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50 Procedimiento para administrar, controlar y pagar los coniratos del persanal bajo Rev.1
régimen de honorarios

1.1 Verificar que se cumplan con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para el proceso de contratacion de prestacion de servicios profesionales por
honorarios, administrando y controlando los mismos, con la finalidad de recibir la remuneracion
econdmica oportuna al trabajador.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la propia Direccion de Integracion de puestos y
‘Servicios Personales, a las Subdirecciones de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico,
de Control de Servicios Personales y Terceros, hasta la Direccién de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Seécretaria:de (& INciojFublicg y Secretaria
i i

de Hacienda y Crédito Publico. fo s
e Ll «GIL”E
2.3  Inicia desde la recepcidn de solicitud para el contrato! ‘de~Ho rios—y. termina hasta la
conclusion del pago. i L3 MAY 2004 5

bz ==

3.1 Los contratos de honorarios para su registro y control deben ser presentados a la Direccién
General de Recursos Humanos antes de que inicien su vigencia, para estar en posibilidad de
efectuar los tramites de validacion, dictaminacion y registro de conformidad con los lineamientos
establecidos en la guias de servicios emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y

la Secretaria de la Funcidn Publica.

3.2  El personal contratado bajo el régimen de honorarios sera susceptible a retencién por pension
alimenticia, en caso que sea por ordenamiento de un juzgado de lo familiar.

3.3 Enningin caso la contratacion por honorarios deben implicar ampliaciones presupuéstales a las
asignaciones originales autorizadas para este concepto de gasto, pero es factible transferencias
entre unidades, en la misma partida.

3.4 La autorizacion y registro de los contratos por honorarios no implica por ninglin caso su
transformacion automatica a plaza presupuestal permanente en el futuro.

3.5 Las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades, deberan de especificar cuales son los
contratos por honorarios de apoyo a las funciones de estructura, y cuales los vinculados con el
desarrolio de programas y proyectos especificos.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Las remuneraciones del personal que ocupa puestos-en-la-estructura orgdnick basica, no basica

y homdlogos, se efectuaran de conformidad con el tabulador contenidd ei & 'manual de sueldos
y prestaciones para los servidores Publicos de mando de la Administracion Publica Federal

Con sujecién a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos y a los criterios que en su caso emita
la secretaria, las dependencias podran celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales por honorarios, previo dictamen, bajo la responsabilidad de los oficiales mayores
en los casos que corresponda, los contratos tendran por objeto la prestacion de un servicio
personal independiente no subordinado, por lo que no existird ninguna relacién de caracter
laboral entre quien asi preste sus servicios y la dependencia con la cual se celebre el contrato.

Las dependencias tendran la obligacién de retener y enterar el impuesto sobre la renta de las
percepciones que reciban aquellas personas contratadas bajo el régimen de prestacion de
servicios profesionales por honorarios, de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta
Articulo 110, fraccion 1V, articulo 113 y 114,

El perfil y experiencia curricular del personal a contratar por servicios de honorarios, deben
respaldar los resultados que se pretendan alcanzar con su contratacién, por lo que la verificacion
del perfil acreditado, es responsabilidad de la unidad responsable contratante.

Los documentos minimos que deben contener los expedientes del personal contratado seran:
acta de nacimiento, Curriculum Vitae, comprobante de estudios, cartilla y liberacion del servicio
militar nacional, Credencial del Instituto Federal Electoral, comprobante de domicilio, constancia
de no Inhabilitacion, C.U.R.P., cuenta bancaria y autorizacion de la subsecretaria administracion
y finanzas y cédula fiscal, cuando el pago se realice con retencién de el impuesto al valor
agregado. No sera exigible la cédula fiscal cuando la remuneracion se genere como honorarios
asimilados a salarios.

Los contratos de honorarios para personal operativo que no rebasen el equivalente al importe
que se cubre al nivel de salarial de CFOAQO01, sclo requeriran ser registrados ante la S.F.P. de
conformidad con el formato que establece la guia de servicios emitida por la S.H.C.P.

La contratacion de servicios profesional por honorarios cuyo monto mensual exceda el
equivalente al nivel salarial de CFOAQ01, deberan justificarse técnica y funcionalmente con lo
establecido por la guia de servicios de la S.H.C.P. i

Todos los contratos por honorarios solo se les podran autorizar montos salariales equivalentes a
los niveles de puestos de estructura, dicho tabulador serd adecuado por la Direccion General de
Recursos Humanos, sera necesario remitir adicionalmente el formato de valuacidon de los
“elementos de justificacion técnica para determinar la viabilidad de contratos por honorarios”
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3.14

3.15

3.16

En los contratos por honorarios deberan quedar indicadas las actividades o trabajos especificos
que el prestador de servicios se obliga a realizar durante la vigencia del mismo, las cuaies
deberan ser de caracter no permanente (obras y/o trabajos determinados, con vigencia que no
exceda del 31 de diciembre del ejercicio en vigor), de apoyo a la Estructura Organica y que no
deriven de atribuciones conferidas por el reglamento interior de la Secretaria

Las funciones a desarrollar por parte del personal contratado, no deberan ser iguales o
equivalentes a ias del personal con plaza Presupuestal Federal, en caso contrario, deberan ser
autorizados por la secretaria de Hacienda y Crédito Publico, previo dictamen técnico y funcional.
En este supuesto, el monto mensual bruto a pagar no podra rebasar la remuneracién ordinaria
mensual que corresponde a una jefatura de unidad o titular de entidad cédigo CFJA0O1.

Es responsabilidad de la unidad contratante obtener del personal contratado por honorarios el
informe de actividades realizadas durante la vigencia del contrato.
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1.1 Recibe solicitud de la unidad Contratante
para tramitar contrato de honorarios, registra

;éra Hezfﬁtra&fg“mtgg acusa de .recibido y tgrpa a 'Ia Direcc!@n Direccidn General de
honorarios General Adjunta de Administracion Operacion | Recursos Humanos
y Control de Servicios Personales.
e Solicitud.
e Sy e 2 Do o drecion General Agura o
2. Recibe solicitud P _ Administracion Operacion vy
ersonales. n
. Solicitud Control de Servicios
Personales
3.1 Recibe, supervisa e instruye al

Direccién de Integracién de

» Documentacion personal del contratado
requerida en hoja de requisitos.

