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137.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y ELABORACION DE LOS INFORMES
DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA
CORRUPCION

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Reviso : Autorizo:
Nembre Lic}pviﬁa Soielo Heredia Arg. r\(l\ad\a H%{rp}éxn?!az Rodriguez Lic. Juan José Garcia !Espi}z;ﬂ{éi}
: p— g— L\ T T
Firma (_/’} . _,K,m;i‘u{_--‘_;. L{\ . ; ' /wy/ >
Fecha 15/05/06 ~ 05105 R



1.0 Propédsito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
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Corrupcidn Hoja: 2 de 14
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1.1 Integrar y elaborar los informes para el seguimiento de -los_compromisos que en materia de
recursos humanos se establecen para la Direccion General e ~Recursos~Humanos en el
Programa Federal de Transparencia y Combate a la Corrupcion en la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las distintas areas que conforman la Direccion
General de Recursos Humanos.

2.3 El procedimiento inicia cuando [a Coordinacion de Asesores del C. Secretario envia a la Direccion
General de Recursos Humanos la Ficha Técnica donde se establecen los compromisos a atender en
materia de recursos humanos, esta actividad se reporta de manera trimestral y cuimina con la
entrega del Resumen Ejecutivo de Resultados de Proceso donde se recopila la informacion de
enero a diciembre,

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Ficha Teécnica se elabora y envia firmada por &l Director Genera!l de Recursos Humanos.

3.2 Es necesaria el envid de la Ficha Tecnica para la elaborzacion de los informes.

3.3 Los Informes se integraran y elaboraran de acuerdo a lo sefialado en las Fichas Técnicas que
para el efecto emitic la Comisidn Intersecretarial para la Transparencia y Combaie a la
Corrupcion,

3.4 La informacion gque se recabara sera la sefialada en los indicadores de Resultados,
Fortalecimiento y Acciones Especificas, Acuerdos del CITCC y Resumen Ejecutivo de Resultados
por Procesos.

3.5 Los informes se reportaran, trimestralmente o cada que lo requiera la Coordinacion de Asesores
del C. Secretario.
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3.6 La informacicn se reportara en forma electronica o impresa.

3.7 Se elaborara un Reporie Ejecutivo de Resultado por Procesos, que debera estar rubricado por el
Director General de Recursos Humanos, mismo que se enviara a la Coordinacion de Asesores del
C. Secretario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y

Capacitacion

137.-Procedimlento para integracion y elaboracion de los Informes dew'
Seguimiento del Pregrama de Transparencia y Comba?é?ﬁ"-lé'c:f{i f

Corrupcion

4l Logotipo de la
";“M —»«Uﬂidaﬂw(_cm_qp
‘Aplique) g R

Codigo:

PO-012

BGRH-DASPCC-

4. 0 Descripcion del procedimiento

Etapas =
1.50licitud de 1.1 Se solicita la elaboracién de Ficha Técnica a | Coordinacion de
elaboracion de Ficha |Direccion General de Recursos Humanos Asesores del C.
Técnica Secretario
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe la solicitud para elaboracion de Ficha Direccion  Genera!  de
turnc de solicitud Técnica y turna a la Direccion de Administracion del | Recursos Humanos
para la elabaracion Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.
de Ficha Técnica
.. . o B . Direccion de
5.0 Recepcion y 3.1 Recibe la solicitud de elaboracion de Ficha | administracian del
tuno dela solicitud {1 Tecnica y tuna a la  Subdireccion  de|Semvicio Profesional de
de Ficha Tecnica. Profesionalizacién y Capacitacion. Carrera y Capacitacion
. 4.1 Recibe la solicitud de elaberacion de Ficha ) N
4.0 Recepcion y Técnica y envia al Departamento de Desarrollo | Subdireccion de
turno de Ficha Profesional y Programas Especiales. Profesionalizacion y
Técnica. Capacitacion
5.1 Recibe y elabora Ficha Técnica, la cual, tumna
o para su revision a la  Subdireccion de|pepartamento de
50 E]aboraC|onde PFOfESlona]izaCién y Capacitacién. Desarro”o Prc}fesiona| Y
informes y envio Programas Especiales
» Ficha Técnica
6.1 Recibe Ficha Técnica, revisa y envia a la
Direccion de Administracién del Servicio Profesional
60R . de Carrera.
.0 Recepcion y . o ‘ y
turno, revision de = Ficha Técnica E’Ubfdlr‘eccul)i;acic'm de
Ficha Técnica. roresiona Y

