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INTRODUCCION

La elaboracion de los instrumentos técnico-administrativos es wuna actividad
fundamental para continuar con el fortalecimiento del esquema organico-funcional de
las unidades administrativas, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos
establecidos en cada unidad administrativa, garanticen la congruencia de sus acciones,
eviten duplicidad en las funciones que desempefian y facilite la prestacion de los
servicios de salud con la calidad, eficiencia y excelencia requeridos.

Por lo anterior y con el objetivo de dar continuidad al proceso de actualizacion o
elaboracion de los manuales administrativos de las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, y de las entidades agrupadas
administrativamente al Sector, la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), disefié la presente Guia Técnica, con el proposito de ser un
documento que oriente y apoye la formulacion e integracion del manual de organizacion
especifico de cada una de estas unidades. Cabe decir también que en esta version se
incorporan las sugerencias y comentarios tendientes a su mejora, los cuales se derivan
de las experiencias de su respectiva instrumentacion; es importante resaltar que su
orientacion basica ha seguido los principios de una organizacién por procesos, con el
objetivo de mejorar el desempefio y la gestion de las unidades. En este sentido, esta
Guia se convierte en la sintesis de las aportaciones realizadas por las unidades de la
Dependencia y el apoyo y consultoria del Organo Interno de Control de la Secretaria de
Salud.

Por otro lado, cabe resaltar que de acuerdo con las disposiciones del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI) de ésta Secretaria, la Guia Técnica se sometid a revision
y fue aprobada en el pleno de dicho érgano colegiado.

El documento se integra con cinco apartados;

A. Objetivo de la Guia;
Lineamientos Generales;
Elementos para la elaboracion del Manual de Organizacion Especifico

Lineamientos para su presentacion.

moo®

Anexo
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La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, a través de la
Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional es la instancia que otorga la asesoria
técnica en esta materia, con domicilio en Reforma No. 10-4to. Piso, Col. Tabacalera,
C.P. 06030. Teléfonos: 5592-37-88, 5063-83-00 extensiones 2430, 2433 y 2434.

A. OBJETIVO DE LA GUIA

Definir los criterios, lineamientos y responsabilidades que permitan orientar al personal
adscrito en las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados de la Secretaria de
Salud y las entidades agrupadas administrativamente al Sector, en la formulacion de su
manual de organizacién especifico.

B. LINEAMIENTOS GENERALES

La elaboraciébn del manual de organizacion especifico debera tomar en cuenta los
siguientes lineamientos generales:

1. La DGPOP a través de la Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional, es el
area responsable de elaborar y difundir la Guia Técnica, asi como los
lineamientos normativos necesarios para orientar el proceso de formulacion de
los manuales de organizacién especificos; asimismo, le corresponde proporcionar
asesoria y apoyo técnico para la elaboracion de los mismos.

2. El manual de organizacion especifico debe apegarse estrictamente a la estructura
organizacional actualizada y vigente autorizada por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud. Asimismo, la estructura
organizacional se debera revisar por lo menos una vez al afio.

3. Las unidades administrativas, o6rganos desconcentrados y las entidades
agrupadas administrativamente al Sector, deben elaborar su manual de
organizacion especifico de conformidad con lo establecido en la presente Guia
Técnica. (Existe la viabilidad de contemplar las funciones establecidas en el
formato de descripcion, perfil y valuacidon de puestos de la Secretaria de la
Funcion Publica).

4. El contenido del manual debe considerar a todas las areas que contiene la
estructura organica, hasta el nivel de jefatura de departamento. Para los Institutos
Nacionales de Salud se debe considerar hasta el nivel de Subdirector de Area.
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Para el caso de los Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Publicos
Descentralizados, Instituciones Sectorizadas y la Empresa de Participacion
Estatal Mayoritaria, se deberan incluir los puestos correspondientes a su Organo
Interno de Control.

5. Por instruccion de la Secretaria de la Funcion Publica, se deberd incluir en el
apartado VII el cbédigo de ética aplicable a la unidad, para su difusion y
conocimiento a nivel interno.

6. La DGPOP es la unidad facultada para la gestion de la autorizacién y registro de
los manuales de organizacion especificos ante la Subsecretaria de
Administraciéon y Finanzas. Concluido este proceso, el cumplimiento de los
ordenamientos juridicos en la materia, es responsabilidad directa de la unidad
administrativa.

7. El Manual de Organizacion que cubre los lineamiento generales y especificos, lo
valida técnicamente la DGPOP concretamente la Direccion de Disefio y
Desarrollo Organizacional, para finalmente someterlo a la autorizacidon y registro
de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas. Es necesario que las unidades
administrativas remitan tres ejemplares del documento asi como su soporte
magneético, para resguardo de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, la
DGPOP y el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI). La DGPOP es el
canal mediante el cual los manuales son turnados en forma impresa y magnética
al COMERI.

8. Sera responsabilidad directa de la unidad administrativa el difundir a través de
medios impresos 6 electronicos (internet, intranet, etc.), el manual de
organizacion especifico una vez autorizado por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas (para lo cual contard con el sello y firma de la
Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional).

