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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y
articulo 8, fraccién Xlll, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se elabora el presente
Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Administracion y Finanzas, en razén de la
importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permita el desarrollo
eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

El presente Manual de Organizacién Especifico tiene la finalidad de informar y orientar sobre la
organizacion y funcionamiento de la Unidad de Administracién y Finanzas, en él se enuncian
funciones y los ambitos de competencia de las dreas que integran su estructura, ademas de
servir como herramienta auxiliar de referencia y ser el documento de consulta para el personal
adscrito a la Unidad de Administracion y Finanzas.

El Manual de Organizacion Especifico, se actualiza con base en la estructura organica autorizada
con vigencia organizacional al O1 de enero de 2020, y con apego en la Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud,
de septiembre de 2013.

Este Manual se estructura considerando los siguientes apartados: Introduccién, Objetivo,
Antecedentes, Marco Juridico, Misién y Visién de la Secretaria de Salud, Misidn y Vision de la
Unidad de Administraciéon y Finanzas, Atribuciones, Estructura Orgdanica, Organigrama,
Descripcion de Funciones, Glosario y Anexos.

Para la actualizacion de este Manual participaron las Direcciones de Apoyo Institucional, Analisis
y Control de Gestidon, Planeacion e Integracioén Institucional y la Coordinacion Administrativa de
la Unidad de Administracion y Finanzas. La integracion de este Manual fue realizada por la
Coordinacion Administrativa y su difusidén en la Normateca Interna de la Secretaria de Salud la
realiza la Oficina de la Abogada General, una vez que haya sido dictaminada favorablemente
por el Comité de Mejora Regulatoria de esta Secretaria.

El presente documento estard publicado de manera permanente tanto en la Normateca Interna

del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERY), en el sitio
http://www.comeri.salud.gob.mx/interior/gob/Normatividad-axo.html, asi como en el Sistema
de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal para

conocimiento y/o consulta de los servidores publicos de las areas que integran la Unidad de
Administracién y Finanzas seran los responsables de vigilar la correcta aplicacion vy
cumplimiento del presente Manual.
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OBJETIVO

Informar y orientar a los usuarios sobre la estructura organica y funcionamiento de la Unidad de
Administracién y Finanzas, ademas de servir como una herramienta auxiliar de referencia y
documento de consulta para el personal adscrito a la Unidad.




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I. ANTECEDENTES

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

El 26 de junio de 1994 se elabord el primer Manual de Organizacion para la Oficialia Mayor, con
el fin de contribuir al mejor aprovechamiento de los recursos y lograr un mejor control de los
mismos, en esta fecha contd con el Departamento de Recursos Financieros, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generalesy la Unidad de
Sistemas e Informatica. Asimismo, en esta unidad administrativa estaban integradas la Unidad
de Contraloria Interna y el Centro de Documentacidn Institucional, en esta fecha se tenian
asighadas 455 plazas que incluian puestos de base y de confianza, ademas de 20 plazas bajo el
rubro de honorarios. En 1995 se fusionaron los Departamentos de Recursos Humanos y
Financieros.

En 1996 la Unidad de Contraloria Interna se incorporé a la oficina del/de la C. Secretario y el
Centro de Documentacion Institucional se incorporé a la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales. En ambos casos las Unidades Departamentales se
desincorporan de la Oficialia Mayor. Esta unidad administrativa al concluir el mes de diciembre
de 1998 operd con 95 plazas que incluyen personal de base y confianza ademas de 3 plazas por
contratacion de honorarios.

Con motivo de la descentralizacion en 1997 y el programa de retiro voluntario en 1999, se reduce
el niumero de plazas con el que contaba la Oficialia Mayor por lo que para diciembre de ese
ultimo aflo el nUmero de estas era de 86 plazas, que incluyeron puestos de base, confianzay 3
por contratacién de honorarios, es importante senalar que con el fin de adecuar la estructura
de la Secretaria, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, publicado en el D.O.F. el 5
de julio de 2001, cambia de Oficialia Mayor a Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

El 19 de enero de 2004, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el Reglamento Interior
de |la Secretaria de la Salud, correspondiéndole a la Subsecretaria de Administracién y Finanzas
veinticinco atribuciones, las cuales estan sefaladas en el Articulo 11 de dicho Reglamento.

En el mes de mayo de 2005, se incorporod a la estructura de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas, la Secretaria Privada dependiente de |la Secretaria Particular, con nivel de jefatura
de departamento, con la finalidad de dar mayor apoyo a esta area, en virtud de que se
incrementaron las cargas de trabajo, por la conclusion de programas y proyectos relacionados
con la implementacién de las Unidades de Especialidades Médicas.
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El 22 de noviembre de 2008, fue autorizado por la Subsecretaria de Administracion y Finanzas,
el Manual de Organizacidon Especifico, en el que se incluyeron los movimientos de estructura
realizados en 2005, con base en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 2004 y en la
estructura organica con vigencia del 01 de mayo de 2005.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion PUblica Federal y Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacién de la Administracidon PuUblica Federal mediante
Oficios SSSFP/408/025 y SSFP/408/DHO/0073 de fecha 30 de abril del 2009, aprobaron y
registraron la estructura organica de la Secretaria de Salud con vigencia 1 de enero 2009.

Asimismo, la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto gird el oficio N°
DGPOP/07/ 03120 de fecha 10 de junio del 2009, en el cual notifico la necesidad de actualizar el
Manual de Organizacién Especifico de la Subsecretaria de Administracidén y Finanzas. En virtud
de que dicho manual no tuvo modificaciones en su estructura organica; la Subsecretaria de
Administraciéon y Finanzas solo solicité el refrendo para el ano 2009; aclarando que se
actualizaron apartados como la introduccién, el objetivo, marco juridico, mision, visién y se
adicion6 el cédigo de ética.

La validacién del refrendo del manual fue emitida el 24 de diciembre de 2009 por la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, mediante Oficio DGPOP/07/07988, con
base en la estructura organica de la Secretaria de Salud con vigencia O1 de enero de 2009.

Con fecha 2 de febrero de 2010, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud, afectando las fracciones Il y Xl del articulo 11.

En 2010, se modificé la estructura orgdnica de la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas, la
cual fue dictaminada por la Secretaria de Salud, a través de la Direccion General de
Programacién Organizacion y Presupuesto, con vigencia 01 de abril de 2010, misma que fue
aprobada y registrada por la Secretaria de la Funcion Publica, con vigencia 01 de septiembre de
2010. Cabe seflalar que los movimientos estructurales consistieron en la cancelacion del 5% de
plazas de mandos mediosy superiores derivado de laimplementacion de los Lineamientos para
la Aplicacion de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales para el ejercicio 2010,
la plaza cancelada fue la de Director(a) de Coordinacién de Proyectos (MA2), y la plaza que
absorbid sus funciones fue la Coordinacién de Proyectos de Inversion.

Con fecha 10 de enero de 2011 se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn el Decreto que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud, sin que la Subsecretaria de Administracién y Finanzas haya presentado modificaciones
permaneciendo con 25 fracciones.

g ‘*
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El O4 de abril de 2011 la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién de la
Administracién Publica Federal de |la Secretaria de la Funcién Publica, mediante los Oficios
numero SSFP/408/0320/2011 y SSFP/408/DHO/0547/2011 aprobd y registro la estructura
organica de la Secretaria de Salud. Con vigencia de 01 de enero del 2011 la cual es aplicable a
esta Subsecretaria por formar parte de la estructura de |la Secretaria.

El O1 de marzo de 2012 la Direccion General de Organizacién y Remuneraciones de la
Administracién Publica Federal de |la Secretaria de la Funcién Publica, mediante Oficio No.
SSFP/408/0168- SSFP/408/DGOR/0252/2012 aprobd y registré la estructura organica de la
Secretaria de Salud con vigencia de O1 de enero del 2012. Registro aplicable a esta Subsecretaria
por formar parte de dicha estructura.

El 27 de septiembre de 2012, se modificdé la estructura orgdnica de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, la cual fue dictaminada por la Secretaria de Salud, a través de la
Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto, se aprobd y registrd por la
Secretaria de la Funcidn Publica, con vigencia 01 de julio de 2012.

La validacion del refrendo del manual fue emitida el 29 de noviembre de 2012 por la Direccidn
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto mediante oficio DGPOP/07/004425, con
base en la estructura orgdnica de la Secretaria de Salud con vigencia O1 de julio de 2012.

Mediante oficio DGPOP/07/003331 de fecha 01 de octubre de 2012, la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, informa que la Direccidon General de Organizacion
y Remuneraciones de Ila Administracion Publica Federal, por oficios numero
SSFP/408/0973/2012 y SSFP/408/DGOR/1236/2012 de fecha 27 de septiembre de 2012, autoriza la
transferencia de cinco plazas de las Oficinas Directas del C. Secretario a esta Subsecretaria de
Administracién y Finanzas: LB3 Direccién General Adjunta del Programa para la Transparencia
y Combate a la Corrupciony Apoyo a Informes, NB2 Subdireccion de Seguimiento del Programa
para la Transparenciay Combate a la Corrupcion, NB2 Subdireccion de Seguimiento del Comité
de Informacidn y Mejora Regulatoria, NC3 Subdireccién del Programa para la Transparencia y
Combate a la Corrupcion y Apoyo a Informes, OC1 Departamento de Apoyo a los Programas
Institucionales y de acuerdo al Programa de Reduccion del Gasto Publico se cancela la plaza
NB3 Subdireccién de Seguimiento de Proyectos Estratégicos.

Para el afno 2016, la Direccién General de Organizacidn y Remuneraciones de la Administracion
PUblica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica, mediante oficios numero
SSFP/408/0711/2016 y SSFP/408/DGOR/1717/2016 de fecha 19 de octubre del mismo afo,
comunicé el refrendo de la Estructura Organica de la Subsecretaria de Administraciéon y
Finanzas, con vigencia organizacional del 31 de mayo de 2016.
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El 7 de febrero de 2018, se emitid en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se
reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,
en el que se establecen como atribuciones de la Oficina del Abogado General la ejecuciéon de
las funciones de la Unidad de Transparencia y fungir como presidente del Comité de
Transparencia. la inclusién de la atribucidon de la Unidad de Transparencia y presidir el Comité
de Transparencia a la Oficina del Abogado General.

Mediante oficio DGRHO/6782/2018 de fecha 07 de noviembre de 2018, la Direccidén General de
Recursos Humanos y Organizacion, informa que la Direccion General de Organizaciéon y
Remuneraciones de la Administracién Publica Federal, por oficios nimero SSFP/408/1171/2018
y SSFP/408/DGOR/1640/2018 de fecha 08 de octubre de 2018, autoriza la transferencia de cinco
plazas de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas: LB3 Direccién General Adjunta del
Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcidn y Apoyo a Informes, N33
Subdireccién del Programa para la Transparencia y Combate a la Corrupcion y Apoyo a
Informes, N22 Subdireccién de Seguimiento del Programa para la Transparencia y Combate a
la Corrupcion, N22 Subdireccion de Seguimiento del Comité de Informacion y Mejora
Regulatoria y 023 Departamento de Apoyo a los Programas Institucionales.

El 30 de noviembre de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decreto por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, a través del que, entre otros aspectos, se establece la creacion
de un nuevo modelo organizacional y de operacidn de las unidades administrativas que llevan
a cabo las tareas de apoyo administrativo en materia de recursos humanos, materiales,
financieros, informaticos y cualquier otro que sea necesario para el desarrollo de las funciones
de las dependencias de la Administracién Publica Federal; previendo la creaciéon de las
unidades de administracion y finanzas, que sustituiran a las entonces oficialias mayores y
unidades analogas que estan adscritas a las dependencias de la Administracién Publica Federal.

Mediante oficios himero SSFP/408/1705/2019 y SSFP/408/DGOR/1072/2019, de fecha 16 de
agosto de 2019, la Direccidn General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion
PUblica Federal de la Subsecretaria de la Funcion Publica, comunica el refrendo de |la Estructura
Orgéanica de la Unidad de Administracidon y Finanzas, con vigencia organizacional del O1 de julio
de 2019, y mediante oficio DGRHO/6549/2019 de fecha 14 de octubre de 2019, la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion informa a la Subsecretaria de Administraciéon y
Finanzas que se autoriza la cancelacion de dos plazas correspondientes a la estructura vigente
del ano 2012.
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En atencién al memorandum de fecha 3 de mayo de 2019, firmado por el Titular del Ejecutivo
Federal, en el que instruye medidas de austeridad en la Administraciéon Publica Federal,
haciendo referencia a la modificaciéon de estructuras organicas para su reduccion, siendo
canceladas las plazas con el nivel y denominacién siguiente: L31 Coordinacion de Asesores de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas y N31 Asesor/a de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, por lo que las plazas de Coordinador/a de Proyectos de Inversidn
M33 vy Asesor/a de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas M23, toman las funciones de

las plazas canceladas.

N Plaza Nivel Movimiento Soporte
o.
1 Coordinador de L31 Cancelacién Memorandum de fecha
Asesores 3 de mayo de 2019,
2 Asesor N31 Cancelaciéon firmado por el Titular del
Ejecutivo Federal,
relativo a austeridad en
la Administracion
Publica Federal \Y%
Dictamen
Administrativo con
vigencia al 1 de julio de
2019

Mediante el oficio SSFP/408/0226/2020 se aprobd la modificacion en la estructura de Gabinetes
de Apoyo para la Unidad de Administraciéon y Finanzas de |la Secretaria de Salud, con vigencia
organizacional del 01 de enero de 2020, remitiéndose copia del folio No. MOV-2019-12-112-7, de
la reubicacion de 3 plazas de la UR 112 a la 500, 2 con niveles O11 y 1 con O23, ingresado en el
Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales de la SHCP.
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No. Plaza Nivel Movimiento Soporte
1 Departamentode | 023 Transferencia de la plaza | Dictamen
Andlisis Departamento de Sintesis | Administrativo con
Periodistica de la Direccién | vigencia al 1 de enero de
General de Comunicaciéon | 2020
Social a la Direccion de
Apoyo Institucional
2 Departamentode | OT1 Transferencia de la plaza | Dictamen
Presupuesto Departamento de Ediciéon | Administrativo con
de la Direccién General de | vigencia al 1 de enero de
Comunicacion Social a la | 2020
Coordinacion
Administrativa
3 Departamentode | OT1 Transferencia de la plaza | Dictamen
Control Departamento de Apoyo a | Administrativo con
Campanas de la Direccidén | vigencia al 1 de enero de
General de Comunicaciéon | 2020
Social a la Subdireccion de
Control y Gestién

Para el ano 2020, la Direccién General de Organizaciéon y Remuneraciones de la Administracion
Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcidon Pudblica, mediante oficios numero
SSFP/408/0226/2020 y SSFP/408/DGOR/0213/2020, de fecha 13 de febrero de 2020, comunica la
Estructura Organica de la Unidad de Administraciény Finanzas, con vigencia organizacional del
01 de enero de 2020. Derivado de lo anterior, se realiza la actualizacidn del presente Manual de
Organizacioén Especifico de la Unidad de Administraciéon y Finanzas.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Salud

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografica

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los articulos 75 y
127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley de Tesoreria de la Federacién

Ley General de Archivos

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Planeacion

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal que corresponda

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Infraestructura de la Calidad

Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley General de Proteccion Civil

Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

cODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacién

—
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Cddigo Civil Federal

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo Penal Federal

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
Cdédigo de Comercio

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Reglamento del Codigo Fiscal de Federacién

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento de la Ley de Informacidén Estadistica y Geografica

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

DECRETOS

Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Salud a enajenar los bienes del patrimonio de
la beneficencia publica que no sean de utilidad para el cumplimiento de sus fines.
D.O.F. 08/09/1990.