3. Recepcion de | Departamento de Dictaminacion Saiarial y PLestos Servicios
documentacion Contratos de Honorarios y
o Personales
o Solicitud
4.1 Analiza, registra, presupuesta y revisaila
documentacion de soporte requerida. cik

» Contrato, especificando vigencia y sueldp
» Funciones a desarrollar
» Justificacion, si rebasa el nivel CFOAQ01
» Cédula de identificacién del contrato
autorizado por el Titular del area]
I contratante.
4. Revision y . S . Departamento de
! » Perfil del personal y experiencia curricular | -. S .
presupuestacion de P aly experiencia curieular | pyciaminacion  Salarial y
contratos Procede Contratos de Honorarios
» No, se devuelve al area contratante
> 8i, envia el formato de registro a recabar
firma de autorizacion.
4.2 Turna Formato de de registro para obtener
Vo. Bo. de la Direccidn General Adjunta de
Administracion, Operacion y Gontrol de
Servicios Personales.
o Formato de registro
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5. Firma de formato de

5.1 Recibe formato de registro, rubrica y turna
a la Direccion General de Recursos Humanos

Direccion General Adjunta de
Administracidon Operacion y

registro Control de Servicios
¢ [Formato de reqgistro Personales
6.1 Recibe formato de registro, firma y envia a
6. Firma del formatojla Subsecretaria de Administracién y|Direccion General de

de registro

Finanzas, para obtener la autorizacion.

e Formato de registro

Recursos Humanos

7. Auforizacion de

formato de registro

7.1 Recibe formato de registro, otorga firma
de autorizacion y envia a la Direccion Genera!
de Recursos Humanos. S

« Formato de registro

8. Solicitud de registro
y/o dictamen

8.1 Recibe formato de registro autorizada por
la Direccion General de Recursos Humanos y
la Subsecretaria de Administracion y Finanzas

8.2 Integra Hoja de registro y documentacign

A

requerida mediante oficio con firma de la
Direccién General Adjunta de Administracion,
Operacién y Control de Servicios Personales
y envia a la Direccidbn General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto,
para solicitar el Dictamen Técnico-Funcional

X
Departamento de
Dictaminacién  Salarial vy

Coniratos de Honorarios

9. Recepcién  de

dictamen y registro

y/o el registro correspondiente ante la
Secretaria de la Funcidn Pablica.
9.1 Recibe de la Direccidn General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto,
notificacion  del dictamen autorizado vy
notificacion de registro ante la Secretaria de la
Funcion Publica, registra y turma a la
Direccidon de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales.

Notificacion

Direccion General Adjunta de

Administracién, Operacién y

Control de Servicios

Personales
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10.1 Recibe notificacion, verifica e instruye al

Departamento de Dictaminacion Salarial vy
10 Recencidn  de Contratos de Honorarios, a continuar con eljDireccién de Integracién de
dic.tamen v re%istro tramite correspondiente. Puestos y Servicios

Personales

¢ Naotificacion

11.1 F{ecrbe dictamen, registra en la bitacora
de movimientos e integra al expediente dal

trabajador. ‘w., -

11.2 El personal autorizado, acude a I3
Subdireccion de Automatizacién de Procesos
y Soporte Técnico, para realizar la captura eél
la quincena de proceso de la némina ordinarigi
o extraordinaria en su caso. i
11.3 Concluida la captura, solicita a ]

Subdireccién de Automatizacion de Procesos
y soporte Técnico, al reporte de movimientos
aceptados.

11.4 Recibe reporte de prendémina y verifica

de

Departamento

;l:j'minapmceso de 1 j0s datos y periodo de pagos. Dictaminacion y Contratos de
Honorarios
Procede
No, Corrige datos
Si, Emite oficio, sefialando a la Subdireccion
de Automatizacion de Procesos y Soporte
Técnico, como correctos los  datos
considerados en la prenémina y proceda a la
afectacion de la ndmina en firme.
e Reporte de prendmina
¢ Expediente
o Oficio
12 Proceso de 12.1 Recibe oficio y procede a la afectacion. | Subdireccion de
Nc’n'mina Automatizacion de Procesos y
Soporte Técnico
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13.1 Recibe por parte de la Subdireccién de
Automatizacion de Procesos y Soporte
Técnico los listados de nomina en firme y
reportes contables.

13.2 Solicita a la Subdireccion de Control de
Servicios Personales y Terceros, con base al
reporte de nomina, cuenta por liquidar
cetificadda, para contar con los recursos
necesarios para €l pago de la quincena en
tramite.

13.3 En base a lo solicitado, consulta saldo
ante el banco de la cuenta de honorarios.

13.4 Elabora oficio y recaba las firmas
mancomunadas autorizadas: Direccion
General de Recursos Humanos y de la
Direccion  Adjunta de  Administracion,
Operacion y Control de Servicios Personales,
para la disposicién de recursos , para solicitar

13. Solicitud  de|al banco el deposito de cada una de las|Departamento de
ministracion de | cuentas de los trabajadores. Dictaminacion y Contratos de
recursos e |istados de nomina Honorarios
o Reportes contables
o Oficio
%
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Rev.1
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14.1 Entrega a las unidades Administrativas
listados de nomina y talones de pago, para
recabar firma de los trabajadores y devuelven
la némina comprobada.

14.2 Recibe estado de cuenta del banco vy
realiza conciliacién bancaria.

Procede:
14 Gonolusén  del No, Termina procedimiento Departamento de
) . . . . Dictaminacion y Contratos de
pago 14.3 Si, Determina el importe a reintegrar y Honorarios
solicita al Banco a través de SPEI, reintegrar
por transferencia electrénica a favor de la
tesoreria de la Federacién.
14.4 Recibe y turna comprobante de SPEI, a
la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, indicando los
importes  a  reintegrar  por  Unidad
Administrativa.
FIN DE PROCEDIMENTO
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Direccion

dG;neral Adjunta Direccion de|Departamento de Subsecretaria Subdireccion de
Direccion General Administracion Integracion de|Dictaminacién de Automatizacion
de Recursos s ' [Puestos y!Salarial y . .. ide Procesos y

