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INTRODUCCION

Encumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién PUblica
Federal y en el Articulo 16 fraccion XiV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, el
presente documento tiene como propdsito continuar con el fortalecimiento del esquema
organico- funcional de la Direccién General de Recursos Materiales vy Servicios Generales, de
forma tal que los diferentes niveles jerdrquicos garanticen la congruencia de sus acciones,
eviten duplicidad en las funciones que desempefan y faciliten la prestacion de sus servicios

con la calidad, eficiencia y excelencia requeridos.

El Manual de Organizacién Especifico se actualiza con base en la estructura organica autorizada
con vigencia organizacional 1 de julio de 2019, con oficio No. SSFP/408/1705/2019
SSFP/408/DGOR/1072/2019 de fecha 16 de agosto de 2019 y con apego en la Guia Técnica para
la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de
Salud, septiembre 2013,

El presente Manual de Organizacién Especifico, el cual se integra de los siguientes apartados:
Introduccion, Objetivo, Antecedentes, Marco Juridico, Misién y Visién, Atribuciones,

Organigrama, Descripcion de Funciones, Glosario y Anexos.

&l Manual se actualizara conforme a los iineamientos emitidos por la entonces Direccidn
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto y cuando exista algun cambic organico
funcional o en la normatividad aplicable, siendc responsabilidad de la Coordinacion
Administrativa la que incorpore estos cambios en colaboracién con las dreas que conforman la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

La difusion del Manual se realizard por medaio de los titulares de cada area, quienes lo daran a
conocer a través de medio magnético a su personal adscrito; por otro lado, los servidores
publicos de las areas que integran la Direccion General, serdn los responsables de garantizar y
vigilar la correcta aplicacion del presente Manual, asimismo, para los usuarios y publico en
general el presente documento estara publicado para su conocimiento y/o consulta de manera
permanentemente en la pagina web:
htip://dgrmysg.salud.gob.mxfinterna/NORMATIVIDAD.htmi
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La Coordinacion Administrativa espera que el presente Manual de Organizacion Especifico sea
de sencillo entendimiento y de gran utilidad para todo aquel servidor publico adscrito a esta

Direccion y que coadyuve en la realizacion de todas sus funciones.
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OBIJETIVO

Fortalecer el esquema organico-funcional de ia Direccidn General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad en las funciones que desempenan vy faciliten la
prestacion de sus servicios con la calidad, eficiencia y la excelencia requeridos, asf como orientar
e informar a los servidores plblicos la integracion y funcionamiento de las distintas dreas y sirva
coma dguia de consulta sobre sus objetivos, funciones y estructura, delimitando al interior las

responsabilidades y ambitos de competencia.
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I ANTECEDENTES

La estructura de la Direccidén General de Recursos Materiales y Servicios Generales es el
resultado de la fusion de las Direcciones Generales de Administracion y la de Abastecimiento,
por tal circunstancia, se integran los antecedentes de ambas Direccidn General de

Administracion:

En el primer esquema estructural de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, guedd
contemplada la creacién de un Departamento de Inspeccién General en 1943 Dicha Direccidn
GCeneral sufrid los siguientes cambios en su denominacién: de 1948 a 1953 cambid a Unidades
Administrativas, de 1954 a 1959 se convirtié en la Direccidn General de Administracién, de 1960
a 1965 se denomind Direccion General de Cuentas y Administracién, de 1966 al 28 de mayo de
1989 cambia a la Direccidn General de Administracion y a partir del 29 de mayo de 1989 se

transforma en la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direccién General de Abastecimiento:

El 6 de marzo de 1981 en el Reglamento interior de la Secretaria de Salud se asignaba a tres
diferentes areas administrativas el proceso de abasto, una de ellas la Direccién Ceneral de
Adgquisiciones, la cual era responsable de adquirir todo tipo de articulos de consumo y de activo
fijo, excepto medicamentos; la Direccion General de Administracion, a través del Almacén
Central, efectuaba la guarda, custodia y distribucion de los bienes adquiridos; y la Gerencia
General de Farmacias, realizaba la adquisiciéon, almacenamiento y distribucion de los

medicamentos.

En julio de 1983, ta Direccién General de Farmacias se integra a la Direccion General de

Adgquisiciones, con el propésito de lograr mayor congruencia en el procesa de compra.

El 25 de julio de 1984 se modifica el reglamento interior y cambia de denominacion a la
Direccion General de Adquisiciones por la Direccidon General de Abastecimiento, a la cual se le

asignan atribuciones relativas al almacenamiento y distribucién de los bienes adquiridos.

En 1985, se complementa el proceso de abastecimiento, con el control de los bienes muebies,
excepto lo relativo a las bajas y destino final que permanece en la Direccion General de

Administracién.
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Direccion General de Recursos Materiales v Servicios Generales:

En virtud del Decreto que reforma y adiciona el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,
publicado en el Diario Oficial, el 23 de junio de 1986 se fusionan las Direcciones Generales de
Abastecimiento y de Administracion. a las atribuciones antes mencionadas se agregaron las
relativas a: servicios generales, servicios sociales a los trabajadores, servicios de control Y
mantenimiento a vehiculos, control de inmuebles, baja y destino final de bienes muebles v la

seguridad de vigilancia de los bienes de la Secretaria.

A partir del primer trimestre de 1990, la Unidad de Servicios Sociales se convirtié en Direccién
de Servicios Sociales, lo gue provoco que ya no dependiera de la Direccidn General de Recursos

Materiales y Servicios Generales, sino de la Direccién General de Recursos Humanos.

El 25 de diciembre de 1996, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo Nacional
para la Descentralizacion de los Servicios de Salud en ias 31 entidades federativas, el cual se
concreté en 1997 con la firma de los convenios correspondientes para su creacién como

Organismos Publicos.

Como resultado de |a descentralizacidn de los servicios de salud, |la Secretaria de Salud se ubica
en un marco de operacion eminentemente normativo v coordinador, razdn por la cual se

realizaron diversos cambios en el modelo organizacional que operaba hasta entonces.

El 6 de agosto de 1997 se publica en el Diario Oficial de la Federacidn el Reglamento Interiar de
la Secretaria de Salud, asimismo el 18 de diciembre de 1997 el Acuerdo de Adscripcion de sus

unidades administrativas, reflejando ambos documentos los cambios de |a estructura organica.

Derivado de las modificaciones que sufrio la Secretaria de Salud: la Direccién General Adjunta
de Servicios Generales y Contratos (LAl) se canceld y se cred la Direccién de Servicios Generales
(MB2). La Direccion de Adquisiciones se reniveld y cambid su denominacion convirtiéndose en
la Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales. La Direccion
de Gestién de Operacionas Consolidadas cambid su denominacién por la de Coordinacién

Administrativa manteniendo el mismo caodigo.
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La Direccién de Suministros que dependia de la Direccion General de Hecursos Materiales Y
Servicios Generales cambid su adscripcion a la Direccién General Adjunta de Servicios
Generales; vy esta a su vez, cambid su adscripcién quedando bajo la tutela de la Direccién

General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Derivado del Acuerdo Secretarial publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 28 de mayo
del 2003, el Centro de Documentacién Institucional, una Direccién de Area (MB2), asi como tres
Jefaturas de Departamento (OAl), transfirieron sus operaciones bajo la tutela de la Direccion

General de Tecnelagias de la Infermacion.

El 1o de abril de 2004 se autoriza por la Secretaria de la Funcion Publica, la Modificacion de
estructura organica de la Direccion General de Recursos Materiales v Servicios Generales

derivada del suceso antes mencionado.

La Subdireccion de Servicios Operativos y la Subdireccidén de Servicios Automotrices y
Telecomunicaciones, cambian su adscripcién a la Direccién de Servicios Generales. Lo anterior,
con base a la Estructura Orgéanica autorizada por la Secretaria de la Funcién Publica con
vigencia a partir del 1 de mayo de 2005, segun oficio No. SSFP/412/32 del 20 de febrero de 2006,
quedando de |a siguiente ranera: un Director General (KC2), un Director General Adjunto (LAT),
cuatro Directores de Area {dos {MB3), un (MB2) y un (MA2), once Subdirectores de Area (seis
(NB2}, cuatro (NB3-)y un (NA2}) y quince Jefaturas de Departamento (uno OB2), cinco {OA1), ocho
(OCT) y uno {OC2), haciendo un total de 32 (treinta y dos) plazas de estructura.

El Manual de Organizacion Especifico se actualiza con base a la estructura organica del 1° de
mayo del 2005, por lo que la Subsecretaria de Administracion y Finanzas con oficio 0668 de

fecha 28 de junio del 2006, procede a la validacion y registro def documento.

El 29 de noviembre del 2006, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud, en la cual, la Direccién General de Recursos Materiales v Servicios Generales, en su
Articulo 30 Fraccidn I, se reforma, siendo actualizado el Manual de Organizacion Especifico para
el Ejercicio 2006.
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Para 2006, se mantiene sin movimientos la estructura orgénica autorizada en 2005, por lo cual,
la Secretaria de la Funcion Publica con oficio SSFP/408/673-SSFP/408/DHO/374, procede al
registro de la estructura orgéanica con vigencia a partir del 1 de enero de 2006, manteniéndose

las mismas 32 (treinta y dos) plazas de estructura.

En 2007, la Secretaria de la Funcidn Publica con oficio SSFP/412/0891-SSFP/408/0492 de fecha
16 de mayo de 2007, procede al registro del refrendo de la estructura organica con vigencia a

partir del 1 de enero de 2007, manteniéndose la misma estructura que en 2006.

Mediante oficio SSFP/408/0190-5SFP/412/0886 de fecha 26 de mayo de 2008, la Secretaria de |a
Funcion Publica, aprueba y registra la estructura organica de la Secretaria de Salud con vigencia

a partir del 1° de enero de 2008, manteniéndose la misma estructura gue en 2007.

Para 2009, la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién de la Administracion
Publica Federal de la Secretaria de la Funcidon Publica, con oficio S$SSEP/408/025-
SSFP/408/DHO/0073 de fecha 30 de abril de 2009, aprueba y registra la estructura organica de
la Secretarfa de Salud cuya vigencia es a partir del 1 de enero de 2009 por lo cual, se refrenda la

estructura organica de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El 10 de junio de 2009, el Titular de la entonces Direccién General de Prograrmacion,
Organizacién y Presupuesto mediante el oficio No DGPOPR/07/03118, comunica que, por
acuerdo con el Organo Interno de Control de la Secretaria de Salud, s6lo se expediran Manuales
Administrativos que correspondan a las estructuras registradas o refrendadas en el 2009
exceptuando algunos casos especificos como los derivados de observaciones de auditorias en
curso, y cuando las estructuras organizacionales no se cambien y solo se refrenden ante ia
Secretaria de la Funcion Publica, los Manuales de Organizacion Especificos se consideran

vigentes, anexando al mismo, copia del oficio de refrendo.

El 2 de febrero de 2010, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto gue reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones de! Reglamento Interior de |la Secretaria de Salud, en
la cual, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, reformandose entre

otros el Articulo 30, fracciones Il a XIV y XVl a XX,
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La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacidon de la Administraciéon Publica
Federal de la Secretaria de la Funcidon Puablica, con oficio SSFR/408/0802-
SSFP/408/DHO/1813/2010 de fecha 20 de julio de 2010, aprueba y registra la estructura organica
de la Secretaria de Salud cuya vigencia es a partir del 1° de enero de 2010,considerando que
permanece sin cambios, de acuerdo con el Ultimo registro que se tiene en esta Secretaria,

manteniendose con las mismas 32 (treinta y dos) plazas de estructura.

Posteriormente, en el mismo afo de 2010, la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, cancela dos Subdirecciones de Area (NB2 y NB3) y una Jefatura de
Departamento (OAl), derivado de la reduccidn de plazas en atencion a los lineamientos para la
Aplicacion de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales emitidos por ta SHCP,
por fo cual, la Direccidon General de Desarrollo Humano y Crganizacion de la Administracion
Publica Federal de la Secretaria de la Funcidn PuUblica con oficio SSFP/408/0802
SSFP/408/DHO/1813/2010 de fecha 11 de octubre de 2010, aprueba y registra la Modificacién de
la estructura organica cuya vigencia es a partir del 1° de septiembre de 2010 quedando de la
siguiente manera: un Director General (KC2}, un Director General Adjunto (LA2), cuatro
Directores de Area {dos MB3, un MB2, y un MA2), nueve Subdirectores de Area {cinco NB2, tres
NB3 y un NA2) y catorce Jefaturas de Departamento {cuatro OAl, ocho OC], un OB2 y un OC2),

siendo un total de 29, veintinueve plazas de mandos medios y superiores.

El'10 de enero de 2071, se publica en el Diario Oficial de ia Federacion el Decreto que reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones del Regiamento Interior de |a Secretaria de Salud, en

la cual, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su Articulo 30 no

presentd modificacion alguna.

Con oficio SSFP/408/0979/2011 SSFP/408/DGOR/1647/2011, de fecha 14 de diciembre de 201, la
Secretaria de la Funcién Publica emite la autorizacién de la Estructura Organica de fa Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud, quedando
integrada de la siguiente manera: un Director General (KC2), un Director General Adjunto {LLA2),
cuatro Directores de Area, dos (MB3), un (M32) y un (MA2), nueve Subdirectores de Area, cinco
(NB2}, tres (NB3) y uno (NAZ2) y catorce Jefaturas de Departamento un (OB2), cuatro {(OA1), ocho

{OCT) y un (OC2), hacienda un total de 29, veintinueve plazas de estructura.
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En el 2012, la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de
la Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Direccién General de Organizacion vy
Remuneraciones de la Administracién PuUblica Federal, con oficio SSFP/408/0168/2012-
SSFP/DGOR/0252/2012 de fecha 1°. de marzo de 2012, comunica el refrendo de la estructura
organica de la Secretaria de Salud, con vigencia a partir del 1° de enero de 2012, la cual

permanece sin cambios en puestos y plazas.

El 7 de noviembre de 2012 es registrado y aprobado el Manual de Organizacion Especifico con

Clave de Registro MOE-512-037-2012, que refleja la Estructura Orgéanica del 1° de enero de 2012,

Para el afio 2016 la Direccion General de Organizacidn y Remuneraciones de la Administracion
Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica, con oficio No. SSFR/408/0711/2016-
SSFP/408/DGOR/1717/2016 de fecha 19 de octubre del mismo afio, comunica el refrendo de la
estructura organica de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales con
vigencia organizacional del 31 de mayo de 2016. Por lo que se actualiza el Manual de

Organizacion Especifico para este afio fiscal.

El' 7 de febrero de 2018, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto que reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, en
la cual, la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su Articulo 30

presenta modificaciones en sus atribuciones.

El 29 de noviembre de 2018 es aprobado, dictaminado y validado el Manual de Organizacion
Especifico con base a la estructura del 31 de mayo de 2016 con clave de registro MOE-512-039-
2016.

