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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal, asi como 7, fraccién XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se emite el presente
Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, con base en la estructura
organica registrada, con vigencia organizacional al 31 de mayo de 2016 y con apego en los lineamientos
emitidos por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

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

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con su
respectiva denominacion, Alcance a nivel Interno y Externo, Politicas de Operacion, Normas y
Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Documentos de Referencia,
Registros, Glosario de Términos, Cambios de Version, y Anexos.

Este Manual ha sido elaborado conforme a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la
elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente, y en lo sucesivo se
modificar4 cuando existan movimientos a la estructura organica o a la normativa aplicable, el Area
responsable de su integracién y actualizacion es la Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria, en
conjunto con las demas areas que la integran.

La difusion del Manual se realizara a través de la normateca interna de la Secretaria y por medio de los
titulares de cada area, quienes lo daran a conocer a su personal adscrito, que a su vez seran los
encargados de garantizar y vigilar su correcta aplicacion.

Las modificaciones o actualizaciones que se lleven a cabo deben estar orientadas a la simplificacion, al
mejoramiento y enriquecimiento del mismo.



Rev. 0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SALU D SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIA DE SALUD FlNANZAS

Hoja 3 de 51

I.- OBJETIVO DEL MANUAL

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley General de Salud

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General para el Control del Tabaco

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Ley Federal de Derechos

Ley General de Desarrollo Social

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos
Ley General de Educacion

Ley General de Poblacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente
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Ley General de Bibliotecas

Ley de Asistencia Social

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geogréfica

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley de Tesoreria de la Federacién

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Deuda Publica

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Planeacion

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Ley General de Proteccion Civil

Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado
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CcODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Penal Federal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo de Comercio
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REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud

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

Reglamento Interior para la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para
la Salud

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Reglamento del Codigo Fiscal de Federacion

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion



Rev. 0

S/\L[J[) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIA DE SALUD FlNANZAS

Hoja 9 de 51

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltos de Bienes Nacionales

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley General de Poblacién

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
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DECRETOS

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

Decreto por el que se aprueba el programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-XI1-2013

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

D.O.F. 16-11-1981

Decreto por el que se recomienda que las inversiones en valores que se realicen los Servidores Publicos
de las Secretarias que se mencionan las lleven a cabo por conducto de Fideicomisos constituidos para
ese Unico fin en Sociedades Nacionales de Crédito en Acciones Representativas de Capitales de
Inversion.

D.O.F. 15-VIII-1988

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

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

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

D.O.F. 27-111-1992

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013
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ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

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

Acuerdo namero 96
Por el que se crea la Comisién interna de Administracién y Programacion de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-VII-1991

Acuerdo numero 112

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

D.O.F. 30-VI-1993

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

D.O.F. 16-XII-2011

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

D.O.F. 16-Xl11-2011
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ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

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

D.O.F. 01-VI-1981

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

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

D.O.F. 31-X-1983

Acuerdo por el que se establecen las bases para la ejecucion, coordinacién y evaluacién del Programa
General de Simplificacion de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 9-11-1989

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de
su empleo, cargo o0 comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo
y de los recursos que tengan asignados

D.O.F. 13-X-2005

Ultima modificacion publicada en el D.O.F. el 20-XI-2015

Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal incluidas las
Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de Fomento, en ejercicio de las atribuciones
y funciones que les competen deberan adoptar las medidas que permitan el aprovechamiento integral
y 6ptimo de los recursos infraestructura, equipos, bienes y materiales de oficina de que disponen
D.O.F. 19-1v-1989

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

D.O.F. 20-1v-1989

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

D.O.F. 24-X1-1994

Ref. D.O.F. 8-X11-1995

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud
D.O.F. 25-1X-1996
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Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacion publica que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo por transmision electrénica o en medio magnético, asi como la
documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores para que estos acrediten su
personalidad en los procedimientos de licitacion publica.

D.O.F. 11-1Vv-1997
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ACUERDOS DE COORDINACION

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

Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Chiapas
Chihuahua
Coahuila
Colima

Distrito Federal
Durango
Estado de México
Guanajuato
Guerrero
Hidalgo

Jalisco
Michoacan
Morelos
Nayarit

Nuevo Ledn
Oaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas

D.O.F 30-VII-1997
D.O.F 30-VIII-1999
D.O.F 30-X-1996
D.O.F 11-X-1996
D.O.F 16-X11-1997
D.O.F 13-X-1998
D.O.F 7-11-1997
D.O.F 4-11-1998
D.O.F 3-VII-997
D.O.F 7-11-1997
D.O.F 6-11-1998
D.O.F 10-11-1997
D.O.F 23-IV-1997
D.O.F 8-1V-1998
D.O.F 6-V-1997
D.O.F 21-X-1996
D.O.F 16-XII-1996
D.O.F 11-X-1996
D.O.F 10-11-1997
D.O.F 22-X-1996
D.O.F 11-11-1997
D.O.F 17-11-1997
D.O.F 12-11-1997
D.O.F 14-X-1996
D.O.F 13-11-1997
D.O.F 29-VII-1997
D.O.F 25-VII-1997