Procede:
Si: Turna a DASPCC
No: Regresa a la actividad 5.

Capacitacion
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7.1 Recibe, revisa y envia a |la Direccion General de
Recursos Humanos para firma.

« Ficha Técnica Direccion de
Administracion del
Servicio  Profesional de
Si. se envia a la Direccion General de Recursos | Carrera

Humanos.

7.0 Recepcion,
revision y envid de Procede:
Ficha Técnica

No: regresa a la actividad 5

8.1 Recibe y revisa

¢« Ficha Técnica

8.0 Recepcion, Procede:

revision, firma y Direccion General de

Si: firma vy se envia a la remite a la Direccion de | Recursos Humanos

remie Adminisiracion del Servicio  Profesional de
Carrera.
No: regresa a la actividad 5
9.0 Recepcion vy|9.1 Recibe y remite a la Coordinacién Asesores del Direccién de
envio C. Secretario. Administracién del
e  Ficha Téenica Servicio Profesional de
Carrera.

10.1 Recibe la Ficha Tecnica firmada y remite los
formatos de Indicadores de  Resultados,
Fortalecimiento y Acciones Especificos, Acuerdos
de la CITCC y Resumen Ejecutivo a ta Direccion de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera y |

Capacitacion. FT

10.0 Recepcion de

Ficha Técnica vy e Ficha Técnica.

remision de formatos e Formatos de indicadores de Resuitados
» Formatos de Fortalecimiento !
» Acciones Especificas !'I

o Acuerdosdela CITCC {

o Resumen Ejecutivo
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Capacitacién Unidad {Cuando PO-012
137 -Procedimiento para integracion y eiaboracion de los Informes de Aplique} Rev, 1
Seguimiento del Programa de Transparercia y Combate a la
Corrupcion Hoja: 6 de 14

11.0 Recepcidny

»+ Formatos de Indicadores de Resultados

11.1 Recibe los formatos y remite a la Subdireccion
de Profesionalizacion y Capacitacion

Direccion

remision de formatos

¢ Formatos de Fortalecimiento
= Acciones Especificas
o Acuerdosdela CITCC

s Resumen Ejecutivo

de
Administracion del
Servicic Profesional de
Carrera.

12.0 Recepcion y

remision de formatos

12.1 Recibe y remite para su elaboracion

Especiales

» Formatos de Indicadores de Resuitadosé

* Formatos de Fortalecimiento

H
H
H
¥
i
t
H

¢ Acciones Especificas

o Acuerdos dela CITCC

e b e e AT

¢« Resumen Ejecutivo 1

Departamento Desarrollo Profesional y Programas

J——

al

Subdirecgid
.| Profesionalizacion
. [ Capacitacion

13.0 Recepcion y

Profesionalizacién y Capacitacion.