En el gjercicio 2019, la Direccién General de Organizacidn y Remuneraciones de la
Administracion Pdblica Federal de la Subsecretaria de la Funcidn Pdblica, con oficio
SSFP/408/0278/2012 - SSFP/408/DGOR/0327/2019 informa de la aprobacién v registro de 29
puestos de estructura organica, con vigencia organizacional 1°. de enero de 2019, que implico
la conversién y equivalencia del nivel y cédigo presupuestario del Director General de KC2 a K3,
quedando integrada de la siguiente manera: un Director General (K31), un Director General
Adjunto (L21), cuatro Directores de Area, dos (M33), un (M23) y un (M21}, nueve Subdirectores de
Area tres (N31), cinco (N22) v un (N11) y catorce Jefaturas de Departarmento, uno (0O32), nueve

(O23), y cuatro (OT1) totalizando 29, veintinueve plazas.




MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

~ SALUL

En atencion a la instruccion del Memorandum emitido por el C. Presidente de la Republica ei 3
de mayo de 2019 con respecto a las Medidas de Austeridad para las Dependencias de la
Administracién Publica Federal, con oficio No. SSFR/408/1705/2019 SSFP/408/DGCOR/1072/2019
de fecha 16 de agosto de 2019, comunica la actualizacidn, aprobacion y registro de la Estructura
Organica de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales con vigencia
organizacional del 01 de Julio de 2019, quedando integrada de la siguiente manera: un Director
General (K31), un Director General Adjunto (L21), cuatro Directores de Area, dos (M33), un {M23)
y un (M21}, nueve Subdirectores de Area tres (N31}, cinco (N22) y un (N11) y diez Jefaturas de
Departamento, un (032), siete {023), y dos {O11), haciendo un total de 25, veinticinco plazas de

estructura.

Como puede observarse se efectud una reduccion de cuatro plazas de Jefe de Departamento,
dos Ol y dos 023 que estaban conformadas de la siguiente manera: Departamento de
Almacenamiento (023) dependiente de la Subdireccion de Almacenamiento de la Direccion
de Suministros; Departamento de Operaciones y Envios {O11) y Departamento de
Inventarios{O11) dependientes de la Subdireccidn de Distribucion de la Direccién de
Suministros y el Departamento de Control Administrativo{O23) que dependia de la

Coordinacidon Administrativa.

La transferencia de funciones quedo de la siguiente manera: Departamento de
Almacenamiento, transfiere sus funciones a la Subdireccién de Almacenamiento;
Departamento de Operaciones y Envios:, transfiere sus funciones a la Subdireccién de
Almacenamiento; Departamento de Inventarios, transfiere sus funciones a las Subdireccion de
istribucion, Subdireccion de Almacenamiento y Departamento de Control de Calidad y
Departamento de Control Administrative:, transfiere sus funciones a la Coordinacion

Administrativa.

Por lo que se actualiza el Manual de Organizacién Especifico.
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Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos

CODIGOS Y LEYES:

Caodigo Civil Federal

Codigo de Caomercio

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Fiscal de la Federacién

Ley Aduanera

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico

Ley de Asociaciones Plblico Privadas

Ley de Comercio Exterior

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipio

Ley de Firma Electrénica Avanzada

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicidén de Cuentas de la Federacién

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afo correspondiente

Ley de Impuesto Sobre [a Renta
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Ley de Instituciones de Crédito

Ley de la Propiedad Industrial

Ley de los Impuestas Generales de Importacion y de Exportacion

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley de Planeacion

Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacian

Ley del Diario Oficial de |la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ley del Seguro Social

Ley del Servicio Profesional de Carrera en ia Administracién Publica Federal

Ley del Sistema de Informacién, Estadistica y Geografia

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de las Entidades Paraestataies

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
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L.ey Federal de Prasupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonia! del Estado

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal para .Ia Administracién y Enajenacién de Bienes del Sectoar Publico
Ley General de Archivos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Proteccion de Datos Persanales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley Ceneral de Titulos y Operacicnes de Crédito

Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad v la Competitividad de la
Economia Nacional

REGLAMENTOS

Reglamento de Insumos para la Salud

Reglamento de la Ley Aduanera

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

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior

Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica

Reglamento de ia Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Servicic Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Regiamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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Reglamento de la tey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F.12-ViE-2019

Programa Nacional de Proteccidn de Datos Personales.

D.O.F. 26-1-2018

Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 5-11i-2018

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién
Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019

Decreto por el que se aprueba la Estrategia Nacional de Seguridad Publica del Gobierno de la
Republica
D.0.F.16-V-2019

Decreto por el que se declara monumentc artistico el inmueble que ocupa la Secretaria de
Salud incluyendo tedos los componentes adheridos a la construccion.
D.C.F.12-1V-1993
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Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papely
de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal.
D.C.F. 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, v las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.C.F.10-X11-2012

Modifica D.C.F. 30-X11-2013

Decreto por el que se establecen las acciones administrativas que deberd implementar la
Administracion Publica Federal para llevar & cabo la conciliacién o la celebracion de convenios
o acuerdos previstos en las leyes respectivas como medios alternativos de solucién de
controversias que se susciten con los particulares.

D.O.F. 29-Iv-2016

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de [a
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 26-11H-1999

ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

Datos de identificacion de las politicas, bases y lineamientos en materia de adguisiciones,
arrendamientos y servicios de |la Secretaria de Salud.

D.O.F. 6-X1-2012

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obias PUblicas de la Secretarfa de Salud.

D.C.F. 07-11-2001
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ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo gue determina come obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimontal de los servidores puUblicos federales, por medio de comunicacién electrénica,
utilizando para tal efecto, firma electrdnica avanzada.

D.0.F. 25-111-2009

Modificacién 25-1V-2013

Acuerde que tiene por objetc establecer los criterios que las Dependencias de la
Administracién Publica Federal v los drganos desconcentrados de las mismas, deberan
observar al autorizar la ocupacidn temporal de un puesto vacante o de nueva creacion dentro
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere el
articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
B.C.F. N-1v-2005

Acuerdo por el gue se emite el ser de Aplicacién General en Materia de Transparencia.
D.C.F.12-Vii-2010
Reformas 27-VII-201T; 23-X1-2012

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y
Administracion de ios Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn
Ceneral en dicha materia.

D.O.F. 12-Vli-2016

Reforma 29-V111-2011

6-1X-2012

23-VIH-2013

4-11-2016

6-1V-2017

28-X1-2018

17-v-2019

Aclaracién 27-V-2019
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Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.

D.C.F. 15-Vii-2010

Reformais-vil-2011

Modificacion 16-V-2016

Acuerdoe por el que se expide el Manual Administrativoe de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 9-Viii-2016

Reforma

27-VI-20M

21-XI1-2012

19-1X-2014

3-11-2016

Acuerdo por el gque se emiten diversos lineamientos en materia de adguisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

D.O.F. 9-iX-2010

Reforma

27-VI-2011

21-X-2012

19-1X-2014

3-11-2016

2-X1-2017

Acuerdo por el gque se emiten diversos lineamientos en materia de adguisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas
D.C.F. 9-1X-2010

Acuerdo por el gue se emiten las Principales Reglas de Registro v Valoracidn
del Patrimoniao

(Elementos Generales)

D.O.F. 27-XI-2010
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Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.0O.F. 27-X11-2010

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F.24.-VIlI-2006.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales,

D.O.F16-VII-2010.

Reforrmas 3-X-2012; 14-1-2015

Modificacién 5-1V-2016

Acuerdo por el gque se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras pdblicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-iX-2010.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubhernamental.
D.O.F.22-X1-2010

Reformas D.O.F 29-11-2016

D.C.F.27-XII-2018

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON
PARTICIPACION DE LA SECRETARIA DE SALUD

Norma Oficial Mexicana NOM-003-5EGOB-201], Sefiales y avisos para proteccién civil. Colores,
formas y simbolos a utilizar.

D.O.F. 23-XI11-2011

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada

D.O.F. 15-111-1999
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Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente
Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion.

D.C.F. 9-IV-2010

Clasificador por Cbjeto del Gasto para fa Administracién Pablica Federal,
D.O.F.28-X11-2010
Adecuaciones D.O.F. 27-XII-201
29-VI-2012
24-V1[-2013
4-X1-2015
15-VII-2016
27-V1-2017
26-V|-2018

Ltineamientos para la aplicacidén y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacidén de la Administracién Puablica
Federal.

D.C.F. 30-1-2013

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos gue deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdbklica Federal en la recepcion,
procesamiento y tramite de las sclicitudes de acceso a la informacion gubernamental gue
formulen los particulares, asicome en su resolucién vy notificacién, y la entrega de la informacion
en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales v su correccion; vy los
lineamientos gue deberdn observar las Dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, trémite, resolucién y notificacidn de las solicitudes de
acceso a datos personales gue formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.0.F.18-Viii- 2015
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Modificacion a los Lineamientos del Sisterna integral de Informacidon de los Ingresos y Gasto

Publico.

D.C.F. 23-VII-2019

Lineamienteos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder

Ejecutivo Federal.
D.O.F. 3-VII-2015

Circular Unica de Seguros y Fianzas
D.O.FI19-XII-2014

Modificatorios

2015 2016 2017 2018 2019
08-v-2015 | 7-1-2016 1-1X-2016 16-111-2017 23-11-2018 Nota
Aclaratoria
16-VI-2015 | 8-1-2016 29-1X-2016 6-1V-2017 201112018 26-1-2019
ZNVI-2015 | 21-1-2016 VX6 | 20-V-2017 17-V-2018 4112019
7VI2015 | 2812016 18-X-2016 512017 26-IV-2018 20-111-2019
238%" 12-11-2016 28-X-2016 15-Vi-2017 18-V-2018 26-111-2019
25-V1i-
oh 17-11-2016 1-XI-2016 97-V1-2017 14-V1-2018 20-V-2019
SRV
o 26-11-2016 23XI2016 | 28-VI-2017 29-V1-2018 31-V-2019
Nota
21-X-2015 . 1-X11-2076 8-1X-2017 6-VII1-2018 24/V1/2019
Aclaratoria
3X12015 | 7-111-2016 7X2016 | 27-1X-2017 10-1X-2018 28-V1-2019
26-Xi-2015 | 31-111-2016 16-X11-2016 6-X-2017 18-X-2018 NX2019
XI2015 | 7-IV-2016 1OXI1-2016 | 4-XI1-2017 12-X112018 T2X1-2019
8-X112015 | 23-v-2016 12-X11-2017 T3-X11-2018 4-X11-2019
Nx1-2015 | 31-v-2016 20-XI1-2017 | 14-X11-2018 17-X11-2019
14-XII2015| 24-VI-2016 K207 | 27-X11-2018 26-X11-2019
15-X11-2015 | 28-VI-2016 27-XI1-2017
19-VI1-2016
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NORMATIVA INTERNA SECRETARIA DE SALUD
Acuerdo por el que se crea el Comité para la Igualdad Laboral y No Discriminacion de |a
Secretarfa de 5alud, se establecen los Lineamientos de QOperacion del mismo y se emite la
Politica de Igualdad Laboral y No discriminacion, asi como el Mecanismo de Prevencion y

Atencidon de Practicas de Discriminacion y Violencia Laboral,

Acuerdo por el que se Emiten las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Qbras Publicas

y Servicios Relacionados con las Mismas de ia Secretaria de Salud.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la

Secretaria de Salud.

Acuerdo por el que se establece el Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la
Secretaria de Salud.

Cdodigo de Conducta de |la Secretaria de Salud.

Manual de Integracién y Funcionamientc del Subcomité Revisor de Convocatorias del Comité

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Manual de lntegracion y Funcionamiento del Comité de Cbras Publicas de la Secretaria de
Salud.

Manual de Integracién y Funcionamiente del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e Indicar el Otorgamiento de Derechos

Adicionales.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de
Salud
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Secretaria de Salud

Reglas Internas de Operacion del Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la

Secretarfa de Salud
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Il. MISION Y VISION

MISION

Facilitar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a las Unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud,
proporcionandoles oportunamente los recursos materiates y/o servicios generales acorde a sus
necesidades y requerimientos, mediante la celebracién de contratos y/o convenios con
proveedores y prestadores de servicios, procurando en todo momento la optimizacion de los

reCursos.

VISION

Ser en el mediano plazo, el area de la Secretaria de Salud que proparcione a las Unidades
administrativas v organos administrativos desconcentrados adscritos un esquema de
administracién eficiente y transparente, que permita la correcta provision de los recursos
materiales y la prestacién de servicios generales, para alcanzar y dar cumplimiento a los

objetivos y metas de la dependencia.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
(D.O.F. 19-01-2004 Ultima Reforma D.O.F. 67-02-2018)

Articulo 16. Corresponde a los Directores Generales:

. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas a la

Unidad Administrativa a su cargo;

I Bis 1. Aplicar los procedimientos normativos necesarios que propicien la mejora del control
interno de las areas administrativas a su cargo, para el mejor aprovechamiento de los recursos.
materiales, hurmanos y financieros que permitan garantizar una adecuada rendicidn de
cuentas, asl como establecer aquellas medidas que consideren necesarias. para ta mejora del

control interno;

I Bis 2. Aplicar los procedimientos normativos necesarios gue generen la mejora continua de la
gestion dentro del marco normativo que determinen las dreas normativas centrales vy las
dependencias globalizadoras, asi como establecer aquellas medidas que consideren necesarias

para fortalecer la mejora continua, y el adecuado desarrollo del encargo v su evaluacion;

Il. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion

corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

lil. Realizar investigaciones y formular dictdmenes e informes, asi como emitir opinicnes

relativas a la competencia de la unidad administrativa a su cargo;

IV. Realizar la seleccién, contratacion y promocion del personal de su adscripcion gue no esté
sujeto al Servicio Profesional de Carrera, asi como autorizar, en coordinacidn con la Direcciodn
General de Recursos Humanos y Organizacion, las licencias y remocicnes, con la

intervencion de la Oficina del Abogado General en este Ultimo caso;
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V. Proponer al superior jerarquico los acuerdos de coordinacidn con gobiernos de ias entidades
federativas, asi como los convenios o bases de colaboracion, coordinacién, concertacion o
induccidon que procedan con otras dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, organizaciones ¢ instituciones diversas que propicien el mejor desarrollo de sus
funciones, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de

Salud y previa opinién de la Oficina del Abogado General;

VL. Presidir, coordinar y participar en las comisiones y comités que les encomiende el Secretario
0 su superior y, en su caso, designar suplente, asi como informar de las actividades gue se

realicen en dichos drganos colegiados;

VIL Proporcionar la informacidn, los datos, la cooperacién o la asesoria técnica y administrativa
gue les sean regqueridos internamente o par otras dependencias de conformidad con las

peliticas respectivas;

Vill. Formular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
ordenes y demas disposiciones juridicas en los asuntos de su competencia, con la participacion

de la Oficina del Abogado General, para su tramite correspondiente;

IX. Proponer a su superior jerarquico, en el ambite de su competencig, los servicios a
descentralizar, las funciones a desconcentrar y las acciones para la modernizacion

administrativa;

X. Planear, normar y evaluar los programas y aspectos técnicos de los servicios gue se
descentralicen y funcicnes gue se desconcentren en su area, en coordinacion con las Unidades

Administrativas competentes;

Xl Participar en la formulacion e instrumentacion de los proyectos y programas especificos gue

determine el Secretario, asi como coordinar y evaluar el desarrolio de aguellos que se le asighen;