D.O.F 6-V-1997
D.O.F 9-11-1998
D.O.F 9-11-1998

D.O.F 14-11-1997
D.O.F11-111-1998
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ACUERDOS DEL SECRETARIO

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

Acuerdo nimero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 4-X11-1996

Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se constituye e integra el Comité de
Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud
D.O.F. 11-VIlI-2015

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

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de Adquisiciones con cargo a presupuesto
asignado.
D.O.F. 9-111-2006



Rev. 0

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIA DE SALUD FlNANZAS

Hoja 16 de 51

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del
seguro de responsabilidad civil y asistencial legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Publica Federal

D.O.F. 13-XII-2015

REFORMA 16-111-2012

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros

D.O.F. 15-VII-2010

REFORMA D.O.F. 15-VII-2011

MODIFICACION D.O.F. 16-V-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
D.O.F. 16-VII-2010
REFORMA 03-X-2012
14-1-2015
05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010
REFORMAS 27-VI-2011
21-XI1-2012
19-1X-2014
03-11-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIlI-2010
REFORMAS  27-VI-2011
21-XI1-2012
19-1X-2014
03-11-2016

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

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

D.O.F. 02-1X- 2016
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno
D.O.F. 03-X1-2016
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OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS

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

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

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

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

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

D.O.F. 4-V-2016

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

D.O.F. 4-v-2016

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

D.O.F. 4-V-2016

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

D.O.F. 4-V-2016

Manual de Organizaciéon General de la Secretaria de Salud.
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1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA CONTROL DE GESTION.
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1. PROPOSITO.

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

2. ALCANCE

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Seran recibidos solo aquellos asuntos que cumplan con los siguientes requisitos:
o Sean delegados por la oficina del C. Secretario.
o Sean dirigidos a la Subsecretaria de Administracion de Finanzas,
o Cuenten con las firmas correspondientes,
o Tengan los anexos sefialados.

o Coherencia en las fechas.

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

3.3  Se clasificaran los asuntos de acuerdo al area que atendera el asunto.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

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

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

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

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

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

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

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

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

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

El horario en el que se recibirdn los documentos en la ventanilla Gnica sera de 9:00
a las 18:00 hrs. en dias héabiles de lunes a viernes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o0 anexo

Jefe de Departamento de
Control y Gestidn Operativa

Recibe documentacion interna, externa
o de la comunidad en general

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

NO?: Rechaza la documentacion en el
momento

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

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

Documento

Documento

Documento

Secretaria Técnica

Revisa y clasifica los asuntos recibidos

Sobres personales: Remite a la
Secretaria Particular.

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

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

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

Documento

Jefe de Departamento de
Control de Gestion

Revisa que todos los asuntos contengan
las firmas correspondientes y los anexos
sefialados. En caso contrario envia a la
Secretaria Técnica.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE GESTION

Rev. 0

1. Procedimiento operativo para control de gestion. Hoja 23 de 51

Secretaria Técnica

10

11

12

Aclara el error u omisién y solicita la
informacion correspondiente via
telefénica.

Registra la informacioén contenida en los
asuntos y se le asigna un nimero de
folio, tanto para documentacién original
como para las copias de conocimiento.

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

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

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

Anexo 10.1
Anexo 10.2

Documento

Secretaria Particular

13

14

15

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

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

Instruye cada asunto de manera
especifica.

Secretaria Técnica

16

17

Recibe documentos, imprime y anexa
“Volante de tramite”

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

Anexo 10.3

Volante de tramite

Coordinador Administrativo

18

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

19

20

21

22

Recibe el volante con sus documentos
respectivos.

Fotocopia todo el documento, formando
dos expedientes: uno para antecedentes
y otro para los recibos de acuse.

Bitacora de
volantes a

Registra en la
Correspondencia  los
entregar.

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

Documento
Volante de Tramite

Documento
Volante de Tramite

Anexo 10.4

Documento
Volante de Tramite

Coordinador Administrativo

23

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

Secretaria Técnica

24

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

Acuses

Jefe de Departamento de
Control y Gestidn Operativa

25

Clasifica las copias de conocimiento de
acuerdo al “Catalogo de clasificacion
documental”

Documento

Secretaria Técnica

26

Elabora los reportes de asuntos
pendientes por area, separando los del
area del Secretario e internos “informe
de asuntos turnados por la
Subsecretaria”

Anexo 10.5

Secretaria Particular

27

28

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

Realiza llamadas telefénicas solicitando
la respuesta a los asuntos.

Secretaria Técnica

29

30

31

32

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

Revisa las respuestas enviadas vy
verifica que esté completa.

Descarga la respuesta en el sistema de
Control de Gestion.