9. En el desarrollo de las funciones descritas en el manual de organizacion debe
contemplarse con especial importancia la administracion racional mesurada de
los recursos y apegarse a los principios rectores de la Secretaria de Salud
contemplados en el Plan Nacional de Desarrollo y en el Programa Sectorial de
Salud.
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10.Las unidades administrativas, Organos desconcentrados y las entidades
agrupadas administrativamente al Sector, deben apegarse a los criterios de
codificacion que se presentan a continuacion (es indispensable que el nimero de
digitos significativos con los que se identifique un area, sea de acuerdo al nivel
jerarquico que le corresponda en la organizacion), a saber:

[ S S R

Primer digito corresponde al Secretario;

Segundo digito a las Subsecretarias, Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud,
Comision Nacional de Arbitraje Médico, Comision Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Unidad de Andlisis
Econdmico y Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social;

Tercer digito a las Direcciones Generales;

Cuarto digito a las Direcciones Generales Adjuntas;
Quinto digito a las Direcciones de Area;

Sexto digito a las Subdirecciones de Areayy;
Séptimo digito a las Jefaturas de Departamento.

La relacion siguiente, corresponde a los cédigos numéricos que identifican a la
estructura basica, no basica del nivel central, y algunas areas homologas. Para el caso
de los institutos nacionales de salud y los hospitales descentralizados, la nomenclatura
se define al final, misma que debe considerarse para asignarse a cada unidad
administrativa.

NIVEL CENTRAL

1.0 Oficinas directas del Secretario de Salud

1.0.1 Direccion General de Asuntos Juridicos
1.0.2 I?ireccién General de Comunicacién Social
1.0.3 Organo Interno de Control

1.0.A. Consejo de Salubridad General.

11

1.2

1.3

1.4

Unidad de Analisis Econdmico
Comision Federal para la Proteccidén contra Riesgos Sanitarios
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud

Comision Nacional de Arbitraje Médico
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15 Comisién Nacional de Bioética.
1.6 Subsecretaria de Innovacion y Calidad
1.6.1 Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud
1.6.2 Direccion General de Informacion en Salud
1.6.3 Direccion General de Evaluacién del Desempefio
1.6.4 Direccion General de Calidad y Educacién en Salud
1.6.5 Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.
1.7 Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
1.7.1 Direccion General de Promocion de la Salud
1.7.2 Secretariado Técnico del Consejo Nacional contra las Adicciones
1.7.3 Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud Mental
1.7.4 Secretariado Técnico del Consejo Nacional para Personas con
Discapacidad.
1.7.5 Centro Nacional de Vigilancia Epidemioldégica y Control de
Enfermedades
1.7.6 Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia
1.7.7 Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva
1.7.8 Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
1.8 Subsecretaria de Administracion y Finanzas
1.8.1 Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
1.8.2 Direccion General de Tecnologias de la Informacion
1.8.3 Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.8.4 Direccion General de Recursos Humanos
1.8.5 Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica
1.8.6 Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica
1.9 Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales

de Alta Especialidad.

191
1.9.2

1.9.3

Direccion General de Politicas de Investigacion en Salud

Direccion General de Coordinacion de Institutos Nacionales de
Salud.

Direccion General de Coordinacion de Hospitales Federales de
Referencia

1.9.3.0.1. Hospital de la Mujer
1.9.3.0.2. Hospital Juérez del Centro
1.9.3.0.3. Hospital Nacional Homeopéatico

194

1.95
1.9.6

Direccion General de Coordinacion de Hospitales Regionales de Alta
Especialidad.

Direccion General de Gestion Financiera y Administrativa.

Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.
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1.9.7 Centro Nacional de Trasplantes,
1.9.8 Servicios de Atencion Psiquiétrica.

1.10 Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacién Social
1.10.1  Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud
1.10.2  Direccion General de Relaciones Internacionales

Institutos Nacionales de Salud, Hospitales Publicos Descentralizados e
Instituciones Sectorizadas

1.0.11 Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”

1.0.21 Hospital General de México

1.0.3I Centros de Integracion Juvenil, A.C.

1.0.41 Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
1.0.51 Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

1.0.61 Instituto Nacional de Perinatologia

1.0.71 Instituto Nacional de Pediatria

1.0.8I Instituto Nacional de Salud Publica

1.0.91 Instituto Nacional de Cancerologia

1.0.101 Instituto Nacional de Cardiologia “Dr. Ignacio Chavez”
1.0.111 Hospital Infantil de México “Federico Gomez”

1.0.12] Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion “Salvador Zubiran”
1.0.13I Instituto Nacional de Psiquiatria “Ramén de la Fuente Mufiz”
1.0.141 Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia “Manuel Velasco Suéarez”
1.0.15I Instituto Nacional de Medicina Gendmica

1.0.16l Instituto Nacional de Rehabilitacion.

1.0.171 Hospital Juarez de México.

1.0.18I Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas

1.0.191 Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

1.0.201 Hospital de Especialidades de Oaxaca

1.0.211 Hospital de Especialidades de la Peninsula de Yucatan

Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria

1.0.1E Laboratorio de Bioldgicos y Reactivos de México S.A. de C.V. (BIRMEX)

11.Es responsabilidad de cada unidad administrativa, mantener actualizado su
manual de organizacion especifico conforme a las modificaciones de la estructura
organica que sean autorizadas y registradas. Lo anterior debera realizarse
cuando se presente alguno de los supuestos que se describen a continuacion:
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o Crecimiento y reubicacion de éareas: cuando se incrementa el numero de
unidades en cualquiera de sus areas o cuando se efectian cambios de
adscripcion en la estructura.

o Compactacion de estructura: cuando se lleve a cabo racionalizacién en las
estructuras organicas; esto es, cuando se disminuyan el nUmero de areas que la
integran.

o Cambio de denominacion: cuando se lleven a cabo cambios en las
denominaciones de los puestos y funciones de las areas que conforman la
estructura autorizada.

o Cambio de nivel jerarquico: para este caso es necesario replantear el marco
funcional para el area que modifica su nivel jerarquico (ya sea por incremento o
decremento).

o Modificaciones en atribuciones: cuando se modifiquen las atribuciones y se
afecte por aumento, disminucion o modificacién de las atribuciones de la unidad
administrativa.
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C. ELEMENTOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO

En la elaboracién del Manual de Organizacion Especifico, deben considerarse diversos
elementos técnicos basicos para que su contenido sea homogéneo con las otras
unidades, accesible, agil y congruente con sus atribuciones. Los elementos que se
consideran han sido definidos con la finalidad de que la informacion se presente de
manera sistematica en el documento:

VI.