XIl. Coadyuvar en los dictamenes técnicos y pruebas a ios bienes que ofrezcan los participantes
en los procedimientos de adguisicion, cuando se trate de bienes solicitados por las areas a su

cargo;
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XIH. Suscribir los convenios y demas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que les sean sefialados por delegacion o suplencia. Tratdndose de la suscripcion de
convenios se debe contar con la opinidn previa de la Oficina del Abogado General y el acuerdo

favorable de su superior jerdrquico;

Xl Bis. Firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de las
autoridades superiores y aguellos gque se emitan con fundamento en las facultades que les

correspondan;

XIV. Formular los anteproyectos de presupuesio y de los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico, para el tramite que corresponda, de conformidad con
los lineamientos que para tal efecto formulen la Direccién General de Programacion y
Presupuesto y la Direccidn General de Recursos Humanos y Organizacion, en sus respectivos

ambitos de correspondencia;

XV. Proponer la expedicién y actualizacidn de ncrmas oficiales mexicanas, asi como participar
en su elaboracion y formular, en el dmbito de su competencia, las respuestas a los comentarios
recibidos de los proyectos que se elaboren, con la participacion que corresponda a la Oficina

del Abogado General;

XVt Promover la formacion, capacitacidon y actualizacidn de su personal, en coordinacion con

las unidades administrativas competentes;

XVII. Suscribir, previo dictamen de la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion,

ios contratos de servicios profesionales que genere |la unidad administrativa a su cargo;
XVIH. Rescindir, cuando proceda, los contratos gue hayan celebrado;
XIX. Propeoner al superior inmediato la creacidn, modificacidn, reorganizacion, fusién o

desaparicidon de las areas a su cargo, cen la intervencion de las unidades administrativas

competentes;
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XX. Recibir en acuerdo a los servidores pdblicos subalternos y conceder audiencia al pablico

que lo solicite;

XXI. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su
superior jerdrguice, a los servidores publicos subalternos para gue firmen documentos o
intervengan en determinados asuntos relacionados con la competencia de la unidad

administrativa a su cargo;

XXII. Observar los criterios juridicos que emita el Aboegado General v consultarlo cuando Jos
asuntos impliguen cuestiones juridicas, asi como proporcionarle la informacién gue requiera

en los plazos y términos que dicho servidor publico les solicite;

XX Expediry certificar, en su caso, las copias de documentos o constancias que existan en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo, cuando proceda ¢ a peticidn de autoridad

competente;

XXIV. Expedir los nombramientos de los subdirectores vy jefes de departamento adscritos a la
unidad administrativa a su cargo, aplicando las disposiciones relativas al Servicio Profesional de

Carrera;

XXV. Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio Profesional

de Carrera, en coordinacidén con las unidades administrativas e instancias competentes, y

XXVI. Las demas facultades que les sefalen: otras disposiciones legales o reglamentarias y sus

superiores jerérquicos o el Secretario.

Articulo 30. Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales:

I. Emitir y difundir, de conformidad con ias disposiciones juridicas aplicables, las normas,
directrices y procedimientos para regular los sistemas de adquisicion, almacenamiento,
distribucién y control de bienes de active fijo, articulos de consumo y para la prestacion de

servicios generales y verificar su cumplimiento;

28




MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

SALUD

Il Realizar los procedimientos de licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y
de adjudicacion directa, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que requieran
las unidades administrativas de la Secretaria de Salud, asi como la de aquellos érganos
administrativos desconcentrados de dicha Secretaria que no se encuentren facultados para
ello, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

su Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables;

Ill. Coordinar la elaboracién de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios;

IV. Celebrar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos analogos, con proveedores 'y
prestadores de servicios de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas y
drganos administrativos desconcentrados solicitantes, de conformidad con los procedimientos
de contratacion efectuados y de acuerdo a ‘os modelos aprebados por la Oficina del Abogado

General;

V. Calificar, aceptar, custediar y, en su caso, ordenar la cancelacién de las fianzas relacionadas
con los contratos y convenios gue celebre esta Direccion General por la adguisicion de bienes
y la prestacién de servicios y aquéllas que reciba en el gjercicio de sus atribuciones, ©

presentarlas ante la Tesoreria de fa Federacion para que las haga efectivas;

VI. Colaborar con la Direccion General de Programacidon vy Presupuesto en la elaboracion e

integracion del programa de inversiones de bienes muebles de la Secretaria de Salud;

Vil Controlar y actualizar el inventario fisico de los hienes inmuebles destinados a la Secretaria
de Salud o gue tenga a su servicio y, con la participacion gue, en el Ambito de su competencia
corresponda a la Oficina del Abogado General, tramitar su regularizacion y los instrumentos

Jjuridicos que otorguen o concedan el uso o0 goce de diches bienes;

VIIi. Controlar y actualizar el registro de los frienes muebles de |la Secretaria de Salud, autorizar
el dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicién final de los mismos, asi como tramitar

su baja y disposicién final y, en su caso, instrumentar el procedimiento respectivo;
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IX. Coordinar que cada afo las unidades administrativas realicen el inventario fisico de los

bienes muebles que tienen bajo su resguardo conforme a las disposiciones juridicas aplicables:

X. Ser el responsable de contratar y administrar los programas de aseguramiento de bienes

patrimoniales a cargo de la Secretaria de Salud;

X1 Formular, coordinar y supervisar, la integracion de los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de recursos materiates y servicios generales de la Secretaria de
Salud, asi como sus presupuestos respectivos y scmeterlos a la aprobacion de la Subsecretaria

de Administraciéon y Finanzas, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicabies;

Xll. Administrar el almacén de la Secretaria de Salud de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables;

Xl Promover ante la dependencia competente de la Administracidn Publica Federal, la
ocupacién y redistribucion de espacios gue requieran las distintas unidades administrativas y

organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud;

XIV. Poner a disposicion de la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico, el destino de los

inmuebles gque no le sean (tiles a la Secretaria de Salud;

XV. Elaborar, suscribir, formalizar y tramitar los contratos de arrendamiento de inmuebles de
las unidades administrativas y érganos adrinistrativos desconcentrados de la Secretarfa de
Salud, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, y previa opinion de la Oficina

del Abogado General;

XV Integrar, operar y mantener actualizado el Programa Interno de Proteccion Civil de la

Secretaria de Salud;

XVIl. Asesorar y apoyar en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de
bienes muebles e inmuebles, a las unicdades administrativas y érganos administrativos

desconcentradaos de la Secretaria de Salud, v
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XVIIL. Suscribir las actas de entrega recepcién para transferir o recibir bienes muebles por parte
de la Secretarfa de Salud, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, con la

participacién que corresponda a la Oficina del Abagado General.
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V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBIETIVO |

Conducir los procesos de adqguisiciones y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles,
bienes de consumo y contratacion de servicios generales a traves de la normatividad vigente,
con el propésito de abastecer de los mismaos a las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, y con ello contribuir al
cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales, mediante el establecimiento de

politicas, bases y lineamientos.

FUNCIONES

1. Emitir con la participacion de la Oficina del Abogado Ceneral de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las politicas, bases, lineamientos, normas, directrices vy
procedimientos, que regulen los sistemas de adquisicion, almacenamiento, distribucién y
control de bienes de activo fijo, articulos de consumo, arrendamiento, servicios, asi como de

bienes muebles, para su difusion y aplicacion.

2, Conducir ios procedimientos de licitacién publica, invitacidn a cuando menos tres personas
y de adjudicacion directa en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad de cubrir las
necesidades de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud que no cuenten con un Subcomité de Adquisiciones para su contratacion

correspondiente,

3. Dirigir la celebracion, y rescision cuando proceda, de contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos analogos, relativos gl gjercicio de sus atribuciones asi como los gque le
sean sefalados por delegacién o suplencia, con proveedores y prestadores de servicios de
acuerdo a los regquerimientos de las unidades administrativas y organcs administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Saltud, de acuerdo con los modelos aprobados por la

Oficina del Abogado General para efectuar el tramite correspondiente.
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4. Dirigir la determinacién de la validez, conducir su custodia vy, en su caso, ordenar la
cancelacion de las flanzas relacionadas con los contratos y convenios que celebre por la
adquisicion de bienes y la prestacion de servicios y aguéllas que reciba en el ejercicio de sus

atribuciones, o presentarlas ante la Tesoreria de |la Federacion para que las haga efectivas.

5. Dirigir y conducir las acciones necesarias en la integracion, formulacion y elabaracion, del
prograrma anual de inversiones de bienes muebles en colaboracion con la Direccién General de
Programacion y Presupuesto, con la finalidad de que su realizacion cuente los principios de

eficiencia, eficacia y transparencia.

6. Establecer las medidas para llevar a cabo el control y actualizacion, del inventario fisico de los
bienes inmuebles que tenga a su servicio la Secretaria de Salud y, con la participacion de la
Oficina del Abogado General en el ambito de su competencia, tramitar su regularizacion,
utilizande los instrumentos legales gue otarguen o concedan el uso o goce de los bienes con la

finalidad de efectuar un mejor control en su uso y aprovechamiento.

7. Dirigir el control y actualizacién del registro de los bienes muebles propiedad de |la Secretaria
de Salud, emitiendo la autorizacién del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicién
final de los mismos, asi como tramitar su baja y disposicion final y, en su caso, instrumentar el
procedimiento respectivo, con el propédsito de que dichos registros sean confiables, oportunaos,

comprensibles, periédicos y comparables.

8. Establecer las medidas necesarias para que las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud realicen anualmente el inventario
fisico de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo, con el propdsito llevar el control y

actualizacion de los mismos.

9. Conducir la contratacion y pagoe de los seguros de los bienes a cargo de la Secretaria de Salud,

con el proposito de proteger el patrimonio los bienes federales en caso de algdn siniestro.

10. Dirigir las acciones necesarias para la integracion de los programas anuales y presupuestos
respectivos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de recursos materiales y
servicios generales de la Secretarfa de Salud, para someterlos a la aprobacion del Titular de la

Unidad de Administracién y Finanzas.
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11. Emitir los procedimientos para el funcionamiento del almaceén de la Secretaria de Salud a fin

de que el resguardo de los bienes, insumos y articulos se realice de manera eficaz y eficiente.

12. Conducir ante las autoridades competentes, la occupacion, y redistribucidn de espacios
fisicos que requieran las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria de Salud con el fin de generar economias en el mantenimiento, conservacion y

aprovechamiento de inmuebles federales.

13. Emitir dictamen sobre los inmuebles gque dejen de ser Utiles para la Secretaria de Salud vy
ponerlos a disposicion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de eficientar el

uso de los bienes inmuebles.

14. Coordinar el proceso de elaboracidn, suscripcion y trdamite de la contratacidon de
arrendamiento de inmuebles de las unidades administrativas v érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, suscribiendo, formalizando y evaluando su tramite,
previa opinion de la Oficina del Abogado General, con el fin de asegurar ias mejores condiciones

disponibles a favor del Estado.

15. Dirigir la integracién, operacidn y actualizacién del Programa Interno de Proteccién Civil de
la Secretaria de Salud, con la finalidad de salvaguardar a los servidores plblicos, instalaciones y

bienes ante desastres de origen natural o humano.

16. Acreditar la informacidn, los datos, la cooperacidn o la asesoria técnica y administrativa que
les sean requeridos internamente por las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, bienes muebles e inmuebles de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables.

17. Autorizar las actas de entrega recepcion para transferir o recibir bienes muebles de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud,
con la participacion que corresponda a la Oficina del Abogado General, para generar la

informacidén documental del estado que guardan dichos bienes,
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18. Dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Programa Anual de Trabajo,
implementando estrategias prioritarias y acciones puntuales, con el fin de dar cumplimiento a

los objetivos establecidos e indicadores correspondientes,

19. Conducir la aplicacién de los procedimientos y medidas normativas internas que favorezcan
la mejora continua en el control de los procedimientos de recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos para generar una adecuada rendicion de cuentas.

20. Determinar las acciones de modernizacion administrativa, determinadas por las areas
normativas internas de la Secretaria de Salud, asi como aquellas dependencias giobalizadoras
de la Administracion Publica Federal, a fin de generar una administracion innovadora que

permita maximizar la mejora en el desarrollo de sus procesos,

21. Proponer e informar al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas los acuerdos de las
autoridades superiores, resolucidon de los asuntos relevantes, los servicios a descentralizar, las
funciones a desconcentrar, creacion, modificacion, reorganizacién, fusion o desaparicion de su
estructura organica, con la intervencidn de la Direccidn General de Recursos Humanos y
Organizacion, asi como [a Oficina del Abogado General, para dar cumplimiento a las acciones

de modernizacion administrativa.

22. Dirigir y coadyuvar en |a realizacion de investigacién y formular los dictamenes e informes
técnicos, emitiendo las opiniones correspondientes en lo referente a la adqguisicion,
arrendamiento y/o contratacién de bienes o servicios requeridos por las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para que

se realicen de manera clara y oportuna

23. Proponer a la Direccidn General de Recursos Humanos y Organizacion la seleccion,
contratacion y promocion y remocién det persanal administrative operativo, asi como autorizar
las licencias y remociones, con la intervencic¢n de [a Oficina del Abogado General en este Ultimo

caso.

24, Conducir las comisiones y representar al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
en los Comités y Subcomités que le sean encomendados o en su caso designar suplente, con
el fin de informar de las actividades, medidas y controles necesarios en el cumplimiento de |os

acuerdos y recomendaciones emitidos en estos drganos colegiados

38




MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

25, Formular los anteproyectos de presupuesto vy de los Manuales de Organizacion, de
Procedimientos, para el tramite que corresponda, de conformidad con los lineamientos que
para tal efecto formulen la Direccion General de Programacién y Presupuesto v la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacién y en el ambito de su competencia la Oficina del
Abogado General a efecto de contar con los recursos financieros necesarios y alinear las
funciones y procedimientos al marco normativo vigente y su congruencia con las

transformaciones de |a institucién.

26, Dirigir la formacidn, capacitacion y actualizacion de su personal operativo, en coordinaciéon
con la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion para el desarrollo de los

objetivos y funciones institucionales

27. Emitir fos nombramientos del personal de [a estructura organica de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales que acrediten su incarporacion al Servicio Profesional
de Carrera, asi como de los contratos de servicios profesionales, solicitando la autorizacién
correspondiente a la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, con el fin de
contar con los recursos humanos suficientes y capacitados en el desarrollo de los diversos

procesos administrativos v de apoyo para las necesidades de los objetivos institucionales.

28. Dirigir la expedicién de copias certificadas de tos documentos o constancias gue existan en
los archivos de la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuando

proceda o a peticion de autoridad competente para el tramite que estos consideren pertinente.

29. Coadyuvar en apego a las disposiciones de |a Secretaria de [a Funcion Publica v la Direccidon
Ceneral de Recursos Hurmanos y Organizacion, los procesos de capacitaciéon y certificacion de
capacidades profesionales enmarcados en af Servicio Profesional de Carrera, para propiciar |a

formacioén de mejores servidores publicos.

30. Colaborar en la formulacion de los proyectos y programas que determine el Secretario de
Salud, coordinande y evaluando el cumplimiento de aguellos gue le sean asignados a fin de

contribuir en el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo en el Sector Salud.
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31. Conducir las actividades institucionales observando los criterios juridicos que emita el
Abogado General y consultarlo en cuestiones juridicas, asi como proporcionarle la informacién
dque reqguiera en los plazos y términos solicitados, con objeto de lagrar la eficiencia, eficacia, su

normalizacién, y cerrar espacios a la corrupcion.