Decreto por el que se declara monumento artistico el inmueble que ocupa la Secretaria de
Salud incluyendo todos los componentes adheridos a la construccion.
D.O.F.12/04/1993.

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios
en materia de salud publica.

D.O.F. 12/03/1997; Reformas: D.O.F. 19/03/2004, D.O.F. 06/01/2006, D.O.F. 27/02/2008, D.O.F.
22/06/2011 y D.O.F. 20/07/2016.

Decreto que establece 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 modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F.10/12/2012, Modificacién: D.O.F. 30/12/2013.

~
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.
D.O.F. 23/04/2020.

ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepciéon de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06/07/2017.

Acuerdo por el que se delegan en los subsecretarios de Innovacion y Calidad, y de Prevenciény
Promocién de la Salud, de Administracion y Finanzas, asi como en los titulares de la Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, de las
Unidades Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social, de Administracién y Finanzas, y
de Analisis Econdmico y de los érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud y de sus
respectivos coordinadores administrativos o equivalentes, las facultades que se indican.

D.O.F. 08/12/2009.

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas de
la Secretaria de Salud la facultad para autorizar las erogaciones por concepto de gastos de
orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo, que requiera efectuar las unidades administrativas
y 6rganos desconcentrados de dicha Secretaria.

D.O.F.16/12/2011.

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

D.O.F.16/12/2011.

ACUERDOS DE COORDINACION
Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud.
D.O.F. 25/09/1996.

ACUERDOS DEL SECRETARIO

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de
la Secretaria de Salud.

D.O.F. 04/12/1996.
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Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud.
D.O.F.11/03/2010, Acuerdo modificatorio: D.O.F. 12/01/2015. D.O.F. 19-08-2020

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones con cargo al presupuesto
asignado.
D.O.F. 09/03/2006.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

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

D.O.F.13/12/2005, Reforma: D.O.F. 16/03/2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en dicha materia.

D.O.F. 12/07/2010, Reformas D.O.F. 29/08/2011, D.O.F. 06/09/2012, D.O.F. 23/082013, D.O.F.
04/02/2016, D.O.F. 06/04/2017, D.OF. 28/11/2018 y D.O.F. 17/05/2019, Aclaracion D.O.F. 27/05/2019.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F.15/07/2010, Reforma D.O.F. 15/07/2011, Modificacién: D.O.F. 16/05/2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F.16/07/2010, Reformas. D.O.F. 03/10/2012 y D.O.F. 14/01/2015, Modificacién D.O.F. 5/04/2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 9/08/2010, Reformas D.O.F. 27/06/2011, D.O.F. 21/11/2012, D.O.F 19/09/2014 y D.O.F.
03/02/2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09/08/2010, Reformas D.O.F. 27/06/201, D.O.F. 21/11/2012, D.O.F. 19/09/2014, D.O.F.
03/02/2016 y D.O.F. 02/11/2017.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09/09/2010.
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Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.
D.O.F. 05/02/2019, Reforma 11/03/2020.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03/11/2016, Reforma D.O.F. 05/09/2018.

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F.17/08/2020

Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 26/01/2018

Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05/03/2018

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidon
Publica 2019-2024.
D.O.F. 30/12/2019

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud,
D.O.F. 27708/2018.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS
Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal,
D.O.F. 11 de diciembre de 2020.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental,
D.O.F. 22/11/2010.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos,

D.O.F. 04/05/20716.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publicay Proteccién de Datos Personales, por el gue se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos

Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables,
D.O.F. 04/05/2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia,
D.O.F. 04/05/2016.

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

D.O.F. 04/05/2016.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que
transfieren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las entidades
federativas mediante convenios de coordinaciéon en materia de reasignacién de recursos
D.O.F. 28/03/2007.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020
D.O.F. 26/02/2020.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal
D.O.F.18/09/2020.
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I1I. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE SALUD

MISION
Establecer las politicas de Estado para que la poblacién ejerza su derecho a la protecciéon a la
salud.

VISION

Un sistema nacional de salud universal, equitativo, integral, sustentable, efectivo y de calidad,
con particular enfoque a los grupos de la poblacidén que viven en condicién de vulnerabilidad, a
través del fortalecimiento de la rectoria de la autoridad sanitaria y la intersectorialidad; de |a
consolidaciéon de la proteccidon y promocién de la salud y prevenciéon de enfermedades, asi como
la prestacion de servicios plurales y articulados basados en la atenciéon primaria; la generaciény
gestion de recursos adecuados; la evaluacidon y la investigacidon cientifica, fomentando la
participacion de la sociedad con responsabilidad.
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IV. MISION Y VISION DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION

Contribuir a la implementacién de las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
ejecucioén de los servicios de apoyo administrativo en materia de planeacién, programacion,
presupuesto, tecnologias de la informacioén, recursos humanos, recursos financieros, recursos
materiales y de infraestructura fisica, que permitan a las unidades administrativas de la
Secretaria de Salud cumplir con las atribuciones, funciones, metas y objetivos institucionales y
promover el acceso al derecho a la salud de las personas.

VISION

Ser la unidad administrativa que provea los servicios de apoyo en forma eficaz y eficiente a las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud y sus 6rganos desconcentrados, con la
finalidad de contribuir a la consolidaciéon de un sistema de salud universal e integrado, que
responda a las necesidades de salud de |la poblacién.
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 07/02/2018.

Articulo 8. Los Subsecretarios tienen dentro del ambito de su competencia, las siguientes
facultades genéricas:

|. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo y los de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad;

Il. Establecer las normas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban
regir en las unidades administrativas que se hubieren adscrito a su responsabilidad, asi como
en el ambito regional;

I1l. Apoyar técnicamente la descentralizacién de los servicios de salud, la desconcentraciéon de
las funciones de la Secretaria y la modernizacién administrativa por gestidon de procesos;

IV. Desempefiar las funciones y comisiones que el Secretario les encomiende para mantenerlo
informado sobre su desarrollo;

V. Presidir el Comité Consultivo Nacional de Normalizacién del que sean parte;

VI. Formular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas en los asuntos de su competencia, con la participacién de la Oficina del
Abogado General;

VII. Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas que tengan
adscritas, asi como coordinar las actividades de éstas con las demas unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud;

VIII. Participar, en el ambito de su competencia, en la definicidn y desarrollo del Programa de
Investigacion en Salud,;

IX. Expedir los nombramientos de los directores generales adjuntos y directores de area de las
unidades administrativas adscritas a su responsabilidad, aplicando las disposiciones relativas al
Servicio Profesional de Carrera;

X. Proponer al Secretario la delegacién, en servidores publicos subalternos, de las facultades que
tengan encomendadas, asi como la desconcentracion y descentralizaciéon de éstas y una vez
acordadas llevarlas a cabo;
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Xl.  Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan y una vez aprobados,
verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las unidades administrativas que tengan
adscritas.

XlIl. Someter a la aprobacién del Secretario los programas, estudios y proyectos elaborados en
las areas de su responsabilidad,;

Xlll. Coordinar la formulacién de los proyectos de Manuales de Organizacién Especificos, de
procedimientosy, en su caso, de servicios de la Subsecretaria a su cargo, asi como validar los de
las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados que tengan adscritos,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccidon General de Recursos Humanos y
Organizacion;

XIV. Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacidon técnica que les sea requerida por las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud y por otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, asi
como coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica;

XV. Recibir, en acuerdo ordinario, a los titulares de las unidades administrativas de sus
respectivas areas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otro servidor publico subalterno, asi
como conceder audiencias al publico;

XVI. Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y de aquellas que les hayan sido conferidas por delegacién o que les correspondan
por suplencia;

XVIIl. Atender y aceptar, en su caso, las recomendaciones que formule la Comisién Nacional de
Derechos Humanos, que incidan en el ambito de competencia de las unidades administrativas
y 6rganos desconcentrados que les estén adscritos;

XVIIl. Expediry certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos
a su cargo, cuando proceda;

XIX. Designar al Gabinete de Apoyo y a los servidores publicos de libre designacién, de
conformidad con lo que establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento;

XX. Aplicar, en el ambito de su competencia, las disposiciones relativas al Servicio Profesional
de Carrera, en coordinacién con las unidades administrativas e instancias competentes;
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XXI. Analizar, validar, integrary enviar a la Direccién General de Programacion y Presupuesto, los
tabuladores de cuotas de recuperacién que generen las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados que tengan adscritos para su tramite y autorizacion
respectivos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;y

XXII. Las demas que le sefalen otras disposiciones aplicables, aquéllas que le encomiende el
Secretario, asi como las que competen a las unidades administrativas que le estén adscritas.

Articulo 11.- Corresponde al Subsecretario de Administraciéon y Finanzas:

. Someteralaaprobaciéon del Secretario las politicas, normas, sistemasy procedimientos para
la programacién, presupuestacion y administracion integral de los recursos humanos,
materialesy financieros de la Secretaria de Salud, y una vez aprobados, establecer las estrategias
para su ejecucioén, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion;

[I.  Coordinar la elaboracidn y ejecuciéon de los programas de apoyo en materia de cooperacion
técnico administrativa y presupuestaria para la realizaciéon de las funciones de |la Secretaria de
Salud;

[ll.  Supervisar los procesos de programacion, presupuestacién, control y evaluacién del gasto
publico de |la Secretaria de Salud,;

IV. Emitir dictamen técnico de las estructuras orgdnicas, asi como de los manuales de
organizacion especificos, de procedimientos y, en su caso, de servicios, de las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud;

V. Dirigir las relaciones laborales de l|la Secretaria de Salud con sus trabajadores de
conformidad con los lineamientos que para tal efecto determine el Secretario, asi como
participar en la elaboracién y revision de las Condiciones Generales de Trabajo de |la Secretaria
de Salud;

VI. Integrar la Comision Evaluadora para efectos del Premio Nacional de Administracion
Publica, en términos de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles;

VIl. Proponer al Secretario la designacion o remocion, en su caso, de los representantes de la
Secretaria de Salud ante las comisiones o comités mixtos en materia laboral;

VIII. Establecer en términos de las disposiciones juridicas aplicables, directrices en materia de
desarrollo de personal, asi como el mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales, de
seguridad e higiene en el trabajo, para el mejor desempefo de sus actividades;

IX. Aprobar los programas anuales de obras publicas y servicios relacionados con las mismasy
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud;

19




S ALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

X.  Presidir los comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas; de
Bienes Muebles y Técnico de Profesionalizacion y Seleccion;

XI. Coordinar la elaboracidon, establecimiento, ejecucién, seguimiento y evaluacién del
programa de modernizacion de la Secretaria de Salud, a través del uso de tecnologias de la
informacién y comunicacidén, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y con
base en las necesidades y prioridades de dicha Dependencia;

XIl. Coordinar al interior de la Secretaria de Salud la implementacién y lineas de accién que
determine la Secretaria de la Funcién Publica en materia de gobierno digital;

XIlIl. Dirigir el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Salud,;

XIV. Coordinar la operacion del Programa Interno de Proteccién Civil y el de seguridad y
vigilancia que requieran las unidades administrativas de la Secretaria de Salud, y

XV. Suscribir los convenios, contratos y demas documentos que impliquen actos de
administracién y dominio que no estén encomendados expresamente a otras unidades
administrativas de la Secretaria de Salud.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

TITULAR

DIRECCION DE APOYO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE INFORMES INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO DE ANALISIS

DIRECCION DE ANALISIS Y CONTROL DE GESTION
SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION
DEPARTAMENTO DE CONTROL

DIRECCION DE PLANEACION E INTEGRACION INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE ATENCION DE RECURSOS
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2020

0\ LEoNAVicARIO

7CION PUBLICA

\8

Subsecretaria de Ia Funcién Publica
Unidad de Politica de Recursos Humanos de i=
Administracién publica Federsai
Direccion General de Organizacion Remuneraciones
de la Administracién Publica Federal
No. de Oficio SSFP/408/0226/2020
SSFP/408/DGOR/0213/2020
PECRO FLORES JIMENEZ
- LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ETARIA DE SALUD.

nte

Ciudad de México, a 13 de febrero de 2020

o DGRHO/725/2020 de fecha 12 de febrero del afo en curso, la Direccién General de Recursos Humanos y
&n de esa Secretaria de Salud (SS), remite en alcance al similar No. DGRHO/438/2020 del 4 del mismo mes,
cual envia el escenario denominado “GABINETES_APOYOI1912161730", que incluye las plazas de Gabinete
ce las Oficinas Directas del Secretario, Subsecretario de Prevencién Yy Promocién de la Salud y de {a Unidad
Administracion y Finanzas, con el que solicita se apruebe y registre la estructura organizacional, con vigencia 1 de
'= 2020, por lo que adjunta nota informativa para dar respuesta a cada uno de los puntos solicitades y anexa los
tos requeridos. Lo anterior, en cumplimiento a las Disposiciones en Materia de Recursos Humanos v de
rvicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recuirsos
os v Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y los Criterios Técnicos y en Materia de
binete de Apoyo o Areas de Apoyo Técnico en las Dependencias y Entidades de la Administracién Fuablica Federal,
tabe sefalar que en el oficio anterior anexan copia de la siguiente informacion:
Oficios Nos. SS-DGCPO-DLA-973-209, SPS-D0O-2938-2019 y UAF/752/2019 de las mencionadas Unidades v Nota
Wformativa
o Cuadro de Movimientos
> Actas de Comité Técnico de Profesionalizacion.
»  Formatos de Costeo y de resumen de Costeo de Gabinetes de Apoyo.
= Formato de Elementos de Contribucién de las estructuras organicas y ocupacionales al cumplimiento de los
objetivos institucionales y estratégicos, asi como su impacto en la mejora de la gestidon, el desarrolio
administrativo y/o la modernizacién gubernamental.

