivo cause baja definitiva en la Secretaria de Salud.

Como opcién complementaria el servidor publico voluntariamente podra solicitar la inclusion
en esta cuenta de un porcentaje de su sueldo integrado hasta del 100% de sus
percepciones anuales, sin que en este supuesto la Secretaria realice alguna aportacion
adicional. En este caso, los ahorros complementarios y los intereses generados por estos
podran estar a disponibilidad del servidor publico cada seis meses a partir de la primera
aportacion.

La Coordinacién Administrativa o su equivalente enviard a la DGRH las solicitudes de
modificacion de aportaciones para su oportuna gestion ante la Aseguradora.

3.16.4. Seguro de retiro.- Los trabajadores de base y confianza de la Secretaria de Salud contaran

3.16.5

con un seguro de retiro hasta por $25,000.00, cuya suma asegurada sera entregada al
trabajador por la aseguradora una vez que inmediatamente de ser personal activo cuente
con los requisitos y la antigiedad establecida por el ISSSTE para gestionar su pension o
jubilacion. EI monto de la suma dependera de los afios de servicio cotizados a ese instituto.

Seguro de responsabilidad profesional.- Los médicos, personal de enfermeria y cirujanos
dentistas de las unidades centrales y 6érganos desconcentrados contaran con un seguro de
responsabilidad profesional que los protegera durante el ejercicio de sus funciones cuando
sean objeto de una denuncia o querella, demanda o queja por acciones u omisiones no
dolosas.

El costo de la prima sera pagado en un 50% por la Secretaria y el otro 50% por el
trabajador.

Los médicos que voluntariamente deseen potenciar su suma asegurada y/o hacerla
extensiva a la practica privada deberan solicitarlo a través de su Coordinacion Administrativa
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3.16.6

3.7

0 equivalente, sin embargo, el costo de la diferencia en ambos casos sera pagada en un
100% por el interesado.

Asimismo, se hace extensiva la posibilidad para que el personal de la rama paramédica y
del grupo afin que lo considere conveniente solicite su incorporacién a la cobertura de la
poliza bajo las consideraciones del esquema anterior.

Las modificaciones que al respecto efectle el trabajador deberan hacerse llegar a través de
la Coordinacion Administrativa o su equivalente a la DGRH para su registro oportuno ante la
aseguradoray, en su caso, para la aplicacion de los descuentos correspondientes.

Seguro de vida por defuncién o por incapacidad total y permanente que como
beneficio adicional disfrutan los trabajadores afiliados al FONAC.- Los trabajadores
afiliados al FONAC deberan suscribir la Cédula de inscripcion individual y designacion de
beneficiarios, al ocurrir un siniestro los beneficiarios acreditados deberan iniciar ante la
unidad administrativa correspondiente al trabajador el tramite para el pago del seguro,
acompafando a la solicitud respectiva (formato estipulado) copia certificada del acta de
defuncion del trabajador, ultimo comprobante de pago en el cual se observe el descuento
del concepto 21, fotocopia de la credencial de elector, del trabajador como del solicitante,
copia certificada de la cédula de inscripcion, FUMP de baja. En caso de incapacidad o
invalidez total y permanente, el trabajador realizard los tramites ante su unidad
acompafiando a la documentacion sefalada, el dictamen médico correspondiente expedido
por el ISSSTE.

Filiacion del personal

En cumplimiento a la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, de llevar
un registro del personal civil federal y apoyar el sistema de informacion de recursos
humanos del sector puablico, las unidades administrativas deberdn enviar al personal de
nuevo ingreso ante la DGRH a efecto de elaborar la hoja de filiacion que debera ser
registrada ante la SFP con los siguientes datos: nombre, CURP, lugar de nacimiento, estado
civil, nacionalidad, escolaridad, fecha de ingreso a la dependencia y area de adscripcion.

Ademas el interesado deberda presentar los siguientes documentos:

» 4 fotografias recientes a color tamafio infantil

» Acta de nacimiento original y dos copias de la misma

» Credencial de elector en original y dos copias para su cotejo
= Comprobante de estudios, original y dos copias

» Cartillay liberacién de la misma, original y dos copias

» CURP, original y dos copias
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3.18

3.18.1

3.18.2

3.18.3

= Oficio de extemporaneidad en caso de que el interesado se haya registrado diez afios
después de su nacimiento

» En caso de tratarse de un extranjero, éste debera presentar la documentacion soporte
de su estancia legal en el pais_(formato FM2).

Expedicion, reexpedicion y refrendo de credenciales de identificacion para mandos
superiores, medios y homélogos a ambos.