32.-Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio, previo acuerdo con el Titular
de fa Unidad de Administracién y Finanzas, a los servidores publicos subalternos, para que
firmen documentos o intervengan en determinados asuntos relacionados con la competencia
de la Direccidn General de Recursos Matzriales y Servicios Generales, con la finalidad de

procurar la mejor crganizacién del trabajo y agilizar el despacho de los asuntos en tramite.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES
OBIJETIVO
Conducir las acciones para que las adquisiciones y contratacion de servicios se lleven a cabo en
optimas condiciones de precio, calidad y oportunidad, asi| administrar los inventarios, baja vy
destino final de bienes muebles e insumos de la Secretaria de Salud vy los Servicios Generales;
con la finalidad de proporcionar a las areas usuarias los bienes y servicios que requieran para el

adecuado desempefio de sus funciones.

FUNCIONES
1. Planear las estrategias para cumplir con las normas politicas y procedimientos en las
adquisiciones de Bienes, Servicios e Insumos que se realicen y presentarlas a consideracidn de

la Direccidn General para su aprobacion respectiva

2. Conducir los diversos actos de ios procedimientos de Licitaciones Publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas a través de la observacion de la normatividad vigente para dar
atencion a los requerimientos de las unidades administrativas y érganos administrativos

desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3. Analizar y proponer al Director General los lineamientos necesarios para determinar la
adguisicion de los bienes, servicios e insumos susceptibles de consolidarse y una vez aprobados,

vigilar su aplicacidn.

4, Determinar con la Direccidn de Servicios Generales las acciones necesarias para la
contrataciéon de los servicios generales y subrogados de la Secretaria de Salud. a fin de brindar

dichos servicios a las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados.

5. Dirigir el envio cportuno de la documentacién correspondiente a la Direccion de
Coordinacion y Contratos a través de los controles establecidos para la elaboracion de los

contratos concerniente a servicios.

6. Determinar las actividades necesarias para maniener actualizado el sistema CompraNet.
mediante la aplicacidn de la normatividad vigente en |la materia, con el fin de cumplir con la

transparencia en los diferentes procesos en los que interviene la Secretaria de Salud.
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7. Conducir las accicnes para el cumpliiniento de las normas, controles vy procesos de
actualizacion permanente del inventario fisico de bienes muebles de |a Secretaria de Salud, asi

-comeo su destino final, para mantener actuaiizado su inventario fisico.

8. Difundir los programas y estrategias especificos en materia de almacenamiento, suministros
de insumos y control de bienes, para que sean aplicadoes y desarrollados por las diversas

unidades administrativas y érganos administrados desconcentrados de la Secretaria de Salud.

9. Conducir y evaluar los servicios de Proteccién Civil y Brigadas de Rescate, supervisar los
simulacros de evacuacion programados y verificar que el personal se encuentre actualizado en
técnicas de salvaguarda, para garantizar la proteccion de los trabajadores y el resguardo de los

bienes e instalaciones de |la Secretaria de Salud.

10. Instruir que sean atendidas las solicitudes que se formulen en el ambito de su competencia,
relacionadas con las Leyes Federal y General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, para su cumplimiento en tiempo v forma.

1. Dirigir el analisis de las propuestas realizadas por las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, en materia de adquisiciones con el

propdsito de evaluar su aplicacién.
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DIRECCION DE SUMINISTROS
OBJETIVO
Dirigir y establecer los controles necesarios de los insumos y bienes y que estos cumplan con
las especificaciones requeridas durante e! ingreso, almacenamiento, distribucidn y uso o
consumo de los mismos a traves del cumplimiento de la normatividad vigente y lievar a cabo
el control del inventario de los activos fijos de la Secretaria de Salud a fin de garantizar que todos

los procesos se efectUen con la calidad necesaria

FUNCIONES
1. Administrar la operacion del almacén central de la Secretaria de Salud, a través de realizar la
distribucién de los bienes e insumos, con base en las normas y disposiciones legales aplicables,

para el suministro adecuado y oportuno de los bienes,

2, Asesorar en la administracion de almacenes, control de calidad y control de inventarics, baja
y destino final de bienes muebles de activo fijo de consumo, para gue las unidades

administrativas laboren dentro del ambito de la normatividad vigente.

3. Planear los programas y estrategias especificos en materia de aimacenamiento, suministro y
control de bienes muebles, que deban ser aplicados y desarrollades per las unidades

administrativas, para que laboren dentro del ambito de la normatividad.

4. Aplicar las normas y controles para la actualizacion permanente del inventario fisico de
bienes muebles de la Secretaria de Salud y determinar y tramitar el destino final de los mismaos,

vigilando su adecuado cumplimiento en las unidades administrativas.

5. Planear, disefar, supervisar y evalusr el sistemma de informacién en materia de
almacenamiente, suministro, control de bienes muebles, baja y destino final de los mismos,

para contar con datos precisos sobre el patrimonio de ia Secretaria de Salud.

6. Conducir las licitaciones por la enajenacion de bienes gue causaron baja en la Secretaria de

Salud, para que dar cumplimiento a la normatividad vigente.
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7. Participar en el ambito de su competencia, al cumplimiento del programa de abastecimiento
de bienes e insumos de la Secretaria de Salud, para la atencién oportuna de las solicitudes de

las unidades administrativas.

8. Aplicar las normas de control de calidad de los bienes e insumos que adduiere la Secretaria
de Salud y vigilar su observancia, para cumplir con las especificaciones que marca la

normatividad en salud.
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SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

OBJETIVO

Organizar, dirigir y supervisar los trabajos relativos a la recepcién, guarda, custodia y despacho
de los bienes e insumos en los almacenes centrales de la Secretaria de Salud a través de
coordinar {as acciones de control de calidad de los mismos para evitar retrasos en [a ejecucion

de |as actividades de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Planear y organizar e implementar los Programas: Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes, Programa de Escaso y Nulo Movimiento, recepcidn, despacho y baja de los bienes e
Insumos a través de la elaboracidén de érdenes, registros, reportes, bajas y actualizacién de

informacién, para un adecuado control de la operacion y distribucion de fos mismos

2. Determinar y organizar las funciones necesarias para dar cumplimiento a los programas de
suministro y vigilar el aprovechamiento dptimo de los medios de transporte y seguridad de los

bienes en el mismo.

3. Planear, organizar y vigilar los mecanismaos de coordinacidn con las areas de operaciones y
envios, control de calidad y almacén, que permitan el adecuado funcionamiento del proceso
de recepcidn, almacenamiento y distribucion, para dar cumplimiento a la efectividad del

material o insumo.

4. Planear, organizar y ejecutar la recepcidon guarda y custodia de los bienes e insumos due se

encuentran en el almacén central, para el debido control y resguardo fisice y administrativo.

5. Coordinar las condiciones de higiene y seguridad del almacén, a fin de asegurar gque se

mantengan las condiciones adecuadas de guarda y conservacion de los bienes.

6. Coordinar y brindar la asesoraria en la formulacion y cumplimiento de normas y politicas de
observancia general en materia de almacenamiento, resguardo y disposicién final de bienes de
consumo e inventarios a través dei analisis de la normatividad y procedimientos vigentes para

beneficic de las unidades administrativas y organos desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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7. Proporcionar a su jefe inmediato los informes y base de datos, para alimentar de forma

continua el sisterna de informacidén en materia de almacenamiento.

8. Planear, organizar y efectuar la conciliacién y resguardo de los soportes documentales de los
bienes muebles de las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados a
través de los mecanismos de control existentes para garantizar un adecuado control en los

procesos de recepcion, almacenamiento, y despacho.

9. Emitir la constancia de No Existencia a las unidades administrativas y &rganos
administrativos desconcentrados mediante el andlisis de los controles administrativos del
almacén de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales para que

cumplan con los procedimientos de adquisiciones respectivos.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
OB3JETIVO
Administrar los procesos en materia de asesoria de control de calidad en adquisiciones,
recepcion, almacenamiento, custodia y entrega de bienes a resguardo y donacién de papel, a
través de la aplicacion de lineamientos administrativos y normativos vigentes para apoyar a las

unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Controlar y actualizar la recepcidn, almacenamiento, inventario y custodia de los bienes
muebles en resguardo de las unidades administrativas y o6rganos administrativos
desconcentrados para dar seguimiento a la documentacion e informacion de cada uno de los

procesos que se efectlan el almacén general.

2. Realizar las actividades necesarias que permitan generar las condiciones de seguridad e
higiene en el almacén, para mantener los bienes que estan en resguardo en las condiciones

adecuadas.,

3. Proporcionar asesoria cuando lo soliciten las unidades responsables en materia de baja de
papely cartdn que ya no sean Utiles para dar cumplimiento al marco del programa de Donacién

a la Comision Nacional de Libros Gratuitos.

4. Apoyar en la supervision de las unidades administrativas, hospitalarias y érganos
administrativos desconcentrados para la integracion del anexo técnico gque sirve de base para
solicitar la adquisicion consolidada de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

de equipos de oficina.

5. Realizar los tramites correspondientes para llevar a cabo los procesos de reaprovechamiento
de aquellos bienes dados de baja para gue puedan ser reutilizados por otras areas de la

Secretaria de Salud.

6, Apoyar al Subcomité Revisor de Convecatorias en materia de control de calidad en la
adguisicidn de bienes a fin de establecer las condiciones y caracteristicas correspondientes gue

den certeza en su publicacion.
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7. Realizar la integracién y conciliacidon de los reportes trimestrales de las unidades
administrativas y o6rganos administrativos desconcentrades de bienes de consumo
correspondientes al capitulo 2000, con la Direccidon de Contabilidad y Rendicién de Cuentas de
la Direccion General de Programacion y Presupuesto. a fin de gue se cuente con la Informacion

de forma correcta Yy ocportuna.

8. Integrar la documentacidn soporte de bienes muebles, bienes de consumo y atender las
solicitudes de recepcidn para el almacén de disposicidn de baja de papel y cartén de las
unidades administrativas y &rganos adrninistrativos desconcentrados, para solicitar la

autorizacion del Comité de Bienes Muebles, para su trdmite y disposicion final,

8. Realizar las acciones para dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno del Comité de

Bienes Muebles para su debido cumplimiento
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SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION
OBJETIVO
Organizar y supervisar los procesos de suministro, distribucién, control y baja de bienes
muebles e insurmos, a través de normas, programas y procedimientaos en base a la narmatividad

vigente para cubrir las necesidades de las dreas requirentes.

FUNCIONES

1. Supervisar e implementar gque los programas de entrega y recepcion de disposicidn final de
bienes muebles y de consumo, se realicen de acuerdo al calendario establecido, para que las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud,

entreguen los bienes oportunamente,

2. Supervisar e implementar el sistema y registro de inventarios de las operaciones para
controlar las entradas y salidas de bienes muebles en el almacén, a fin de gue haya informacién

actualizada y confiable en los reportes.

3. Establecer la coordinacion y comunicacion con las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados con la finzlidad de realizar la conciliacion del inventario fisico
anual de los bienes muebles que tienen bajo su resguardo, con el propdsito de verificar Ia

existencia fisica y documental de los mismos.

4. Coordinar la asesoria a las unidades administrativas y drganes administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud aue jo soliciten, en materia de inventarios, altas,
bajas y disposicion final de bienes mueblesy de consumo, con el propdsito de que las unidades

realicen estas actividades conforme a los procedimientos y normatividad establecidos.

5. Coordinar y operar el programa de escaso y hulo movimiento de los insumos de lenta rotacian
dispenibles en las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de ia

Secretarfa de Salud, con la finalidad de que ios mismos sean reaprovechados.

6. Coordinar y establecer la integracidn y envio a las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud de |a carpeta con la documentacion

correspondiente a las sesiones del Comité de Bienes Muebles, para su andlisis respectivo.
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7. Implementar las acciones para dar seguimiento a [os acuerdos tomados en el seno del

Comité de Bienes Muebles para su debide cumplimiento.

8. Participar en calidad de Vocal Suplente, en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Comité de Bienes Muebles, con la finalidad de llevar a cabo el seguimiento de los asuntos

relevantes hasta su cumplimiento.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO
Coordinar y vigilar que las adguisiciones de bienes y/o servicios requeridos por las Unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, se lleven
a cabo mediante los procedimientos de contratacion establecidos en la normatividad aplicable,

con la finalidad de obtener las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
1. Coordinar conforme a las politicas vy procedimientos establecidos, las actividades relativas al

desarrollo de los procedimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios.

2. Efectuar los diversos actos de los procedimientos de las licitaciones pUblicas o invitaciones a
cuando menos tres personas de bienes o servicios y presidir los mismos para dar atencion a los
reguerimientos de fas unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de

la Secretaria de Salud,

3. Supervisar la correcta elaboracidon de las convocatorias y demas documentos inherentes a los

procesos para las adquisiciones de bienes y servicios.

4. Supervisar la correcta integracidon y envio cportuno de la documentacién a la Direccidn de
Coordinacion y Contratos para el desarrollo de ias sesiones del Subcomité Revisor de

Convacatorias.

5. Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias en
materia de adquisicion de bienes y servicios, asi como emitir comentarios que permitan

garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

6. Supervisar en el ambito de su competencia, que los procedimientos establecidos por la
Secretaria de la Funcidén Pulblica para ei ingreso de infarmacién a CompraNet se realicen

oportunamente.
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7. Supervisar la correcta integracion y envio oportuno de la documentacion a la Direccion de
Coordinacién y Contratos o al Departamento de Ceneracién de Pedidos, segln sea el caso, para

la elaboracién de los contratos o pedidos, derivados de los diversos procesos de adquisicion.

8. Efectuar en tiempo y forma, las respuestas a las solicitudes relativas a las Leyes Federal y
General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica. para asegurar la mayor eficiencia

en la gestion pubilica.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION
OBJETHVO
Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y/o servicios a través de los procedimientos de
licitacion, de los bienes que requieran las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, con el propdsito de que estos cuenten con los

bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de sus actividades sustantivas.

FUNCIONES
1. Participar en los trdmites de licitacion para adquisiciones de bienes y/o servicios solicitados
por las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados para darles

cumplimiento de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Elaborar las bases, convocatorias y demas documentos inherentes a los procesos de licitacion

publica, para la adquisicidn de bienes y/o servicios, para presentarlos a consideracion de la

Subdireccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios,

3. Integrar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de licitacion para su
envio a la Direccion de Coordinacion y Contratos para el desarrollo de las sesiones del

Subcomité Revisor de Convocatorias.

4, Participar como vocal suplente en conjunto con la Subdireccién de Adquisiciones de Bienes
y Servicios en las sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias a efecto de validar que se

cumpla con la normatividad aplicable.

5. Efaborar e ingresar oportunamente la informacidén gue en el ambito de su competencia se
requiera en CompraNet con objeto de contar con registro actualizado que dé certeza en su

funcionamiento.