N

i

vez que la Secretaria de Salud remite jos formatos de Costeo de Gabinetes de Apoyo (GA) debidamente solicitados
v firmados para modificar la estructura de puestos de GA en la Oficina del C. Secretario (UR 100}, Subsecretaria de
Srevencion y Promocion de la Salud (UR 300), la Unidad de Administracién y Finanzas (UR 500) y la Subsecretaria de
ntegracion y Desarrollo del Sector Salud (UR 600}, conforme a lo dispuesto en las Disposiciones en Materia de Recursos
=umanos y del Servicio Profesional de Carrera y a lo comunicado en los Criterios Técnicos y en Materia de Gabinete de
i¥e? > Areas de Apoyo Técnico en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, est2 Direccion
. ral de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal concluyé con la revision de ia
nformacion y argumentos funcionales presentados por la Secretaria de Salud y la contenida en el escenario
‘GABINETES_APOYOI912161730”, con folio No. SFP12200000141ING, de acuerdo con la funcionalidad vy las reglas de
o on en el sistema RH net, cambian 42 puestos, que implican modificar 185 tipos de movimiento: 38 cambios de

rinacion (se duplican 3), 40 de SIVAL, 41 de Tipo de Acta de Entrega-Recepcién, 23 Linea de Mando, 9 de Tipo de

“uncicn, 18 de Rama de Cargo, 3 Cambio de URYy 10 de Caracteristica Ocupacional, en este sentido se apruebay registra
s modificacién en la estructura de Gabinetes de Apoyo de las mencionadas Unidades Responsables de ia
secretaria de Salud, con vigencia organizacional 01 de enero de 2020, conforme la fecha de la presente solicitud. Lo

. el ejecutor del gasto de la SS sera responsable de contar con la informacién documental que dé sustento =
da ure de los movimientos, sin contravenir las Disposiciones aplicables vigentes.

Corforme al Articulo 104 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria. la SS remite

“ooia del folio No MOV-2019-12-112-7, de la reubicacién de 3 plazas de la UR 112 a la 500, con niveles de 2-O1) y 1-023,
ingresado en el Sistema de Control Presupuestario de los Servicios Personales de la SHCP.

VRS ol Cusdpiens Inn O R OYW020, Alvaro Obrecon CUH X tel OUSE) 2007 whiix P A L Ty
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JNCION PUBLICA | 8 2020

LEONA VICARLO

T

Subsecretaria de la Funcién Publica

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion puUblica Federal

Direccion General de Organizacion Remuneraciones
de la Administracién Publica Federal

No. de Oficio SSFP/408/0226/2020
SSFP/408/DGOR/0213/2020

e Articulo 37, fracciones VI, VIl y XX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
s Articulos 61y 65 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
« articulos 104, 124, 126, 134 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria
+  Articulo 18 del Presupuesto de Egresos de la Federacion 2019
3 . Articule 37 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
- Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

L Secretaria de Salud (SS), debera observar lo dispuesto on ol Ultimo parrafo del Articulo 104 del Reglamento de la Ley
“ederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Azl mismo, se reitera lo comunicado en el apartado de “Seguimiento” del oficic No. SSFP/408/2278/2019
55FR/408/DGOR/ 1604 /2019 del 9 de diciembre de 2019, referente al registro pendiente de sus plazas de categorias
canforme a la plantilia vigente auteorizada por la SHCP, y a lo dispuesto en las Disposiciones en las materias de Recursos
wirmanos v del Servicio Profesional de Carrera que establece en el Capitulo I, numeral 13. Lo anterior, para estar en
positilidad de atender otro movimiento organizacional.

APRUEBA REGISTRA
ELTITULAR DE LA LJ_?\“DAD EL DIRECTOR GENERAL
{ s [ DNS—

g

A l/

—

.“7 - i . — o
SARNCISCO JAVI RELA SANDOVAL JUAN ANGEL RANGEL SANCHEZ

cnp LICKANALL SANTOS AVILES. - Directora General de Recursos Humanos y Organizacion de la SS. - Presente.
iq

i
seosiCodfFop Folios 1770 y 16552/2020

couentes GO UF3G, Col Guadatupe tnn. CP. 01020, Alvaro Ghregon, { DMK, Tel 0155} 2000 2000 R g
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR
OBIJETIVO

Dirigir y conducir el proceso de ejecucion de los servicios de apoyo administrativo mediante la
implementacidén de programas y estrategias en materia de planeacidén, programacion,
presupuesto, tecnologias de la informacién, recursos humanos, recursos materiales,
contabilidad y archivos de |la Secretaria de Salud, a fin de aprovechar los recursos que les sean
autorizados a las unidades administrativas para el desempeno de las funciones.

FUNCIONES

1. Proponer al Secretario de Salud las politicas, disposiciones y métodos de planeaciéon y
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria de
Salud, para su aprobacion e implantacidn de estrategias de operacion, direccidn, verificaciéon
y valoracién.

2. Dirigir los programas de cooperaciéon técnico administrativa y presupuestal, para apoyar la
ejecucion de las funciones de la Secretaria de Salud.

3. Vigilar los procesos de planeacién, ejecucién, control, evaluaciéon y rendiciéon de cuentas del
gasto publico de la Secretaria de Salud, con la finalidad de dar cumplimiento al presupuesto
autorizado.

4. Emitir los dictamenes técnicos de los movimientos de las estructuras organicas, de la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizaciéon especifico, de procedimientos,
Yy en su caso, de servicios, de las unidades administrativas y dérganos administrativos
desconcentrados, a fin de que cuenten con instrumentos que contribuyan al establecimiento
de la organizacién y funcionamiento de los mismos.

5. Dirigir las relaciones laborales entre la Secretaria de Salud y sus trabajadores, conforme a los
lineamientos que determine el Secretario y colaborar en el desarrollo y revisidn de las
Condiciones Generales de Trabajo, a fin de mantener la armonia entre las autoridades y la
base trabajadora.

6. Conformar la Comisién Evaluadora para efectos del Premio Nacional de Administraciéon
Publica, a fin de otorgar el Premio en términos de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

7. Evaluar conjuntamente con la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion la
designaciéon o separacidén, en su caso, de los servidores pUblicos de la Secretaria de Salud ante
los comités mixtos en materia laboral, a fin de proponerlos al Secretario de Salud para su
autorizacion.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

Determinar criterios de desarrollo de personal, condiciones sociales, actividades culturales,
seguridad e higiene laboral, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, para
optimizar el desempeno de sus actividades.

. Autorizar la elaboracion de los programas anuales de obra publica y servicios relacionados

con las mismas y de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de la Secretaria de Salud, a fin
de proceder a su aprobacion.

Conducir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas; de
Bienes Muebles y Técnico de Profesionalizacion y Seleccion, para coordinar el seguimiento y
atenciéon de los asuntos inherentes a los mismos.

Dirigir y conducir el desarrollo, implantacién, realizacién, seguimiento y valoracién del
programa de modernizacion de |la Secretaria de Salud, a fin de fortalecer su operacién con el
uso de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Conducir con la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, la implementacién de
las lineas de accidén que determinen las instancias competentes, con la finalidad de cumplir
con los requerimientos pertinentes.

Dirigir el apoyo administrativo, técnico y normativo, en materia del archivo, a las unidades
administrativas responsables y 6érganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, para
promover la administraciéon del mismo.

Dirigir las acciones de planeacion, elaboracidn, establecimiento, capacitacidn, control y
evaluacion de los instrumentos internos en materia de proteccién civil y de seguridad y
vigilancia, con el propdsito de contar con mecanismos que promuevan la integridad de los
servidores publicos, de los activos, los bienes, la informacion y las instalaciones de la
Secretaria de Salud.

Firmar contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos necesarios para el
gjercicio de su cargo, que les correspondan por suplencia o que impliquen actos de
administracion y dominio que no se encuentren encomendados expresamente a otras
unidades administrativas de la Secretaria de Salud, a fin de establecer el marco juridico
aplicable a las acciones institucionales.

Acordar con el Secretario de Salud los asuntos relevantes a su cargo y de las unidades
administrativas que le sean adscritas, para contribuir en el desarrollo de las funciones
encomendadas.
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17. Establecer normas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico, que deberan
regir en las unidades administrativas adscritas bajo su responsabilidad y en el ambito
regional, con la finalidad de gestionar las materias asignadas a la Unidad de Administraciéon
y Finanzas.

18. Instruir técnicamente en los proyectos de descentralizacion de los servicios de salud, de
desconcentracion de las funciones de la Secretaria de Salud, y modernizacidn administrativa
por gestidon de procesos, con la finalidad de optimizar la operacién de esta Secretaria.

19. Desarrollar los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas en los asuntos de su competencia, con la participaciéon de la
Oficina del Abogado General, con la finalidad de gestionar las materias asignadas a la Unidad
de Administracién y Finanzas.

20. Administrar la gestion de las Direcciones Generales y Direcciones de area adscritas a la
Unidad de Administracion y Finanzas, dentro de la misma Unidad y con las demas unidades
administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de
impulsar su desarrollo.

21. Determinar los temas relacionados con la infraestructura, modernizacién en la gestion de
procesos de salud, recursos humanos, recursos financieros y tecnologias de la informacion,
con el fin de apoyar el desarrollo del Programa de Investigacion en Salud.

22.Expedir los nombramientos de los directores generales, directores de area de las unidades
administrativas bajo su responsabilidad, y designar al gabinete de apoyo y a los servidores
publicos de libre designacion, de conformidad con lo establecido en las disposiciones
relativas al Servicio Profesional de Carrera, para contar con el personal que contribuya al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

23.Proponer al Secretario de Salud a los servidores publicos en los que se deleguen las
facultades encomendadas a la Unidad de Administraciéon y Finanzas, incluyendo la
desconcentraciéon y descentralizacion de éstas, para que la operacidén de la Unidad sea
continua.

24. Proponer los programas, estudios y proyectos generados en la Unidad de Administraciony
Finanzas, a fin de obtener la aprobaciéon del Secretario de Salud.

25.Dirigir la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién Especifico, de
Procedimientos y, en su caso, de Servicios de la Unidad a su cargo, de las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados adscritos a la misma, a fin de
mantenerlos vigentes dentro del inventario de normas internas y la normateca.
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26.Dar atencién a los requerimientos de informacidn o cooperacion técnica realizados por las
unidades administrativas de la Secretaria de Salud y otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con el fin de coordinar el cumplimiento de la normativa en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

27.Conducir encuentros solicitados por el puUblico, respecto a temas manejados por la Unidad
de Administracion y Finanzas, a fin de analizar y atender sus requerimientos y demandas.

28.Conducir la atencidn que deba darse a las recomendaciones que establezca la Comisidn
Nacional de Derechos Humanos, que repercutan en las unidades administrativas y érganos
desconcentrados adscritos a esta Unidad de Administraciéon y Finanzas, para su resoluciéon
conforme a lo que a derecho proceda.

29.Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad de Administracion y
Finanzas cuando sean requeridos por alguna autoridad administrativa, judicial o el Organo
Interno de Control, para acreditar la validez de los mismos.

30. Determinar y aplicar los mandatos relativos al Servicio Profesional de Carrera, en
coordinacién con las unidades administrativas e instancias competentes, para integrar un
equipo de trabajo que contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales.

31. Establecer y vigilar los tabuladores de cuotas de recuperacién que generen las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados adscritos, para que la Direccién
General de Programacion y Presupuesto realice el tramite y autorizacion ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito PUblico.

32.Desarrollar las demas que le sefalen otras disposiciones aplicables, aquéllas que le encargue
el Secretario, las que correspondan a las unidades administrativas que le estén adscritas, a
fin de dar cumplimiento a los objetivos de la institucion.
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DIRECCION DE APOYO INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Coordinar la atencion de las auditorias realizadas por los diferentes drganos fiscalizadores
(Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y el Organo Interno de
Control), al interior de esta Unidad de Administracién y Finanzas, incluyendo sus Direcciones
Generales, examinando y evaluando la informaciéon que se maneja en los Comités y en los
padrones de beneficiarios, mediante el andlisis, e integracién de la informacién, para su
desahogo en los plazos establecidos, incluyendo la atenciéon de observaciones, a fin de
establecer mecanismos correctivos y acciones de mejora.

FUNCIONES

1. Proponer el reporte anual de avances y la matriz de riesgos de los procedimientos
establecidos al Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, a fin de coordinar las
acciones de mejora en procesos susceptibles de riesgo.

2. Consolidar reportes en relacidn a los avances que presentan los riesgos a los cuales podria
enfrentarse la Institucién, a fin de implementar las acciones de mejora.

3. Participar y conducir los proyectos del Manual de Organizacion Especifico y del Manual de
Procedimientos de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, en los temas de auditorias,
administracion de riesgos, comités y beneficiarios, a fin de contar con procesos actualizados
y estandarizados.

4. Administrar las solicitudes que en materia de auditorias se realicen por parte de los 6rganos
fiscalizadores, para atender las observaciones que presenten estos érganos.

5. Desarrollar el programa de trabajo de administracién de riesgos, tomando como base los
resultados reflejados en la matriz de control de riesgos, para subsanar procesos susceptibles
de riesgo.

6. Detectar los riesgos que amenazan el funcionamiento institucional y el logro de las metas, a
fin de disminuir la exposicidn al riesgo.

7. Participar como suplente de los Comités de Control y Desempefio Institucional, de los
Organos Administrativos Desconcentrados, en los cuales participa el Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas, para informar el estatus y avance que guardan los asuntos
tratados en dichos Comités.

8. Establecer comunicacion con los Organos Administrativos Desconcentrados, a fin de revisar
e implementar acciones acordadas en cada uno de los comités en los que participar la
Unidad de Administracion y Finanzas.
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10.

.

12.

13.

14.

Establecer mecanismos de coordinacién con las distintas unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados, a fin de implementar medidas que eviten o disminuyan la
materializacién de riesgos.

Vigilar la evaluacién de los riesgos que amenazan el funcionamiento institucional, el logro de
las metas y objetivos institucionales, incluyendo el impacto potencial de los cambios
significativos, la corrupciéony la omisién de controles por parte de los servidores publicos, para
informar las deficiencias que se detecten a las unidades administrativas responsables.

Promover la aplicaciéon de las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con las materias
de auditoria, administracién de riesgos y padrones de beneficiarios, a fin de fomentar la
gestion de la Unidad de Administracion y Finanzas en estas materias.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracidon y Finanzas, en el seguimiento de
acciones de las unidades administrativas adscritas a la unidad y érganos administrativos
desconcentrados, a fin de contribuir con su atencién.

Participar en representacion del Titular de la Unidad de Administracidon y Finanzas, en la
atencion de personas o grupos, a fin de analizar, atender, orientar o canalizar sus
requerimientos.

Participar en las comisiones que el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas le
instruya y encomiende, para mantenerlo informado respecto al avance y cumplimiento de
las mismas.
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DEPARTAMENTO DE INFORMES INSTITUCIONALES
OBIJETIVO

Apoyar en el analisis de la informacidén de proyectos, informes y sesiones de diversos comités,
que le son asignados por el titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, mediante la
generacién de propuestas de informes de avances y resultados, para someterlas a su
aprobacion.

FUNCIONES

1.

Apoyar en el analisis y verificacion de la informacién recibida para las sesiones de los Comités
en los que participa la Unidad de Administracién y Finanzas, a fin de difundir el estatus y
avance de los asuntos tratados en estos Comités.

Desarrollar el proyecto de presentacién de informacién consolidada de resultados, para
someterlo a consideracion de la Direccion de Apoyo Institucional.