Archiva respuesta con el volate

correspondiente.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE AREA SECRETARIA

DIRECCION DE AREA SECRETARIA

DIRECCION DE AREA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
GESTION TECNICA PARTICULAR
INICIO @

3

RECEPCION COTEJO DE ASUNTOS Y

ACUSE DE RECIBIDO

"

/’ \
VERIFICACION DE

DOCUMENTOS

DOCUMENTACION
YTURNO
RESPECTIVO

TFRMINN

h 4

REVISION DE ASUNTOS Y FIRMAS

CORRESPONDIENTES

DOCUMENTOS

|

DOCUMENTOS
CORRECTOS ¥
COMPLETOS

REVISION Y CLASIFICACION DE
ASUNTOS

ACLARACION Y SOLICITUD DE
> INFORMACION

NO

v

REGISTRO DE INFORMACION
CONTENIDA EN LOS ASUNTOS

I INFORME DE OFICIOS

INFORME COPIAS DE
CONOCIMIENTO

(S e

REVISION Y REMISION DE ASUNTOS

REVISION DEL ASUNTO
ACUERDA E INSTRUYE
ESPECIFICAMENTE

DOCUMENTOS
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

GESTION

TECNICA

SUBDIRECCION DE AREA SECRETARIA

DIRECCION DE AREA SECRETARIA

DIRECCION DE AREA COORDINACION

PARTICULAR ADMINISTRATIVA
EMISION DE VOLANTE DE L
DELEGACION
VOLANTE EN TRAMITE
FIRMA DE VOLANTE DE
RECEPCION DE VOLANTES DELEGACION
FOTOCOPIA Y REGISTRA
VOLANTE DE TRAMITE VOLANTE DE TRAMITE
BITACORA DE
CORRESPONDENCIA
RECIBE, FOTOCOPIA, REGISTRA Y _ | mecepcion, pistrisucioN v acuse
TURNA DOCUMENTOS CON ACUSE » DE DOCUMENTOS
'VOUANTE DE TRAMITE
| VOLANTE DE TRAMITE
DOCUMENTOS Y ACUSE DE
| DOCUMENTOS
RECEPCION DE ACUSES YTURNA | _ |
<
ACUSES
CLASIFICACION Y ARCHIVO DE ,|  FLABORACIONDEREPORTESY | | |  sequimienT DE ASUNTOS
DOCUMENTOS it SEGUIMIENTO DEASUNTOS |~
DOCUMENTOS T::x:;g: INFORME DE ASUNTOS
TURNADOS
RECEPCION Y REVISION DE OFICIOS
DE RESPUESTA
OFICIO NOTA O
DESAHOGO

NO

RESPUESTA
COMPLETA

‘CAPTURA DE RESPUESTA DE
ASUNTOS Y ARCHIVA

RFSPUFSTA CON VOI ANTF

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. N/A
6.2 Directorios telefénicos. N/A
6.3 Catdlogo de clasificacion documental N/A
7. REGISTRO
Cdédigo de
. . . Responsable de registro o
Registros Tiempo de conservacion . o .
conservarlo identificacién
Unica
Departamento de
o Almacén y Archivo
71 Inf de ofici ibid 3 afios en oficinas de SAFy 3 SAF-SPA-PO-
-+ Informe de oficios recibidos afios en Archivo de Tramite y 001-01
Departamento de Control
y Gestion Operativa
3 aflos en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
i afios en Archivo de Tramite Gestion Operativa
conosimionto. T ' p SAR SPAPO-
001-02
3 aflos en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
] afios en Archivo de Tramite y Gestién Operativa
7.3 Volante de tramite SAF-SPA-PO-
001-03
o 3 aflos en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
7.4 Bitacora de afios en Archivo de Tramite y Gesti6n Operativa
correspondencia N/A
3 afos en oficinas de SAF y 3 | Departamento de Control
afios en Archivo de Tramite Gestion Operativa
7.5 Informe de asuntos y p SAF-SPA-PO-

turnados por la SAF

001-04
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fechade la

NUmero de Revision Descripcién del cambio

actualizacion

Noviembre 2018 Actualizacion del procedimiento

10. ANEXOS

10.1 Informe de oficios recibidos.

10.2 Informe de copias de conocimiento.

10.3 Volante de tramite.

10.4 Bit4cora de correspondencia.

10.5 Informe de asuntos turnados por la Subsecretaria de Administracion y Finanza
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10.1

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Informe de oficios recibidos.