Operacién v S Administracion
Humanos Servicios Contratos de : Soporte

Control de | X y Finanzas NN

Servicios Personales Honorarios Tecnico

Personales

i{.}

y A
Recepcion de
salicitud para
cantrato de - =
honorarios

Solicitud

Recepcidn de
soliciud - 3

Solicttud Recepcicn de
documentackin l

4

Salicitud Revisian y

presupuestacion
de contratos

g ) 4
Firma de formala | Si No | Se devuelve al
de registro Procede drea contratanie
Farmato de\!
regisiro
r =]
Firma de formaio
de regiro i
7
Formaealo de Aulorizacien de
1egisy formato de
registra
Formato de
y 4 regist
Solicitud de:
I registro yia
4 k] dictamen
Recepaitn de
dictamen repisira
Natificacion
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Partida (1201) Hoja: 11/14
Direccion
Direccion dGeeneraI Adlunta Direccion de /Departamento Subdireccién de
General de|Administracion. O Integracion dejde Dictaminacion|Subsecretaria de Automatizacian
Recursos peracién ' {Puestos y|Salarial y|Administraciéon y de Procesos
Humanos Control dé Servicios Contratos de|Finanzas Soporte Técnicoy
Servicios Personales Hoorarios P

Personales

Recepcion de

dictamen y
ragistro éy
Notificacidén Proceso
noming
N Cerreccion de

Procade datos

Reporie de

prenoming

l 12
Proceso de
nomina

Solicifud de
mtnistraciucn

Listados de
nomica

Reporias
contable
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Direccion
General Adjuntal .. .
. . Direccion de|Departamento . -
Direccion .. R X L.
Giener;al de iedministracic'm o Integracion de|de Dictaminacion|Subsecretaria de iﬂ?:r:zg::c?énde
Recursos peracion '~ IPuestos yiSalarial yiAdministracidon vy de Procesos
Humanos Control d; Servicios Contratos de|Finanzas Scporte TéC[‘IiCOy
Servicios FPersonales Hoorarios
Personales
Proceda MNa .‘:( Termina )
procaedimienio
Si
14
Conclusidon de
pago
Fin de
precedimiento
i
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DOCUMEN

ODIGO (CUANDD APEIGUE)

SHCP

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PUBLICACION VIGENTE
NORMA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS _
PROFESIONALES BAJO REGIMEN DE HONORARIOS PUBLICACION VIGENTE

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD

PUBLICACION VIGENTE

NUMERQ CONSECUTIVO

7/ 1riosio

ARCHIVO DE RECEPGION 2 ANOS DIPSP/DDSCH DE ORI b LA IO
ARCHIVO DE ) NUMERO CONSECUTIVO
PRESUPUESTACION 2 ANOS DIPSP/DDSCH DE OFICIO DE LA D.|.P.S.P.
ARCHIVO DE _ NUMERO CONSECUTIVO
MINISTRACION 2 ANOS DIPSP/DDSCH DE OFICIO DE LA D.LP.S.P.
ARCHIVO DE DEPOSITOS . NUMERO CONSECUTIVO
BANCARIOS 2 ANOS DIPSP/DDSCH DE OFIC!O DE LA D.I.P.S.P.
ARCHIVO DE NOMINAS Y . NUMERO CONSECUTIVO
CONTABILIDADES 2 ANOS DIPSF/DDSCH DE OFICIO DE LA D.LP.S.P.
EXPEDIENTES
PERSONALES, CONTIENEN .
D8 Fonnaos 5 ANOS \LFABETICO
REQUERIDOS
CONTROL DE EMIS}ON ,
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8.1 CONTRATO DE HONORARIOS.-Documento por el que una o varias personas se obligan al
cumplimiento de las actividades descritas en el mismo.

8.2 CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO.-Documento escrito en que se acreditan las
actividades a desarrollar por parte del contratado.

8.3 DICTAMEN TECNICO-FUNCIONAL..- Opinién o juicio que se emite sobre el contrato del
personal de honorarios por parte de‘la DGPOP. (Unicamente para los contratos que rebasen el
nivel MCQ7).

8.4 HOJA DE REGISTRO.-Documento en el que se hace constar el presupuesto de la unidad vy el
costo del contrato.

8.5 NOMINA -Relacién de las personas que reciben un pago por sus servicios contractuales.

8.6 PROCESO DE NOMINA.-Conjunto de operaciones a que se someten los datos para emitir la
némina.

No aplica No aplica No aplica

10.1 CONTRATO TiPO

R
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[
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s DEGARRO
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" 51.- PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS
“PROGRAMA OPORTUNIDADES”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
- DGRH-DIPSP-PO-009

Direccion de Integracidn de Puestos y Servicios Personales

51 Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios profesionales por Rev.1
honorarios ' .

Programa Oportunidades 511

1.1 Verificar que se cumplan con los lineamientos establegidos por la Secretaria de.Hagienda y
Crédito Publico, para el proceso de contratacion de prestaciomde servicios profesionales por
honorarios, administrando y controlando los mismos, con la finalidad de de que el trabajador
reciba la remuneracion econémica cportuna.

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la propia Direccién de Integracion de puestos y
Servicios Personales, a la Subdireccion de Automatizacion de Procesos y Soporte Técnico, de
Control de Servicios Personales y Terceros, hasta la Direccion General de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Secretaria de la Funcién Publica y Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

2.3 Inicia desde la recepcién de solicitud para el contratc de Honorarios y termina hasta la
comprobacion de némina.

3.1 Los contratos de honorarios para su registro y control deberan ser presentados a la Direccion
General de Recursos Humanos antes de que inicien su vigencia, para estar en posibilidad de
efectuar los tramites de validacidén, dictaminacién y registro de conformidad con los
lineamientos establecidos en ia guias de servicios emitidas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica.

3.2  El personal contratado bajo el régimen de honorarios serd susceptible a retencion por Pension
Alimenticia, en caso que sea por ordenamiento de un Juzgado de lo Familiar.

3.3  En ningun caso la contratacién por honorarios debera implicar ampliaciones presupuéstales a
las asignaciones originales autorizadas para este concepto de gasto, pero es factible
transferencias entre Unidades, en la misma partida.