Expedicién. Cuando ingrese un servidor publico de mando superior, medio y homdélogo a
ambos, las unidades administrativas deberan solicitar a la DGRH mediante oficio la
expedicion de su credencial con los siguientes datos y documentos:

Nombre completo

Profesion

Registro Federal de Contribuyentes

Clave presupuestal

Denominacion detallada del area de su cargo

Fotocopia del Ultimo comprobante de percepciones y retenciones
FUMP de nombramiento

Credencial del servidor publico a quien sustituye en el puesto

ONOoOO~WNE

La Coordinacion Administrativa debera corroborar contra la documentacion soporte
pertinente que el puesto que desempefa el servidor publico sea acorde con el solicitado
para la expedicién de la credencial y que la profesion indicada para la misma cumpla con el
documento idéneo de acreditacion.

Reexpedicion. En caso de deterioro, extravio, cambio de puesto y/o denominacién del
puesto, las unidades administrativas deberan solicitar la reexpedicion de las credenciales
por medio de oficio que contenga los siguientes datos y documentos de los servidores
publicos.

Nombre completo

Profesion

Registro Federal de Contribuyentes

Clave presupuestal

Denominacién detallada del area a su cargo

Fotocopia del tltimo comprobante de percepciones y retenciones
FUMP de nombramiento

NogaswbdbE

Refrendo. El refrendo de credenciales de identificaciones para mandos superiores, medios
y homdlogos a ambos, se efectuara durante el mes de enero de cada afio, mismo que
deberd ser solicitado por las unidades administrativas mediante oficio dirigido a la Direccion
General Adjunta de Relaciones Laborales, anexando las credenciales respectivas.

84




Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas

SECRETARLA DE
SALUD

Circular 001/2006 Fecha
Disposiciones Generales para la Administracion de Recursos Enero, 2006
Financieros, Materiales y Humanos

3.19.

3.20.

Capacitacion

De conformidad con la norma que regula la formacion integral del personal de la
Administracién Publica Federal y su correspondiente guia metodologica, expedida por la
Unidad de Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud, es la responsable de emitir los
siguientes lineamientos:

» Lineamientos para realizar el proceso de detecciéon de necesidades de capacitacion.

» Lineamientos para la elaboracion del programa integral de formacién integral de la
Secretaria de Salud.

» Lineamientos para la evaluacion y seguimiento de las acciones de capacitacion.

Por otra parte y con fundamento en el acuerdo secretarial 140 de esta dependencia, la
Direccion General de Recursos (a través del Director General Adjunta de Relaciones
Laborales y Profesionalizacion, en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité de
Capacitacién Técnica Administrativa) difundird los lineamientos para la ejecucién de las
acciones de capacitacién que sean competencia del subcomité, que al efecto emita este
organo colegiado. Asimismo, y con base en el reglamento de capacitacion de la Secretaria,
la comisién nacional mixta de capacitacion es la instancia encargada de dictaminar los
movimientos relativos a las acciones de capacitacion del personal de base.

La Direccion General de Recursos Humanos, sera la encargada de operar el sistema a
través del cual se lleve a cabo la certificacion en competencias laborales para el personal
técnico administrativo.

Servicio Profesional de Carrera

La Direccion General de Recursos Humanos, por conducto de la Direccion de
Administracion de Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion, utilizando los criterios que
en su momento emita la Secretaria de la Funcién Publica, dard seguimiento al Sistema de
Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud, con una serie de acciones y
medidas tendientes al buen desarrollo de todos y cada uno de los subsistemas:

Con el Subsistema de Planeacion de Recursos Humanos, se determinardn necesidades
cuantitativas y cualitativas del personal que requiere la Secretaria de Salud, para un
eficiente ejercicio de sus funciones, contemplando varios procesos, tales como: el registro
y procesamiento de informacion para la definicién de los perfiles y requerimientos de los
cargos incluidos en el catalogo de puesto, el de elaboracion estudios de escenarios futuros;
asi como, el proceso tendiente a analizar el desempefio vy los resultados de los Servidores
Publicos.
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Con fines de apoyo al desarrollo del Servidor Publico se creo el Registro Unico del
Servicio Profesional de Carrera, siendo un padrén que contiene informacion bésica y
técnica en materia de recursos humanos, para tal efecto la Direccion General de Recursos
Humanos coordinara las acciones correspondientes para el registro de todos los
Servidores Publicos y la validacion de los datos correspondientes a través de las areas de
recursos humanos de las unidades administrativas.

Para el registro y captura datos en el RUSP, el Servidor Publico deberé ingresar a la pagina
www.rusp.gob.mx, Yy seguir las indicaciones de llenado que en la misma se sefialan; toda la
informacién reportada sera validada, por cada una de las Unidades Responsables.

El Subsistema de Ingreso regula los procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos,
asi como los requisitos necesarios para que los aspirantes se incorporen al Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud, en este sentido la Direccion
General de Recursos Humanos es responsable del proceso de ingreso de las unidades
administrativas de nivel central y de verificar el cumplimiento del mismo, en los érganos
desconcentrados conforme a la Ley y Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y el acuerdo que tiene por objeto establecer los
lineamientos que deberan observar las dependencias de la Administracién Publica Federal
centralizada y sus érganos descocentrados en la operacién del subsistema de ingreso; asi
como, en la elaboracion y aplicacion de mecanismos y herramientas de evaluacion para los
procesos de seleccion.