Organizar la informacién relativa a las sesiones de los comités en los que participa el Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas, para realizar los andlisis de informacién
correspondientes.

Registrar y revisar los proyectos de actas que remitan los érganos colegiados en los que
participe el Titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas, para turnarlos con las
observaciones correspondientes a la Direccion de Apoyo Institucional.

Mantener actualizado el directorio de servidores publicos de los participantes en los érganos
colegiados en los que participa el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, para
establecer la comunicacidén necesaria en el seguimiento de los Acuerdos.

Aplicar las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con los temas asignados a la
Direccion de Apoyo Institucional, para apoyar el proceso de su gestion.

Apoyar en las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Apoyo Institucional.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS
OBIJETIVO

Apoyar en el analisis, seguimiento y atencién de los requerimientos de auditoriay en el proceso
de administracién de riesgos, mediante la implementacién de controles y reportes, para
atenderlos en los plazos establecidos.

FUNCIONES

1.

Elaborar los proyectos de Manuales de Organizacion Especifico y de Procedimientos de la
Unidad de Administracion y Finanzas relativos a los temas de auditorias, administracion de
riesgos, comités y padrones de beneficiarios, a fin de apoyar el proceso de actualizacién de
estos documentos.

Analizar las solicitudes de auditoria que realicen la Auditoria Superior de la Federacion, la
Secretaria de la Funcién Publica y los Organos Internos de Control, para apoyar a su superior
jerarquico en la atencién y seguimiento de estas solicitudes.

. Implementar controles de seguimiento, para la evaluacién de las metas y objetivos

institucionales, a fin de identificar los riesgos que amenazan el cumplimiento de los mismos.

. Elaborar los reportes sobre los avances en el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo

para la Administraciéon de Riesgos, a fin de dar seguimiento y evaluar los avances en el citado
programa.

. Apoyar en la elaboraciéon del reporte anual de avances y la matriz de riesgos de los

procedimientos establecidos, para implementar las acciones de mejora respectivas.

. Apoyar la elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo para la administracién de riesgos,

tomando como base los resultados reflejados en la matriz de control de riesgos, a fin de
informar a las unidades administrativas los procesos susceptibles de riesgo.

. Apoyar mecanismos de coordinacién con las distintas areas administrativas y érganos

administrativos desconcentrados, a fin de implementar medidas de prevencién de riesgos.

. Apoyar en las actividades que le encomiende su superior jerarquico, a fin de cumplir con los

requerimientos establecidos.
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DIRECCION DE ANALISIS Y CONTROL DE GESTION
OBJETIVO

Definir el proceso de Analisis y Control de Gestidn, a través de la evaluacion de proyectos
prioritarios, optimizar la organizacién de la documentacién, con el fin de atender en tiempo y
forma los requerimientos que reciba esta Unidad de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES

1.

Dar seguimiento oportuno a los compromisos y obligaciones en materia técnico operativa y
presupuestal de la Unidad de Administracion y Finanzas, para impulsar su operaciéon y el
ejercicio del gasto en la Secretaria de Salud.

Coordinar la revision y evaluacion de los proyectos en materia técnico operativa y
presupuestal a cargo de la Unidad de Administracion y Finanzas, a efecto de realizar
propuestas que promuevan la operacién y la entrega de resultados.

Proponer proyectos en materia técnico-operativa y presupuestal para la Unidad de
Administracién y Finanzas, a fin de impulsar la operacién en esta Unidad.

Participar en el desarrollo de los Manuales de Organizacién Especifico y de Procedimientos
de la Unidad de Administracion y Finanzas, en los temas de analisis y control de gestion,y en
materia técnico operativa y presupuestal, a fin de gestionar su actualizacidn cuando sea
requerida.

Coordinar la recepcién, andlisis e integraciéon de la informacién en materia técnico operativa
Yy presupuestal, para la entrega de resultados al Titular de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas.

Dirigir la recepciény andlisis de la documentacién en la Unidad de Administraciény Finanzas,
para ser asignada y atendida por el drea correspondiente por orden de importancia.

Autorizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de documentacidén que se
encuentre en el archivo de tramite de la Unidad de Administracion y Finanzas, para
complementar las solicitudes de informacién o cuando asi se requiera.

Definir el material informativo y de apoyo, para auxiliar al Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas en el desarrollo de las reuniones en las que participe.

Participar en el analisis de la informacién de las sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de Obras Publicas y de Bienes Muebles, para el desahogo de los
asuntos tratados en estos Comités.
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10. Participar en el analisis de los programas anuales de obras puUblicas y servicios relacionados

.

12.

13.

con las mismas, y de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a fin de promover su
aprobacion.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas en la aplicacion de las
disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con las materias técnico operativa,
presupuestal y de archivos, a fin de fortalecer la gestién de estas materias.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, en el seguimiento de
acciones de las unidades administrativas adscritas a la unidad y 6érganos administrativos
desconcentrados, a fin de contribuir en la atencién de los asuntos de su competencia.

Participar en las comisiones que el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas le
instruya y encomiende, a fin de mantenerlo informado sobre el avance y cumplimiento de
las mismas.
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SUBDIRECCION DE CONTROL Y GESTION
OBJETIVO

Proporcionar apoyo al Director de Analisis y Control de Gestion, mediante el analisis y
organizaciéon de la documentacién, implementando controles internos, para realizar el
seguimiento y atencioén de los asuntos en coordinacion con las areas involucradas.

FUNCIONES

1.

Investigar e implementar mejoras al proceso de control y gestion, atendiendo los
requerimientos que reciba la Unidad de Administracién y Finanzas, para estandarizar la
capacidad de respuesta en este proceso.

Desarrollar los proyectos de Manuales de Organizacion Especifico y de Procedimientos
relativos a los temas de analisis y control de gestidn, a fin de apoyar la actualizacién de estos
documentos.

Administrar los asuntos que se registran en el Sistemma de Administracion de
Correspondencia, desde su recepcién hasta su conclusidn, estableciendo las areas de la
Unidad de Administraciéon y Finanzas que los atienden, a fin de determinar su grado de
avance.

Organizar e integrar los documentos y expedientes de uso cotidiano de cada una de las
unidades administrativas, dependientes de la Unidad de Administracién y Finanzas, para su
consulta y control.

Verificar la documentacién que se encuentre activa y aquélla que ha sido clasificada como
reservada y la integraciéon de expedientes de archivo, para hacer la consulta de estos
expedientes.

Organizar la integridad y debida conservacién de los archivos que contengan
documentacion clasificada, para planificar y promover la administracién de los documentos
gue se encuentran en el Archivo de Tramite.

Apoyar a la Unidad de Administracion y Finanzas en la organizacién de los archivos que
produce, a fin de estandarizar la documentacién del archivo de tramite, facilitando su
consulta.

Implementar y administrar los servicios de consulta, préstamo y reproduccién de
documentos del archivo de tramite, para detectar las necesidades que en materia de
servicios de archivo requiera la Unidad de Administracion y Finanzas.
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10.

.

12.

13.

14.

Efectuar la depuracion del archivo documental, incluyendo la localizacion y consulta de
expedientes de la Unidad de Administracién y Finanzas, para tener disponibilidad de espacio
en dicho archivo.

Colaborar en la revisidon y validacidon de los programas anuales de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas y de adquisiciones, arrendamientos y servicios, a fin de apoyar
su aprobacion.

Colaborar en el analisis de la informacién de cada sesién de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas, para contribuir con el desahogo de los
asuntos tratados en estos Comités.

Apoyar la revisién y evaluacion de los proyectos en materia técnico operativa y presupuestal,
a fin de contribuir con las propuestas que promuevan la operacién y la entrega de resultados.

Participar en el analisis de disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con los temas
asignados a la Direccion de Analisis y Control de Gestidn, para apoyar la gestion en los temas
conferidos a esta Direccion.

Participar en las funciones y comisiones de trabajo que la Direccién de Analisis y Control de
GCestion le instruya y encomiende, para mantenerla informada sobre el avance y
cumplimiento de las mismas.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL
OBIJETIVO

Organizar y controlar la documentacion recibida en la Unidad de Administraciéon y Finanzas, asi
como la enviada a las Direcciones Generales de |la Secretaria de Salud, mediante la clasificacion
por tema, unidad administrativa y orden de importancia, con la finalidad de agilizar los tramites
en materia de control administrativo.

FUNCIONES

1.

Realizar los ajustes a los Manuales de Organizacidn Especifico y de Procedimientos relativos
a los temas de analisis y control de gestién, a fin de apoyar el proceso de actualizacién de
estos documentos.

Organizar y controlar la documentacién recibida en la Unidad de Administracion y Finanzas,
misma que sera turnada a cada una de las unidades que corresponda, para su atencion.

Controlar los documentos que ingresan a la Unidad de Administracion y Finanzas, a fin de
clasificarlos por area, temay orden de importancia.

. Colaborar en la identificaciéon de los documentos de uso cotidiano e integraciéon de

expedientes necesarios para cada una de las unidades administrativas, dependientes de la
Unidad de Administracidon y Finanzas, para apoyar su consulta y control.

Revisar la documentacion que se encuentre activa y aquélla que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia, para integrarla al
expediente de archivo.

. Aplicar los controles necesarios en el archivo de tradmite para la consulta, préstamo y

reproduccion de documentos, para fomentar la conservacion de informacién y expedientes
de la Unidad de Administracién y Finanzas.

. Definir y registrar la informacién que es enviada al archivo de tramite, para conservar la

integridad, organizacién y control de la informacion.

. Apoyar de manera periddica en la depuracion del archivo documental de la Unidad de

Administracion y Finanzas, para realizar su localizacion y consulta.

. Apoyar en el analisis de la informacion de cada sesién de los Comités de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas, para contribuir con el desahogo de los
asuntos tratados en estos Comités.
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10. Apoyar en el analisis e integraciéon de la informacidon en materia técnico-operativa y
presupuestal, para promover la entrega de resultados.

1. Apoyar en las tareas y actividades que su superior jerarquico le encomiende, para cumplir
con los requerimientos que reciba la Unidad de Administracién y Finanzas.
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DIRECCION DE PLANEACION E INTEGRACION INSTITUCIONAL

OBIJETIVO

Organizar las acciones de planeacion, programacion y presupuestacion que deba de atender e
integrar el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, en coordinacidén con las Secretarias
de Salud de las Entidades Federativas, Unidades Centrales y Organos Desconcentrados, a través
del seguimiento especifico de dichas acciones, para alcanzar los objetivos propuestos y dar
cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.

FUNCIONES

1.

Coordinar el desahogo de los asuntos encomendados por el Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas, a fin de realizar su seguimiento y atencion.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en la gestién para la
aprobacién de politicas, disposiciones, sistemas y métodos relacionados con la
programacion, presupuestacion y administracion integral de los recursos humanos,
materiales y financieros de |la Secretaria de Salud, a fin de implantar estrategias para su
ejecucion, coordinacion, supervision y evaluacion.

Coordinar, la definicién, elaboracion, revisiéon, integracién e implementacién del Programa
de Trabajo de Control Interno, a fin de gestionar su seguimiento y cumplimiento.

. Coordinar y supervisar las actividades encomendadas al personal de la Unidad de

Administracion y Finanzas, en el marco del Programa de Trabajo de Control Interno, a fin de
promover el cumplimiento del citado programa.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en la aplicacion de las
disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con las materias de control interno y técnico
operativa, a fin de fortalecer la gestién de estas materias.

Participar en la propuesta de estudios, proyectos y analisis de la competencia de la Unidad
de Administracion y Finanzas, para el desarrollo de su operacion.

Participar en los procesos de desarrollo de los Manuales de Organizacidén Especifico y de
Procedimientos de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, a fin de gestionar su
actualizacion cuando sea requerida.

Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en la atencion de
requerimientos de las Secretarias de Salud en las Entidades Federativas, Unidades Centrales
y Organos Administrativos Desconcentrados, a fin de contribuir al desahogo de estos
requerimientos.
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9. Participar en los Comités de Control y Desempeno Institucional que sean instruidos por el
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, a fin de dar seguimiento a los acuerdos
generados en estos Comités.

10. Coordinar las actividades de elaboracién e integracién de los Programas Anuales de Trabajo
de la Unidad de Administracién y Finanzas y de la Secretaria de Salud, a fin de realizar su
difusion.

1. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, en el seguimiento de
acciones de las unidades administrativas adscritas a la unidad y érganos administrativos
desconcentrados, a fin de contribuir en la atencién de los asuntos de su competencia.

12. Participar en representacion del Titular de la Unidad de Administracidén y Finanzas, en la
atencién de personas o grupos, a fin de analizar, atender, orientar o canalizar sus
requerimientos.

13. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, atendiendo las
instrucciones que le encomiende, a fin de mantenerlo informado sobre el avance de las
mismas.
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DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
OBIJETIVO

Apoyar al Director de Planeacion e Integracion Institucional en el analisis e integracion del
Programa de Trabajo de Control Interno y en la determinacién de las necesidades de
planeacion, programacion y presupuestacion de las areas de la Unidad de Administracion y
Finanzas y de la Secretaria de Salud, mediante la implementacién de mecanismos de
monitoreo, a fin de optimizarlo y verificar el cumplimiento de las metas de la Unidad de
Administracién y Finanzas.

FUNCIONES

1.

Participar en el desarrollo de los proyectos de Manuales de Organizacién Especifico y de
Procedimientos, a fin de apoyar el proceso de su actualizacion.

Elaborar el diagndstico de necesidades de la Unidad de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Salud, para integrar el Programa de Trabajo de Control Interno Institucional.

Apoyar la coordinacion de las acciones en el marco del Programa de Trabajo de Control
Interno, para atender los requerimientos relacionados a este Programa.

Participar en la propuesta y elaboracién de estudios, proyectos y/o analisis de asuntos,
competencia de la Unidad de Administracidon y Finanzas, a fin de apoyar su administracion y
gestion.

Analizar y apoyar la aplicacién de las disposiciones técnicas y juridicas, relacionadas con los
temas asignados a la Direccidén de Planeaciéon e Integracion Institucional, para operar dentro
de los parametros establecidos.

Apoyar en las tareas encomendadas para el anélisis y/o desarrollo de politicas, normas,
sistemas y procedimientos, a fin de asistir la implantacién de las estrategias de ejecucion,
coordinacion, supervision y evaluacion.

Apoyar en el seguimiento de los asuntos encomendados por el superior jerarquico, a fin de
contribuir con el control de los asuntos asignados.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION
OBIJETIVO

Apoyar a la Direccion de Planeacion e Integracion Institucional en la elaboracién de informes
que requiera el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, mediante andlisis, notas
informativas, asesorias y controles administrativos, para auxiliar al titular en el desarrollo de su
gestion.

FUNCIONES

1.

Realizar el analisis de informacién y/o documentacién para la atencidén de los asuntos
requeridos por su superior jerarquico, para someterlos a consideracién y firma del Titular de
la Unidad de Administracién y Finanzas.

Organizar y proporcionar informacién en forma detallada, respecto de los temas
previamente analizados, a fin de cumplir con los compromisos institucionales.