3.4 La autorizacion y registro de los contratos por honorarios no implicara por ningun caso su
transformacion automatica a plaza presupuestal permanente en el futuro.
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Direccidn de Integracion de Puestos y Servicios Personalgg~

Q-iwﬂ 51 Procedimiento para los contratos de prestacion de se
i honorarios

s | U

Programa Oportunidades

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

- e e ] :
Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberan de espe ific;}E cuales son
los contratos por honorarios de apoyo a las funciones de estructura, y cuales Iok vinculados con

e, i

el desarrollo de programas y proyectos especificos. T

Las remuneraciones del personal que ocupa puesios en la estructura organica basica, no
basica y homdlogos, se efectuaran de conformidad con el tabulador contenido en el manual de
sueldos y prestaciones para los servidores publicos de mando de la Administracion Publica
Federal.

Con sujecion a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos y a los criterios que en su caso
emita la Secretaria, Las Dependencias podran celebrar contratos de prestacién de servicios
profesionales por honorarios, previo dictamen, bajo la responsabilidad de los oficiales mayores
en los casos que corresponda, l0s contratos tendrén por objeto la prestacion de un servigio
personal independiente no subordinado, por lo gue no existirda ninguna relacién de caracter
laboral entre quien asi preste sus servicios y la dependencia con la cual se celebre el contrato.

Las dependencias tendran la obligacion de retener y enterar el impuesto sobre la renta de las
percepciones que reciban aquellas personas contratadas bajo el régimen de prestacion de
servicios profesionales por honorarios, de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta
como marca el Articuio 110 fraccion IV, Articulo 113y 114.

El perfil y experiencia curricular del personal a contratar por servicio de honorarios, deberan
respaldar los resultados que se pretendan alcanzar con su contratacién, por lo que la
verificacion del perfil acreditado, es responsabilidad de la Unidad contratante.

Los documentos minimos que deben contener los expedientes del personal contratado seran:
acta de nacimiento, Curriculum Vitae, comprobante de estudios, cartilla y liberacion del servicio
militar nacional, Credencial del Instituto Federal Electoral, comprobante de domicilio, constancia
de no Inhabilitacion, C.U.R.P., cuenta Bancaria, Cedula Fiscal, cuando el pago se realice con
retencion de el impuesto al valor agregado. No sera exigible la cédula fiscal cuando la
remuneracion se genere como honorarios asimilados a salarios.

Los coniratos de honorarios para personal operativo que no rebasen el equivalente al importe
que se cubre al nivel de CFOAQ01, solo requeriran ser registrados ante la S.F.P. de
conformidad con lo dispuesto en Circular No 412/022/2004, en el formato que establece la guia
de servicios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

l.a contratacién de servicios profesional por honorarios cuyo monto mensual exceda el
equivalente al nivel de CFOAQ01, deberan justificarse técnica y funcionalmente con lo
establecido por la guia de servicios de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y deberan
ser registrados en la Secretaria de la Funcion Publica.

N,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
DGRH-DIPSP-PO-009

Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales

N

Iy
& : - :
\ - JW PE 51 Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios profesionales per Rev.1
il saen 1 UL honorarios
Programa Oportunidades Hoja: 4/11

3.13  Todos los contratos por honorarios solo se les podran autorizar montos salariales equivalentes
a los niveles de puestos de estructura, dicho tabulador sera adecuado por la Direccion General
de Recursos Humanos, serd necesario remitir adicionalmente el formato de valuacion de los
“Elementos de justificacion técnica para determinar la viabilidad de contratos por honorarios”

3.14  Enlos contratos por honorarios deberan quedar indicadas las actividades o trabajos especificos
que el prestador de servicios se obliga a realizar durante la vigencia del mismo, las cuales
deberan ser de caracter no permanente (obras y/o trabajos determinados, con vigencia que no
exceda del 31 de diciembre del ejercicio en vigor), de apoyo a la estructura organica y que no
deriven de atribuciones conferidas por el reglamento interior de la secretaria

3.15  Las funciones a desarrollar por parte del personal contratado, no deberan ser iguales o
equivalentes a las del personal con plaza presupuestal, en caso contrario, deberan ser
autorizados por la secretaria de hacienda y crédito pdblico, previo dictamen técnico y funcional.
en este supuesto, el monto mensual brutc a pagar no podra rebasar la remuneracién ordinaria
mensual que corresponde a un jefe de unidad CFJAOGT.

3.16 Es responsabilidad de la unidad contratante obtener del personal contratado por honorarios el
informe de actividades realizadas durante la vigencia del contrato.

3.17 El presupuesto para el programa oportunidades es asignado a la Comisién Nacional de
Proteccion Social en Salud (Area Central) y es administrado en conjuntamente con la Direccion
General de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
DGRH-DIPSP-PC-008

Direccidn de Integracion de Puestos y Servicios Personales

Sl

SEREIARACE
[roey

51

Procedimiento para los coniratos de prestacion de servicios profesionales por

honorarios

Programa Oporiunidades

Rev.1

Hoja: 5/11

1. Solicitud

contrato de honorarios

para

Recibe solicitud de la unidad para
registra
acusa de recibido y turna solicitud a la
Direccion General Adjunta de Administracion
Operacion y Control de Servicios Personales
¢ Solicitud

1.1
tframitar contrato de honorarios,

Direccién General de Recursos
Humanos

documentacion

2 Recepcion de ) - . . Direccion General Adjunta de
documentacion 2.1 Rec[l:ge solicitud y turna a fa D:recc:lo_n de Administracion Operacion vy
Integracion de Puestos vy  Servicios Control d Servici
Personales. ontro e ervicios
Personales
3.1 Recibe solicitud, supervisa e instruye al
3. Recepcion  de|Departamento de Dictaminacién Salarial y|Direccion de Integracion de

Contratos de Honorarios, para llevar a cabo

Puestos y Servicios Personales

el tramite correspondiente.

4. Analisis
presupuestacion
contratos

4.1 Analiza, presupuesta, registra y revisa:
> Documentacion requerida en hoja
requisitos:

Contrato, especificando vigencia , suel
y funciones a desarroilar
Cedula de Identificacion del
autorizado por el fitular

e

>

contrato
del Area

¥

Fasty P
FEATE PuaiE

Contratante.
> Perfil del personal y experiencia curricular
» Hoja de registro- formato 001
Procede:

No, Se regresa a la Unidad Contratante

Si, Se turna el Formato de registro para

obtener el Vo. Bo. de la Direccién General

Adjunta de Administracion.