VII.

VIII.

XI.

INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL
ANTECEDENTES HISTORICOS
MARCO JURIDICO
ATRIBUCIONES

MISION Y VISION DE LA UNIDAD
CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANOGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES

GLOSARIO DE TERMINOS

10
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INDICE

Es la relacion légica y ordenada de los capitulos que integran el manual de
organizacion especifico. Asigne numeros romanos a cada capitulo empezando por la
introduccion y atendiendo el orden en que aparezcan en el documento, sefialando con
namero arabigo la hoja en que inicia el apartado.

Acciones a desatrrollar:
o Sefale los capitulos que integran el manual;

o Utilice numeracion romana y letras mayusculas en negrillas, para los capitulos y;

o Numere siempre en forma progresiva a partir de la primera hoja del manual, sin
contabilizar la portada ni los separadores.

I. INTRODUCCION

Indica la exposicion de motivos y propdsitos que dan origen a la elaboracion del manual
de organizacion especifico, asi como la explicacién de su contenido en forma general,
incluya informacion de su ambito de competencia y los alcances del mismo, considere
gue esta dirigido a todo el personal de la unidad para su consulta.

Acciones a desarrollar:

o Presente los datos mas relevantes, relacionados con la organizacion de la unidad
administrativa de que se trate.

o Describa cual es el papel de la unidad administrativa dentro del marco del Programa
Nacional de Salud 2001-2006 y su relacion con los programas de accion.

o Describa las principales etapas seguidas para la integracion del Manual.

11
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

En este apartado exprese el proposito que se desea alcanzar con la aplicacion del
Manual. Inicie el objetivo con un verbo en infinitivo; que sea medible, concreto y de
redaccion clara en parrafo breve. Su contenido debe expresar qué se hace, para queé se
hace y a quién esta dirigido.

lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

Realice una descripcion narrativa y cronologica de los aspectos sobresalientes de la
evolucion de la unidad administrativa, destaque las razones o causas que le dieron
origen.

Se recomienda iniciar con la fecha en que se creé y el antecedente considerado como
mas relevante de creacion de la unidad administrativa u organismo. Describa las
modificaciones sucesivas que ha tenido en cuanto a sus atribuciones, organizacion y
funcionamiento, asi como el relato de aquellos sucesos histéricos que manifiesten el
espiritu y naturaleza social de la unidad administrativa.

Es importante sefialar si ya cuenta con el manual de organizacion especifico autorizado,
Gnicamente sera necesario incorporar o enriguecer lo mas sobresaliente en el campo
histérico, sin realizar modificaciones a lo ya registrado.

Acciones a desarrollar:

o Indigue el nombre del instrumento juridico-administrativo que crea la unidad
administrativa y su fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del
manual vigente.

o Narre en orden cronoldgico, los factores y elementos sobresalientes sobre su
desarrollo histérico;

o Redacte en forma clara y concreta los antecedentes.

12
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IV. MARCO JURIDICO

En éste apartado se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por orden
jerarquico, que dan o dieron origen a la organizacion y que establecen su creacién, sus
atribuciones y aquellas que regulan su funcionamiento.

Los documentos juridico-administrativos vigentes, hay que ordenarlos y jerarquizarlos
en forma descendente, como se muestra a continuacion:

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catélogos)

Otras disposiciones (Anote los documentos que por su naturaleza no pueden ser
incluidos en la clasificacién anterior).

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
B. Leyes, Codigos y Convenios Internacionales

C. Reglamentos

D. Decretos

E. Acuerdos

F.

G.

H.

Indigue en forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos juridicos y
administrativos y cite su numero de referencia (capitulo, articulo, fraccion y en su caso,
letra de inciso), fecha de publicacion o expedicion, asi como su ultima reforma.
Finalmente, siga el orden cronoldgico en que se expidié cada disposicion.

El marco juridico debe contener los aspectos minimos indicados por la Direccion
General de Asuntos Juridicos, considerando que cada unidad administrativa agregara lo
correspondiente a su unidad de acuerdo con su ambito de competencia.

V. ATRIBUCIONES

Transcriba textualmente las facultades otorgadas a la unidad administrativa, como se
establecen en el Reglamento Interior de esta Dependencia o en su Decreto de
Creacion.

13
Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién



.:;gl ) SUBSECRETAR[A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
k DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

m Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional

Acciones a desarrollar:

o Indique el nombre del ordenamiento juridico que confiere las atribuciones y la fecha
de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion;

o Verifique la vigencia del ordenamiento juridico, haciendo referencia al articulo donde
se consignan las atribuciones conferidas;

o Sefale el titulo del ordenamiento, articulo y fraccién correspondiente y transcriba el
texto integro de las atribuciones de la unidad administrativa.