6. integrar y turnar oportunamente a la Direccidon de Coordinacién y Contratos o al
Departamento de Ceneracidon de Pedidos, segln sea el caso, la documentacion relativa a los
bienesy servicios adquiridos por licitacién piblica para la elaboracién de los contratos o pedidos

respectivos,
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7. Desahogar en tiempo y forma las solicitudes, relativas a las Leyes Federal y General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para dar respuesta de forma oportuna.
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DEPARTAMENTO DE GENERACION DE PEDIL/OS
OBJETIVO
Llevar a cabo la elaboracion y, en su caso, modificacién de los pedidos gue deriven de los
procedimientos adguisitivos a través de la revision, aceptacién, resguardo y cancelacion de las
garantias de cumplimiento para asegurar el cumplimiento integro de las adguisiciones.

efectuadas por la Secretaria de Salud.

FUNCIONES

1. Recabar la documentacion que conforme a la normatividad aplicable se requiere para

elaborar los proyectos de pedido.

2. Elaborar los pedidos de bienes & insumos médicas adjudicados por licitacién publica,
invitaciéon a cuando menos tres personas y por adjudicaciéon directa, debidamente integrado
con la informacion del anexo técnico respectivo para atender a las solicitudes promovidas por
las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Salud.

3. Revisar que las fianzas de garantia de cumplimento de los pedidos realizados de bienes e
insumos médicos, para que cumplan con las especificaciones contractuales y de |a seguridad
juridica a las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la

Secretaria de Salud en su operacion, en beneficio de la poblacién.

4. Realizar el resguardo de las garantias de cumplimiento que presenten los proveedores, para

dar cumplimiento a las obligaciones contractuales.

5. Gestionar ante las dreas requirentes las solicitudes de cancelacién de fianza que presenten

los proveedores, para que puedan tramitar su baja ante las afianzadoras correspondientes.

6. Elaborar las modificaciones, en caso de ser procedentes, a los pedidos adjudicados para
cumplir con las especificaciones solicitadas por unidades administrativas y o&rganos

administrativos desconcentrados de |la Secretaria de Salud.
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7. Efectuar el tramite de la terminacion anticipada y/o la rescision de contratos cuando sea
procedente, para que la Coordinacion Adrinistrativa de la Direccidon General de Recursos

Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Salud efectué los protocolos necesarios
establecidos en los contratos respectivos.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DE INSUMOS MEDICOS
OBIJETIVO
Coordinar y vigilar que las adguisiciones de insurmos médicos requeridos por las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, se lleven
a cabo mediante los procedimientos de contratacion establecidos en la normatividad aplicable,

con la finalidad de obtener las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

FUNCIONES

1. Coordinar conforme a las politicas y procedimientaos establecidos, las actividades relativas al

desarrollo de los procedimientos para la adguisicidn de insumos meédicos,

2. Efectuar los diversos actos de los precedimientos de las licitaciones publicas o invitaciones a
cuando menos tres personas y presidir los mismo para atender las solicitudes de las unidades

administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3. Supervisar la correcia elaboracion de las convecaterias y demas documentos inherentes a los
procesos de adgquisicion de Insumos Médicos para garantizar que estos se efectdien de manera

transparente y legal.

4, Supervisar la correcta integracion y envio eportuno de la documentacion a la Direccién de
Coordinacion y Contratos para el desarrcilo de las sesiones del Subcomité Revisor de

Convocatorias.

5. Participar como vocal suplente en las sesiones del Subcemité Revisor de Convocatorias en
materia de adguisiciones de insumos médicos en conjuntc con el Director General Adjunto de
Adquisiciones, Suministros y Servicios Cenerales, para validar el cumplimiento de la

normatividad aplicable.

6. Supervisar en el arnbito de su competencia, gue los procedimientos establecidos por la
Secretaria de la Funcion Publica (SFP) para que el ingreso de informacidn a CompraNet, se
realicen oportunamente con objeto de contar con registro actualizado que dé certeza en su

funciocnamiente.
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7. Supervisar la correcta integracidn y envio oportunc de la documentacion a la Direccién de
Coordinaciony Contratos o al Departamento de Generacion de Pedidos, segln sea el caso, para

la elaboracién de los contratos o pedidos, derivados de los diversos procesos de adquisicién.

8. Verificar que se atiendan en tiempo y forma, las solicitudes relativas a las Leyes Federal y

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para dar respuesta oportunarmente.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE INSUMOS MEDICOS POR LICITACION
OBJETIVO
Llevar a cabo las adquisiciones de insumos medicos a través de los procedimientos de licitacién
de los bienes que requieran las unidades administrativas y oérganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, con el proposite de que estos cuenten con los

insumos requeridos para el cumplimiento de sus actividades sustantivas.

FUNCIONES

1. Realizar el trémite de las adguisiciones de insumos médicos, a través de los procedimientos
de licitacion conforme a la normatividad apiicable, solicitados por las unidades administrativas
y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para dar cumplimiento a

las solicitudes presentadas para tal fin.

2. Elaborar las bases, convocatorias y demas documentos inherentes a los procesos de licitacién
publica, para ta adquisicién de insumos meédicos, v presentarlos a consideracidn de la

Subdireccién de Adquisiciones de Insumos Médicos.

3. Integrar oportunamente la documentacion relativa a los procedimientos de licitacion para su
envio a la Direccion de Coordinacion y Contratos, para el desarrollo de las sesiones del

Subcomité Revisor de Convocatorias.

4. Elaborar e ingresar oportunamente la informacion gue en el ambito de su competencia se
requiera en CompraNet a fin de cumplir con los protocolos de transparencia y seguimiento pata

tos participantes en las adquisiciones.

5. Integrar y turnar oportunamente a la Direccion de Coordinacion y Contratos o al
Departamento de Generacidon de Pedides, segun sea el caso, la documentacion relativa a los
insumos médicos adquiridos por licitacion publica para la elaboracion de los contratos o

pedidos respectivos.

6. Analizar y atender en tiempo y forma fas solicitudes relativas a las Leyes Federal y General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar respuesta oportunamente

59




g_&g Um MANUAL DE CRCANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
-t GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE INSUMOS MEDICOS POR INVITACION Y COMPRAS
DIRECTAS
OBIETIVO
Llevar a cabo las adquisiciones de insumios médicos a través de los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacién directa, los bienes que requieran las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud,
con el proposito de gque estos cuenten con los insumos requeridos para el cumplimiento de sus

actividades sustantivas.

FUNCIONES

1. Efectuar el tramite de |as adquisiciones de bienes y/o servicios, a través de los procedimientos
de invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, conforme a la normatividad
aplicable, solicitados por las Unidades administrativas y &rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, para dar cumplimiento a las solicitudes presentadas

para tal fin.

2. Elaborar las convocaterias, oficios de invitaciéon o de adjudicacién y demas documentos
inherentes a los procesos de invitacion a cuando menos tres personas, para la adquisicion de
insumos medicos, y presentarlos a consideracidn de la Subdirecciéon de Adguisiciones de

insumos Medicos

3. Integrar oportunamente la documentacion relativa a tos procedimientes de invitacidn a
cuando menos tres personas y adjudicecidn directa para su envio a la Direccion de
Coordinacion y Contratos para el desarrollo de las sesiones del Subcomité Revisor de

Caonvocatorias.

4. Participar como vocal suplente en conjunte con la Subdireccion de Adquisiciones de
Insumos Médicos en las sesiones del Subcomité Revisor de Convocatorias para garantizar que

se cumpla con la normatividad aplicable.

5. Elaborar e ingresar oportunamente la informacion que en el ambito de su competencia se
requiera en CompraNet. con objeto de cantar con registro actualizado gue dé certeza en su
funcionamiento.
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6. Analizar y atender en tiempo y forma las solicitudes relativas a las Leyes Federal y General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para dar respuesta oportunamente
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
OBIETIVO
Dirigir la ejecucion y administracion de los servicios generales, mediante los procedimientos
establecidos para su contratacidn y controf, a fin de gue sean otorgados a las diferentes
unidades administrativas, hospitalarias y drganos administrativos desconcentrados de la

Secretaria de Salud, para el adecuado desempeiio de sus actividades.

FUNCIONES
1. Coordinar la ejecucion y administracion de los servicios generales, mediante los
procedimientos establecidos para su contrataciony control a fin de aue sean otorgados en base

a la normatividad vigente para el adecuado desempefio de sus actividades.

2. Participar con ias areas responsables del proceso licitatorio en la adquisicion de los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, combustibles, fletes y maniobras,
aseguramiento de bienes patrimoniales, limpieza, seguridad y vigilancia para aue cuenten con
informacion técnica necesaria para la contratacién consoclidada de estos servicios conforme a

la normatividad vigente.

3. Coordinar la integracion, revision y andlisis de la documentacion que envian las unidades
administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para
llevar a cabo el proceso de contratacién de los servicios consolidades de arrendamiento de
vehiculos terrestres y aseguramiento de bienes patrimoniales; con el propésito de suministrarle

los servicios requeridos para su adecuada funcionalidad.

4, Coordinar tas acciones necesarias para el cumplimiento de los contratos de los servicios
consolidados con el propdsite de que las unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, cuenten con los parametros necesarios para calificar

la prestacion y suficiencia de los servicios otorgados.

5. Coordinar los tramites de altas y bajas, pagos de derechos y tenencias de ios vehiculos
asignados a las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, para que se cumplan con las obligaciones fiscales y administrativas

establecidas por las instancias gubernamentales correspondientes.
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6. Establecer las acciones necesarias, para el suministro de combustible de los vehiculos
asignados a las Unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la

Secretaria de Salud, para el adecuado desarrollo de sus funciones.

7. Coordinar la integracién y operacidn del Programa Interno de Proteccion Civil y mantenerlo
actualizado; asi mismo, establecer acciones en brigadas de emergencia, para las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con el

proposito de que cuenten con un plan de contingencias y de continuidad de operaciones.

8. Establecer los mecanismos de control de los servicios de limpieza y vigilancia, que se lievan
a cabo en la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para verificar el

cumplimiento adecuado de los mismos.

9. Evaluar el célcule de las penas convencionales v deductivas que presenten las unidades
administrativas y drganos administratives desconcentrados de la Secretaria de Salud, y con ello
sean aplicadas a los proveedores involucrados en los servicios subrogados y consolidados para

dar certeza legal beneficio de la Secretaria de Salud.

10. Coordinar el tramite para el pago de los servicios basicos (agua y luz} de los inmuebles
compartidos por diversas unidades administrativasy drganos administrativos desconcenirados
de la Secretaria de Salud, a fin de no propiciar adeudos y responsabilidades y se cuente con &l

suministro de manera continua.

1. Coordinar las asesorias a las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, respecto al pago de los servicios basicos (agua v luz)
de los inmuebles que ocupen de manera particular a fin de no propiciar adeudos y

responsabilidades y se cuente con el suministro de manera continua,

12, Controlar la revisidén de los reportes de ahorro de energia y combustibles a través de las
sesiones ordinarias del Comité de Informacidn de la Comision Nacional para el uso Eficiente de

la Energia (CONUEE]}, cen la finalidad de dar cumplimiento al ahorro de energia solicitada.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS OPERATIVOS
OBJETIVO
Supervisar el otorgamiento de los servicios operativos v la capacitaciéon en materia de
proteccién civil conforme a la verificacidon y cumplimiento de los contratos v normas
establecidas en la materia para que las unidades administrativas, hospitalarias y érganos

administrativos desconcentrados de {a Secretaria de Salud, desempefien sus funciones.

FUNCIONES

1. Supervisar la integracidn, revisidn y analisis de la documentacién que envian las unidades
administrativas, hospitalarias y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Salud, la integracién del anexo técnico que sirva de base para solicitar la adquisicién
consolidada de los servicios de reservacién, adquisicion y radicacion de pasajes de
fransportacion aérea, papeleria, mantenimiento preventivo y correctivo de eguipo de oficina,

agua embotellada.

2. Supervisar la integracién, revisidn y analisis de la documentacion que envian las unidades
administrativas, hospitalarias y drganos administrativos desconcentrados de fa Secretaria de
Salud, para llevar a cabo el proceso de contratacion del servicio consolidade de' Seguridad vy

Vigilancia intramuros de los inmuebles, con el propdsito de suministrarles el servicio requerido.

3. Aplicar las acciones de integracion de ios Programas de Proteccion Civil y Brigadas, a fin de
contar con un plan de respuesta de emergencias que permitan salvaguardar la integridad fisica

del personal que labora en la Secretaria de Salud.

4. Coordinar las sesiones del Comité Interno para el uso eficiente de la energia de la Secretaria
de Salud con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones administrativas de caracter
general en materia de eficiencia energética en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones

industriales de la Administracion Pablica Federal.

5. Aplicar las disposiciones internas y externas, en materia de. ahorro-consumo de energia
electrica vy agua potable en las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados, para que cumplan con las medidas de austeridad y disciplina del gasto

presupuestal.
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6. Verificar en conjunto con las unidades administrativas y o6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, que la prestacién de los servicios operativos
contratados, se efectien conforme a lo establecido en los contratos para que en caso de
incumplimiento se tramiten ante el drea correspondiente las sanciones o penas que se

indiquen en los mismos.

7. Supervisar el tramite para el pago de los servicios basicos (agua vy luz) de los inmuebles
compartidos por diversas unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria de Salud, a fin de no propiciar adeudos y responsabilidades y se cuente con el

suministro de manera continua.

B. Asesorar a las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de Ia
Secretaria de Salud, respecto al pago de los servicios basicos (agua y luz) de los inmuebles que
ocupen de manera particular, a fin de no propiciar adeudos y responsabilidades y se cuente con

el suministro de manera continua.

65




gﬂg;gﬁ@ MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
C o GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUTOMOTRICES Y TELECOMUNICACIONES
OBIJETIVO
Administrar el parque vehicular, equipos de telecomunicaciones, el aseguramiento de bienes
patrimoniales y el servicio de limpieza, a través de [os controles y lineamientos establecidos, a
fin de que las unidades administrativas, hospitalarias y o6rganos administrativos

desconcentrados de la Secretaria de Salud, cumplan con el desempefio de sus funciones,

FUNCIONES

1. Supervisar la integracion de la documentacion que envian las unidades administrativas v
organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para llevar a cabo la
integracién de los anexos técnicos para los procesos de contratacidén consolidados, de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, combustible, fletes y

maniobras, aseguramiento de bienes patrimoniales y limpieza.

2. Aplicar los procedimientos establecidos por la Direccidn de Servicios Generales para llevar a
cabo la supervision sobre el cumplimiento a los contratos de servicios consolidados para que
las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Salud, cuenten con los parametros necesarios para calificar la prestacion vy suficiencia de los

servicios otorgados.

3. Aprobar los tramites de altas y bajas, reasignaciones, movimientos, pago de derechos y
tenencias para los vehiculos a carge de la Secretaria de Salud, para su cumplimiento con las

obligaciones adquiridas.

4. Mantener actualizado el control de documentos del parque vehicular propiedad de Ia

Secretaria de Salud para el control de los mismos.

5. Supervisar el programa de servicios de mantenimiento preventiva y corrective de los
vehiculos a cargo de la Secretaria de Salud, para conservarlos en dptimas condiciones y buen

funcionamiento.

6. Supervisar la integracion de la documentacion para llevar a cabo el proceso de contratacion
respecto al servicio de suministro de combustible, que requiera el parque vehicular de las

unidades administrativas, con el fin de atender las actividades propias de la Secretaria de Salud.
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7. Colaborar en la entrega de correspondencia de las dreas que conforman a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Ganerales para dar cumplimiento en tiempo y forma

establecidos.