Brindar apoyo para el desahogo de asuntos que sean competencia de la Unidad de
Administracién y Finanzas, relacionados con requerimientos de la Secretaria de Salud,
Unidades Centrales y Organos Administrativos Desconcentrados y entidades paraestatales,
a fin de contribuir con su seguimiento y atencion.

. Participar en el seguimiento de la integracion del Programa Anual de Trabajo de la Unidad

de Administracion y Finanzas y de la Secretaria de Salud, a fin de cumplir con su elaboracién
y difusion.

Apoyar en los asuntos relacionados a los requerimientos de las Secretarias de Salud en las
entidades federativas, unidades centrales y érganos desconcentrados, a fin de contribuir con
suU seguimiento y atencién.

. Participar en el desarrollo de los proyectos de Manuales de Organizacién Especifico y de

Procedimientos, a fin de apoyar el proceso de actualizacion.

. Apoyar en el seguimiento y desahogo de los asuntos encomendados por el superior

jerdrquico, a fin de colaborar en el desahogo de los asuntos asignados.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO
OBIJETIVO

Planeary coordinar el gjercicio de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la aplicacién de normas, politicas,
lineamientos, sistemas y procedimientos, a fin de dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

1.

Dirigir y evaluar los procesos de programacion, presupuestacion, pagos, recursos materiales,
informatica y recursos humanos, a fin de atender los requerimientos de la Unidad de
Administracién y Finanzas.

Coordinar la planeacion y gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y de
tecnologias de la informacioén, para atender las necesidades y requerimientos de las areas de
la Unidad de Administracion y Finanzas.

Planear y conducir los proyectos de Manuales de Organizacion Especifico y de
Procedimientos relativos a los temas de esta Coordinacion, a fin de gestionar su
actualizacion.

Coordinar y dirigir conjuntamente con la Direcciéon General de Recursos Humanos y
Organizacion, la ejecucion de los programas de capacitacion técnico-administrativa de la
Unidad de Administracidon y Finanzas, para desarrollar los conocimientos y habilidades del
personal administrativo.

Proponer y participar con las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios
Generales y Tecnologias de la Informacion, en la elaboracion de los programas de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, e informatica, que ocupe la Unidad de
Administracién y Finanzas, para contar con los recursos necesarios para el desempefio de las
acciones institucionales.

Participar en el Comité de Bienes Muebles, a fin de realizar el seguimiento y atencién de los
asuntos tratados en este comité.

Coordinar las acciones, conjuntamente con la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en la Unidad de Administracion y Finanzas, con la finalidad de
salvaguardar la integridad del personal y la de sus bienes muebles.

Participar y determinar, con la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, la
designacion o separacién, en su caso, de los servidores puUblicos de |la Secretaria de Salud ante
los comités mixtos en materia laboral, para someterlos a la consideracion del Titular de la
Unidad de Administracién y Finanzas.
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10.

.

12.

13.

14.

Proponer criterios de desarrollo de personal, condiciones sociales, actividades culturales,
seguridad e higiene laboral, en términos de la normatividad aplicable, a fin de que el Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas determine su aplicacion.

Desarrollar, integrar y validar los manuales de organizacion especifico y de procedimientos
de la Unidad de Administracion y Finanzas, para gue su Titular emita el dictamen técnico
correspondiente.

Promover la aplicacion de las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con los recursos
materiales, presupuestarios, de informatica y humanos, a fin de fortalecer la gestiéon de la
Unidad de Administracion y Finanzas en estas materias.

Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, en el seguimiento de
acciones de las unidades administrativas adscritas a la unidad y érganos administrativos
desconcentrados, a fin de contribuir en la atencién de los asuntos de su competencia.

Participar en representacion del Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, en la
atencién de personas o grupos, a fin de analizar, atender, orientar o canalizar sus
requerimientos.

Participar en el seguimiento y desahogo de las comisiones que le instruya el Titular de la
Unidad de Administraciéon y Finanzas, a fin de mantenerlo informado respecto al avance y
cumplimiento de las mismas.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
OBIJETIVO

Desarrollar y controlar el presupuesto asignado a la Unidad de Administracion y Finanzas,
mediante los sistemas de registro y control, a fin de contar con los recursos financieros, para
hacer frente a los requerimientos de bienes y servicios de la Unidad.

FUNCIONES

1.

Realizar los procesos de programacion, presupuestacion, fondo rotatorio y pagos, para
apoyar la atenciéon de los requerimientos de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las necesidades
operativas de la Unidad de Administracion y Finanzas, para su analisis y revision.

Gestionar y controlar la documentacién comprobatoria del ejercicio de los recursos
financieros de la Unidad de Administracién, a fin de llevar a cabo su administracién y archivo.

Participar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién Especifico y de
Procedimientos, en los temas de programacion, presupuestacion, fondo rotatorio y pagos, a
fin de mantener la vigencia de estos documentos.

Coordinar y controlar la revisiéon de pago de vidticos y pasajes, conforme a las disposiciones
aplicables en la materia, para su comprobacion y recuperacion.

Llevar a cabo el registro y control de los gastos realizados, con cargo al fondo rotatorio, a fin
de realizar las conciliaciones bancarias de la cuenta de referencia.

Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales con el proveedor de servicios de boletos de
avioén, para controlar los pagos realizados por ese concepto.

Elaborar los reportes establecidos por la Direccion General de Programacion y Presupuesto,
en relacién al presupuesto ejercido por la Unidad de Administracién y Finanzas, para apoyar
la entrega y difusién de estos reportes.

. Apoyar la integracién y validaciéon de los manuales de organizacion especifico y de

procedimientos de la Unidad de Administracion y Finanzas, para que el dictamen técnico sea
emitido.

10. Aplicar las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con los temas asignados a la

Coordinacion Administrativa, para apoyar el proceso de programacion, presupuestacion y
ejercicio del gasto.
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1. Participar en las funciones y comisiones de trabajo que la Coordinaciéon Administrativa le
instruya y encomiende, para mantenerla informada sobre el avance y cumplimiento de las
mismas.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION DE RECURSOS
OBIJETIVO

Controlar los recursos humanos, materiales e informaticos necesarios para la operaciéon en las
areas gue integran a la Unidad de Administracién y Finanzas, mediante controles y procesos,
proporcionando los servicios generales necesarios, para el 6ptimo funcionamiento de las

mismas.

FUNCIONES

1.

10.

Gestionar los requerimientos de recursos materiales, informatica, mensajeria y recursos
humanos que realizan las areas de la Unidad de Administracion y Finanzas, para apoyar la
atencioén de estos requerimientos.

Coordinar los procesos de identificacion de bienes muebles e inmuebles, para llevar un
registro de las existencias, el estado fisico y la ubicacién de cada uno de ellos.

Apoyar en la obtencion y distribuciéon de los bienes muebles, a fin de promover el
funcionamiento de las diversas areas que integran a la Unidad de Administracién y Finanzas.

Proporcionar a las diferentes areas de la Unidad de Administracién y Finanzas el servicio de
mensajeria, para apoyar el seguimiento y atencién de los requerimientos de recepciéon y
envio de documentos.

Preparar los proyectos de Manuales de Organizacién Especificoy de Procedimientos relativos
a los temas de recursos materiales, informatica, mensajeria y recursos humanos, a fin de
apoyar el proceso de actualizacion de estos documentos.

Vigilar los consumos de combustibles de los vehiculos asignados a la Unidad de
Administracion y Finanzas, para llevar un registro y control de la dotacién mensual asignada.

. Apoyar en la administracion de Recursos Humanos asignados a la Unidad de Administracion

y Finanzas, con el fin de promover el funcionamiento de sus areas.

Apoyar en la administracién de los recursos informaticos asignados a la Unidad de
Administracién y Finanzas, para detectar y atender fallas.

Supervisar que el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos asignados a la
Unidad de Administracion y Finanzas se realice, para que se encuentren en condiciones
funcionales al momento en el que sean requeridos.

Apoyar en el analisis de informacién previo a cada sesion de los Comités de Bienes Muebles,
para contribuir con el seguimiento y desahogo de los asuntos abordados.
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1. Aplicar las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con los temas asignados a la
Coordinacién Administrativa, para apoyar el proceso de gestién de recursos materiales,
informatica, mensajeria y recursos humanos.

12. Participar en las actividades inherentes a la gestion de los recursos, que le encomiende la

Coordinacién Administrativa, para mantenerla informada sobre el cumplimiento de las
mismas.
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VIIl. GLOSARIO

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Conjunto de dependencias y entidades que constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas
operaciones tienen como finalidad cumplir o hacer cumplir la politica, la voluntad de un
gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes fundamentales del pais. De conformidad con el
articulol1de la Ley Organica de la Administracién PUblica Federal, la Presidencia de la Repubilica,
las Secretarias de Estado, los Departamentos Administrativos y la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, integran la Administracién Publica Centralizada. A su vez los organismos
descentralizados, las empresas de participaciéon estatal, las instituciones nacionales de crédito,
las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las instituciones nacionales de seguros y de
fianzas y los fideicomisos, componen la administracién publica paraestatal.

ANALISIS

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

ATRIBUCIONES

Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién de su cargo o de su
empleo. Para efectos de este manual se integran las atribuciones establecidas en los articulos 8
y 11 para Subsecretario y Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas respectivamente, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

CONVENIO
Acuerdo de dos o0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

COORDINACION

Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias instituciones, érganos
0 personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de
accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacién
de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion de bienesy servicios para
lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DEPENDENCIA

Institucidn publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal, en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo
encomendados. De acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, las
Dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado,
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.
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FUNCION

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa;
se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

META

Es el resultado esperado o imaginado de un sistema, una accién o una trayectoria, es decir,
aquello que esperamos obtener o alcanzar mediante un procedimiento especifico.

MISION

Describe el motivo o la razén de ser de una organizacién, empresa o institucion. Se enfoca en
los objetivos a cumplir en el presente. Debe estar definida de manera precisa y concreta para
guiar al grupo de trabajo en el dia a dia.

ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO

Son los diversos centros o unidades funcionales que tienen las facultades especificas de atender
y resolver sobre su materia y dentro del ambito territorial que se le determine en cada caso, asi
como por cada una de sus leyes y reglamentos aplicables.

POLITICA
El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accidén de los
subordinados. Ayudan a tomar decisiones y a la consecucién de objetivos.

PROCEDIMIENTO

Es la secuencia o sucesion ordenada de actos, actividades o tramites necesarios para la
consecucion de un determinado fin.

PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados (salidas: bienes o servicios).

SISTEMA

Es el conjunto de partes que interactUan unas con otras para funcionar finalmente como un
todo. Las distintas partes operan en conjuncion para alcanzar los objetivos del sistema. En una
organizacién todas las funciones y actividades operan conjuntamente para apoyar el logro de
las metas del sistema (la organizacion).
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VISION

Describe una expectativa ideal sobre lo que se espera que la organizacion, empresa o institucion

sea o alcance en un futuro. Debe ser realista, pero puede ser ambiciosa; su funcién es guiar y
motivar al grupo para continuar con el trabajo.
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IX. ANEXOS

El presente Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Administracion y Finanzas
integra la matriz de correspondencia del articulo 11y 8, a fin de especificar la relacidon entre las
atribuciones aplicativas y las funciones desarrolladas.

ANEXO 1. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 11 del
R.1.S.S. Direccion de Apoyo Institucional

Atribuciones

Funciones del Tramo de Control

Departamento de Analisis

L Someter a la aprobacion del Secretario las|
politicas, normas, sistemas y procedimientos|
para la Programacion, presupuestacion yi
administracion integral de los recursos|
humanos, materiales y financieros de Ia|
Secretaria de Salud, y una vez aprobados,
establecer las estrategias para su ejecucion,
coordinacién,  direccién,  supervision |
evaluacién;

1. Proponer al Secretano de Salud las politicas, disposiciones|

recursos humanos, materiakes y financieros de la Secretaria
de Salud, para su 3probacion ¢ implantacion ge
de operacion, direccion, verii

ny valoracion.

y métodos de planeacion y administracion integral de los|_

ion de Planeacion ¢

a atribucion es soportada por la Dire
Integracion Institucionaly por el Coordina

or Administrativo

Esta atribucion es soportada por la Direccion de

Planeacion e Integracion |nstitucional y por ef

r la Direccion Planeacion ¢|

cordinador Administrativo

Esta atribucion es soportada
Integracion Institucional y por el

4. Administrar las solicitudes que en materia de auditorias s
realicen por parte de los 0rganos fiscalizadores, para atender las|
observaciones que presenten estos 6rganos.

s de auditoria que realicen la Auditorig

2. Analizar las solicit
Superior de la Federacidn, |a Secretaria de [ Funcidn Pablica y fog|
Organos

mos de Control, para apoya
la atencion y sequimiento de estas solicitudes.

su superior JB21QUICO en

II. Coordinar la elaboracién y ejecucion de los
programas de apoyo en materia de cooperacion) 2. Dirigir los programas de cooperacion técnico

160 del re

en laelt port

de riesgos de los procedimientos establecidos, para que se

lama

implementen ls acciones de mejora respectivas.

6. Detectar los riesgos que amenazan el funcionamiento
institucional y ¢l logro de las metas, 3 fin de disminuir

exposicion al resgo

Programa Anual de Trabajo para
como base los resuitados|
5g0s, a fin de informar a las

N de riesgos, tomando
reflejados en I3 matriz de rol d
unidades administrativas |os procesos su:

tibles de riesgo.

técnico ia para la [administrativa y presupuestal, para apoyar la ejecucion de
realizacion de las funciones de la Secretaria de |lzs funciones de Iz Secretaria de Salud
Salud;

10. Vigilar la evaluacio

funcionamiento institucionz!, l logro de las metas y objetivos

N de los riesgos que amenazan e

0s cambios

de los servidores PUBICOS, para informar las d
detecten a las unidades administrativas

ponsables.

3,

o, para f3 &Valuaion de la

mplementar controles de seguimi
ionales, a fin de identificar los riesgos que
mplimiento de los mismos.

metasy VoS

4. Elaborar los reportes sobre los avances en el cumplimiento del
Tabajo para la Administracidn de Riesgos, a fin
valuar los avances en el citado programa.

Programa Anual
de dar seguimiento

7. Apoyar mecansmos de COOTOINCION con las distintas 3reas
admini as y 9rganos administrativ
implementar medidas de pre:

vencion de riesgos.

3.Vigilar os procesos de planeacion, ejecucion, control
evaluacion y rendicin de cuentas del gasto PUbIico de I3
Se:

presupuesto autorizado.