Control de Servicios Personales.
e Formato de registro

QOperacion vy

Departam {nto de
Dictaminacion Salarial

Coentratos de Honorarios
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J— h Mﬁ 51  Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios profesionales por Rev.1
sean [ AL honorarios
Programa Oportunidades Hoja: 6/11

5. Se obtiene el|5.1 Recibe, ribrica y turna a la Direccion|Direccién General Adjunta de

Vo.Bo General de Recursos Humanos para obtener| Administracion Operacion
la firma en el Formato de registro. Control de Servicios

e Formato de registro Personales

6.1 Recibe, firma y turna a la Subsecretaria

6. Autorizacion del{de Administracion y Finanzas el Formato de | Direccién General de Recursos

Formato de registro

registro para recabar firma de autorizacion.

o Formato de registro

Humanos

7.1 Recibe Formato de registro, otorga firma
de autorizacion y regresa a la Direccion

7. Autorizacion  del Subsecretaria de
formato registro General de Recursos Humanos. Administracién y Finanzas
¢ Formato de registro R SENTD
! y
8.1 Recibe Formato de registro autorizato | ¥ DESARROLLY;
por la Direccion General de Recufsos|: ;
Humanos 'y la  Subsecretaria | de|! 23 j:av ; .
Administracion y Finanzas ! L : ; ‘
i .
8.2 Integra Formato de registro, Cédula de E
- : Identificacion del contrato y mediante oficioz{-Departamento..y ... de
8. Soficitud de registro firmado por la Direccién General Adjunta,|Dictaminacién \ Salarial vy

y/o dictamen

envia a la Direccion General de
Programacion Organizacién y Presupuesto,
para solicitar el registro correspondiente
ante la Secretaria de la Funcién Publica.

Formato de registro

Contratos de Honorarios

9.1 Recibe de la Direccién General de
Programacion Organizacién y Presupuesto,
notificacion de registro ante la Secretaria de

Direccion General Adjunta de

. i0 g . . ; ) dministracion  Operacion
9 . Recepcion  de la Funcion Publica y lo remite a la Direccion A S P 'Y
registro e ..~ | Control de Servicios
: de Integracién de Puestos y Servicios Personales
Perscnales.
s Formato de registro
CONTROL DE EMISIGN (
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
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Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales

DGRH-DIPSP-PO-009

wonal S

Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios protesionales por

honorarios

Programa Oportunigades

Rev.1

Hoja: 7/11

10. Recepcion de

registro

10.1 Recibe notificacion registra e instruye al
Departamento de . Dictaminacion Salarial y
Contratos de Honorarios a continuar con e
tramite. '

Notificacion de registro

Direccién de Integracion de
Puestos y Servicios Personales

11. Proceso de

Nomina

11.1. Recibe oficio de notificacién, registra vy
archiva.

11.2  El responsable del area procede a
otorgar autorizacion mediante clave, a los
OPDS, para la captura de nomina ordinaria y
extraordinaria en su caso de acuerdo a la
quincena en proceso, a través del sistema
{ SICO! ) mediante el cual cada OFD. debera
de tener acceso mediante clave Unica.
11.3 Se confirma si la informacion  fue
recibida a través del mismo sistema.

11.4 EIl OPD realiza la captura de acuerdo a

de
y

Departamento
Dictaminacion Salarial
Contratos de Honorarios

la quincena de proceso. .
1
11.5 Se envia oficio a la Subdireccion d
Control de Servicios Personales y Terceros,
informando a que OPD, se le autorizd el
proceso del pago y en que quincena.

solicitar la ministracidn de recursos a trave
de la Subdireccion de Automatizacion d
Procesos y Soporte Técnico.

11.6 El OPD envia hoja presupuestal parg

12.  Recepcion de
Producto Presupuestal

12.1 Recibe Hoja Presupuestal de cada OPD
y remite a la Subdireccion de Control y
Servicios Personales.

e Hoja presupuestal

de
Procesos vy

Subdireccion
Automatizacion de
Soporte Técnico
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Procedimiento para los contratos de prestacicn de servicios profesionales por

honorarios

Programa Oportunidades

Rev.1

Hoja: 8M11

13.1 Recibe Hoja Presupuestal de cada
OPD, procede a la ministracion de recursos,

- . de acuerdo a lo solicitade y confirma con la| Subdireccién de Control de

13, Ministracion  de informacion enviada por el 3Iljepartamento de | Servicios Personales y
recursos . gy .

Dictaminacién Salarial y Contratos de|Terceros

Honorarios de acuerdo a la quingcena que se

le autorizé al O.P.D.

14.1 Cada OPD, debera de enviar la

comprobacion de nominas pagadas, para su

validacion y conciliacion Departamento de
14.Comprobacién de Dictaminacion Salarial y

néminas

FIN DE PROCEDIMIENTO

Contratos de Honorarios
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Direccion de Integracién de Puestos y Servicios Personales

S 551_ 81  Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios profesionales par Rev.1
wue | AL honorarios
Programa Oportunidades Hoja: 9/11

Dirececion

Direccion g:}eeneral Adjunta Direccicn de|Departarmenio de Subdireccion de|Subdireccion de

General de . Integracion de|Dictaminacion Subsecretaria de|Automatizacidn [Control de
Administracion . . . i e o

Recursos Qperacian Puestos v | Salarial ¥y |Administracion y|de Soporte Servicios

Humanos Controt de Servicios Contratos de|Finanzas procesocs y|Personailes Y
Servicios Personales Hoeonorarias Técnico Terceros
Personales

{ Inicio

__/ T e 5

i.!!
L

(X el) 3'}'1“’1{0;‘

B}

Solicitud para

contrato de
honorarios
2

Solicltud

Recepcian de
documentacian

¥ 3
Recaepcian de !
entacia
docum r ¢ a
Analisis v

presupuestacién
de contratos

Se regresa a la

Pracede Unigad
contratante

&

Turna formato
pama Vo.8n.