13.1 Recibe, solicita la informacién requerida a E&WW“MSM

areas que integran la Direccién General de
Recursos Humanos, requisita los formatos y envia
para revision a fa Subdireccion de

solicitud de » Formatos de Indicadores de Resultados Departamento Desarrollo
i i Profesional y Programas
informacion imi :

e Formatos de Fortalecimiento Especiales

¢ Acciones Especificas

¢ Acuerdos dela CITCC

» Resumen Ejecutivo
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14.1 Recibe vy revisa.
* Formatos de Indicadores de Resultados
* Formatos de Fortalecimiento
* Acciones Especificas
* Acuerdos de la CITCC

14.0 Recepcion, ' . Subdireccion de
revision y remision de » Resumen Ejecutivo Profesionalizacion y
formatos Capacitacion

Procede:

_{.,..-M
i
i
S 0

Si: se envia a la Direccion de Admlnlstramon HeIl\
Servicio Profesional de Carreray Capamtacmm

L

No: regresa a la actividad 13

15.1 Recibe, revisa y turna el Resumen Ejecuhvo
de Resultados de Proceso para su firma ai lad

| F-
Direccion General de Recursos Humanos.

¢« Resumen Ejecutivo

15.2 Recibe, revisa y turma los formatos de
Indicadores de Resultados, Fortalecimiento vy
Acciones Especificas, y Reporie de los Acuerdos de

fa CITCC ala Subdireccién de Profesionalizacion ¥ | pireccion e
15.0 Recepcion, Capacitacion. Administracion dei
reViSién Y E‘nV[O ° Formatos de |nd|cad0res de Resultados SEI’VICIO PfOfESIOna| de

_ Carrera y Capacitacion.
¢« Formatos de Fortalecimiento

s Acciones Especificas

« Acuerdosdela CITCC
Procade;

3i: se envia
No: regresa a la actividad 13
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16.1 Recibe y envia al Departamento de Desarrollo
Profesional y Programas Especiales.

= Formatos de Indicadores de Resultados

o Subdireccién de
16.0 Revision y envid o Formatos de Fortalecimiento Profesionalizacion y
e Acciones Especificas Capacitacion
¢ Acuerdos de la CITCC
17.1 Recibe y envia impreso o correo electrdnico
los formatos a la Coordinaciéon de Asesores del C.
Secretario,
- y . Departamento e
;;Q?é Recepcidny o Formatos de Indicadores de Resuliados Desarrollo Profesional y
» Formatos de Fortalecimienta Programas Especiales
= Acciones Especificas
s Acuerdos dela CITCC
18.1 Recepcién 18.1 Recibe el Resumen Ejecutivo de Resultados
firma v remision de de Proceso, firma y remite a la D|re90|c'>n de] B
Resursr/wen Ejecutivo | Administracién  del Servicio  Profesional de|Direccion  General  de
de Resultados por Carrera y Capacitacion. Recursos Humanos.
proceso ¢« Resumen Ejecutivo
18.1 Recibe informe firmado y remite a |la Di .
R . ireccion de
19.0 Recepcion y Coordinacion de Asesores del C. Secretiahrlj;_m Administracion del

envio Seivicioirofesipnal de

ayCap

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccian de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y

Capacitacion

Logotipo de la
Unidad {Cuando
Aplique)

137.-Procedimiento para integracion y elaboracién de los tnfarmes de
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combateala

Corrupcion

Cadigo:

DGRH-DASPCC -
PC-012

Rev. 1

Hoja: 9 de 14

5.0 Diagrama de Flujo

Coardinacian de
Asesares del C.
Secretaria

Direccion General
de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracidan del
Servicio
FProfesional de
Carrara y
Capacitacion

Subdireccion de
Profesionalizacion
y Capacitacion

Departamento cde
Dasarrollio

FProfesianal vy
Fragramas
Especiales

( Inicio )]

1

y

Solicitug de
elpboracion de
ficha Tecnica

(=)

— .

—.

— .