Informe de Oficios Recibidos
01/10/2012

Subsecretaria de Administracion y Finanzas
Sistema de Control de Gestion

No. de Término de .
Registro .devolante Areaemisora Suscrito por:  echade Especificaciones Tipode || ioncion || Dfesde Estatus Observaciones Agenda
Emision Oficio atencion
SAF (Volante)
Oficio original dirigido al Mtro. Salomén
Chertorivski Woldenberg, Secretario de Salud,
camarade | Sen. Martha mediante el cual le solicitan su intervencion para
003-SEMPG- ue el recurso destinado para la construccion de
B 11767 09/12 Senadores, Palafox 27/09/2012 q ica hospitalaria denSmmada “Clinica de la Externa
Tlaxcala Gutiérrez
ujer” en el municipio de San José Teacalco,
Niasceia, sea entregado para el fin que fue
ctiquetado.
Oficio original dirigido al C.P. Arturo Mufioz
Gémez, Director General Adjunto del Programa.
para la Transparencia y Combate a la Corrupcion
Area de y Apoyo a Informes de la Secretaria de Salud. Le
Responsabilidade solicitan ejecute la sancién administrativa
12/1.0.3.4/1131/| s del Organo | Hermelinda impuesta al C. José Gabriel Medina y Camacho,
2 1770 2012 Interno de Control | Araceli Torres | 26/09/2012 te rivada. Externa
de la Secretaria Soltero colicita de dentro de! termin de 5 dias habilee
de Salud contados a partir de la recepcion del presente
oficio, se remitan a esa Area de
Responsabilidades, las constancias que
acrediten su cumplimiento.
Hospital Escrito original dirigido al Miro. Salomén
Com e e | Dra Ma. De Chertorivski Woldenberg, Secretario de Salud,
3 11775 SN los Angeles | 01/10/2012 |mediante el cual le solicitan cambio Externa
B°°§;”°a<ge Garcia Parra del Hospital C de Coyuca
enitez, Gro. de Benitez a Chilpancingo o Acapulco.
Area d Oficio original enviado al Mtro. Salomén
' Chertorivski Woldenberg, Secretario de Salud,
1o05.am1ay| Shoresbldade ina mediante el cual le solicitan se proceda a ejecutar
a 11787 -0-3. s del Organo Hermelinda 27/09/2012 Ia Sanclon administrativa impuesta al C. Eduardo Externa
2012 Interno de Control | Araceli Torres
de la Secretaria | Soltero consistente en
pnvada. solicitandole se remitan las constancias
de salud
que acrediten su cumplimiento.
Direccion General ) Hace de su conocimiento que el 4 de octubre de
DGO/ e B anoetal | Ing. Jests 2012, a las 13:00 horas, se celebraré la Novena
5 11788 Guajardo 28/00/2012  [Sesién Ordinaria del Comité de Obras Publicas Externa
0648/2012 | Ia Infraestructura. : ' ‘
i Briones. de la Secretaria de Salud, en la sala de juntas de
1a D.G.D.LF.
Unidad de
Politica de Informa que esa Secretaria aprueba y registra el
N 11705 |SSFP/408/0957|  Recursos Lic. Radl 25/00/2012 [[efrendo de Ia estructura orgénica del Instiuto Extorna
Humanos de la | Arceo Alonzo Ismael
AP.F. de la Cosio Vlllegas", con vigencia 1 de enero de 2012.
SF.P.
Unidad de
Politica de Informa que esa Secretaria aprueba y registra el
SSFP/408/0956|  Recursos Lic. Radl refrendo de la estructura orgénica del Instituto
7 11801 Humanos de la | Arceo Alonzo | 29/09/2012 |\o cional de Rehabilitacion, con vigencia 1 de Externa
AP.F. de la enero de 2012.
SE.P
Coordinacion de
Ia Sociedad de la | ¢ yonica Le envia un ejemplar de la Agenta Digital.mx,
8 11804 | 2.4-1071-2012 | Informacion y el - 01/10/2012  |elaborada por la Secretaria de Comunicaciones y | Externa
Aspe Bernal
Conocimiento de Transportes.
las.C.T.
Oficio original enviado a la Lic. Mary Carmen
Cepeda Cervantes, Secretaria Particular de la
Direccion General S.AF., mediante el cual le solicitan, para estar en
Adjunta de Lic. Lucia posibiidad de preparar el concurso
GAASPCC/00| Administracién | Guadalupe plaza ia Privada,
o 11814 0890/2012 del S.P.C. ojas 28/09/2012 |, iota al servicio proleslonal de carrera, elabore BExterna
Capacitacién de | Marquez el temario y bibliografia para el examen de
1a D.G.R.H conocimientos, mismo que deberé enviar a esa
Direccién General Adjunta a mas tardar el 8 de
octubre de 2012.
Oficio original dirigido al Mtro. Salomén
. Chertorivski Woldenberg, Secretario de Salud,
Area de
mediante el cual se solicita se proceda a ejecutar
Responsabilidade
Ia sancion administrativa impuesta al C. Félix
10 11820 |12/1.0.3.4/1135/| sdelOrgano | Hermelinda | Lo, Externa
Interno de Control | Araceli Torres
e oy P por un penodo de 10 dies, del empleo, cargo &
de Salud enel
cenvicio pabiice, solicitindele s6 remitan 16
constancias que acrediten su cumplimiento.
11
12




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD CONTROL DE GESTION

Rev. 0

SECRETARIA DE SALUD

1. Procedimiento operativo para control de gestion.

Hoja 31 de 51

10.2 Informe de copias de conocimiento.

SALUD

INFORME DE COPIAS DE CONOCIMIENTO RECIBIDAS 01/09/2012
Total de CC.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION

TRAMIT

ittt ecamalo ponmenosdo 5 OIC puaue
Organo Interno de C.P. Antonio Pérez Lic. i
ot
1| oot Joa - o snosoianaoa wm
vy
TR S s ol S o
coorin 5ChoP o re s e Gl oot
it Clopaioniis 45 adpess NOTEE b tporecn
e
2| Desarolo- yla Inclusion G- Cosme Aca Ortz 280912012 la Informacion 780
s P o s aasissesvatan Técn mcosiath
P
Direccién General de Derivado de la evaluacion del proyecto "Sistema Integral de
Informacién en Salud y Expediente Clinico Electronico de los Senvicios Estatales de
Direccion General de | Lic. Juan Carlos Reyes Ing. Gerardo Buganza. P "
3 | Procesos y Tecnologia |  Oropezay Lic. Edgar 26/09/2012 Salmertn, Secretario de v 11790
' - Ve e
GeaComdonscond | Caveisé ot Gone
b ncomsicons e ot o o ks ot oo e e
o respuesta conducente.
ehinsiiornsy —— ‘ Endaoptn i stolos oy o Ao g
o | Crvims | U Yomtadar - : or es ; ;
s ey plocilii : oot seemia ok
i la30 e o 0133 1000 avaode
B - oo o cnconmgseise | gyonsnonsz s
ot o o S P so s o o
ST
rimiraconcel " e
o | remosaamoe | ve.Araceiparmcira p— it : orcs s
Puaria "D Ranén T usas g Jei e Trbao Soc o e Wedes
Direccion Cnnsu\lwa de. ‘Acuerdo por
7 |nommitncmen | e b chox outoaniz Cootiastnde s e SAF| Voo, oo 0o | ComOL o Elomeades e o Taraobes:coi wst o
‘Derechos Humanos. v Asesores finalidad de contar con sus comentarios, o en su caso el visto
Procesos y Tecnologis mm's”atm Imegrel dela Gerente, Ing. Gabriel Fﬂaﬂcha pendientes, entre los cuales personal de esa Direccion General,
8 | dela Comision Nacional | 1 Edgar Gabrel Mssé 26/09/2012 Inire: r, Coordinecitn de Horta, Gerente e Ing. Alfredo V. 11798
- Téllez Eslral!ma \r\smumnnal y! Duec:mn 9
s praceionSoon EsangaisiionyDecctn S | “Toer
en Salud 4 & Adjunto anterior, se eslab\emmn fechas compromisos para el envio de.
s et e ot ctesaor v de NFOTEC
Diteccion Consulivade. ‘Acuerdo por
la Coordinacion General | Lic. Alerto César Secretariad or L[ e
o | ccommtncore | e Apsroces - o T oo POSES. | e ettt v Tt o w0
s e
B — cotieerim, | e catn onescaCOMNED e o
w| oo e Lt - e MorkaLtper R w103
Médico w ‘eventuales conforme a sus necesidades y responsables de la
:
it et s SHCP ksl
N - oo T I —— o
e PG Do e
o
Ercampiro S sauens b PanEsraRg 207 6o
ic. Pedro Valencia jreccién General de. . Francisco Hemndez | TeCnologias de Informaciony Comunicaciones (PETICY', solicita
w| oo e P o Dhmckncomoids oty | o P v | supoesnz o
\RM XXXV).
Evcaraeno dsopitins i Pn el ROTE 00
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (PETIC)'", solicita
a| oem e Pt st - aaarontiony o Cotolge sl E— -
VIHSIDA Logistica y vigilancia de Medicamentos Antiretrovirales
a5 b P T
Teoms oo omanyComekasres CETCY ol
w| oen o - el ey s B s
oo
Teoms e omacnsComcasones CETCY solca
s] oo o o e P — s
ettt Ty
rakactn
ET——— | Eniatomande o e seemey mssr ST
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10.3 Volante de tramite.

rPagma l de 1
SALUD

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Control de Gestidn ¥ Archivo
Volante de Tramite

11701 {Originaly=>>1 177 2{Respuesta)

FOLIO DE DELEGACION 3009
ENTRADA REMITENTE I POCUMENTO
Mo, REGISTRO FECHA Lic. CORAL B. PEREZ AMAYA [ TIPO NUMERD FECHA
JEFE DE CONTROL DE GESTION Y ARGHIVO
11701 _3HG8/2011 1332 OFICINA DEL SECRETARIO . | Volante || 12287-6298 || 29/08/2011

lasunTO

ENVIA PARA SU ATENCION, COPIA DEL ESCRITQ DIRIGIDO AL DR. JOSE ANGEL CORDOVA VILLALOBOS, SECRETARIO DE
SALUD, MEDIANTE EL CUAL JUAN GABRIEL JUAREZ CHICO, ADSCRITO Al LABORATORIO DE MEDIOS DE CULTIVO DEL

DEPARTAMENTO DE BACTERIOLOGIA DEL INSTITUTO DE DIAGNOSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLOGICOS (INDRE),
SOLICITA CAMBIO DE ADSCRIPCION AL HOSPITAL REGIONAL DE TULA, HIDALGO.