8. Verificar conjuntamente con las unidades administrativas, hospitalarias y 6érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, gue los servicios se efectien
conforme a la normatividad aplicable, para que se cumplan con las especificaciones de las

contrataciones respectivas.
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DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

OBIJETIVO
Supervisar que los servicios a los egquipos de telecomunicaciones se conserven en dptimas
condiciones de operacidn a través de controles y reportes para que estos se brinden de manera

optima por parte de las unidades administrativas a nivel central.

FUNCIONES
1. Gestionar la contratacion del programa de aseguramiento de Bienes Patrimoniales para

proporcionar la proteccién necesaria a l0s recursos de la Secretaria de Salud.

2. Gestionar y supervisar los servicios de felecomunicaciones, con el fin de atender las
necesidades de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de ia

Secretaria de Salud.

3. Gestionar ante la empresa aseguradora en caso de siniestros la formal reclamacion,
seguimiento y el cobro de las indemnizaciones, de los bienes patrimoniales de |a Secretaria de

Salud para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

4. Verificar los pagos, altas y bajas de bienes ante la aseguradora para mantener protegido el

patrimonio federal.

5. Supervisar el cumplimiento de los contratos de los servicios de aseguramiento de bhienes
patrimonialesy limpieza, para que se brinde el servicio necesario a las unidades administrativas,
hospitalarias y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud que se hayan

consolidado en dichos contratos.

6. Verificar la autorizacion de los pagos a los servicios de limpieza integral de las diferentes areas

de la Secretaria de Salud mediante la revisian del cumplimiento de las cldusulas del contrato

para evitar erogaciones indebidas.
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7. Coordinar con las unidades administrativas, hospitalarias y dérganos administrativos
dgesconcentrados de la Secretaria de Salud, la supervisién del servicio de limpieza y los pagos al
proveedor del servicio a fin de dar cumplimiento al contrato y presupuesto asignado para dicho

servicio.

8. Asesorar a las unidades administrativas, hospitalarias y organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, en caso de cualquier siniestro para brindar apoyo

en el seguimiento y pronto cobro de las indemnizaciones.
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DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
OBJETIVO
Supervisar y entregar la correspondencia que emiten las unidades administrativas de nivel
centraly realizar su entrega a través de servicios de mensajeria interna y externa e intercambio
gubernamental y el servicio postal mexicano aplicando las normas y linearmientos establecidos

para praporcionar el servicio de manera eficiente, oportuna y confiable

FUNCIONES
1. Verificar gue la organizacion de la correspondencia sea la apropiada de acuerdo al tipo de
servicio, ordinario, registrado, nacional e internacional y revisar los informes diarios para verificar

gue se haya cumplide con las rutas establecidas y entrega a los destinatarios.

2. Coordinar el servicio de transporte para el traslado de servidores pdblicos y para la entrega
de correspondencia de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin
de facilitar la atencién oportuna y econdmica de los asuntos turnados a otras dreas de la

Secretaria de Salud y otras instancias gubernamentales v privadas.

3. Realizar la administracién y la logistica del Auditorio "Dr. Miguel E. Bustamante" a fin de que
se puedan realizar los eventos y se faciliten las instalaciones de acuerdo a las necesidades de
las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Salud.

4, Realizar ante las autoridades correspondientes las altas, bajas, reasignaciones, movimientos,
pagos de refrendos, tarjetas de circulacion y demas tramites de los vehiculos asignados a la

Secretarfa de Salud para que se encuentren en condicicnes de uso.

5. Aplicar el programa de mantenimiento praventive y correctivo a vehiculos de |z Secretaria de

Salud, a fin de que se encuentren en condiciones 6ptimas de uso,

6. Gestionar las acciones necesarias para que los vehiculos cficiales de la Secretaria de Salud
cuenten con el suministro de combustible, Hlevar el control del consumo de los vehiculos de ta
Direccidn General de Recursos Materiales vy Servicios Generales, con el propdsito de garantizar
el servicio de estos y contar con |os registros comprobables y fiscales de los gastos de cada uno

de los vehiculos.
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DIRECCION DE COORDINACION Y CONTRATOS
OBIETIVO
Coordinar, dirigir y controlar la elaboracion de contratos de servicios, arrendamientos,
donaciones, comodatos, transferencias, regularizacion juridico administrativa de los inmuebles
al servicio de fa Secretaria de Salud vy fungir como miembro del Comité de adquisiciones de
bienes muebles y subcomités de las unidades administrativas v érganos desconcentrados que
lo scliciten mediante los protocolos normativos vigentes para su ejecucion transparente y

eficaz.

FUNCIONES
1. Dirigir y supervisar el control de la elaboracién de contratos de arrendamiento de inmuebles
y de prestacion de servicios generales en apego a la normatividad vigente y procurando la

obtencion de las mejores condiciones para la Secretaria de Salud.

2. Apoyar a las unidades administrativas v drganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud en materia de arrendamiento de inmuebles, a efecto de que cuenten con

los espacios necesarios para el desarrollo de sus funciones.

3. Establecer y autorizar los mecanismos que se deberdn implementar, para prestar el apoyo
que requieren las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud en materia de arrendarniento de inmuebles, contratacion de servicios en
general, control y regulacion de sus inmuebles y en materia de adquisiciones, baja y destino
final de bienes muebles y funcionamiento de los Subcomités de Adqguisiciones, Arrendamientos

y Servicios, para su eficiente operacion.

4. Dirigir la integraciéon del padréon inmobiliario en uso de la Secretaria de Salud, con la finalidad
de mantener actualizado e inventario fisico de los bienes inmuebles que tenga a su servicio,
con el proposito de tramitar su regularizacion utitizando los instrumentos legales que otorguen

o concedan el uso o goce de los bienes.

5. Coordinar la gestion de concesiones de espacios en los inmuebles a cargo de la dependencia,

para el legal aprovechamiento de los mismos.
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6. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Bienes Nacionales, a cargo
del Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para el desarrollo de sus

funciones comeo responsable inmobiliario de la dependencia.

7.- Conducir la elaboracién de los Contratos de Donacién y Comodato de bienes muebles gue
celebren, a favor de los diferentes Qrganismos e Instituciones que sefala la normatividad en la
materia, los gue |a Secretaria de Salud es beneficiaria, servicios en general y convenios para su

autorizacion y suscripcion correspondiente.

8. Dirigir los procedimientos de rescisidn administrativa vy suspension de los contratos
formalizados en la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para

salvaguardar los intereses de la Secretaria de Salud.

9. Dirigir el procedimiento de calificacion, aceptacion y cancelacién de las garantias de
cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios y convenios modificatorios, asi como
el correspondiente a la efectividad de las mismas, para salvaguardar los intereses de Ia

Secretaria de Salud.

10. Coordinar la elaboracion de contratos de prestacion de servicios solicitados por las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para su

autorizacidon y suscripcién correspondiente.

11. Participar como Secretario Técnico en el Cornité de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios en representacion de ia Direccidén General y en su caso, comao vocal ante los comités
de ios Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, para emitir las

opiniones respecto de los asuntos llevados & dichos Comités,

12. Participar como Presidente en el Subcomité Revisor de Convocatorias de las unidades
administrativasy en su caso, como vocal en Ios de los Organos Desconcentrados de la Secretaria

de Salud, para emitir las opiniones respecto de los asuntos llevados a dichos comités.
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13. Participar como vocal ante el Comité de Bienes Muebles, para determinar |a baja y destino
final de bienes muebles que realice la Secretaria de Salud a favor de las entidades federativas,

u otros entes que sefale la normatividad aplicable en la materia.

14. Vigilar gue se atiendan las observaciones gue en dmbito de su competencia cue emitan los
Organos de Fiscalizacién tanto internos como externos de la Secretaria de Salud para darles el
seguimiento apropiado y asegurar que las funciones de las diferentes areas involucradas se
realicen de conformidad con los principios de econemia, eficacia, eficiencia, transparencia,

honestidad y apego a la normatividad apliceble.

15. Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de |a dependencia, para conocer y atender en tiempo y forma tas necesidades de
bienes y servicios de las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados

de |la Secretaria de Salud.

16. Coordinar el seguimiento de los acuerdos tomados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor de Convocatorias, para su debide

cumplimiento.

17. Controlar las actividades relativas a la recepcidn y analisis de casos gue se sometan a
consideracion del Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Subcomité

Revisor de Convocatorias, para su aprobacion respectiva.

18, Conducir el analisis de las propuestas por las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, en materia de arrendamientos de
bienes inmuebles para presentarlas para sJ aprobacidn a la Direccidn General de Recursos

Materiales y Servicios Generales,
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SUBDIRECCION DE COORDINACION DE COMITES
OB3ETIVO
Coordinar, verificar, participar y asesorar en el funcionamiento del Comité de Adquisiciones y
Servicios y del Comité Revisor a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud a través del analisis de la documentacion que

presentan, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUMNCIONES

1. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para integrar el Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios y sus modificaciones y presentarlo al Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios para su autorizacién y difusion oportuna a las

instancias normativas correspondientes.

2. Asesorar a las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud, a efecto de gque, previo a someter asuntos a consideracion det Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios y al Subcomité Revisor de Convocatorias, cumplan

con los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

3. Organizar y supervisar que las actividades inherentes para la elaboracion y envio de la
documentacion correspondiente a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios y del Subcomité Revisor de Bases, para que su aplicacion se realice conforime a los

tiempos establecides en la normatividad.

4, Coordinar la integracion y envio a las unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, la carpeta con la documentaciéon correspondiente
a las sesiones del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor

de Convocatorias, para sU analisis respective.

5. Implementar las acciones para dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor de Convocatorias

para su debido cumplimiento.
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6. Participar en representacién de la Direccién como Vocal Suplente, en los Comités de los
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, a efecto de emitir

comentarios y recomendaciones en el analisis de los asuntos que se presenten.

7. Participar como Secretaric Ejecutivo en el Subcomité Revisor de Convocatorias de Ia
dependencia, a efecto de llevar a cabo el analisis y dictaminar los asuntes que se presenten en

dicho Subcomité.

8. Verificar e integrar la infermacion de los informes trimestrales de contrataciones que son
competencia de la Direccion de Coordinacion y Contratos, con la finalidad de que éstos se

entreguen en tiempo y forma ante las instancias correspondientes.

9. Colaborar y efectuar tas actividades necesarias para la atencién de las observaciones que, en
el dmbito de competencia de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

emitan los Organos de Fiscalizacion.

10. Asesorar a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Salud que asi lo reguieran, en materia de integracion y funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor de
Convocatorias, para la correcta integracion de las solicitudes de contratacion de bienes y

servicios.

1. Participar en el Subcomité Revisor de Convocatorias de la Secretaria de Salud, como
Presidente Suplente del Director, con la firalidad de presidir las sesiones del Subcomité Revisor
de Convocatorias ¥y emitir comentarios y recomendacicnes en el andlisis de los asuntos que se

presenten.

12. Coordinar la integracion del reporte mensual de compras a MIPYMES e integrario a la pagina
de |la Secretaria de Economia, para su verificacion v consulta al Programa de Compras de
Gobierno a MIPYMES.
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13. Evaluar las solicitudes de excepcién de los casos que se pretendan someter a dictaminarian
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a efecto de que la documentacion

cumpla con Jos requisitos establecidos por la hormatividad vigente.

14. Colaborar en el andlisis de los asuntos gue se presenten ante el Comité de Bienes Muebles,

para su dictaminen definitivo.

76




%&LUD MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
- GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE COMITES Y SUBCOMITES

OBJETIVO

Evaluar los procesos de la contratacion de kienes y servicios, afectacion, baja y destino final de
bienes muebles, relacionados con la elabcracién de contratos de comodato, donaciones vy
transferencias, a través de la revision y analisis de la informacion remitida por las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud para que

éstos se efectuen de conformidad con la nosmatividad aplicable.

FUNCIONES
1. Revisar la informacién y documentacion contenida en cada una de las carpetas que seran
sometidas al Subcomité Revisor de Convocatorias de la dependencia, a efecto de verificar que

cumplan con la normatividad en la materia.

2. Analizar y evaluar la informacién y documentacién presentada en el Comité de Bienes
Muebles, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad aplicable en Ia
rmateria de afectacion, baja y destino final de bienes muebles para las entidades federativas,
municipios, la Ciudad de México e instituciones no gubernamentales, para emitir comentarios

y recomendaciones en el seno del ¢itado Subhcomitéd.

3. Apoyar a las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de Ia
Secretaria de Salud, para procurar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de
afectacion, baja y destino final de bienes muebles, a para dar cumplimiento a la normatividad

en materia de adguisiciones, arrendamientcs y servicios.

4, Participar como Suplente del Secretario Ejecutivo del Subcomité Revisor de Convocatorias,

con la finalidad de emitir comentarios y recomendaciones en el seno del citado Subcomité.

5. Elaborar los contratos de deonacién, de comodato y las actas de transferencia de bienes
muebles que celebra la Secretaria de Salud, a favor de los diferentes organismos e instituciones
que senala la normatividad en la materia, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad

vigente en ia materia.
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6. Elaborar y revisar la transcripcion de las actas del Subcomité Revisor de Convocatorias, para
el envio a firma de quienes intervinieron en las mismas y su presentacién al Subcomité Revisor

de Convocatorias.

78




MANUAL DE CRCANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

SUBBIRECCION DE COORDINACION DE CONTRATOS
OBIETIVO
Coordinar y proporcionar apoyo a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados en las actividades para la elaboracion de contratos, control y regularizacion
de inmuebles, arrendamiento de inmuebiles y de la prestacion de servicios generales a través
del analisis de la informacidn y presentacion de requerimientos, con la finalidad de que se

apliquen las disposiciones normativas correspondientes.

FUNCIONES

1. Supervisar la documentacion proporcionada por las unidades administrativas v érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para Hlevar a cabo |a elaboracion de
los contratos de prestacion de servicios requeridos y convenios modificatorios para que estos

se efectllen de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Supervisar la elaboracion y las gestiones de formalizacion, de los contratos de prestacion de
servicios requeridos y convenios maoedificatorios por las unidades administrativas vy érgaros
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con la finalidad de que éstos

cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

3. Evaluar la documentacién presentada por las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud para dar tramite a los
procedimientos de rescision administrativa, terminacién anticipada y suspension de los

contratos suscritos en fa Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4. Supervisar el procedimiento de calificacién, aceptacién y cancelacion, de las garantias de
cumplimiento de los contratos vy convenios modificatarios formalizados por {a Direccion de
Coordinacion y Contrates y tramitar su efectividad, para salvaguardar los intereses de la

Secretaria de Salud.

5. Emitir opiniones de caracter contractual, respecto de los servicios requeridos por las unidades
administrativas requirente a través de los procedimientes de licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicacién directa, presentados en el Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios y en el Subcomité Revisor de Convocatorias de |a

Secretaria de Salud, a efecto de dar certeza juridica a los procedimientos descritos.
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6. Coordinar los procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales en los que la Secretaria de

Salud sea parte, derivados de controversias relacionadas con los contratos de prestacion de

servicios, con la finalidad de sclventar adecuadamente los mismos.

7. Colaborar en la atencion de las observaciones que emitan los Organos de Fiscalizacién, para

darles el seguimiento apropiado y asegurar que las funciones de las diferentes areas

involucradas se realicen de conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia,

transparencia, honestidad y apege a la normatividad aplicable.