VI. MISION Y VISION DE LA UNIDAD

La misién es la razén de ser de la unidad administrativa que explica su existencia.
También es considerada una declaracion de alto nivel que describe su propdésito
fundamental. La misién ubica la identidad de la unidad y la direccion requerida;
determina de manera sintética y clara su quehacer sustantivo y estratégico, asi como el
fin para el que fue creada.

La vision representa el escenario altamente deseado por la Dependencia que se quiera
alcanzar en un periodo determinado para la unidad. La vision permite establecer el
alcance de los esfuerzos por realizar, de manera amplia y detallada para que sea lo
suficientemente entendible: debe ser positiva y alentadora para que invite al desafio y la
superacion.

La mision y vision de las unidades son elementos determinados por la alta direccion y
deberan estar vinculados al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial de
Salud.

VII. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Transcriba textualmente los principios de Bien Comun, Integridad, Honradez,
Imparcialidad, Justicia, Transparencia, Rendicion de Cuentas, Entorno Cultural y
Ecolbgico, Generosidad, lgualdad, Respeto y Liderazgo.

Acciones a desarrollar:

. Consulte el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos y realice la transcripcion.

14
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Es la disposicion sistematica y ordenada de las éareas que integran la unidad
administrativa, conforme a criterios de jerarquia, especializacion y con codificacion
especifica, de forma tal que sea posible visualizar los niveles y sus relaciones de
dependencia.

Acciones a desarrollar:

o Enuncie el area de mayor jerarquia (Comisionado, Direccion General, Direccion de
Area, etcétera), en la unidad administrativa con base en la estructura organica
autorizada por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Salud. Utilice la codificacion establecida por la DGPOP; asigne al area de mayor
jerarquia el codigo correspondiente y a partir de €l, desarrollé el de cada una de las
areas, de izquierda a derecha y de acuerdo al orden que presenta la Estructura
Organica Autorizada Vigente.

o La denominacién mediante la cual se designa a las unidades administrativas y sus
niveles jerarquicos deben ser los autorizados y registrados por la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Salud.

Las unidades deberdn mantener actualizada la estructura organizacional de
conformidad con el Reglamento Interior, ya sea para adecuarla a la normatividad o para
asegurar su operacion eficiente. Asimismo se debera revisar por lo menos una vez al
ano.

IX. ORGANOGRAMA

Es la representacion grafica de la estructura organica de la unidad administrativa que
muestra el agrupamiento de sus areas, atendiendo su naturaleza y el nivel jerarquico.

Accidn a desarrollar:

o Incluya copia legible del organograma vigente, el cual contiene la firma de
autorizacion de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
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X. DESCRIPCION DE FUNCIONES

En este apartado, se sugiere utilizar como herramientas de apoyo los formatos
analiticos de atribuciones y funciones asi como el de funciones y puestos (Anexos 1y
2), con el objeto de dar coherencia y congruencia a la descripcion; es necesario que
este andlisis se enfoque a identificar las no duplicidades funcionales y la
complementariedad entre los puestos. Sefale el codigo y la denominacion como se
describe anteriormente, asi como el objetivo y funciones que le corresponde desarrollar,
segun las siguientes definiciones:

Objetivo.

Fin o propodsito para el cual se cred el area; es decir, el qué y el para qué se realizan las
funciones, recomendandose:

o Iniciar con uno 0 mas verbos en infinitivo de acuerdo al nivel que representa, y a la
relacion incluida (en el Anexo 4).

o Redactar en forma clara y concisa.

Funcion.

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
la institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una unidad administrativa.
Se definen a partir de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud o, en su caso, en el decreto de creacion correspondiente.

Acciones a desarrollar:

o Redacte el objetivo y las funciones genéricas del nivel de mayor jerarquia en la
unidad administrativa en cuestion, cuide de reflejar la denominacion y naturaleza del
area asi como el ambito de aplicacion de las atribuciones a ella encomendadas;
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o A partir del objetivo y funciones genéricas del area de mayor nivel jerarquico,
redacte el objetivo especifico para cada area de los siguientes niveles jerarquicos,
tenga en cuenta la desagregacion que debe realizar en el resto de la estructura,
hasta el nivel de jefatura de departamento;

o Redacte las funciones en forma clara y concisa, y deberan estar vinculadas al
objetivo de la unidad descrita;

o Cada nivel que presenta la estructura organica debe sujetarse al siguiente rango de
funciones:

e Para el nivel de Director General.- desarrollar las funciones de acuerdo a las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interior o Decreto de Creacion.

e Para el nivel de Director General Adjunto.- De 12 a 15 Funciones.

e Para el nivel de Director de Area.- De 10 a 12 Funciones.

e Para el nivel de Subdirector de Area.- De 8 a 10 Funciones.

e Para el nivel de Jefe de Departamento.- De 6 a 8 Funciones.

o Recuerde que una funcién implica la realizacion de diferentes actividades, por lo
consiguiente, evite plasmar actividades inherentes al puesto. Ejemplo:

e Las deméas que le confieren las disposiciones aplicables al titular.

o Relacione las funciones por orden de importancia y naturaleza, cuidando su no
duplicidad.

o Mantenga siempre la vinculacion entre atribuciones, objetivo y funciones.