[ DELEGAROC A [ FECHA
Lic. LUCIA ANDRADE MANZANG
DIRECTORA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE 30:08/2011 |[Atencién procedente / ATENDER POR FAVOR. MANDARLO || 06/06/2011
RECURSOS HUMANGS 1440  ||AL ESTADO PARA QUE DETERMINE LO CONDUCENTE. 14:40
AV, PASEO DE LA REFORMA No, 156

Int.P-7 Col. JUAREZ C.P. 06506

INSTRUCCION VENCE

|IoaSERvAcmuEs |[Mo hay Il
[ CON COPIA PARA ATENCIGN 1l ATENTAMENTE
Normai
EXPEDIENTE
Tic. EDUARDCG RIVERA GALVAN
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESAHOGO ] ]
NUM DOCUMENTO FECHA DOCUMENTO
RESUMEN
TIPO DOCUMENTO
OBRSERVACIODNES

SELLO

Comentarios, dudas y sugerancias: soportecd@@salud.geb.mx
Contenido: DRerechos Reservados & 2002-2010 Secretaria de Salud

http://controlfinanzas.salud.gob.mx:8080/documento/documento_detalle acuse,jsp?p_cve... 04/10/2012
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10.5

SALUD

SECRETAR(A DE SALUD

Direccion General de
Programacion y Organizacion y

Presupuesto

1 8365
9493-6202

Envia para su atencion, copia del
oficio numero 200.000.00/139/2012,
mediante el cual la Lic. Maria Cecilia
Landerreche Gémez Morin, Titular
del Sistema Nacional DIF, hace
referencia al oficio No. 287, en el que
solicita se informe los avances en la
atencion a las recomendaciones de
la  Auditoria  Superior de la
Federacion en la Revision de la
Cuenta Publica 2010, relativas a 16
entidades federativas.

Informe de asuntos turnados por la SAF
(Documentos Pendientes)

Informe de asuntos turnados por la Subsecretaria de Administracion y Finanza

Subsecretaria de Administracion y Finanzas

- o

31/08/2012

Atencion procedente

Lic. Bogart Cristobal
Montiel Reyna

06/07/2012

12/07/2012

03/09/2012

Estatus: Pendiente / En proceso / Terminado

2 9559
12159-6789

Envia para conocimiento, copia del
oficio AECF/0592/2012, mediante el
cual el CP. Juan Javier Pérez
Saavedra, Auditor Especial de
Cumplimiento ~ Financiero de la
ASF., informa que esa entidad
fiscalizadora tiene por concluida la
iregularidad identificada con la clave
10-0-12100-02-0766-06-001, emitida
al colegio de postgraduados, con
motivo de la fiscalizacion de la
cuenta publica correspondiente al
afio de 2010, por la cantidad de
$12,309,198.00, por  haberse
efectuado su aclaracion, dandose de
baja con conclusion la imegularidad,
previo a la formulacion del pliego de
observaciones.

Para su conocimiento

Lic. Bogart Cristobal
Montiel Reyna

07/08/2012

14108/2012

NOMBRE:
CARGO:
icl

FIRMA
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1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

3.15 LaCoordinacion de Asesores contaré con cinco dias habiles para dar respuesta a un tramite
administrativo normal, y con un dia para un tramite administrativo urgente.

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

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento o anexo

Subsecretario de
Administracion y Finanzas

1

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

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

Anexo 10.1

Solicitud de informacion
Volante de tramite

Coordinador de Asesores

10

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

Asigna a una o0 un Asesor para
entregarle la Solicitud, Instruccion o
Tramite. Pudiendo ser una solicitud no
escrita.

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

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

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

Verifica documento para su validacion y
turno.

Recibe documento y valida asesoria

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

Solicitud de informacién y
Acuse.

Documento
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Unidad Administrativa
Responsable

11

12

13

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

Tramita documento para dar solucién a
la Solicitud, Instruccién de Tramite
Administrativo o  Notificacion de
Acuerdo.

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

Documento

Documento

Coordinador de Asesores

14

15

16

17

18

19

Recibe documento de la Unidad
Administrativa Responsable, y en su
caso expediente con la resolucién y
documentacién relacionada.

Entrega documento y/o expediente a la
o0 el Asesor asignado, y sella acuse con
fecha y nombre.

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

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

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

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

Documento

Documento
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20 | Recibe de la Coordinacion de Asesores Documento
el documento, y en su caso el
expediente con la resolucion vy
documentacién relacionada y analizada.
21 | Tramita autorizacion del expediente
Subsecretario de analizado.
Administracion y Finanzas 22 | Notifica ala o el interesado, la respuesta
a su solicitud.
23 | Archiva el expediente correspondiente Documentos

para su control.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

INICIO

RECEPCION DE SOLICITUD Y TURNA

SOLICITUD DE
INFORMACION

v @

RECEPCION DE SOLICITUD Y ASIGNA

FORMACION

SOLICITUD DE |

VOLANTE DE TRAMITE

®

ANALISIS DE SOLICITUD Y ( )
» ELABORACION DE DOCUMENTO

DOCUMENTO
A @
RECEPCION DE DOCUMENTO Y
VALIDACION DE ASESORIA
No PROCEDE
sI )

DETERMINACION DE LA RESOLUCION
DEL ASUNTO

st PROCEDE COMO

7 an

RECEPCION DE DOCUMENTO,
TRAMITE DE AUTORIZACION Y =

RESOLUCION DEL
ASESOR(A)

®)

RECEPCION Y TURNO DE

®

RECEPCION DE DOCUMENTO Y
ACUSE DE RECIBIDO

Q

OCUMENTOS

y (O]

TRAMITE Y ENTREGA DE DOCUMENTO
Y/O EXPEDIENTE

DOCUMENTO

DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE

NOTIFICACION

DOCUMENTO

AUTORIZACION

RESPUESTA DE SOLICITUD

\ 4

TERMINO

A (O]