8. Efectuar el tramite para la terminacion anticipada y/o la rescisién de contratos cuando sea

procedente a fin de garantizar de que prevalezca el estado de derecho en el cumplimiento de

las obligaciones suscritas por los proveedores y/o prestadores de servicios en los contratos

respectivos
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
OBIETIVO
Colaborar en el proceso de obtencidn de los servicios requeridos por ias unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, mediante
la elaboracion de contratos de prestacion de servicios y sus convenios modificatorios, la emision
de opiniones de cardcter contractual respecto de los procedimientos de contratacion de los
mMismos vy |la aceptacién o cancelacidon de garantias de cumpiimiento de dichos contratos, para

la consecucidn de las metas institucionates programadas,

FUNCIONES
1. Analizar la documentacidén proporcionada por las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para la elaboracion de Jos contratos

de prestacion de servicios y sus convenios modificatorios conforme a la normatividad aplicable.

2. Analizar la documentacion proporcionada por las unidades administrativas y en su caso, por
sus érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para auxiliar en los
procedimientos de rescisidon administrativa, terminacién anticipada y suspension de Jos

contratos de prestacion de servicios.

3. Analizar la calificacidon y aceptacion de las garantias de cumplimiento, de los contratos y
convenios maodificatorios formalizados por la Direccion de Coordinaciéon y Contratos, a efecto

de tramitar la cancelacion y/o efectividad de las mismas.

4. Elaborar opinicnes de caracter contractual, respecte de los servicios requeridos par la
Secretaria de Salud a traves de los procedimientos de licitacidon publica, invitacién a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa, presentados en el Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios y en el Subcomite Revisor de Convocatorias de la dependencia, a

efecto de dar certeza juridica a los procedimientos descritos.

5. Gestionar la documentacion legal de los proveedores de servicios a contratar, conforme a la
normatividad aplicable en la materia, para la elaboracién de los contratos de prestacion de

servicios y sus convenios modificatorios.
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6. Integrar la documentacion para la formalizacion de los diversos contratos, cumptiendo con

los dictamenes y autorizacicnes previas para ser suscritos, cumpliendo con fa normatividad

vigente.

7. Gestionar ante las areas requirentes las solicitudes de cancelacién de fianza que presenten

los proveedores, para que puedan tramitar su baja ante las afianzadoras correspondientes.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACIOM DE BASES
OBIJETIVO
Colaborar en el analisis e integracidn de las bases de licitacion e invitacion a cuando menos tres
personas, que sean enviadas al Subcomite Revisor de Bases a través de la aplicacion de la Ley
de Adquisiciones, Arrendarnientoy Servicios del Sector Publico, y llevar a cabo la compilacién y
difusion de la normatividad en materia de empresas sancionadas por fa Secretaria de la Funcion

Publica y publicadas en el Diarie Oficial de la Federacion.

FUNCIONES

1. Evaluar y apoyar en el andlisis de las bases de licitacién e invitacion a cuando menos tres
personas, de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con el objeto de que sean revisadas por el

Subcomité Revisor de Convocatorias.

2. Participar en las reuniones del Subcomit# Revisor de Convocatorias y opinar respecto a las
modificaciones necesarias a las convocatorias de licitacion e invitacidn a cuando menos tres

personas, a fin de propiciar gue se encuentren en apego a la normatividad vigente en la materia.

3. Participar en los Subcomités Revisores de Convocatorias de las unidades administrativas y
organocs administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, con la finalidad de
coadyuvar en el desarrollo de sus funciones en materia de licitacion e invitacidn a cuando

menos tres personas.

4. Supervisar el analisis y la compilacién de la documentacion proporcionada por las unidades
administrativas y en su casg, por sus drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, para auxiliar en los procedimientos de convocatorias de licitacién e invitacién a
cuando menos tres personas, a fin de propiciar gue se encuentren en apego a la normaztividad

vigente en la materia.

5. Supervisar la integracién de la informacion generada en las actividades para atender las
solicitudes scbre informacion correspondiente a la Direccidn de Coordinacién y Contratos, de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablicay a la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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6. Vigilar que se atjendan las observaciones, competencia de la Direccidn de Coordinacién y
Contratos, que emitan los Organos de Fiscalizaciéon para darles el seguimiento apropiado y
asegurar que las funciones de las diferentes dreas involucradas se realicen de conformidad con
los principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y apego a la

normatividad aplicable
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBIJETIVO
Coordinar y administrar el talento humano, ios recursos, materiales, financieros y tecnoldgicos,
asignados a la Direccién General, conforme a las normas, politicas, lineamientos, sistemas v

procedimientos establecidos, para el adecuado desempefio de las funciones y el éptimo

aprovechamiento de los recursos.

FUNCIONES
1. Coordinar y autorizar el suministro del talento humano, los recursos, materiales, financieros y

tecnolégicos que requieren las dreas administrativas que integran la Direccién General de

Recursos Materiales y Servicios Generales, para el adecuado desernpefio de sus funciones.

2. Conducir la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la Direccion General de Recursos
Materjales y Servicios Generales, distribuyendo los recursos financieros con apego a las
disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal a fin de gue se cumplan los

objetivos institucionales.

3. Coordinar y autorizar el ejercicio y aplicacion del presupuesto anual autorizado, optimizando
los recursos asignados a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

promoviendo en tode momento las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestal.

4. Autorizar y supervisar la administracion de los contratos de bienes vy servicios, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 42 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, con el objeto de proporcionar a las dreas de la Direccion General de Recursos Materiales

y Servicios Generales, lo solicitado para el desempefio de sus funciones.

5. Autorizar los recursos asignados para el fondo rotatorio que le permitan a las dreas de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales cubrir gastos menores de forma

inmediata, para el desempefio de sus actividades.
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6. Coordinar y supervisar la gestion relativa a la contratacion, reubicacion, gestion para el pago
de remuneraciones, movimientos e incidencias del personal adscrito a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generaies para apoyar la realizacion de las tareas

encomendadas a cada una de las dreas.

7. Determinar el procedimiento de calificacidn, aceptacion y cancelacion de las garantias de
cumplimiento de los contratos de prestacién de bienes y servicios establecidos en el articulo 42
de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Plblico, analizando lo
correspondiente a la efectividad de las mismas, para salvaguardar los intereses de la Secretaria
de Salud.

8. Vigilar y administrar el inventario de los bienes muebles de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales, con el objeto de llevar a cabo su debido control y resguardo.

9. Coordinar ia elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos de las areas de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios

Generales, con e propoésito de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

10. Autorizar las entradas y salidas de los recursos materiales que se encuentran resguardados
en el almaceén, con el propodsito de abastecer a las dreas adscritas a la Direccién General de

Recursos Materiales y Servicios Generales, para el desemperio de sus funciones.

1. Participar como representante Titular de las Comisiones Centrales Mixtas de, Vestuario y
Equipo, Sisterma de Evaluacion del Desempefio y Productividad en el Trabajo, Escalafén,
Seguridad e Higiene, de Seguridad v Salud en el Trabajo en coordinacion con los diferentes
representantes del Sindicato Nacional de trabajadores de la Secretaria de Salud, para dar
cumplimiento a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de

Salud en beneficio de sus trabajadores.

12. Conducir el tramite de la terminacion anticipada y/o la rescision de contratos cuando sea
procedente a fin de garantizar de que prevalezca el estado de derecho en el cumplimiento de

las obligaciones suscritas por los proveedcores y/o prestadores de servicios en los contratos

respectivos.
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13. Conducir la gestion necesaria para que se realicen los tramites ante la Direccidon General de
Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria de Salud referente a los ingresos, retiros,
licencias, prornociones, estimulos e incentivos econdmicos, carmbios de adscripcién, correccion
de documentos y comisiones sindicales del personal adscrito a la Direccidon General de

Recursos Materiales y Servicios Generales para su autorizacién y efectos procedentes,

14. Conducir la integracion y mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de que se optimice la
administracion de los documentos generados durante la trayectoria laboral de los trabajadores

vy ex trabajadores.

15. Coordinar el proceso de control de asistencia, incidencias y vacaciones del personal adscrito
a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales para su seguimiento y

control correspondiente.

16. Proponer ante las instancias correspondientes las actividades de capacitacion vy
adiestramiento dirigidas al personal de las dreas de |a Direccidn General de Recursos Materiales

y Servicios Generales, con el fin de promover su desarrollo profesional y personal.

17. Administrar fa actualizacion del inventario de bienes muebles de la Direccién General de

Recursos Materiales y Servicios Generales, para su debido control y resguardo.

18. Coordinar la gestion ante las instancias correspondientes los tramites para que ios bienes
muebles que requieran mantenimiento preventivo o corrective, sean integrados al Prograrna
Anual de Disposicidn Final de Bienes Muebles del Ejercicic Fiscal correspondiente, con el

proposito de tenerlas en dptimas condicionas de usao.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
OB3ETIVO

Elaborar e integrar la informacién que permita la integracion del programa operativo anual y
anteproyecto de presupuesto anual, el ejercicio del mismo, a través de los movimientos de
adecuaciones, modificaciones, ampliaciones y transferencias, con la finalidad de optimizar los
recursos asignados a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,

conforme a la normatividad aplicable.

FUNCIONES
1. Colaborar en la elaboracion del Pregrarma Anual de Trabajo de la Direccidn Seneral de
Recursocs Materiales y Servicios Generales en materia financiera, a fin de que su distribucidn sea

acorde con los recursos financieros autorizados y comprometidos para las metas

institucionales.

2. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado, a través del tramite de ampliaciones,
medificaciones y transferencias del mismo con el objeto de gjercerlo de manera eficiente y

racional.

3. Registrar las operaciones del fonde rotatorio, dando seguimiento a la comprobacién vy
recuperacion presupuestal de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios
GCenerales, de conformidad con las normas y lineamientos emitidos en la materia y llevar el
control contable de las operaciones financieras que se realicen a fin de dar transparencia al uso

de los recursos publicos

4, Gestionar los reintegros que se reciben por diverses conceptosy dar seguimiento de Ingresos
Excedentes por concepto de siniestros, sanciones por incumplimiento de proveedores, venta

de bases y enajenacion de bienes muebles para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Verificar el procedimiento de calificacidn, aceptacion y cancelacidn de las garantias de
cumplimiento de los contratos de prestacion de bienes y servicios establecidos en el articuto 42
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, verificando io

correspondiente a la efectividad de las mismas, para salvaguardar los intereses de la Secretaria
de Salud.
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6. Gestionar y supervisar la administracién de los contratos de bienes vy servicios, conforme a lo
dispuesto en el Articuto 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pidblico, con el objeto de proporcionar a las areas de la Direccidon General lo solicitado para el

desempeno de sus funciones.
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Vii. GLOSARIO
Afectacion

Es la asignacion de los bienes muebles a un drea, persona y/o servicio determinado.

Almacén

Es la unidad administrativa o unidad responsable en los centros de trabajo que bajo normativa

establecida tiene a su cargo el almacenaje ce los bienes.

Aseguradora

ks ia empresa gue mediante un contrato de seguro y el pago de una prima se obliga a resarcir

el dafo o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista en dicho contrato.

Baja
Es la cancelacion del registro de un bien en 2l inventario de la Dependencia o Entidad, una vez

consumadla su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado.

Bienes de consumo
Son los bienes gue por su utilizacidon en el desarrollo de las actividades que realizan las
Dependencias y Entidades tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un

registro global en sus inventarios dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes muebles
Sen las mercancias cuya vida Util es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladadas de un

lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipoe de oficing,

maguinaria, automoviles, etc.

Bienes Inmuebles
Son las propiedades de las instituciones de caracter federal con personalidad juridica vy
patrimonio propios a las que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos les ctorga

autonomia, son inembargables e impresctigtibles.

Comité y Subcomité

Es el 6rgano colegiado integrado por representantes de las diversas areas que participan en el

analisis y autorizacion de los asuntos de su competencia.
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CompraNet
Es el sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales, por medio del cual el Gobierno
Federal licita sus compras a los proveedores y contratistas, facilitando con ello a las empresas

el acceso a las compras del gobiernoy haciendo mas transparente el proceso de contrataciones

pUblicas.

Control de Documentos del Parque Vehicular

fas acciones de caracter preventivo que deben garantizar el buen uso, la transparencia y
salvaguarda de los recursos vehiculares. Todos los vehiculos deberan contar con un expediente,
este estard integrado con la documentacion del vehiculo, desde su adquisicion hasta la Gltima
fecha de calendario incluyendo: copia de ¥actura, pagos de tenencia, verificacion vehicular,
copia de tarjeta de circulacién, copia de péliza de seguro, inventarios, resguardo, bitacora de
servicio, consumo de combustible, copia de las facturas de los servicios realizados y cualquier

otro documento correspondiente al mismo.

Fianza

Es el contrato a través del cual una afianzadora (fiador) se obliga a cumplir ante el beneficiario
{acreedor) del contrato, las obligaciones contraidas por el fiado {deudor) en caso de que éste no

io hiciere.

Garantia

Es la forma establecida por la ley para gue la Administracion Pablica Federal asegure el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con ella por los proveedores, arrendadores,

prestadores de servicios o contratistas,

Licitacion Pablica

Es el procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccior. | y 30 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y 26 fraccidn | de la Ley de Adqguisiciones Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico, asi como el 132 de la Ley General de Bienes Nacionales.
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Mantenimiento preventivo

Es la implantacion programada de actividades que permiten asegurar el correcto
funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles y detectar las posibles fallas con base en
parametros de disefio y condiciones de trabajo supuestos, para realizar los trabajos en tiempo

y forma, con la finalidad de evitar reparaciones mayores.

MIPYMES

Micro, pequefias y medianas empresas de Meéxico.

Parque vehicular

Grupc de vehiculos terrestres, aérecs vy marftimos al servicio de las unidades administrativas.

Programa Anual de Trabajo

Es el instrumento que traduce los lineamientos generales de la planeacidon nacional del
desarrollo econémico y social del pais, en objetivos y metas concretas a desarroilar en el corto
plazo, definiendo responsables, temporalidad y especialidad de acciones, para lo cual se

asignan recursos en funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances

de recursos humanos, materiales y financieros.

Recursos materiales
Es la administracion de los activos fijos, operacion de los almacenes Yy entrega de servicios

generales con el fin de contribuir a la generacion de valor para la dependencia o entidad.

Recursos
Es el conjunto de personas, bienes materiaies, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza
una dependencia, entidad u organizacion para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o

servicios gue son de su competencia.

Resguardo
Es el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales Y servicios
generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un servidor

publico.
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Segquro
Es el contrato por el cual la compafiia aseguradora se obliga, mediante una prima, a resarcir un

dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse fa eventualidad prevista en el contrato.

Servicios generales

Son los servicios basicos, oficiales y especiales que requieren la Dependencia o Entidad para el
desempefio de actividades vinculadas con las funcicnes plUblicas. Pueden ser contratados con
particulares o instituciones del propio sector publico. Incluye servicios tales como postal,
telegrafico, telefénico, energia eléctrica, agua y conduccion de sefales; arrendamientos:

asesorias, capacitacion, estudios e investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento,

conservacion e instalacion; difusion e informacion.