Recibe y da el
Vo Bo,

Formato de

regisiro
=]
Autorizacian dat
formata de
registra < 7
Formalo de Autorizacidn del
registra formato de
registro

Faormato de
regisiro

by
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Integracion de Puesias y Servicios Personales

Cadigo:
DGRH-DIPSP-PO-009

51 Procedimiento para los contratos de prestacion de servicios profesionales por

honorarics

Prograrna Oporfunidades

Rev.1

Hoja: 10/11

Direccion
Direccién General  Adjunta Direccion de Departamento . Subdireccion Subdireccion
de e de Subsecretaria de
General de . e integracion dej . . ‘s . .. |de Control de
Administracién Dictaminacion de Automatizacion .
Recursos L Puestos y . L. . Servicios
Operacion ¥ . Salarial y|Administracion y|de Soporte
Humanos Servicios ; Personales vy
Control de Personales Contratos de|Finanzas procesos Y Terceros
Servicios Honorarios Técnico
Personales
B
Solicitud de =GO SRARRBOLELGE
registro y/o " 5{
dictamen L. S ry £
Notificacidn de 1 P ; i
registro 1 e
g L whod H
Recepcion de pat 7 :
registro v 1G e .
Notificacidn de Recepcion de s
registro regisira _———l i ! . ;
11 RN ARSI : 1 S
Natificacidn de
registro Procese de \
némina l
12
Recepcion de
producio
presupuestal
tHoja prasupuestal
\_/——_w*-\
13
Ministracion de
recursos
3 14
Comprobacian de
nominas
A
Termina
precedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo:
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Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales

R Qf-“?ig 51  Procedimiento para los contratos de prestacian de servicios profesionales por Rev.1
saen | 0L henorarios
Programa Cportunidades Haja: 11/11

VIGENTE
NORMA PARA LA CONTRATACICN DE SERVICIOS | VIGENTE i
PROFESIONALES BAJO REGIMEN DE HONORARIOS |
SHCP !
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE|VIGENTE
SALUD

ARCHIVO DE RECEPCION « 2 ANOS) DIPSP Y EL DDSCH NUMERQ DE OFICIO

ARCHIVO DE , DIPSP Y EL DDSCH
PRESUPUESTACION 2 ANOS) BASE DE DATOS

- DIPSP Y EL DDSCH
ARCHIVO DE NOMINAS 2 ANOS) NUMERO DE OFICIO

8.1 CONTRATO DE HONORARIOS.-Documento por el que una o varias personas se obligan al

cumplimiento del las actividades sefialadas.

8.2 CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO.-Documento escrito en que se acreditan las
actividades a desarrollar por parte del contratado.

8.3 HOJA DE REGISTRO.-Documento en el que se hace constar el presupuesto de la unidad y el costo del
contrato.

8.4 NOMINA.-Relacién de las personas que reciben un pago por sus servicios contractuales..

8.5 SICOI.- Sisterna Integral de Comunicacion Interna.

8.6 .OPDS. Organismos Publicos Descentralizados

8.7 OPD.- Organismo Publico Descentralizado.

No aplica No aplica No aplica

10.1 CONTRATO TIPC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédiga: DGRH-
- - . DIPSP-PO-010
Direccitn de Integracion de Puestos y Servicios Personales
52. Procedimiento para ia actualizacién, modificacion y homologacion funcional del catalogo de Rev. 1
Hoja: 1 de 11

puestos para la rama médica, paramédica y afin .de la Secretaria de Salud.

i i
r

Y

MODIFICACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION,
HOMOLOGACION FUNCIONAL DEL CATALOGO DE PUESTOS PARA LA RAMA

52.
MEDICA, PARAMEDICA Y AFIN DE LA SECRETARIA DE SALUD.
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1.0. PROPOSITO

1.1.  Llevar a cabo la actualizacién, modificacion y homologacion funcional del catalogo de puestos de
la Rama Médica, Paramédica y Afin de los puestos que se encuentran adscritos a las Unidades
Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos Ptblicos Descentralizados de la Secretaria
de Salud, con la finalidad de que las areas antes mencionadas tengan conocimiento sobre las
funciones, requisitos académicos, experiencia, horario de labores, ambito de responsabilidad,
nivel inmediato superior de cada uno de los puestos autorizados para la Secretaria de Salud.

20 ALCANCE

21. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios Personales, hasta la Direccion General Adjunta de Administracion,
Operacion y Control de Servicios Personales de la Direccién General de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Unidades Centrales, Organos Desconcentrados,
Organismos Publicos Descentralizados Federales, Organismos Publicas Descentralizados en las
Entidades Federativas y Entidades Coordinadas por la Secretaria de Salud en su calidad de
cabeza de Sector.

2.3 El Procedimiento abarca inicialmente a solicitud de las Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados, una vez recibidos por la Direccidn
General de Recursos Humanos, lo turna a sus areas para iniciar a4 v?éii’i’r“ﬁ:ﬁje_‘{!a'“pro[mesta y en
caso de procedencia se autoriza por la Subsecretaria de-Administ ny Fi"?ﬁ'}?asé remitiendo

iR LO[

la respuesta al area solicitante. ! |

¥

3.0. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. Actualizar permanentemente el catalogo de puestos Je la rama médica, param dica y &fin de la
-m“m s,

Secretaria de Salud. I ey

3.2. Tener acercamientos con cada area especializada involucrada de las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados para intercambiar puntos de
vista sobre la actualizacion técnica de las funciones de cada puesto.

3.3. Realizar modificaciones o actualizaciones necesarias al catalogo de puestos y posteriormente
obtener la autorizacién de la Direccion General de Recursos Humanos y la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud.

3.4. Trabajar con catalogo de puestos actualizados.

. AN
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3.5

Difundir el catalogo de puestos y sus modificaciones o actualizaciones a tas Unidades Centrales,

Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados, con la finalidad de dar a
conocer las funciones, escolaridad, experiencia, horario de cada puesto y que los aspirantes a
ocupar dichos puestos relinan los requisitos considerados en el catalogo de puestos.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuenciadestapas | Actvidad [ = Responsable
1.1.Solicita actualizar o modificar las
funciones, estudios académicos,

experiencia al catalogo de puestos.