ANALISIS DE DOCUMENTOS Y
VERIFICACION DE RESPUESTA

L_/DOC[T

PROCEDE
RESPUESTA

ENTREGA DE DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Estructura organica de la Subsecretaria N/A
7. REGISTRO
Tiempo de Cdédigo de registro
Registros o ae Responsable de conservarlo o identificacion
conservacion L
Unica

7.1 Volante de Tramite 5 afios N/A
7.2 Documento de solicitud, .
instruccion de tramite S anos
administrativo o notificacion de Asesores/as
acuerdo. N/A

5 afios Asesores/as y Unidades N/A

7.3 Resolucion de solicitud. Administrativas Responsables

7.4 Autorizacion del

7.5 Acuses de recibido de 5 afnos Coordinacién de N/A
resolucion. Asesores/Unidades

Administrativas Responsables

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuerdo: Resolucién tomada en junta o asamblea.
8.2 Acuse de recibido: Sello que indica qué se recibe, quién recibe y cuando recibe.
8.3 Analizar: Estudio de un asunto, su origen, alcance y consecuencias para emitir un diagndstico.

8.4 Documento: Oficio, nota informativa, volante de tramite, fax, correo electrénico impreso, o
cualquier otro informe escrito.
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8.5 Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.

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

8.7 Notificar: Hacer saber oficialmente una resolucion.

8.8 Oficio: Comunicacion escrita de caracter oficial.

8.9 Resolucioén: Accién de resolver, solucionar.

8.10 Solicitud: Peticién de informacion o trabajo.

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

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

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

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fechg de_l:a Descripcion del cambio
actualizacion
2 Noviembre 2018 Actualizacién procedimiento
10. ANEXOS

10.1 Volante de Tramite.
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10.1 Volante de Tramite.

Secrewaria de Salud

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

A gL AARes L A a

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Control de Gestion y Archive
Volante de Tramite

FOLIO DE DELEGACION " oss

ENTRADA _l REMITENTE DOCUMENTO
No. C.P. ANTONIO PEREZ FERNANDEZ l lr
FECHA TiPO| NUMERQ FECHA
REGISTRO TITULAR DEL ORGANG INTERNG DE CONTROL EN LA
- SECRETARIA DE SALUD
8695 t paorizonz SECRETARIA DE LA FUNGION PUBLICA Oﬁd:l 12;'1.0.3/1022/2012“10;0?!2012
ASUNTO !
S OMURICA QUE LA SECRETARIA, DE LA FUNCION PUBLICA, HA DETERMINADO LA REALIZACION DEL "DIAGNOSTICO DE
RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA ESPECIAL DE MEJORA DE LA GESTION, MISMO QUE SE LLEVARA
ECARD EN EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 40 DE JULIO AL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2012, POR LO ANTERIOR, LE
AGRADECE BRINDAR SU APOYO A EFECTO DE QUE SE FACILITE EL ACCESO A LA INFORMACION Y DEMAS ELEMENTQS
AUE SE ESTIME NECESARIO PARA EL DESARROLLO DE ESTE EJERCICIO.
GELEGADO A FECHA INSTRUCCION \ VENCE
Dr. ARMANDO JIMENEZ SAN VICENTE
COORDINADOR DE ASESORES . i
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 12/0?3*2012 Atencitn pr}acedenia I PARA SU ‘%9/07/2012
13:35 [ATENCION. 1335
FINANZAS
LiEJA No. 7 Int.P.B. Gol. JUAREZ C.P. 06696
llosservacrONES [N bay ]
)
COoN COPIA PARA ATENCION ATENTAMENTE
Naormatl /W/:
*
- e
EXPEDIENTE
Lic. EPUARDERIVER LVAN
COORDI AADMINISTRATIVO DE LA
SUBSEGRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESAHOGO )
NUM DOCUMENTO DO BE 8Al1
RESUMEN i SUBST(RET- " [T IDMCF
FororT o 4
COUFENAL 1A 1 ;
TIPC DOCUMENTO A2 JUL 21 o
OBSERVACIONMNES i—% 5;25/'(/}
-
=1
. Y
f@f;maﬁgam&mww-} A G YT

Comentarios, dudas y sugerencias: soportecd@salud.gob.mx
Contenido: Derechos Reservados & 20602-2010 Secretaria de Salud

htto://controlfinanzas.salud.gob.mx:8080/decumento/documento acuse.isp?p cveusuario...

12/07/2012
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programas especiales.

3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
ESPECIALES
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programas especiales.
1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.5

2.6

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.17

3.18

3.19

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

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

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

Responsable

No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento o anexo

Subsecretario de
Administracion y
Finanzas

1

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

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

Anexo 10.1

Solicitud de Informacién
Volante de Tramite

Coordinador de
Asesores

(0]

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

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

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

Solicita las autorizaciones
correspondientes.

Recibe autorizacion o visto bueno
correspondiente sobre el proyecto.