IIl. Supervisar los procesos de programacion,
presupuestacion, control y evaluacion del gasto
plblico de la Secretaria de Salud;

2 de Salud, con Iz finalidad de dar cumplimientoal| |

3 atribucion es soportada por el Coordinador Admin
con base a lo establecido por la Dir
Programacion y Presupuesto.

o General de

Esta atnbucion es soportada por el Coordinador
Administrativo, con base a lo
Dir Ceneral  de
Presupuesto.

on Programacion

Esta atribus soportada por el Coordinador Administrativo, con|

i0n General de Programacion y

o establecido por la Direl

dictamenes t

4. Emitir k
jcturas Organicas, de

movimientos de
0racion y actualizaci
izacion  especifico,

IV. Emitir dictamen técnico de las estructuras
organicas, asi como de los manuales de

las estru
de

ocedimientos

los manuales de Organi de|

¥ U caso, de servicios, de las

organcs

administr: adminis

3

en su caso, de servicios, de las unidades wos|
inisiratives y Gmnos adkeloietrati
desconcentrados de la Secretaria de Salud;

desconcentrados, a fin de que cuenten con instrumentos|
que contribuyan al establecimiento de la Organizacion y
funcionamiento de fos mismos.

idades|p

ta atribucion es sopartada por el Coordinador Administrativo)

ra ¢l caso de los manuales de organizacion especifico y

procedimientos, con base en lo establecido por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion

*lorganizacien espec

Esta atribucion es soportada por el Coordinador
Administrativo para el caso de los manuzles de|
fico y de procedimientos, con
base en lo establecido por 2 D
Recursos Humanos y Organizacién

eccion General def |

Esta abUCION es soportada por el Coordinador Administrativo para
el caso de los manuales de organizacion especffico y el

o por la Direccién General

procedimientos, con base en lo establ
de Recursos Humanos y Organizacion

V. Dirigir las relaciones laborales de la
Secretaria de Salud con sus trabajadores de

conformidad con los lineamientos que para tal

. Dirigir las relaciones lzborales entre 1a SECretana de Salud

y sus

determine el Secretano y colaborar en el desarrollo y

trabajadores, conforme 3 los fine

itos

que

efecto determine el Secretario, asi como i ;
participar en a elaboracién y revisién de las RVISION de las Ccnd‘cones Generales de Trabajo, a fin de|
ik les de Trabajo de la rrfﬂ:einevila aMona entre las autondades y I2 base
Secretaria de Salud; rzbepdora

No aplica, esta atfibucion es soportada por la Direccion Generall

de Recursos Humanos y Organizacion

No aplica, est

atnoucion es soportada por 3|
0N General de Recursos Humanos y

No ap! 01 25 soportada por la DIfeccion General de|

Recursos Humanos
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) Funciones del Tramo de Control
Direccién de Apoyo i De de Informes Instit Departamento de Andlisis
V1. Integrar la Comisién Evaluadora para ~
efectos del Premio Nacional de Administracién 6. Conformar k2 '-OmIS‘.C’I E\E‘}lajfre para efectos de!
Publica, en términos de fa Ley de Premios, Premio Nacional de Administracion Publica, a fin de ctorgar, No aplca Nozplica Noaplica

Estimulos y Recompensas Civiles;

el Premio en tEMinGs de 3 Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

VIL Proponer al Secretario la designacién o
remocidn, en su caso, de los representantes de
Ia Secretaria de Salud ante las comisiones o

[ 7.Evaluar conjuntamente con ks Direccidn General de)
Recursos Humanos y Organizcion |a dasignacion o
SEPAIACICN, en su caso, de los senvidores PUDKCDS de 13
Secretania de Salud ante los COMItES mixtos en materia)

Esta aLribucion es soportada por el Coordinador Administ

con base 2 lo establecido por 2 DifeCCion General de Recursos| o

Esta atribucion es soportada por el Coordinador|
Administrativo, con base 2 lo establecido por
12CCN General de Recursos Humanos y

Esta aUDUCION es soportada por el Coordinador Administrativo, con|
base alo establecido por I DIrECCioN General de Recursos Humanos|

‘comités mixtos en materia laboral; ~ Humanes y Organizacion B |y Organizacicn
aboral, a fin de proponerlos al Secretario de Salud para su Organizacion
autorzacion
8.Determinar criterios de desamollo de  personal,
condiciones sociales, actividades culturales, sequridad e
higiene kaboral, en TEmMINs ge [as nes Juridicas|

_ aplicables, para optimizar el desempefio de sug
VIIL Establecer en términos de las . P,
L N R actividades. Esta atribucin e soportada por el Coordinador
irectrices

en materia de desarrollo de personal, asi como
&l mejoramiento de sus condiciones sociales,

‘culturales, de seguridad e higiene en el trabajo,
para el mejor desempefio de sus actividades;

Esta atribucion es sopartada por el Coordinador Administrativ
14 Dinigir las acriones de Planeacion, elaboracion,(con base en lo establecido por las Direcciones Generales de
establacimient, C3pacitacion, control y evaluacion de los|Recursos Humanos y Organizacion y de Recursos Materiales y|
instrumentos intemas en materia de Proteccisn civil y de|Servicios Generales

seguridad y wigilancia, cor propdsto de contar con

mecanismos gue promuevan |3 integrided de los|

idores publicos, de los activos, los bienes, I

informacion y las instalaciones de | Secretaria de Salud.

0,
Administrativo, con base en lo e

lecido por las|
Direcciones Generales de Recursos HUMANOS y|
Organizacidn y de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales

Esta atribucion es soportada por el Coordinador Administrativo, con|
base en lo establecido por lzs Direcciones Generales de Recursas|
Humanos y Organzacién y de Recurses Materiales y Senvicios|
Generales

IX. Aprobar los programas anuales de obras
publicas y servicios relacionados con las

mismas y de

Esta atribucion es soportada por ks Direccion ge Andlisis
Gesticny por &l Coordinador Administrativo, con base
en Io establecido por lzs Directionss Cenerzles de Desarolio de

9. Aur
obra PUbIica y servicios relacionados con las mismas y de|

" la £l3D0raCIeN de Jos programas anuales de
preg Control de

servicios de la Secretaria de Salud;

adguisiciones, arrendzmientos y s, de la Secretaria

de Salud,afin de procederas

la Infraestructura FiSICa y de Recurscs Materiales y Servicios
Generales.

Esta 3tMDUCION es soportada por la Direccion de

Anglisis y Control de Gestion y por el Coordinador|Es

Administrativo, con base en lo est;

lecido por lss|
Generales de Desamollo de

Direcciones a

Infraestructura FISIC3 y de Recursos Materiales |

Servicios Generales.

IDUCIoN es soportada por la Direccion de Andisisy Control de|
Gestion y por el Coordinador Administrativo, con base en o
establecido por las Direcciones Generzles de Desarollo de [z
Infraestructura Fisica y de Recursos Materiales y Servicios Generales,

X. Presidir los comités de Adquisiciones,
i y Servicios; de i

de Bienes Muebles y Técnico de

Profesionalizacion y Seleccion;

" Muebles y Técnico de Profesionalizacian y

ho. Comités  de
| arendamientos y Senvicios; de Obras PUblicas; de Bienes|Control
Seleccion, pa

Conducir  los Adquisiciones, Esta atribucion es soportada por fa Direccion de Andliss y

de Gestion y por el Coordinador Administrativo, con base

ralen Io establecido por las Direcciones Cenerales de Desammollo de
coordinar el sequimiento y FENCIAN de los asuntos|la Infraestructura FSIC, de Recursos Materiales y Senvicios|

inherentes 2 los mismos. Generales y de Recursos Humanes y Organizacion

Esta atribucion es soportada por la Direccion de|
Andlisis y Control de Gestion y por el Coordinador
Administrativo, con base en lo establecide por las|

Direcciones  Generales de Desamollo de
Infraestructura Fiica, de
Servicios Generales y de Recursos Humanas y|
(Organizacdn

a

rsos Matenzkes y

Esta

Gestion y por el Coordinador Administrativo, con base en loj

fribucion es soportada por la Direccion de Andlisisy Control de

establecido por las Direcciones Generales de Desamollo de
Infraestructura FiSica, de Rec dateniales y Senvicios Generales y
de Recursos Humanos y Organizacidn

XL Coordinar la elaboracién, establecimiento,
‘ejecucién, sequimiento y evaluacidn del
programa de medernizacion de la Secretaria de
Salud, a través del uso de tecnologias

de la informacién y comunicacién, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y con base en las necesidades y
prioridades de dicha Dependencia;

y conducir el desarrallo, Implantzcion, realizacion,

fto y Valoracion del programa de Medemizacion|No aplica, esta 2bUCidN e soportada por las Direcciones|
de la Secretania de Salud, 2 fin de fortalecer su ORETRCION|Generales de Tecnologias de fa Informacion y de Recursos
uso de tecnologias de lp informacion yfMaterialesy Serivicios Generales

comunicaciones.

No aplica, esta 3MDUCKN es spportada por las|

recciones Generales de Tecnologias de [a|
Informacion y de Recursos Materiales y Serivicios|

Generales

No aplica, esta aibuCISN es soportada por las Direcciones Generales|
de Tecnologias de [a Informacion y de Recursos Materiales
Serivicias Generales

Xl Coordinar al interior de la Secretaria de

[12. Conducir con la Direccion General de Tecnologias de

2CI0N e [as [iNeAs de ACCION que|No aplica, esta EDUCIEN es soportada por Iz Difeccion General
determinen lss instancias competentes, con la finafidad dede Tecnologias de 2 Informacian.

Salud la i ion y lineas de TCKIN, [3 I
determine |a Secretaria de la Funcién Publica
‘en materia de gobierno digital; cumplir con los requerimientcs pertinentes.

esta atnibucion es sof
de

No aplica,
Direccion
Informacion.

ortadz por |3
Tecnologis  de

Ceneral a

No aplica, esta alMbUCION es soportada por Iz DifeCcion General de|

Tecnologias de Iz Informacicn.

XII. Dirigir el Sistema Institucional de Archivos

riair el apoy i Vo, técnico y X .
[13. Dirigir &l apoyo administrativo, ¥ nomEtve, en Esta atrbucion es

soportada por la Direccion de Andlisis
materia del archivo, a las unidades administ P ° .

Esta atribucion es soportada por la Direccion de

. Andlisis y Control de Gestin, con base en lo|

ibucion es sopartada porla Direccion ge Analisisy Control

de|

de la Secretaria de Salud; . < | Control de Gestion. con base en lo establecido por Iz Dire Gestion, con base en lo establecido por la Difeccion General de
responsables y 0/ganas dzsconcentrados de la Secretan) N X o lecido por la Direccién  General de| . N N o
" N eneral de Tecnologias de Ia Informacion N Tecnologias de la Informacién
de Salud, parz promover ka administracion del mismo. Tecnologias de la Informacion
14.0ingir  |as acciones de Planeacian, elaboracion,
o establecimiento, CPACITACION, control y evaluacion de los, N
XIV. Coordinar la operacién del Programa - Esta atfiouciin es soportada por el Coordinador

Interno de Proteccién Civil y el de seguridad y
vigilancia que requieran las unidades

de|Esta aUIIUCHN es soportada por el Coordinador Administrativo,
sequridad y vigilancia, con el PRGSO de contar confcon base en lo establecide por la Di
les

instrumentos internos en materia de PIOTRCCION i

10N General de Recursos
mecanismos que promuevan la ntegndad de  los|Matenzlesy Servicios Genes

Administrativo, con base en lo estzblecido por la|
Direccin General de Recursos Materiales y|

Esta aUDUCION es soportada por el Coordinador Administrativo, con|
basz en ko establecido por la Direccion Ceneral de Recursos
Mateniales y Servicios Cenerales

administrativas de a Secretaria de Salud, y - Servicios Generales
senidores PUblicos, de los activos, los bienes, 4|
informacion y las instalaciones de | Secretaria de Salud.
[15. Fmar  contratos, convenios, acuerdos y demds)
T juridicos necesan a o
DXV S fos porerenios! contratasy demds instrumentas necesarios para el efercicio de su
L cargo. Que les comespondan por suplenciz 0 Que
‘documentos que impliquen actos de d i
PP =h a impliguen actos de administracion y daminio que no se N
administracién y dominio que no estén Na aplica Mo aplica Noaplica

‘encomendados expresamente a otras unidades.
administrativas de la Secretarfa de Salud.

encuentren  encomendados
unidades administrativas de la SECTST8 de Salud, a in de
establecer ¢ marco Juridico aplicable a ks acciones|
institucionales.

expresamente a  otras|
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ANEXO 1 A Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 8 del
RISS. Direcciéon de Apoyo Institucional

Funciones del Tramo de Control
. s —— s T

L ! o6l des delos 16. Acordar con el Secretario de Szlud los asuntos
Acordar con el Secretario pacho Stibuci o - tribucid Direccio o FUCN es laneacio
5 os de las unidad relevantes a su cargo y de las unidades administrativas|Esta 3MDUCION es soportada por la Direccion de Planeacion g|Esta atibucion es soportada por la DifeCtion de|Esta atibuciin es soportada por Iz Direcion de Planeacion ¢
asuntes asu cargoy Lo que le sean adscritas, para contribuir en el desarmollo de las| Integracién Instituciona neacion & Integracion Institucional Integracidn Institucional
inistrativas adscritas a su

funciones encomendadas.

. Establecer las normas, criterios, sistemas y  |17. Establecer normag, criterios, sistemas y procedimientos

- - - M. Promover la aplicacion de las disposiciones juridicas y técnic
procedimientos de caracter técnico que deban |ge carcter técnico, que deberdn regir en las unidades v i J ’

(6. Aplicar las disposiciones Juridicas y técnicas,
materias de auditoria, administracion |

. . L. . relacionadas con elacionadas con los temas asignades a [a|
regir en las unidades administrativas que se  |administrativas adscrias bajo su responsabilidad y en el _ . N ¢
rizsg0s y padranes de bensficianss, 2 fin ds famentar [z 9estion| Direccion de Apaye Institucional, para foralecer el

hubieren adscrito a su responsabilidad, asi  |émbito re con a finalidad de gestionar las materias| - o o -
e N - de [z Unidad de Adminsstracion y Finanzas en estas matenss, proceso de su gestior
«como en el &mbito regional; asignadas ala Unidad de Administracion y Finanzas

18.Instruir  técnicamente  en
deso

s proyectos  de
irafizacon de los sevicios de salud, de N Mo aplica, esta atribucién es soportada por las
desconcentracion de I funciones de la Secretaria de) No aplica Eﬁta, ambuf‘.oT es sopariada por s Direcciones|, cciones Generales de Tecnologias de g
Salud, y Modemizacion agministrativa por 9estion e, Generaes de Tecnologias de a Inormacian y e Recursos INfOrMacion y de Recursos Mater:
Matenales y Servicios Generales

Ill. Apoyar técnicamente la descentralizacion de|
los servicios de salud, la desconcentracion de
las funciones de la Secretaria y la
modernizacion administrativa por gestion de
procesos;

No aplica, esta aUIbUCIEN es soportada por les Direcciones Generales

~ de Tecnalogias de la Informacion y de Recursos Materiales y
y Seficios| ’ ’

o

N s Generales
procesos, con la finalidad de optimizar |z 00EM3CION de esta

Secretaria.

Generales

1. Apoyar en el andliss y verificacin de 3

nformacion recibida para las sasiones de
Comités en los que participa k Unidad def
Administracion y Finanzas, a fin de difundir el
estatus y avance de los asuntos tratados en estos|
Comités.