1.2. Solicita desarrollar funciones para un
puesio de nueva creacion de la rama

Unidades Centrales, Organos

1. Solicitud de 4 .~ -
o médica, paramédica y afin.
actualizacion 0 P y Desconcentrados y
odi id . . s _ i 1bli
gté;gcﬁ? uestos all 1 3 Envia a la Direccién General de Recursos 8;%?:2':;;?; ado ‘E:w’}{l:')hcos
J P ' Humanos propuesta de funciones para; ™ “E
actualizar, modificar o creacién de} -
puestos para incluir en el catidlogo de !
puestos de la Secretaria de Salud. |
. . |
» Oficio, propuesta de funciones. i
!
2.1 Recibe propuesta, fa cual debe ser acorde
a la actualizacion y/o modificacion que se
pretende llevar a cabo sobre las funciones
del puesto que se encuentran plasmadas
. en el catalogo de puestos.
2. Recepcidn de g P
ropue ara i . . . ..
propuesta para cambio, 2.2 Recibe propuesta de funciones para la|Direccion General de

modificacion o creacion

de del

funciones

creacién de puesto en el catdlogo de

Recursos Humanaos.

stos.
puesto. pue
2.3 Turna propuesta a la Direccién General
Adjunta de Administracién, Operacion y
Control de Servicios Personales.
o Oficio, propuesta de funciones.
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3. Recibe e instruye
sobre la propuesta para
cambio, maodificacion o
creacion de funciones
del puesto.

3.1 Recibe propuesta.

3.2 Instruye y turna propuesta a la Direccidn
de Integracion de puestos y Servicios
Personales.

e Oficio, propuesta de funciones.

Direccion General Adjunta de
Administracién, Operacién vy
Control de Servicios
Personales.

4, Recibe, revisa y
genera instruccion
sobre la propuesta para
cambio, madificacion o
creacion de funciones
del puesto.

4.1 Recibe instruccién y propuesta para
actualizar, maodificar o crear funciones de
puestos en el catdlogo de puestos.

4.2 Genera instruccién y turna propuesta al
Departamento de Perfiles, Puestos y
Salarios.

racss

o Oficio, propuesta de funciones

Direccién de Integracidn de
Puestos
Personales.

y Servicios

ﬁ e

5. Recibe y analiza

5.1 Recibe instruccién y propuesta,

52 Analiza propuesta de actualizacian,
maodificacién o creacién de funciones.
Procede: -

No, Emite oficio mencionando que no procede
la propuesta de cambio, madificacion o

ropuesta de iy . )
g ctgaliz acion creacion de las funciones del puesto e|Departamento de Perfiles,
. o . informa a las Unidades Centrales, |Puestos y Salarios.
modificacién o creacién :
de funciones Organos Desconcentrados y Organismos
) Pdblicos Descentralizados segun
corresponda, regresa a la actividad
numero 1.
Si, Se consideran las aportaciones enviadas
de actualizacion, modificacion o creacion
de funciones.
53 lleva a cabo las modificaciones,
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actualizaciones o creaciones en el formato
de catdlogo de puestos segun
corresponda a los puestos especificos.

5.4 Prepara oficio y formato actualizado
catélogo de puestos para firma.

5.5 Turna oficio y catalogo de puestos
Direccién de Integracién de Puesto
Servicios Personales para rubrica.

delo:

e Oficio y formato actualizado.

6. Supervisa ias
funciones del catalogo
de puestos y rubrica
oficio.

6.1 Recibe oficio para rubrica y formato de
catdlogo de puestos respecto a la
actualizacion, modificacion o creacién de
las funciones del catélogo de puestos.

6.2 Turna oficio a la Direccibn General
Adjunta de Administracion, Operacion y
Control de Servicios Personales para firma
y catalogo de puestos.

Oficio y formato actualizado.

Direccién de Integracion de
Puestos y Servicios
Personales.

7. Otorga visto bueno a

7.1 Recibe oficio para rubrica y formato de
catalogo de puestos.

7.2 Otorga visto bueno a las funciones que se
actualizaron, modificaron o se crearon.

Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacién y

las  funciones  del , . -
. 7.3 Tuma oficio a la Direccion General de L
fjtt)?iigagiﬁg; puestas y Recursos Humanos para firma y catalogo gg?sfg::ales de Servicios
' de puestos. )
o Oficio y formato actualizado.
8. Otorga visto bueno a|8.1 Recibe oficio para firma y formato de Direccidn General de

las  funciones  del catalogo de puestos. Recursos Humanos.
I A [ N
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catalogo de puestos y
rubrica oficio.

8.2 Otorga visto bueno a las funciones que se
actualizaron, modificaron o se crearon.

8.3 Tumma catdlogo de puestos :a
Subsecretaria de
Finanzas para firma.

s Oficio y formato actualizado.

fal
Administracidn: oy

9.1 Recibe catalogo de puestos.

9.2 Autoriza y firma catdlogo de puestos de la
rama meédica, paramédica y afin.

9. Autoriza catalego de Subsecretaria de
puestos. 9.3 Turna catalogo de puestos autorizado a la Administracian y Finanzas.
Direccién General de Recursos Humanos.
o Catalogo de puestos.
10.1 Recibe catalogo de puestos autorizado.
10.2 Turna oficio y catdlogo de puestos
10. Recepcion de autorizado para que se difunda a la Direccion General de

catalogo de puestos
autorizado.

Direccion General Adjunta de
Administracion, Operaciéon y Control de
Servicios Personales.

e Oficio y catalogo de puestos.

Recursos Humanos.

11. Recibe oficio vy
catalogo de puestos
auforizado.

11.1 Recibe oficio y catdlogo de puestos
autorizado.

11.2 Turna oficio y catdlogo de puestos
autorizado e instruye para la difusién a la
Direccion de Integracion de Puestos y
Servicios Personales.

Oficio y catalogo de puestos.

Direccion General Adjunta de
Administraciéon, Operacion ¥y
Control de Servicios
Personales.

12. Recibe oficio y

Direccién de Iptegracion de
N, ™~
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catalogo de puestos
autorizado.

12.1 Recibe oficio y catalogo de puestos

12.2 Turna oficio y catdlogo de puestos

autorizado.

instruccién  al
Puestos y

autorizado y da
Departamento de Perfiles,
Salarios para su difusion.

Oficio y catalogo de puestos.

Puestos
Personales.

y Servicios

13. Recibe oficio vy
catdlogo de puestos
autorizado para
difundir.

13.1 Recibe oficio y catalogo de puestos

13.2 Envia oficio y catdlogo de puestos a las

autorizado para difundir.

Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados para su conocimiento y
aplicacion.

Oficio y catalogo de puestos.

Departamento
Puestos y Salarios.

de Perfiles,

14. Recibe y aplica.

14.1 Recibe oficio y catalogo de puestos para

conocimiento y aplicacion.
Oficio y catalogo de puestos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados
Organismos

Desceniralizados.