XI GLOSARIO DE TERMINOS

Enuncie en orden alfabético los términos mas relevantes empleados por las areas al
definir sus funciones, asi como los mas significativos al elaborar el manual de
organizacion correspondiente.
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D. LINEAMIENTOS PARA SU PRESENTACION

Con el proposito de lograr uniformidad en la presentacion de los manuales de
organizacion especificos, observe las recomendaciones que a continuacion se sefialan:

o La trascripcion del documento debera efectuarse en sistema de computo, utilizando
el paquete Word para Windows, en letra “Arial” de 12 puntos en mayudsculas para
titulos y 10 puntos en minusculas para texto, respete las reglas de acentuacion,
puntuacion y ortografia, asi como las técnicas de redaccion, y tenga especial
cuidado en mantener en cada capitulo el mismo margen;

o Escriba los titulos de los capitulos con letras mayusculas y negrillas.

o Respete el formato anexo para la portada y contenido. En su caso, cada unidad
puede agregar su logotipo de existir éste, en la parte superior derecha.

Las unidades administrativas que no cuenten con su organograma autorizado por la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, pueden
solicitarlo oficialmente a la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, para incluirlo en el apartado correspondiente del Manual.

En caso de que la unidad administrativa haya realizado una modificacion menor, solo se
requiere la elaboracion de la (s) hoja (s) que modifique (n) o se adicione (n) al manual
de organizacion especifico; a tal efecto, se recomienda que se conserve en medio
magnético dicho documento normativo, para incluir la modificacién que corresponda.
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PORTADA O IDENTIFICACION

En el angulo superior izquierdo incorpore el logotipo de la Secretaria de Salud
Gnicamente para las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados; para el caso
de los Institutos Nacionales de Salud ademas del logotipo anterior, plasme en el angulo
superior derecho el logotipo de la institucién. En la parte central superior anote la
denominacion del area mayor de la cual depende la unidad administrativa que elabora
el manual; en la parte central de la hoja sefiale el nombre del manual y en el angulo
inferior derecho incluya la fecha de terminacion del documento, sefiale inicamente mes
y afo.

Presente la portada en hojas tamafo carta forma francesa sin incluir algin elemento
adicional que sobresalga, como franjas o lineas de colores que rompan la uniformidad
del documento.

SEPARADORES

Incorpore separadores en el documento con objeto de diferenciar los apartados que lo
integran y facilite asi su localizacion; elaborelos en cartulina blanca en tamafio carta,
uno por cada apartado, con el titulo en la pestafia y ordénelos de acuerdo al indice.

FORMATO

El documento se elabora utilizando necesariamente el disefio del formato anexo
(nim.3), ejemplo sefiale en todas las hojas la denominacion de la unidad administrativa,
imprima en el documento final el nimero de hoja que corresponda en orden secuencial
(1,2,3,....), no contabilice portada y separadores.

El campo destinado para la fecha queda sin utilizarse, se requisita por la DGPOP, una
vez autorizado y registrado por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
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ANEXO 1

FORMATO ANALITICO DE ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Objetivo: Identificar el grado de congruencia existente entre las atribuciones legales conferidas a las unidades responsables y

las funciones de las mismas.

No.

Atribucién

No.

Funcién

¢La atribucién se cubre
totalmente por la funcién?

Aspectos de la atribucion
no cubiertos por la
funcién

Aspectos de la atribucion
cubiertos por otra funcion
¢,Cual?

* Nota: Estos formatos son herramientas internas para el andlisis e integracién de su manual, no es necesario remitirlos a la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto.
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SECRETARIA
DE SALUD

ANEXO 2
FORMATO ANALITICO DE FUNCIONES Y PUESTOS
Objetivo: Identificar el grado de congruencia existente entre las funciones asignadas a cada puesto y su desagregacién por
tramo de control.

. Jefe de : Jefe de
No. Funcién Director General | Director de Area 1 SMESIIEH T 2l2 Departamento SHBCTEEHTT ol Departamento
Area 1.1 111 Area 1.2 121

* Nota: Estos formatos son herramientas internas para el andlisis e integracién de su manual, no es necesario remitirlos a la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.
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ANEXO 3
EJEMPLO

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

FEBRERO, 2008
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SECRETARA
DE SALUD

SALUD

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DE SALUD

FECHA DE HOJA

AUTORIZACION No.
DIA | MES | ANO

(FORMATO OFICIAL PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO)
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SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA
No.

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

DIA | MES | ANO
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I. INTRODUCCION

En cumplimiento con los lineamientos de una gestion por procesos que la Secretaria de
Salud lleva a cabo y como respuesta a la necesidad de contar con un instrumento
administrativo que contenga los antecedentes historicos, marco juridico, atribuciones,
estructura orgénica, organograma y descripcidon de funciones, la Direccion General de
Comunicacion Social, elaboro el presente Manual de Organizacion Especifico, con el
propdsito de orientar e informar al personal sobre las funciones y estructura organica del
mismo.

Asimismo, este manual pretende delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia
de las distintas areas que integran su estructura, y a su vez servir de apoyo para la
capacitacion del personal que ya labora en la unidad administrativa, asi como para el de
nuevo ingreso.
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3

[ OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica del mismo y delimitar
las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que integran
Su estructura y, a su vez, servir de apoyo para la capacitacion del personal que ya labora en
la unidad administrativa, asi como para el de nuevo ingreso, ya sean servidores publicos de

otras dependencias y entidades y publico en general.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 15 de octubre de 1943 por Decreto Presidencial se crea la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, mediante la fusion del Departamento de Salubridad y la Secretaria de Asistencia,
fundados en los afios de 1917 y 1937, respectivamente.

Posteriormente, en el afio de 1947 se crea dentro de la estructura organica de la Secretaria
de Salubridad y Asistencia, la Oficina de Prensa e Informacion, con funciones especificas de
informacion, difusién de boletines y sintesis de noticias.