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

Solicitud de Proyecto

Oficio

Unidad Administrativa
Responsable

10

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

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

Oficio

Plan de Trabajo

Coordinador de
Asesores

11

Recibe el Plan de Trabajo de la Unidad
Administrativa Responsable para su
validacion.
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12 Recibe el documento con los comentarios y realiza las
modificaciones pertinentes.
Unidad Administrativa Turna a la Coordinacidn de Asesores el Plan de Trabajo
Responsable 13 | corregido. Plan de Trabajo
Recibe visto bueno al Plan de Trabajo e inicia las
14 | actividades correspondientes. Plan de Trabajo
15 | Da seguimiento a las actividades plasmadas en el Plan
de Trabajo.
Coordinador de Nota: La Coordinacién de Asesores debera notificar a
Asesores : h .
la UAR, si se percatara que no esta cumpliendo con el
plan establecido.
} o ] 16 Notifica mediante oficio a la Subsecretaria, sobre la | Oficio o Notificacién
Unidad Administrativa finalizacién del proyecto. via sistema
Responsable
17 Emite el cierre de proyecto respectivo.
18 Turna la documentacion correspondiente y archiva los Documentos

Subsecretario de
Administracién y
Finanzas

documentos generados durante el procedimiento.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COORDINACION DE ASESORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

INICIO

RECEPCION DE SOLICITUD Y TURNA

SOLICITUD DE
INFORMACION

VOLANTE DE TRAMITE

an

EMISION DE CIERRE DE PROYECTO Y |

v @

RECEPCION DE SOLICITUD Y ATIENDE

SOLICITUD DE INFORMACION

VOLANTE DE TRAMITE

ANALISIS DE INFORMACION Y
SOLICITUD DE AUTORIZACION

SOLICITUD DE PROYECTO

v @

RECEPCION DE AUTORIZACION DE

®)

RECEPCION DE OFICIO Y

SOLICITUD E INFORMA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

SOLICITUD DE INFORMACION

®)

DESARROLLO DE PLAN DE TRABAJO

RECEPCION DE PLAN DE TRABAJO Y
VALIDA

st

COMENTARIOS AL
PLAN DE TRABAJO

NO

(0]

RECEPCION DE COMENTARIOS AL
PLAN DE TRABAJO Y CORRIGE

PLAN DE TRABAJO

®)

RECEPCION DEL VISTO BUENO AL
- PLAN DE TRABAJO E INICIA

9)

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

PLAN DE TRABAJO

DEL PLAN DE TRABAJO DE LA UAR

PLAN DE TRABAJO

10)

NOTIFICACION DE PROYECTO

CONCLUIDO

OFICIO

TURNA DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

A
TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_ (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se N/A
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

7. REGISTRO
Registros JUCES d.(? Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ s _rt,aglgtrp 0
conservacion identificacion unica
7.1 Volante de Tramite 5 afnos Coordinacién de Asesores N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

8.4 COCODI: El Comité de Control y Desempefio Institucional establecido conforme a las
disposiciones contenidas en el Titulo Tercero de las presentes Disposiciones en Materia de

Control Interno.

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

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

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

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

8.11 Oficio: Comunicacién escrita de caracter oficial.

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

desviaciones, prevenir, corregir, mejorar y/o sancionar.

8.13 PTAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos

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

8.15 Solicitud: Peticidn de informacion o trabajo.

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

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS

10.1 Volante de Tramite
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10.1 Volante de Tramite

Secrevaria de Satud

SALUD

A NAfLEARSL 1 e oa

SUBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad de Control de Gestidn y Archivo
SECRETARIA DE SALUD Volante de Tramite

FOLIC DE DELEGACION 0BG

ENTRADA ] REMITENTE

L DOCUMENTO

13:55

Mo =

. FECHA J C.p. ANTONIO PEREZ FERNANDEZ lTIPOI NUMERG \r“‘:"“
REGISTRO TITULAR DEL ORGANGC INTERNO DE CONTROL EN LA
+14/07/2012 SECRETARIA DE SALUD ) i -

88o5 SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Oficiol|12/1.0.311022/201 2||10/07/2012

lasunTO

TOMURICA QUE LA SECRETARIA DE
RESULTADOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROG

AGRADECE BRINDAR SU APOYO A EFECTO
QUE SE ESTIME MECESARIO PARA EL DES

LA FUNGION PUBLICA, HA DETERMINADO LA

GRAMA ESPECIAL DE MEJORA DE LA GESTION,
A CABO EN EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 10 DE JULIO AL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2012, POR LO ANTERIOR, LE
DE QUE SE FACILITE ELACCE

ARRCOLLO DE ESTE EJERCICIO.

REAILIZACION DEL "DIAGNOSTICO DE
MISMO QUE SE LLEVARA

SO A LA INFORMACION Y DEMAS ELEMENTOS

DELEGADO A

FECHA )

INSTRUCCION [ wence

Dr. ARMANDO JIMENEZ SAN VICENTE
COORDINADOR DE ASESORES

LIEJA No. 7 Int.P.B. Col. JUAREZ C.P. 08696

121072012 Atencion procedents / PARA SU 19/07/2012
g&ii%%%ETARIA DE ADMINISTRACION Y 1335 ATENCION.

13:35
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Normal
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