Previo al proceso de seleccion, se debe notificar la vacancia a la Direccién General de
Recursos Humanos, como lo sefiala el articulo 22 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, en un plazo de 10 dias a partir de que se genere la vacancia,
debiendo remitir con la notificacion:

Ficha de desocupacion de la plaza.

Cddigo de la plaza segun el maestro de puesto.

Denominacién o nombre de la plaza segun la estructura autorizada vigente vy registrada en la
DGPOP.

Tipo de plaza (Servicio Profesional, Libre Designacién o Gabinete de Apoyo).

Copia del FUMP de baja que debera incluir el nombre del puesto completo.

Para las plazas de Servicio Profesional de las Unidades de Nivel Central se deberd anexar
ademas de lo anterior: el nombre, puesto, direccion, teléfono y correo electronico del jefe
inmediato superior de la plaza vacante.

La Direccion General de Recursos Humanos en coordinacion con la Direccion General de
Programacion Organizacion y Presupuesto, definirdn las estructuras de gabinete de apoyo,
gue seran registradas ante la Secretaria de la Funcion Puablica conforme el acuerdo que
tiene por objeto dar a conocer a las dependencias de la Administracion Publica Federal y
sus drganos desconcentrados las politicas y estrategias de ajuste, que deberan observar
para establecer la estructura de los gabinetes de apoyo.
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El Subsistema de Desarrollo Profesional, contendra los procedimientos para la
determinacion de los planes individuales de carrera de los servidores publicos, a efecto de
identificar claramente posibles trayectorias de desarrollo, permitiéndoles ocupar cargos de
igual o mayor nivel jerarquico y sueldo; la implantacion de dicho subsistema depende de
los lineamientos que emita la Secretaria de la Funcion Publica; una vez emitidos dichos
lineamientos, sera responsabilidad de la Direcciébn General de Recursos Humanos la
coordinacion de la elaboracion de los Planes Individuales de Carrera de los Servidores
Pdblicos de Carrera en areas centrales; asi como la observacion de su correcta
implantacién y desarrollo en 6rganos desconcentrados.

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio tiene como propdsito, el establecer los
mecanismos de medicion y valoracion del desempefio y la productividad de los Servidores
Publicos de Carrera, permitiéndoles obtener ascensos, promociones, premios y estimulos,
ademas de garantizar su estabilidad laboral; por lo tanto, la Direccién General de Recursos
Humanos, coordinara la elaboracion de metas e indicadores institucionales; asi como, la
Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos y para tal efecto se llevaran a cabo
las siguientes evaluaciones:

Una anual que abarca del 1 de enero al 31 de diciembre del ejercicio fiscal y;
La evaluacién semestral del 1 de enero al 30 de junio del afio.

El Subsistema de Control y Evaluacion tienen como objetivo el disefiar y operar los
procedimientos y medios que le permitan a la Secretaria de la Funcién Publica efectuar la
vigilancia y en su caso la correccion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, para
tal efecto, se puso en marcha el Sistema del Modelo Integral de Evaluacion del Servicio
Profesional, (Banderas Blancas); permitiéndole a la Funcién Publica monitorear el Sistema
de Servicio Profesional de Carrera a través de medios electronicos de cualquier
Dependencia o unidad y érgano desconcentrado.

La Direccion General de Recursos Humanos, es la encargada de llevar cabo el control del
mencionado Sistema del Modelo Integral de Evaluacion en la Secretaria de Salud, siendo
responsable del desarrollo, coordinacion, vigilancia e implementacién en unidades centrales,
asi como de la coordinacibn y vigilancia de su cumplimiento en los &rganos
desconcentrados, quienes deben reportar periédicamente sus acciones realizadas a la
Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion en los
tiempos y forma que la misma lo solicite.
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Fecha

Enero, 2006

3.21. Calendario para la recepcion de documentos para su inclusion de la némina del 2006

Quincena Fecha Recepcion
04 20 Enero 22 Enero
06 19 Febrero 23 Febrero
08 17 Marzo 19 Marzo
09 31 Marzo 02 Abril
10 19 Abril 21 Abril
11 05 Mayo 07 Mayo
12 19 Mayo 21 Mayo
13 03 Junio 07 Junio
14 18 Junio 22 Junio
15 02 Julio 06 Julio
16 19 Julio 21 Julio
17 03 Agosto 05 Agosto
18 17 Agosto 19 Agosto
19 31 Agosto 02 Septiembre
20 15 Septiembre 20 Septiembre
21 30 Septiembre 04 Octubre
22 14 Octubre 18 Octubre

23/24 28 Octubre 03 Noviembre

“Para su aplicacion y efectos”

La Subsecretaria de Administracion y Finazas

Lic. Maria Eugenia de Le6n-May
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