En el afio de 1952 se implanta, dentro de esta oficina, el servicio de recortes periodisticos
para el C. Secretario y se amplia la cobertura de informacion en materia de salud y
asistencia, para los periodicos y cadenas de noticias, asi como para las propias instituciones
meédicas.

En el afio de 1960 el Departamento de Prensa y Publicidad se convierte en Direccion de
Relaciones Publicas y Prensa. Su encomienda es coordinar los servicios de difusion y
relaciones publicas de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, asi como la atencion a los
organismos internacionales de salud y cultura, como la Organizacion Mundial de la Salud, la
Organizacion Panamericana de la Salud, el Fondo de las Naciones Unidas para la Proteccion
y Educacién de la Infancia, y la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura. Ademas de estas funciones, también se le encomienda la tarea de
proporcionar informacion para el desarrollo de congresos meédicos nacionales e
internacionales.

En 1961 se implanta en esta Direccion, el sistema de sintesis comentada de noticias
mimeograficas para ser distribuidas en las dependencias de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia.
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IV MARCO JURIDICO
EJEMPLO:
La Direccion General de Comunicaciéon Social de la ..... , Se encuentra sustentada en el

siguiente marco juridico — normativo:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF. 05-02-1917 y sus reformas.

Leyes

= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal
DOF. 29-X11-1976 y sus reformas publicadas en DOF. 28-XI11-1994.

A. Cdédigos

= Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
Capitulo....., Art. ....., fraccion....., inciso ....., publicado en DOF. ...
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

(D.O.F. 19-1-2004)

Articulo 19.- Corresponde a la Direccion General de Comunicacion Social:

VI.
VII.

VIII.

XI

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo;

Mantener informada a la poblacion sobre el desarrollo de los programas de la
Secretaria y contribuir a la difusion homogénea de las actividades del Sector Salud,
de conformidad con las disposiciones que emita la Secretaria de Gobernacién en
materia de comunicacion social;

Desarrollar programas de comunicacién social para apoyar el mejoramiento de la
salud de la poblacion, en coordinacibn con las unidades administrativas
competentes;

Definir estrategias para la produccion y difusién de los programas y actividades de la
Secretaria, asi como participar en los programas de difusion de las entidades
coordinadas administrativamente por el Sector Salud;

Desarrollar estrategias y mecanismos de comunicacién interna para dar a conocer a
quienes trabajan en la dependencia las acciones y las lineas de politica publica en
materia de salud, ademas de promover el intercambio de informacion entre la
Federacion y las entidades, para lograr una politica homogénea de comunicacion
social en salud,

Evaluar la informacion que se recopila para su difusion en los medios masivos de
comunicacion sobre la Secretaria, el Sector y sobre materia de salud en general,

Dar a conocer a la opiniéon publica los objetivos y programas del Sistema Nacional de
Salud, asi como el avance de los proyectos que ejecuten la Secretaria y las
entidades coordinadas administrativamente en el Sector;

Dar respuesta a las necesidades de comunicacion de la Secretaria con los distintos
grupos y nucleos de la poblacion que asi lo demanden,;

Realizar los estudios de opinidon publica que permitan conocer el efecto de las
acciones que realiza la Secretaria y, en general, el Sistema Nacional de Salud;
Participar en las actividades de difusion con otras entidades del Gobierno Federal, en
programas conjuntos, asi como en situaciones de emergencia causadas por los
eventos naturales, y

Celebrar los contratos de prestacién de servicios en materia de comunicacién social
gue se adjudiquen conforme al articulo 42 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como calificar, admitir, custodiar
y, en su caso, ordenar la cancelacion de las fianzas de los contratos que celebre o
presentarlas ante la Tesoreria de la Federacion para que las haga efectivas.

29
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion




SECRETARIA
DE SALUD

i SUBSECRETARI'A DE ADMINISTRACIONY FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
Direccién de Disefio y Desarrollo Organizacional

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL DIA | MES | ANO

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No.
7

VI. MISION Y VISION DE LA UNIDAD

MISION

Contribuir mediante el desarrollo de campafias y programas de la Secretaria en la prevencion
de la salud para toda la poblacion, asi como mantener informada a la opinion publica sobre
los objetivos del sector y del Sistema Nacional de Salud.

VISION

Informar a la poblacion de la importancia de contar con una cultura de salud, para lograr la
prevencion de enfermedades mediante la instrumentacion de campafas y programas del
sector y del Sistema Nacional de Salud.
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VIl. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

I. BIEN COMUN

Todas Las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de los intereses particulares
ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o0 grupos en
detrimento del bienestar de la sociedad.

[I. INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad
en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad.

[ll. HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar 0 aceptar compensaciones 0 prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.2 Direccién General de Comunicacién Social

1.0.2.0.1

1.0.2.0.2

Direcciéon de Informacion.

1.0.2.0.1.1 Subdireccion de Informaciéon de Medios Impresos.

1.0.2.0.1.1.1. Departamento de Informacién y Medios

Electrénicos.
1.0.2.0.1.1.2 Departamento de Sistemas de Informacion

1.0.2.0.1.2 Subdireccion de Andlisis Informativo
1.0.2.0.1.2.1. Departamento de Sintesis Periodistica.
Direccion de Comunicacioén y Enlace.
1.0.2.0.2.1 Subdireccién de Estrategias de Comunicacién Interna.
1.0.2.0.2.1.1. Departamento de Comunicacion
Entidades Federativas.
1.0.2.0.2.1.2. Departamento de Edicion.