Fuablicos

!
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDADES CENTRALES DIR. GRAL. ADJ. DE
ORGANOS DIREGGION GENERAL | ADMINISTRACION, DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE | SURSECRETARIA DE
DESCONCENTRADOS Y OPERACION ¥ INTEGRACION DE
DE RECURSOS PERFILES , PUESTOS Y| ADMINISTRAGION ¥
ORGANISMOS HLMANDS CONTROL DE PLESTOS ¥ SERVICIOS SALARIOS A FINANZAS
PUBLICOS - SERVICIOS PERSONALES. : "”6 S )
DESCENTRALIZADOS. PERSONALES. — i
‘\
i : DIRE
INICIO ia")
1
i
i
3
v 1 2 4
Solicitud de

actuallzacidn o
mmdificacion al cataiage

Recepcion de
propuestia para

sohre 19 propuasia

ooibe, revisa y gen

mttrecion satre o) Rei';f,;sﬂﬂfiw .
. para camhio, propuesta para cambifs, || e B BHRG rmm
P camble, modificaddn @ —1™|  modiicacin o modificacian o creacidy, - M:}?;;Z?:%iné
de puastos. del puesta N creacidn de funciones de funciones del (raacion de funcianes
- del puesio. puesio. = .
Oficia propuesta Oficio propuesta Oficio propuasta Oficio propuesta
de funciones de funciones de funcionas

Otorga Visto Bueno & las
funciones del cataloga
de puestos y rubtica

oficio.

g

a funcicnes

r_s_

Otorga Visto Bueno & las
funtianes del calalogo
de puesios y rubricy
oficia.,

Supervisa las funcicnes
el catdlogo de puesios ¥

tubrica oficio.

Qficio y fomalo
aclualizado

Qficio y farmalo
#etualizado

Oficin y formato
actualizado

Informa a [a 5 Unidades
Centrales, Organos
Desconcentrados y
Organismos Pablices
Descantralizados, la no

procedencia.
16 1 12 13
Recepcion de Recibe oficioy
catalogo de puestas
autorizado.

Auloriza catdlogoe de

puestos.

catdlogo da puestos
oularizado..

Recibe oficia y
catdiogo e puasios

Reciba oficio y

Catalogo de
puestns

catdlogw de puastos
aulorizada.. aulné?:ﬂd;:am
Oficio y catalogo Oficlo y catalogo w Qficia y catilogo
14 de puesios. de puestias. de puesios. te puesios.
Recibe y aplica. et
Oficio y catdiogo
e puesins.
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FROLLOY

~ CODIGO (CUANDO APLIQUE)

Reglamento Interior de |a Secretaria de Salud.

Publicacion Vigente

Catalogo de Puestos para la
Paramédica y Afin.

Rama Meédica,

Publicacion Vigente

Reglamentos.

Condiciones Generales de Trabajo y sus

Publicacion Vigente

7.0 Registros

COD!GD DE REGISTRO

TIEMPO DE RESPONSABLE DE it
REGISTRO. ':.CONSERVACION CONSERVARLO | °© .‘DE"&T&AC’ON
DIFECCEOH de
Catalogo de Puestos para la |ntegracuso n d_e‘ Puestos
Rama Médica, Paramédica y . y SeIvicios g
Afin. (Grupo Afin — 5 afios Personales. Publicacion Vigente
Administrativo) Departamento de
Perfiles, Puestos y
Salarios.
Oficio en el gue se envia un
ejemplar del Catalogo
Sectorial de Puestos del Direccion de
Grupo Afin — Administrativo a Intearacion de Puestos
los Coordinadores g Servicios
Administrativos de los 5 afios Porconalos DIPSP/00001
Organismos Publicos ' 04 de enero de 2005
Descentralizados, Organos Departamento de
» S1d Perfiles, Puestos y
Desconcentrados y Unidades Saiarios
Administrativas Centrales y '
relacion de firmas de acuse
de recibido.
Direccién de
Convertidor de Codigos. 5 afos Integracion c!e. Puestos No aplica
y Servicios
Personales.
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Departamento de™- |-
Perfiles, Puestogy |~
Salarios.

Propuestas para la
elaboracion del nuevo
catalogo de puestos para
codigos mutltifuncionales
incorporados al grupo afin.

Direccion de 3
Integracion de Pugstos
y Servicios
5 afos Personales.
Departamento de
Perfiles, Puestos y

Salarios.

8.0 GLOSARIO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

9.0

Catilogo de Puestos para la Rama Médica, Paramédica y Afin.- Documento que contiene la
informacion sustantiva necesaria para la adecuada definicion de cada puesto y por lo tanto, la
descripcion de las funciones, asi como los requisitos académicos, de experiencia, ambito de
responsabilidad y ubicacién precisa, con respecto a los niveles inmediato superior e inferior.

Perfil de Puesto.- Son las funciones asignada al puesto y los requisitos a cubrir para la
ocupacién del puesto como son. Conocimiento, experiencia y aptitud, Requisitos académicos,
Responsabilidades, Esfuerzo mental o fisico , Condiciones, Competitividad en el mercado.

Rama Médica.- Es la que comprende todas aquellas funciones cuya actividad esenciai radica en
la atencién preventiva y curativa en unidades aplicativas ya sea en medicina general,
odontologia o bien en cualquiera de sus especialidades.

Rama Paramédica.- Es la que comprende todas aquellas funciones de apoyo y colaboracion
con la rama meédica, que van desde actividades profesionales relacionadas con la medicina,
hasta actividades técnicas que coadyuvan al diagnostico y tratamiento de los servicios de salud
que se prestan.

Grupo Afin.- Es la que comprende todas aquellas funciones cuyas actividades consisten en dar
apoyo a las ramas médica y paramédica, para el mejor desarrollo de sus funciones.

Homeologaciéon de puesios.- es el conjunto de funciones que comprenden los grupos

administrativos, secretarial, de servicios, técnicos y de auditoria, para conformar un solo puesto
denominado apoyo administrativo en salud, el cual se clasifica dentro de la rama afin.

Cambios en esta Version

- NUMERO DEREVISION |-

FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
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No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anéxos:
10.1 Formato de catalogo de puestos para la rama médica, paramedica y afin.

10.2 Formato de catélogo de puestos para la rama afin (administrativa).
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