7. Participar como suplente de los Comités de Control y )
Desempeic [nswucionl, de los Or0anos Adminiscratios 2 Desamoler el proyecto de Presentacion de
de |2 Unidad nformacion  consolidada de resultados, para

; ¥n de la Direccion de

Dasconcentrados, en los cugles participa el Tiulz
de Administracidn y Finanzas, para informar ef ance
que guardan |os asuntos tratados en dichos Comités. Apoyo Institucional

someterly 3 CONSIOEMEC:

3. Organizar la informac
de los COMILES 2n |os que participa el Titular de la|
Unidad de Administracion y Finanzas, para realizar|
de informecién comespondients.

relativa a lzs sesiones|

31. Ejecutar lss demas funciones que le Sefiglen pirag
IV. Desempeiar las funciones y comisiones que|gisposiciones  zplicables, 2auel2s que encargue el

el Secretario les encomiende y mantenerlo Secretario, y ks que comespondan a las unidades, 4. Registrar y revisar los proyectos de actas quel
informado sobre su desarrolio; administrativas que le eStén adscritas, a fin de dar remitan log 0G3N0S colegiados en los quel
cumplimiento a los objetivos de la institucion. participe &l Titular de la Unidad de Administracidn|

y Finanzas, para tumarlos con las observacio

o . spondientes Direccion Apoyal
Organcs Administrativos| COTesPondientes a | Agayol

Institucional.

2 fin de revisar e implementar acciones|
en los que participar

acordadas en cadz uno de los CO
Unidad de Administracion y Finanzas

. Mantener actualizado el directorio de servidores|

D de los participantes en los Organcs|
colegizdos en los oue participa el titular de 3|
Unidad de Adminstracion y Finanzas, para
establecer la COMUNICACICN necesaria en el

seguimiento de los Acuerdos.

14. Participar en las comisiones que el titular de la Unidad de|7.Apoyar en las actividades inherentes al puesto
Administracin y Finanzas le instruya y encomiende, para|que le sean encomendadas, para contribuir al
umplimianto de las|cumplimiznto de los objztivos de la Direccion de
mismas. Apayo Institucional

Apoyar en las actividades que le encomiende su superior|

IETarquico, a fin de cumplir en tempa y forma con los|

manteneroinformado respecto al avance

requenimientos estadlecidos.

V. Presidir el Comité Consultivo Nacional de | Asugarencia de |a OAG esta atribucion no es desarollada
Normalizacién del que sean parte; por la UAF.

19. Desarrollar los ants
(R EcumElaris -~ rEEhnin r er decretos, acuerdos y demas disposiciones|Tl. Promover Ia aplicacién de lss disposiciones juridicas y técnicas, g Aplicar las disposiciones Juridicas y técnicas,
‘““, mglawi%!‘tosd.l:‘a.as.a:ladosy ls asuntos de su compet
‘demds disposiciones juridicas en los asuntos

ayectos de iniciativas de

juridi

cia, con lajrelacionadas con las materias de auditoria, administracion delrelacionadas con los temas asignados a la|

230 c - s Noaplica
T A Parmicipacion de ka Oficina del Abogado General, con lalriesges y padrones de beneficiarios, 2 fin de fomentar la gestion| Direccidn de Apoyo Institucional, para apoyar el .
finalidad de gestionar [as materizs asignadas a lz Unidad de de |z Unidad de Administracion y Finanzas en estas materias. iceso de su gestion.
(Oficina del Abogado General; | Administraciny
VIL Planear, nizar y evaluar el .
5 _'W 4 ) 20. Adrinistrar [ N de las Direcciones Generales v,
funcionamiento de |as unidades . do dea . a B del2. Colab ~ Jar de I3 Unid Administracidn +
administrativas que tengan itas, asi como z\jectlones B e adscritas a la Unidad  de|I2 Colaborar con el Titular de la Uni e ¥
o ) iministracion y Finanz y s y 2 quimiento s de ks unidade
(s e e e dam;’ Finanzzs, dentro de 2 misma Ug,‘?:rdr; Finanzzs, en el seguimento de a J:E:]Ojﬂ s unidades| Noaplca Nogiica
demis unidades administrativas y Grgancs con [z del unidades administrativas y organe zdministrativas ad c»ms: 3 unidad y 0rga: :fi'rlnlst VS|
L 1 % desconcentrados de la Secretaria ge Salud, | desconcentrados, 3 fin de contribuir con su atencion.
e la
find lsar su desarralk
s 1ia de Salud; bl su desarallo.
21 Deteminar temas  relacionados con la
VIIL Participar, en el dmbito de su competencia, infracstructurs, ModeMizacion en |3 9esteN de procesos
en la definicién y desarrollo del Programa de  [ge salud, recursos humanos, recursos financieros ¥ Noaplica Nozplica

Investigacién en Salud; tecnologizs de 13 informacion, con el fin de apoyar el
desarrollo del Programa de Investigacidn en Salud.
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Funciones del Tramo de Control

Direccion de Apoyo Institucic tuci Departamento de Andlisis

72 Expedirlos nombramientos de los directores generzles,
F ek b wanisamiaos de e uiae directores de 8182 de Jas unidades administrativas bajo sul
‘generales adjuntos y directores de &rea de las responsabilidad, y designar al gabinete de apoya v 3 los|
5 A o senvidores PUbICoS de ibre designacn, de conformidad
unidades administrativas adscritas a su Noaplica Noaplica Noaplica
plicando as con o establzcido en las disposiciones relgtivas al Semvickl

Profesional de Carrera, para contar con el personal que
relativas al Servicio Profesional de Carrera; ) p . .l} =a
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas

instiTucionales.

X. Proponer al Secretario |a delegacion,en |23, Proponer 5| Secretario de Salud a los senido
sefvidores publicos subalternos, de las pibliccs en los que se deleguen las facultades
facultades que tengan encomendadas, asi  [encomendadas a la Unidad de AdmInistracion y Finanzas, Noaplica No aplica Noaplica
‘como la desconcentracion y descentralizacion  (incluyendo I3 desconce
de éstas y una vez acordadas llevarlas a cabo; |<stzs para que la operacidn de |z Unidad sea continua.

300n y descentralizacion de

XL Formular los anteproyectos de presupuesto Esta atrbucidn es soportada por el Coordinador

Estaatribucion s sopo
que les correspondan y una vez aprobados,

3.Vigilar |os procesos de planeacion, ejecucion, control,|Esta 2tribucion es soportada por el Coordinador Administrativoy|
evaluacion y rendicidn de cuentas del gasto PUBICO de [a|por la Direccion de Andlisis y Control de Gestion, con base en lo|

verificar su correcta y oportuna ejecucion por | _ X : . . )
. L Secretaria de Salud, con [a finalidad de dar cumplimiento alestablecido por la Direccion General de Programaciin | B . |establecido por la Direccion General de Programacin y
parte de las unidades administrativas que la Direccion General de Programacicn

los 0 ¥ programas instiucionales. Prasupussio. Presupuesto.

tengan adscritas; Presupuesto.

da porel Coordinador Administrativo y par|

Admini 0 ¥ X Direccién de Andlisis S N
Adminstrativo y por fa Y3 Diteccion ge Andlisis  Control de

. N, con base en loj
Control de Gestion. con base en lo establecida por .

1. Propaner &l reporte anual de avances y 3 matriz de riesgos de|
los procedimientos establecidos &l Truler de la Unidad de
Adminisirecidn y Finanzas, a fin de coordinar las acciones de|
Imejora en procesos susceptibles de rizsgo.

5. Apoyar en I €l2bOTACION del reporte anual de ava
de riesgos de los procedimientos establecides, para que 2

implementen las acciones de mejora respectivas,

3. Implementar controles quimiento, para la Evaluzciin de [as|
metas y objetivos institucionales, para identficar los resgos quel

amenazan el cumplimisnto de los mismos.

XIl. Someter a la aprobacion del Secretario los (24 Proponer | programas, estudios ¥ pravectos

2. Consolidar reportes en Me%2Cion 3 o avancas que presentan
05 riesqos 2 los cuales POdra enfrentarse o, 3 fin de|
implementar las acciones de mejora

4, Elaborar los reportes sobre los avances en el cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo para la AdmINistracion de Riesgos, a fin
de dar seguimiento a los avances en el citado programea.

programas, estudios y proyectos elaborados en |oenerados en la Unidad de AAMINISIECKN y Finanzzs, a fin
las 4reas de su responsabilidad; de obtener l2 aprobacian del Secretario de Salud

7. Apoyar mecanismos de Co0rdinacidn con las distintas dreas|

administrativas y O'9aN0S administratives desconcentrados, a fin de|
implemantar medidas de prevencion de riesgos.

5. Desamollar el programa de trabajo de adminisiraoén de & Apoyar la €laboracion del Programa Anual de Trabajo para 3
riesgos, tomando como base bos resultados reflefados en lal administracon de riesgos, tomando como base ks resultados|
matriz de control de riesgos, para subsanar procescs reflerzdos en |z matriz de control de riesqos, para subsanar procesos
susceptibles de riesgo. susceptinles de riesgo.

XIll. Coordinar |a formulacién de los proyectos
de manuales de organizacion especificos, de |35, Dirigir 3 elaboracion y actuzlizzcion de los Manuales de
ctos de Manuales de Organizacion Especfion y
Especifico y del Manuzl de Procedimientos de [a Unidad de de Procedimientos de Ja Unidad de Administracion y Finanzas
Adminisirecin y Finanzas, en los temas de auditorias, relativos a los temas de auditorizs, adminis
30N de nizsgos, COMITES y enefuianos 2 fin de contar COMITES y padrones de beneficiancs, 2 fin de apoyar &l proceso del
andarzados. actualizacidn de estos documentos.

procedimientos y, en su caso, de servicios de la [ Oraanizzcion Especificd, ge Procedimientos v, en su caso,3. Paricioary conducirlos proyectos del Manual de Organizacion
Subsecretaria a su cargo, asi comovalidarlos  |ge Servicios de | Unidad 3 su cargo, de las unida
de las unidades administrativas y drganos administrativas y  Organos admini

quetengan |desconcentrados adscrios a la misma, @ fin de|admin:

0N de riesgos,

‘adscritos, conforme a los lineamientes emitidos| mantenerlos vigentes dentro del inventario de normas|con procesos actuazados
por [a Direccion General de Recursos Humanes |intemas y 12 narmateca,

y Organizacion;

XIV. Proporcionar la informacion, los datos ola
‘cooperacion técnica que les sea requerida por |35 Dar atencidn 3 |os requenimientos de informacian g
Ias unidades administrativas de la Secretaria |cooperacon  tecnica reslizados por las
de Salud y por otras dependencias y entidades |zdminstrativas de la S8Cr2tarz de Salud v otres
de la Administracién Publica Federal, de dependencias y entidades de la Adminstracion Piblica
conformidad con las disposiciones juridicas | Feq fin de coordinar &l cumplimiento de a
aplicables, asi como coordinar el cumplimiento |normativa en materia de transparencia v acceso a la

Estg atrib oportada por la D de Planeacion e|Fsta atnbucion es soportada por la Direccion de[Esta alnbucion es soportada por la Direccion e Planeacion ¢
ion Institucional Planzacion e Intagracian Institucional. Integracian Institucional.

&

de 2 normativa en materia de transparenciay |Informacin.
aceeso a la informacion pblica;
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Funciones del Tramo de Control
Atribuciones.
Departamento de Anillsis
12 Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y|
Finanzas. en el seguimiento de acciones de las unidades|
20 Administrar I3 gestion de las Direcciones Generales y{administrativas adscritas a la unidad y 9rgancs administrativos|
Ditecciones  de  &23 adscritas & la Unidad de|desconcentrados, a fin de contribuir can su atencien.
Administracion y Finanzas, dentro de la misma Unidad y|
; ) N aplica No aplica
XV. Recibir, en acuerdo ordinario, a os titulares [-00 =5 demds unidades administrativas y 9rgano:
de las unidades administrativas de sus ladministrativos desconcentrados de la Secretaria de Salud) 9. Establecer mecanismos de Coordinacion con los distintas
¥ven acuerdo 2 fin de mpulsar su desarallo. unidades  administrativas  y  GrgaNcs  administratives|
B e desconcentrados, a fin e implementar medidas que eviten o
‘coma conceder audiencias al piblico; disminuyan la materializacion de nesgos.
‘E:'F;;:”i““"'e:”a:“'e:a'z;:"ff P d‘:m‘:‘ 13 Participar en representacion del Trular de la Unidad de|
Administracion y Finanzas, en la #LENCION de personas o grupos,| No aplica No aplica
administracion y Finanzas, a fin de analizar y atender sus|
a in de analizar, atender, orientar o canalizar sus requerimientos
requerimientos y demandas.
15 Firmar contratos, convenios y demas instrumentos|
1. St b ] liuridicos necesarios para el ejercicio de su cargo, aue les|
laciesaos i Felatives an elercicle ge corespondan por suplencia o que impliquen actos de|
sus funciones y de aquellas que les hayan sido dominio que no se encuentren Noaplica Noaplica Noaglica
e e encomendados  expresamente 3 otras  unidades|
sdministrativas de la Secretara de Sslud, 3 fin de|
jcomespandan par suplancla; esiablecer e marco JUrdica aplicable a las accionss
nstitucionales.
XVIL, Atender y aceptar, en su caso, las 28 Conducir |3 atencion que debs darse a las)
recomendacianes que formule la Comisién recomendacianes que establezca la COMISoN Naciona! de|
Nacional de Derechos Humanos, que incidan en|Derechos Humanos, que repercutan en las unidades
 dmbito de competencia de las unidades  |aciministrativas y 0103095 desconcentrados adscriios | Ha sl Noaplica Mo b
y esta Unidad de Administracion y Finanzas, para su
que les estén adscritos; resalucion conforme a lo que a dereche proceda
28, Centificar los documentos que abren en los archivos d|
XVIIL Expedir y certificar las copias de los. la Unidad de Administracion y Finanzas cuando sean|
documentos o constancias que existan en los. |requeridos por alguna autoridad administrativa, judicial o ! No aplica No aplica Noaplica
archivos a su cargo, cuando proceda; rgano Interme de Control para acreditar la validez de log
mismos.
22 Expedirlos nombramientos de los directores generales,|
XIX. Designar al Gabinete de Apoyoy alos  |directores de 373 de las Lnidades administrativas bajo su
servidores publicos de libre designacin,de | esponsabilidad, y designar al gabinete de 3poyo v 3 os|
conformidad con lo que establece la Ley del  |servidores PUDICOS de ibre JeSigNACion. de conformidad
! Na aplica N aplica No aplica
Servicio Profesional de Carrera en la con lo establecid en las dispasiciones relativas al Serviciol
Administracién Publica Federal y su Profesional de Carrera, para contar con &l personal que|
Reglamento; contribuya al cumplimiento de fos objetivos y metas|
nstitucionales.
X Aplicar, en of émbito de su competencia, fas| 20 DECErMInar ¥ aplicar los mandatos relativos al Senviciol
reiatives o Sevivie Profesionsl de Carrra. n Goardnacion con las unidads| . .
e o ag administrativas e instancias competentes, para integrar un No aplica No aplica No aplica
T ey equipo de |V'ahajn que contribuya al logro de los objetivas y]
matas institucionales
XKL Analizar, validar, integrar y enviar a la
Direccidn General de Programacién y 31 Establecer y vigilar los tabuladores de cuatas de|
1 de = que generen las unidades administrativas y|
recuperacién que generen las unidades organos administrativos desconcentrados adscritos, paral ) ’
administrativas y 6rganos administrativos | que s DI=CEion Genersl de PIoGIamacian y Presupuestol Noaplica No aplica No aplica
desconcentrados que tengan adscritos para su [realice &l TAMITe y SUTONZACON ante I SeCretaria de|
trémite y autorizacién respectivos ante la Hacienday Crédito Pblico.
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, y
| Apoyar en el SndlsE y verhcacEn da R
informacion recibida para las sesiones de los|
Comités en los que participa la Unidad de|
Administracion y Finanzas, a fin de difundir el
estatus y avance de los asuntos tratados en estos
Comités.
7. Participar coma suplente de ks CoMités de Control |, Desarollar el proyecto de Presentacion de
Desempefio Institucional, de los O19anas  Administrativos|informacion consolidada de resultados, a part de
Desconcentrados, en los cuales participa el Titular de I Unidadios reportes de avances recibidos, para someteriol
e AdMINISTracion y Finanzas, para informar el estatus y avance| consideracién de | Direccdn de Apoyo
que guardan las asuntos tratados en dichos Comités \nstitucional
3. Organizar la informacion relativa a las sesiones|
de los COMIES en los que participa el Titular de la
Unidad de Administracisn y Finanzas, para
XKL Las demds que le Sehalen owras|32 Desarollar as deMmis qua le SeRakn otras disposicionss| preparar  los  andliis  ge  informacion
disposiciones  aplicables, aquéllas que le|aplicables, aquéllas que le encargue el Secretaio, las que, comrespondientes.
encomiende el Secretario, ¥ como las que|conespondan a ks unidades administratvas que e 851N 4. Registrar  revisar los proyectos de actas que,
competen a las unidades clscritas, & fin de dar cumplimiento 2 los abjetivas de Ia remitan los OrAN0S. colegiados en los quel
Lt nstitucion participe el Titular de I Unidad de Adminstracion
v Finanzas, para tumarios con las observaciones
5 Establecer comunicacion con los ©10an0S Administrarivos| OSSPORdIENtes. 3 la DUECdion e Apoyo
Desconcentrados, 3 fin de revisar e implementar acciones| MEtTUcional
acordadas en cada uno de los €OMILés en los que partiipar 13l N
Unidad de Administracion y Finanzas 5. lantener actualizado el directono EESEthDrES
pabliccs de los participantes en los G1gancs)
colegiados en los que participa el titular de 1
Unidad de Administracidn y Finanzas, para|
establecer la COMUNICACION necesana en el
sequimiento de los Acuerdos
14. Participar en las comisiones que el titular de la Unidad de{7. Apoyar en las actividades inherentes al puestol
Administracion v Finanzas k- nstruya y encomiende, parajque le sean encomendadas, para contribuir al|8.APOYar en las actvidades que le encomiende su supenor|
manter J svance y cumplimient 1o de los objetivos de Iz DIfeccion deljersrquice, a fin de cumpiir con los requerimientos establecidos
mismmas. Apoyo Institucionat
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ANEXO 2. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 11 del
R.1.S.S. Direccion de Analisis y Control de Gestion