1.0.2.0.2.2. Subdireccién de Produccion Audiovisual.

1.0.2.0.2.3. Subdireccion Editorial
1.0.2.0.2.3.1. Departamento de Apoyo a Campanas.

1.0.2.0.0.1. Coordinacion Administrativa.

1.0.2.0.0.1.1. Departamento de Recursos Financieros.

con
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IX ORGANOGRAMA

Accioén a desarrollar:

Incluya copia legible del organograma vigente, el cual contiene la firma de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.

1
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X DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.0.2 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO

Coadyuvar a formar en la poblacion una cultura para la salud, considerando a los medios de
comunicacion masiva como un aliado estratégico para la promocion de la salud y la
prevencion de enfermedades que permitan elevar la calidad de vida de los mexicanos y
motivar su participacion en los programas y camparias de salud.

FUNCIONES

Presentar al Secretario, para su autorizacion, el Programa Anual de la Direccion General y
mantenerlo informado de su ejecucién y avances.

Informar al Secretario, para su acuerdo, las acciones y los asuntos relativos a la funcion de
comunicacion social, para la toma de decisiones correspondiente.

Proponer al Secretario, para su autorizacién, el Programa Anual de Comunicacion y Difusion
para la Salud, y mantenerlo informado de su desarrollo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones de
comunicacién social de la Secretaria de Salud, de acuerdo con las politicas aprobadas por su
titular y conforme a la normatividad emitida por la Secretaria de Gobernacion.

Proponer a las instancias superiores correspondientes, las normas complementarias que
sustenten la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de la funcion de comunicacion social de
la Secretaria.

Dictar los lineamientos, mecanismos Yy criterios para el manejo y desarrollo del sistema de
comunicacién social de la Secretaria, asi como la concertacion y coordinaciéon de acciones
con los diferentes medios masivos de comunicacion.
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Participar en la vigilancia y control del ejercicio de los recursos etiquetados de los diferentes
organismos gubernamentales asignados a la Secretaria, para apoyar los programas de
comunicacion social.

Determinar las acciones encaminadas a asesorar y apoyar a las areas de la Secretaria, en la
aplicacion de las normas de comunicacion y difusibn de las campafas nacionales y
regionales, asi como de los programas regulares de salud.

Determinar, previo consenso con las areas de la Secretaria, los programas y mecanismos de
comunicacién social para la difusion de las acciones de promocion, conservacion y
mejoramiento de la salud.

Fijar los criterios generales para la compilacidon, analisis y evaluacion de la informacién que
sobre la Secretaria, el Sector Salud y las materias de salubridad general difundan los
diferentes medios masivos de comunicacion.

Acreditar, conforme a la normatividad vigente, el ejercicio de los recursos etiquetados de los
diferentes organismos gubernamentales asignados a la Secretaria, para apoyar los
programas de comunicacion social.

Establecer los mecanismos y estrategias para dar a conocer a la opinion publica los
objetivos, programas y proyectos que en materia de salud ejecuten la Secretaria y las
entidades agrupadas administrativamente al Sector Salud.

Establecer los lineamientos para conocer, evaluar y dar respuesta a las necesidades de
informacion y comunicaciéon social de los distintos grupos y ndcleos de la poblacién que lo
demanden.

Evaluar, conjuntamente con las areas de la Secretaria, el impacto social de las campafas
nacionales y regionales, asi como los programas regulares de salud y determinar, en el
ambito de competencia de la Direccion General, los cursos de accion que al efecto se
requieran.
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Establecer los mecanismos y estrategias para dar a conocer a la opinion publica los
objetivos, programas y proyectos que en materia de salud ejecuten la Secretaria y las
entidades agrupadas administrativamente al Sector Salud.

Participar en las actividades de evaluacion y difusiébn con otras entidades del gobierno
federal, en situaciones de emergencia causadas por desastres naturales.

Determinar el ejercicio del presupuesto radicado en la Direccibn General de Comunicacion
Social, para la difusion de las campafias nacionales y regionales, asi como de los programas
regulares de salud que en materia de salud promueven las areas de la Secretaria.

Establecer los contratos de prestacion de servicios en materia de comunicacion social que se
adjudiquen conforme al articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, asi como calificar, admitir, custodiar y, en su caso ordenar la cancelacién
de las fianzas de los contratos que celebren o presentarlas ante la Tesoreria de la
Federacion.
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Xl GLOSARIO DE TERMINOS

En este capitulo, enuncie los términos mas relevantes empleados por las areas al definir sus
funciones asi como los mas significativos al elaborar el manual de organizacion
correspondiente.

Ejemplo:
ANALISIS:

Método légico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un todo, con el fin
de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como las diversas relaciones que
existen entre las mismas

MANUAL DE ORGANIZACION:

Documento que expone con detalle los 6rganos que componen la institucion, definen los
puestos que los integran y la descripcion de sus funciones, la relacion jerarquica que existe
entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.