Transferencia
Es el acto juridico por el cual opera la cesion a titulo gratuito de bienes muebles de propiedad

federal entre las Dependencias, la cual no entrafa la transmision de dominio.
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VIli. ANEXOS

AREA ELIMINADA

AREA QUE ASUME LAS FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

1. Operar la recepcion, almacenamiento. vy
custodia de los bienes en resguardo de las
Unidades y

Administrativos Desconcentrados.

Administrativas Organos

4. Planear y organizar y ejecutar la recepcion
guarda y custodia de los bienes e insuros que
se encuentran en el almacén central, para el

debide control y resguardo fisico

Y
administrativo.

2.. Coordinar las acciones necesarias para que
el almacén cuente con las condiciones de

seguridad e higiene, para mantener los bieres

6. Coordinar las condiciones de higiene vy
seguridad del almacén, a fin de asegurar que

se mantengan las condiciones adecuadas de

bajo su resguardo en las condiciores|guarday conservacion de los bienes
adecuadas

3.. Asesorar en materia de contral del?. Coordinar y brindar la asesoraria en la
almacenamiento, a las Unidaces |formulaciéon y cumplimiento de normas y

administrativas y drganos Administrativos

Desconcentrados gue |o soliciten.

politicas de observancia general en materia de
almacenamiento, resguardo y disposicion final
de bienes de consumo e inventarios a través
del de v

procedimientos vigentes para beneficio de las

analisis la normatividad

unidades administrativas y drgancs

desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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AREA ELIMINADA

AREA QUE ASUME LAS FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

1. Actualizar en forma permanente el inventario
de los bienes muebles que constituyen el
activo fijo de la Secretaria de Salud, para una

mejor administracion del patrimonio.

1. Controlar y actualizar la recepcion,
almacenamiento, inventario y custedia de los
bienes muebles en resguardo de las unidades
administrativas vy oérganos administrativos
desconcentrados para dar seguimiento a la
documentacidn e informacion de cada uno
de los procesos gue se efectdan el almacén

general.

5. Realizar los tramites correspondientes para
de

reaprovechamiento de aquellos bienes dados

llevar a cabo los

procesos

de baja que puedan ser reutilizados en otias

areas.

5. Realizar los tramites correspondientes
de

reaprovechamiento de aquellos bienes dados

para llevar a cabo los procesos

de baja para que puedan ser reutilizados por

otras areas de la Secretaria de Salud.

SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTC

2. Resguardar los soportes documentales que
envian las Unidades Administrativas y Organaos

Administrativos Desconcentrados

para la

actualizacion de los inventarios.

2. Planear, organizar y efectuar la conciliacidon
y resguarde de ios soportes documentales de

los bienes muebles de las unidades

administrativas y dérganos administrativos
desconcentrados a través de los mecanismos
de control existenies para garantizar un

adecuado control en los procesos de

recepcion, almacenamiento, y despacho.
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3. Realizar conciliaciones documentales de

bienes muebles con las Unidaces

Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados, para la verificacidn fisica por

parte de los mismos.

9. Planear, organizar y efectuar la conciliacién
¥y resguardo de los soportes documentales de
de

administrativas y drganos administrativos

los bienes muebles las  unidades

desconcentrados a través de los rmecanismos
de control existentes para garantizar un

adecuado control en los procesos de

recepcion, almacenamiento, y despacho

4, Aplicar tos Linearmientos y Procedimientos
del Destino Final del Activoe Fijo que por su
estado fisico y/o funcionalidad, hayan ilegado a
fin de su vida Util para evitar la acurmulacién de

bienes no Gtiles en las dreas.

1. Planear y ocrganizar e implementar los
Programas: Programa Anual de Disposicidon
Final de Bienes, Programa de Escaso y Nula
Movimiento, recepcidn, despacho v baja de los

bienes e Insumos a través de |a elaboracién de

ordenes  registros, reportes, bajas vy
actualizacidon de informacién, para un
adecuado control de la operacién y

distribucion de laos mismos

6. Realizar los procedimientos licitatorios para

el destino final de los bienes muebles.

NO VIGENTE
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AREA ELIMINADA AREA QUE ASUME LAS FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Y ENVIOS SUBDIRECCION DE ALMACENAMIENTO

1. Establecer los mecanismos para realizar 1a| 1. Planear y organizar e implementar los
baja de bienes de consumoc que por sus| Programas: Programa Anual de Disposicion
caracteristicas ya no resultan Gtiles. Final de Bienes, Pregrama de Escaso y Nulo
Movimiento, recepcion, despachoy baja de los
bienes e Insumos a través de la elaboracion de
ordenes  registros, reportes, bajas vy
actualizacion de informacién, para un
adecuado control de la operacién vy

distribucion de los mismos.

2. Asescrar cuando lo solicitan las unidades|{ 7. Coordinar y brindar la asescraria en la
responsables para la elaboracion de la| formulacion y cumplimiento de normas vy
documentacion para solicitar la disposicidn | politicas de observancia general en materia de
final de bienes de consumo, gue ya no sean| almacenamiento, resguardo y disposicion
Utiles. final de bienes de consumo e inventarios a
través del andlisis de la normatividad vy
procedimientos vigentes para beneficio de las
unidades administrativas Y Grganocs

desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3. Elaborar el Programa de Escaso y Nulo 1. Planear y organizar e implementar los
Movimiento de los insumos de lenta rotacion | Programas: Programa Anual de Dispasicion
disponibles en las Unidades Administrativas y | Final de Bienes, Programa de Escaso y Nulo
Organos Administrativos Desconcentrados | Movimiento, recepcidn, despacho vy baja de los
con la finalidad de que los mismos sean |bienes e Insumos a través de la elaboracion de
reaprovechados, ordenes  registros, reportes, bajas vy
actualizacion de informacion, para un
adecuado control de la operacidén vy

distribucion de los mismos.

97




SALUI

GENERAL DE

MANUAL DE CRGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION

RzCURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

£, Emitir la constancia de No Existencia a las
Unidades  Administrativas vy Orgaros
Administrativos  Desconcentrados gque o

soliciten.

10. Emitir [a constancia de No Existencia a las
Unidades administrativas v drganos
administrativos desconcentrados mediante e
andlisis de los cantroles administrativos del
almacén de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que
cumplan con los procedimientos de

Adquisiciones respectivos

5. Operar y atender las solicitudes de recepcidn
para el almacén de disposicion de baja de
bienes de consumo de las Unidacdes
Administrativas vy Organos Administrativos

Desconcentrados.

1. Planear y organizar e implementar los
Programas: Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes, Programa de Escaso y Nulo
Movimiento, recepcion, despacho y baja de los
bienes e Insumaos a traves de la elaboracion de
ordenes  registros, reportes, bajas vy
actualizacion de informacidn, para un
adecuado control de la operacion vy

distribucion de los mismos.

6.Integrar la informacion del Programa Anual
de Disposicion Final de Bienes, para programar
l2 recepcion fisica de los mismos en el almacén

de bajas y su disposicién final.

1. Planear y organizar e implementar los
Programas: Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes, Programa de Escaso y Nulo
Movimiento, recepcion, despacho v baja de los
bienes e Insumos a través de la elaboracion de
ordenes  registros, reportes, bajas v
actualizacion de informacidn, para un
adecuado control de la operacion y

distribucién de los mismos.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

7. Integrar la documentacion soporte de bienes
muebles, bienes de consumo, para
presentarlos a la consideracién y/o autorizacion
del Comité de Bienes Muebles, para su tramite

de disposicién final.

B. Integrar la documentacién soporte de
bienes muebles, bienes de consumo y atender
las solicitudes de recepcién para el almacén
de disposicién de baja de papel y cartén de las
unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados, para
solicitar la autorizacién del Comité de Bienes

Muebles, para su tramite y disposicion final.

8. Realizar las acciones para dar seguimiento a
los acuerdos tomados en el seno del Comité de

Bienes Muebles para su debide cumplimiento.

9. Realizar las acciones para dar seguimiento a
los acuerdos tomados en el seno del Comiteé
de Bienes Muebles para su debido

cumplimiento.
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AREA ELIMINADA

AREA QUE ASUME LAS FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

1. Gestionar que se realicen los trarmites ante la
Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud referentes a los ingresos,
retires, licencias. promociones, estimulos e
de

correccion de documentos vy

incentivos  econdmicos, cambios
adscripcion,
comisiones sindicales del personal adscrito a
la Direccion General de Recursos Materiales v
Servicios Generales para su autorizacion v

efectos procedentes,

13. Conducir la gestién necesaria para que
se realicen los tramites ante la Direccidn
General de Recursos Humanos vy
Organizacion de la Secretaria de Salud
referente a los ingresos, retiros, licencias,
estimulos e  incentivos
de
correccion de documentos y comisiones
del

Direccion General de Recursos Materiales y

promociones,

econdémicos, cambios adscripcion,

sindicales

personal adscritc a la

Servicios Generales para su autorizacion vy

efectos procedentes,

2. Integrar y mantener actualizados los

expedientes del personal adscrito a la
Direccién General de Recursos Materiales v

Servicios Generales.

14. Conducir la integracién y mantener
actualizados los expedientes del personal
adscrito a la Direccion General de Recursos
Materialesy Servicios Generales a fin de que
los

se optimice la administracion de

documentos generados durante la
trayectoria laboral de los trabajadores v ex

trabajadores.

3. Supervisar el proceso de control asistencial,

incidencias y vacaciones del personat adscrito
la Direccion General de Recursos Materiasles
Servicios Generales para su seguimiento

control correspondiente.

a2

¥
y

15. Coordinar el proceso de control de
asistencia, incidencias y vacacionss del
perscnal adscrito a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para control

sU  seguimiento vy

correspondiente.
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4, Gestionar ante las instancias 16. Proponer ante {as instancias
correspondientes las actividades de correspondientes las  actividades de
capacitacidn y adiestramiento dirigidas 2l capacitacion y adiestramiento dirigidas al

personal de las areas de la Direccion General,

con el fin de promover su desarrollo

profesional y personal.

de

General de Recursos Materiales y Servicios

personal las dreas de la Direccion
Generales, con el fin de promover su

desarrollo profesional y perscnal.

5. Supervisar la actualizacion del inventario de
bienes muebles de la Direccidn General para

su debido control y resguardo.

17. del

de la

Administrar la actualizacion

inventario de bienes muebles
Direccidon General de Recurscs Materiales y
Servicios Generales, para su debido control

Yy resguardo.

6. Gestionar los tramites para que los bienes

muebles que requieran mantenimiento

preventivo o correctivo, sean integrados al
Programa Anual de Disposicion Final de
del

correspondiente, con el propdsito de tenerlos

Bienes Muebles Ejercicio  Fiscal

en optimas condiciones de uso.

7. Participar en el seguimiento de los irabajos

que emanen de la Comisién Central Mixta de
Vestuario vy Equipo, a efecto de dar
cumplimiento con o establecido en fas
Condiciones Generales de Trabajo de Ia

Secretaria de Safud.

18. Coordinar {a gestién ante las Instancias
correspondientes los tramites para gue los
bienes muebles Que reciuieran
mantenimiente preventivo o correctivo,
sean integrados al Programa Anual de
Disposicién Final de Bienes Muebles del
Ejercicio Fiscal correspondiente, con el
propasito de tenerlos

en  optimas

condiciones de uso.

1. Participar como representante Titular de
de,
Vestuario y Equipo, Sisterma de Evaluacion
del

las  Comisiones Centrales Mixtas
Desempefio ¥y Productividad en el
Trabajo, Escalafon, Seguridad e Higiene, de
Seguridad y Salud en el Trabajo en

coordinacion con los diferentes
representantes del Sindicato Nacional de
trabajadores de |la Secretaria de Salud, para
dar cumplimiento a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabaje de la
Secretaria de Salud en beneficio de sus

trabajadores.
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B. Participar en el seguimiento de los trabajos
gue emanen de la Comision Mixta del Sistemn
de Evaluacidn del Desempenoy Productividadl
en el Trabajo, a efecto de dar cumplimiento
fo establecidc en

con las Condiciones

Generales de Trabajo de la Secretaria de Safud.

Ti. Participar como representante Titular de las
Comisiones Centrales Mixtas de, Vestuario vy
Eguipo, Sistema de Evaluacion del Desempefio
y Productividad en el Trabajo, Escalafdn,
Seguridad e Higiene, de Seguridad y Salud en el
Trabajo en coordinacién con los diferentes
de

trabajadores de la Secretaria de Salud, para dar

representantes del Sindicato Nacionai

cumglimienio a lo  establecido

en las
Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud en beneficio de sus

trakajadores..

9. Participar en el seguimiento de los trabajos
que emanen dela Comisidn Mixta de Escalafon,
a efecto de dar cumplimiento con lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo de la

Secretaria de Salud.

11. Participar como representante Titular de las
Comisiones Centrales Mixtas de, Vestuario y
Equipo, Sistema de Evaluacidn del Desempefic
y Productividad en el Trabajo, Escalafén,
Seguridad e Higiene, de Seguridad y Salud en
el Trabajo en coordinacidén con los diferentes
de
trabajadores de la Secretaria de Salud, para dar

representantes del Sindicato Nacional

cumplimiento a lo establecido en ias

Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud en beneficio de sus

trabajadores..

10. Participar en el seguimiento de los trabajos
gue emanen de la Comisién Mixta de Seguridad
e Higiene, a efecte de dar cumplimiento con lo
establecido en las Condiciones Generales de

Trabajo de la Secretaria de Salud.

1. Participar como representante Titular de las
Comisiones Centrales Mixtas de, Vestuario y
Equipo, Sistema de Evaluacién del Desemperfo
y Productividad en el Trabajo, Escalafon,
Seguridad e Higiene, de Seguridad y Salud en el
Trabajo en coordinacién con los diferentes
de

trabajadores de la Secretaria de Salud, para dar

representantes del Sindicato Nacional

cumplimiento a lo establecido en las
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Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud en beneficio de sus

trabajadores..

H. Participar en el proceso de elaboracion,
actualizacidn y revision de los manuales de
organizacion y procedimientos de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales con el propdsitc de mantenerlos

actualizados

9. Coordinar fa elaboracién y actualizacién de
los  manuales de organizacion y de
procedimientos de las areas de la Direccidn
General de Recursos Materiales v Servicios
Generales, con el propdsitc de dar

cumplimienteo a la normatividad en la materia.

12. Supervisar la administracién de contratos de
tecnologia de la informacion a efecto de
informar a la Coordinacidn Administrativa vy

llevar el control de los mismos.

NO VIGENTE
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ALINEACION DE FUNCIONES CON LAS ATRIBUCIONES DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD (RISS)

ARTICULO 30
30 RISS FUNCIONES MOE

I 1

il 2
Il 1
v 3
Y 4
Vi 5
Vil 6
Vil 7
IX 8
X 9
Xi 10
X1 1
Xt 12
X1V 13
XV 14
XVI 15
XV 16
XV 17
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ARTICULO 16
16 RISS FUNCIONES MOE

t 18

I Bis1 9
1Bis 2 20
It 21

1l 22
v 23
Vi 24
Vil 16
Vil 1
X 21
X 21
Xl 30
Xil 22
Xl 3
Xill Bis 21
Xiv 25
XVI 26
XVil 27
XVIN 3
XIX 21
XXi 32
XXIi 31
XXIH 28
XV 27
XXV 29
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