Rocepcian v lurng
de solichiud para la
clabaracion de

Rocepcidan y turno
de Ia solicitud de
Ficha Técnica,

Recepacian v lurno
de: Figha Técrica

Ebaater nacidin ol

Ficha Tecnica
Onco Hicio OHicio
G
¥
Recepeian v lwmo,
tevision de Fictia | )

. ]

Recapoidn,
raevision y envio de
Ficha Tecnica

O

Tecrici,
Ohicio

i
H
E
i
£

si
A

Turna

v

Firma y se envia

Ficha Tocnica

‘\_?_j

CONTROL DE EMISION

Autorizo:

Elabord :

Revisd :
Fal

Lic. Jua

Lic. Viria Soteio Heradia

Arq. N‘gﬁe HLJ'r

1
’n{#z Rodriguez

n José Garcia Espinc;;a"';

Fecha

Nombre
/ ot
Firma (| mme Lol PN e R
/] » B =
15/05/06 = Y 105106 18/05/06



MANUAL DE PROCERIMIENTOS

Capacitacion

Direccion de Administracién del Servicio Profesional de Carrera ¥

Logotipo de la

Unidad (Cuando PO-012
Apligue) Rev. 1
s £2v.
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combate a la
Corrupcion Hoja: 10 de 14

137.-Procedimiento para integracion y elaboracién de los Informes de

Cadigo: —I

DGRH-DASPCC -

Coordinacion de

Direccion Genearal
Asesores del C.

Direcciéon de

Administracion del . . Departamento de
T Subdireccion de Desarrolle
de R Servicio g . )
EeCuUrsos . Profesicnalizacitn Profesional y
Secretario Humanos Profesional de y Capacitacion Pr 3
Carrera y cegramas
Capacitacion Especiales
9
8

10

v

Fecepcian de

revisian, firma y

Recapcidn,

remite

Procede

si

+

Se envia

Ficha Tecnica

Racepcion y envid

Ficha Tecnica y
remisiaon de
farmatos

Ficha Tednica

Farimalo de
Indicaidores v
Resulladgs

FGrmatos de
Fortalecimiento

Accignes
especificas

Tuerdos de ta
CITCC

lesuman
ejacutivo

v

11

formatos

Recepcign y
remision de

12

Ficha Tecnica

Formato dea
Indicadares y
Resultadgs

ormatos de
Fortatecimiento

Acuerdos de la
arTce

Acciones
aespeadcificas

esumen
ejecutivo

Recepcidn y

-
g

13

omn ey s R

gAY

)

remision de
formatlos

Ficha Técnica

Recepcion y
salicitud de
informacion

formato de
Indicadare
Resultados

armalos de
Fortalacimianto

Acciones
especificas

asuMmeaen
ejecutivo

©

—ormealo che
tndicadores y

Resultadns

ACCIONES
aspacificas

Ficha T&cnica

Foarmatos de
Fonalecimenta

Aeverdos de ia
CHTCC

HEsumen
ejecutivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diraccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y

Capacitacidn

Logotipo de la

137.-Precedimiento para integracion y elaboracion de los Informes de

Cddigo:
DGRH-BASPCC -

Unidad (Cuando PO-012
Apligue
plique) Rev. 1
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combate a la
Corrupcion Hoja: 11 de 14

Departamento de
Desarrollo
Profesionai v
Fragramas
Especiales

Direccidn de
. . . L Administracion del . -
Coordinaciaon de | Direccitn General Servicio Subdireccion de
Asesores del C. de Recursos . Profesionalizacian
) Profesional de R
Secretario Hlumanos y Capacitacion
Carrera y
Capacitacion
Recapaion 14
revision y envio
Recaprion
Formato de revision y remision
Indicarfures y de formatos
Resultados =
Faormatao de
Formalos de Ingicadores v
Fartalecimiento Rosultsdosy
-armatos de
Acciones Fartalecimianto
especificas
Acciones
especificas
< esLHnen
ejeculivo
—l'll:)-h‘@
si
=1
Se envia v&
Se envia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: —I

Direccidn de Administracion del Servicio Profesional de Carrera ¥

Capacitacién

DGRH-BDASPCC -

Logotipo de la PO.012

Unidad (Cuando

137.-Procedimiento para integracion y elaboracion de los Informes de
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combate a la