ORGANIGRAMA:
Representacion grafica de la estructura organica refleja, en forma esquematica, la posicion

de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad (Supervision y Asesoria).
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Anexo 4

RELACION DE VERBOS POR NIVEL JERARQUICO

N V E L E S
DIRECCION Dégﬁ%gﬁ“ DIRECCION DE )
GENERAL AREA SUBDIRECCION JEFATURA DE DEPARTAMENTO
ADJUNTA

ACREDITAR ACREDITAR ADMINISTRAR | APLICAR ACREDITAR EFECTUAR PRODUCIR
ASESORAR ASESORAR ANALIZAR APOYAR ACTUALIZAR EJECUTAR PROGRAMAR
AUTORIZAR AUTORIZAR APLICAR ASESORAR ADOPTAR EJERCER PROPONER
COADYUVAR COADYUVAR APORTAR AUXILIAR ADECUAR ELABORAR PROPORCIONAR
COLABORAR COLABORAR APOYAR COADYUVAR ADMINISTRAR EMITIR PROTEGER
CONDUCIR CONDUCIR ASESORAR COLABORAR AGRUPAR EMPLAZAR PROVEER
DECLARAR DECLARAR AUTORIZAR COMPILAR ANALIZAR ENLAZAR PROYECTAR
DETECTAR DETECTAR COADYUVAR COMPROBAR APLICAR ENTABLAR PUBLICAR
DETERMINAR DETERMINAR CONDUCIR CONCENTRAR APORTAR ESTABLECER REALIZAR
DICTAR DICTAR CONSOLIDAR CONTRIBUIR APOYAR ESTIMAR RECABAR
DISPONER DISPONER CONTRIBUIR CONTROLAR ASEGURAR ESTUDIAR RECAUDAR
EMITIR EMITIR COORDINAR COORDINAR ASESORAR EVALUAR RECIBIR
ESTABLECER ESTABLECER COPARTICIPAR | CUANTIFICAR ASIGNAR EXPEDIR RECLUTAR
EVALUAR EVALUAR DAR DEFINIR ATENDER FINCAR RECOPILAR
FIJAR FIJAR DEFINIR DETERMINAR AUTORIZAR FORMALIZAR REGISTRAR
FUNGIR FUNGIR DESIGNAR DIAGNOSTICAR AUXILIAR FUNDAMENTAR | REHABILITAR
GLOBALIZAR GLOBALIZAR DIAGNOSTICAR | DIFUNDIR BRINDAR GENERAR REMITIR
INFORMAR INFORMAR DICTAMINAR DISENAR CANALIZAR GESTIONAR REQUERIR
JERARQUIZAR JERARQUIZAR DIFUNDIR EFECTUAR CAPACITAR GRABAR RESOLVER
NORMAR NORMAR DIRIGIR ELABORAR CAPTAR IDENTIFICAR RETROALIMENTAR
OBJETAR OBJETAR DIVULGAR EMITIR CAPTURAR IMPARTIR REUNIR
PARTICIPAR PARTICIPAR EMITIR ESTABLECER CERTIFICAR IMPLANTAR REVISAR
PATROCINAR PATROCINAR ESTABLECER EVALUAR CLASIFICAR IMPLEMENTAR | SELECCIONAR
PROPONER PROPONER ESTUDIAR GENERAR CODIFICAR IMPONER SERVIR
RENDIR RENDIR EVALUAR IMPLANTAR COMPATIBILIZAR | INDUCIR SISTEMATIZAR
REPRESENTAR REPRESENTAR FIJAR IMPLEMENTAR COMPILAR INFORMAR SOLICITAR

GLOBALIZAR INTEGRAR COMPROBAR INSCRIBIR SUGERIR

INSTRUIR INTERVENIR COMUNICAR INSPECCIONAR | SUMINISTRAR

INTERVENIR INVESTIGAR CONCENTRAR INSTRUMENTAR | SUPERVISAR

JERARQUIZAR | MANTENER CONCILIAR INTEGRAR TOMAR

MANEJAR OBSERVAR CONFORMAR INTERPRETAR | TRADUCIR

NOTIFICAR OPINAR CONSERVAR INVESTIGAR TRAMITAR

ORDENAR ORGANIZAR CONTRATAR LIQUIDAR TRANSCRIBIR

ORGANIZAR PARTICIPAR CONTROLAR LLEVAR TRANSPORTAR

OTORGAR PROGRAMAR CONVOCAR MANEJAR TURNAR

PARTICIPAR PROMOVER COORDINAR MANTENER VALIDAR

PLANEAR PROPONER CUANTIFICAR MARCAR VALORAR

PLANTEAR PROPORCIONAR | DAR NEGOCIAR VERIFICAR

PONER RECIBIR DEFINIR NOTIFICAR VIGILAR

PROGRAMAR RECOPILAR DEPURAR OBTENER VINCULAR

PROMOVER REGULAR DESAHOGAR OPERAR VISUALIZAR

PROPONER REPRESENTAR DESARROLLAR ORGANIZAR

RECIBIR SERVIR DESPACHAR OBJETAR

REGULAR SUPERVISAR DETECTAR OTORGAR

REQUERIR VERIFICAR DETERMINAR PARTICIPAR

RESOLVER VIGILAR DEVOLVER PRACTICAR

SANCIONAR DIAGNOSTICAR PREPARAR

SELECCIONAR DIFUNDIR PRESTAR

SERVIR DISENAR PREVER

SUPERVISAR DISTRIBUIR PROCESAR

VIGILAR DOCUMENTAR PROCURAR
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Dr. José Angel Cérdova Villalobos
Secretario de Salud

Dra. Maki Esther Ortiz Dominguéz
Subsecretaria de Innovacion y Calidad

Dr. Mauricio Hernandez Avila
Subsecretario de Prevencion y Promocién de la Salud

Lic. Ma. Eugenia de Le6n-May
Subsecretaria de Administracion y Finanzas

Mtro. Fernando J. Chacén Sosa
Director General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
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