Corrupcion

Aplique) Rev. 1

Hoja: 12 de 14

Coordinacion de

Direccion General

Direccion de
Administracion del

Departamento de

Subdireccion de Cesarrollo

rvici ) R - .
Asesares del C. de Recursos F’ro?;sioga?l de Profesicnalizacian Profesional v
Secretario H anos Capacitacion
Hm Carrera y ¥ P
Capacitaciéon | e
18

Recepcion, tirma y
rerpiskin de resuimoen

uliva de -t
resultadas por
pracesg

Resumen
Ejecutivo

Revisien y erdic

i

Fonmalo fign o]

ormatos de
Fartalecimiento

Acciones

especificas

Recepcien y envio

h 4

Termina
Procedimientos

Resultados

Formatus e
Fortaigcimisno

AGGCIDNREs
especilicas

Cuerdos de la
CITCC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Direccion de Administragion del Servicio Profesicnal de Carrera y Logotipo de la DGRH-DASPCC -
Capacitacion Unidad {Cuando PO-0t2
137.-Procedimiento para integracion y elaboracion de los Informes de Aplique) Rev. 1
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combateala
Corrupcion Hoja: 13 de 14

6.0 Documentos de referencia

_ aplique)
Manual de Qrganizacion, .‘No aplica' T
Ficha Tecnica No aplica
Indicadores Especificos, Fortalecimiento y Acciones Especificas. No aplica
Acuerdos de la Comision de Transparencia y Combate a la Corrupcion No Aplica
Resumen Ejecutivo de Resultados por Proceso No Aplica

7.0 Registros
- Registros codigo de fegistro o
- | identificacion dnica .
Ficha Tecnica Departamento de Desarrollc
3 Afos Profesional y Programas No Aplica
Especiales
Indicadores  Especificos, Departamento de Desarrollo
Fartalecimiento y 3 Afas Profesional y Programas No Aplica
Acciones Especificas. Especiales
é’g{%ﬁggﬂde acuerdos dedlg Departamento de Desarrollo .
‘ 3 Afios Profesional y Programas..-..-
Transparencia y Combate : |
L Especiales
a la Corrupcion [ :
Resumen  Ejecutivo de Departamento de Desarrolt‘a\
Resultados por Proceso 3 Afos Profesional y F’rogramasz :
Fspeciales i ;

8.0 Glosario I o T
8.1 Acciones Especificas: Es la informacion mensual defallada de cada una de las iniciativas vy
acciones especificas comprometidas en el Programa de Transparencia y Combate a a
Corrupcion, en el que se justifican variaciones por el incumplimiento de los avances, se integran
indicadores con valores acumulativos.
CONTROCL DE EMISION
Elabora ; Revisé : , Autorizo:
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137.-Procedimiento para integracian y elaboracién de los Informes de
Seguimiento del Programa de Transparencia y Combate a la
Corrupcion
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Logutipo de la PO-012

Unidad (Cuando

Aplique} Rev. 1

Hoja: 14 de 14

8.2 Comision de Transparencia y Combate a la Corrupcion: Es un organo compueste por
miembros de la Secretaria de Salud que tienen como funcion et seguir un Compromiso del
Presidente de la Republica consistente en impulsar acciones para ofrecer un Gobiernc Federal

Clya actuacion obedezca a una estrategia de transparentar sus decisiones, asi como combatir
la corrupcion.

8.3 Resumen Ejecutivo de Resultados por Proceso: Es el resumen gue refleja los principales
avances de cada una de las iniciativas y acciones especificas en un periodo determinado.
8.4 Comision intersecretarial de Transparencia y Combate a la Corrupcién (CITCC).

Cambios de esta version

Ne aplica

No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de Reporte de Acuerdos
10.2 Formato de Resumen Ejecutivo de Resultados por Procesos.....
10.3 Formato de Reporte Mensual de indicadores de Fortale;ggimiento.
10.4  Formato de Reporte Mensual de Indicadores de Result
10.6 Formato de Reporte Mensual de Acciones Especificas
i
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