Atribuciones

I Someter a la aprobacién del Secretario las|
politicas, normas, sistemas y procedimientos|
para la Programacién, presupuestacion y|
administracién integral de los recursos|
humanos, materiales y financieros de la
Secretaria de Salud, y una vez aprobados,
establecer las estrategias para su ejecucion,
coordinacién,  direccién,  supervisin |
evaluacién;

Funciones del Tramo de Control

Direccién de Anilisis y Control de Gestion

Subdireccién de Control de Gestién

1. Proponer al Secretario de Salud las paliticas, disposiciones
y MEtodas de planeacidn y administracion integral de los|
recursos humancs, materiales y financieros de la Secretaria|
de Salud, para su aprobacion g Implantacion de estrategias
de operacion, direccion, verificacion y valoracion.

Esta atribucion es soportada por ks Direccién de Planeacion e
Integracian Institucional y por el Coordinador Administrativo

Esta atribucion es soportada por la Direccidn de
Planeacion e Integracion Institucional y por el
Coordinador Administrativa

Esta atribucién es soportada por la Direccidn de
Planeacion e Integracion Institucional y por el
Coordinador Administrativa

Il. Coordinar |a elaboracién y ejecucién de los
programas de apoyo en materia de cooperackon|

1. Dar sequimiento oportuno a los compromisos y obligaciones en|
materia t€cnico operativa y presupuestal de la Unidad de
AdmInIStracion y Finanzas, para impulsar su OPEMACION y e ejercicio del
gasta en la Secretariz de Salud.

10. Apoyar en el andlisis & integracion de lainformacién en
materia técnico-operativa y presupuestal, para promaver
15 entraga de resultados en tiempo y forma

2 Dirigit los programas de cooperacion técnico

¥
realizacién de las funciones de

¥ presupuestal, para apayar la ejecucion de

i del de Salud

las

Salud;

2 Coordinar la revision y evaluaciin de los proyectos en materia técnical
loperativa y presupuestal a cargo de la Unidad de Administracian
Finanzas, a efecta de reslizar propuestas que promusvan ls OPErECN y
la entrega de resultados.

3. Proponer proyectos en materia TECNICo-0perativa y presupuestal
para la Unidad de Administracion y Finanzas, a fin de impulsar la
|operaciin en esta Unidad.

12 Apoyar I revisign y evaluacion de los proyectos en

materia técnico operativa y presupuestal, a fin de generar

propuestas que promuevan la eficiencia en la operaciony
enla entrega de resultados.

1Il. Supervisar los procesos de programacién,
presupuestacién, control y evaluacién del gasto)
plblico de |a Secretaria de Salud;

3.Vigilar jos proceses de planeacion, ejecucion, control
evaluacion y rendicion de cuentas del gasto PUblice de Ja|
Sectetaria de Salud, con la finalidad de dar cumplimiento al
presupuesto autorizado.

Esta atribucion es soportada por el Coordinadar Administrativo, con|
base a lo establecido por la Direccion General de Programacion y|
Presupuesto.

Esta atribucion es soportada por el Coordinador,
|Administrativo, con biase a lo establecido por la Direccion
General de Programacion y Presupuesto.

Esta atribucion ss soportada por el Coordinador|
Administrativ, con base a lo establecido por La Direccion
General d Programiacion y Presupuesto.

IV. Emitir dictamen técnico de las estructuras

4. Emitir los dictémenes técnicos de kos movimientos de
las estructuras Organicas, de |a elaboracion y actualizacion

‘orgdnicas, asi como de los manuales de de los manuales de organzacin especlfico, de
lizacién especificos, de ¥ |procedimientos, y en su caso, de servicios, de las unidades|
e su caso, de servicios, de las unidades administrativas  y  9'Ganes  administrativos|
i y drganos it " ados, a fin de que cuenten con instrumentos

desconcentrados de la Secretarfa de Salud;

que contribuyan al establecimiento de lz 0FgaNZacion y
funcionamiento de los mismos.

Esta tDUCION es soportada por el Coordinador Administrativo para el
(cas0 de los manuales de D1ganizacion especifica y de procedimientos,
lcon base en lo establecido por la Direccion General de Recursos
Humanas y Crganizacion

Esta atribucion es soportada por el Coordinador
Administiativo para el casa de ks manuales de)
organizacion especfico y de procedimientos, con base en
lo establecido por la Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion

Esta atrbucion es sopotada por el Coordinador]
Adminisirativo para el caso de los manuales de
organizacisn especifico y de pracedimientos, con base en
lo establecido por la Direcciin General de Recursos
Humanos y Organizacion

V. Dirigir las relaciones laborales de la
Secretaria de Salud con sus trabajadores de
«conformidad con los lineamientos que para tal
efecto determine el Secretarlo, asi como
participar en la elaboracién y revision de las
condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud;

5. Dirigi |as relaciones laborales entre la Secretaria de Salud|
v sus trabajadores, conforme 2 los lineamientos que
determing el Secretana y colaborar en el desamollo y
revision de las Condiciones Generales de Trabajo, a fin del
mantener la aMonia entre las autoridades y la base|
trabajadora.

No aplica, esta atribucin es soportada por la Direccion Ceneral de
Recursos Humanes y Organizacin

No aplica, esta atribucidn es soportada por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion

No aplica, esta atribucin es soportada por la Direccion
General de Recursos Humanas y Organizacion

V1. Integrar la Comisién Evaluadora para
efectos del Premio Nacional de Administracion
Piblica, en términos de la Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles;

6. Conformar la Comision Evaluadora para efectos del
Premio Macional de Administracion Publica, afin de otorgar
el Premio en t&rMings de I Ley de Premios, Estimulos y|
Recompensas Civiles.

No aplica

No aplica

No aplica

VIL Propaner al Secretario la designacién o
remocion, en su caso, de los representantes de
la Secretaria de Salud ante las comisiones o
‘comités mixtos en materia laboral;

7. Evaluar conjuntamente con la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion |3 designacion o
5eparacidn. en su caso, de los senvidares PUblicos de [
Secretania de Salud ante los COMIES mixtos en materia
laboral, a fin de proponerlos al Secretaria de Salud para su
autorizacion.

Esta atribucion es soportada por el Coordinador Administrativo, con
base 2 lo establecido por la Direccion General de Recurses Humanes y
Crganizacion

Esta atribucion es soportada por el Coordinador
|Administrativo, con base a lo establecido por la Direccion
General de Recursos Humanas y Organizacion

Esta atrbucitn es soportada por el Coordinador
Administrativ, con base a lo establecido por La Direccion
General de Recurscs Humanos y Organizacion

VIIl. Establecer en términos de las
disposiciones juridicas aplicables, directrices.
en materia de desarralio de personal, asi como
&l mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales, de seguridad e higiene en el trabaje,
para el mejor desempefia de sus actividades;

B.Determinar criterios de desamollo de personal,
condiciones sociales, actividades culturales, seguridad e
iene labaral, en 1rminos de las disposiciones juridicas|
aplicables, o desempefic de sus|

actindades,

para optimazar

Esta atribucion es soportada por el Coordinader Administrative, con
basa en Io establecido por las Direcciones Generales de Recursos
Humanos y Organizacion y de Recursos Materiaies y Senvicios
Generales

Esta atribucion es soportada por el Coordinador
| Administrativo, con base en ko establecido por las
Direcciones Generakes de Recursos Humanas y
Organizacion y de Recursos Mateniales y Senvicios

Generales

Esta atnbucion es soportada por el Coordnador
[Administrativo, con base en lo establecido por las
Directiones Generakes de Recursos Humanosy
(Organizacion y de Recursos Materialesy Servicios
Generales

14. Dirigir las acciones de planeacion, elaboracian,
establecimiento, Capacitaciin, control y evaluacion de los
instrumentos internos en materia de PrOteccion civily de|
sequridad y vigiancia, con el Propesito de contar con
la integridad de los|
servidores Publiccs, de los activos, los bienes,
informacion y [as instalaciones de la Secretaria de Salud.

mecanismos que  promuevan

a

10. Participar en el andlisis de los programas anuales de obras PUblicas y
servicios relacionados con las mismas, y de adgusiciones,
lamendamientos y servicios, a fin de promover su aprobacion

10, Colaborar en la revision y validacion de los programas|
anuales de obras PUDKCES y servicios relacionados con las|
mismas y de adquisicianes, arrendamientos y servicios, a
fin de apayar su aprobacion.

IX. Aprobar los programas anuales de obras
piiblicas y servicios relacionados con las
mismas y de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Salud;

5. Autorizar | elaboracion e los programas anuales de
abra publica y servicios relacionados con las mismas y de
adquisiciones, amrendamientos y senvicios, de la Secretaria

10. Participar en el andlisis de los programas anuales de obras PUblicasy

servicios relacionados con las mismas, y de adquisiciones,

de Salud, a fin de progeder a su aprabacién

dsmientosy servicios, a i de promaver su aprobacion

10. Colaborar en Ia reviion y validacian de los programas|
anuales de obras PULICEs y servicios relacionados con las)
mismas y de adquisicones, arendamientos y senvicios, 3
fin de promaver su aprobacion.

57




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

. SALUD

SECRETARIA DE SALUD

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Aribuciones

X. Presidir los comités de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas;
de Bienes Muebles y Técnico de
Profesionalizacion y Seleccion;

Funciones del Tramo de Control

0. Conducr los Comités ge Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; de Qbras Publicas; de Bienes|
Mugbles y Técnico g Profesionalizacion y Seleccion, pary
coordinar el seguimiento y Eencion de ks asuntos
inherentes alos mismos

Direccién de Andlisis y Control de Gestion

Subdireccidn de Control de Gestién

Departamento de Control

9. Participar en el 3045 de |5 INformacion de las sesiones de los|Tl. Colaborar en el 3ndlsis de |3 INformacian e cada sesiin

Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios, de Obras|de los COMIES de Adquisiciones, Arrendamiento
Piblicasy de Bienes Musbles, para ¢l desshogo de los asuntos tratados|Se:

en esios Comités.

cios, y de Obras Publicas, para conribuir con el
desahioga de los asuntos tratados en estes Comités.

9, Apoyar en el 2n4lss e I3 Informacion de cada 250N de
los ComItes de Adquisicianes, Amendamientos y Servicics,
ly de Qbras Publicas, para contribuir con &l dzsahoga de hos|
asuntos tratados en estos Comités.,

XL Coordinar la elaboracian, establecimiento,
ejecucion, seguimiento y evaluacidn del

1. Dirigir y conducir el desarrallo, Implantacion, realizacin,

prog izacion de fa ia d
Salud, a través del uso de tecnologias

de la informacién y comunicacion, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y con base en las necesidades y
prioridades de dicha Dependencia;

sequimiento y ValOraCion da programa de Modemnizacin
de la Secretaia de Salud, a fin de fortalecer sy 0Deracon
con e uso de tecnologizs de 3 informacion y

comunicaciones.

No:apiica, esta at1Ibuciin es soportada por las Direcciones Generales de No aplca, esta 3trIBuCIAN s soportada por las Direcciones
Tecnologias de I Informacion y de Recurscs Materiales y Serivicios|Generales de Tecnologias de 2 Informacion y de Recursos

Gengrales

Materiales y Semicios Generales

No aplica, esta3trbucion es soportada por as Direcciones
Generales de Tecnologias de Ja Informacidn y de Recursos|
Matznizles y Servicios Generales

X Coordinar al interior de la Secretaria de
Salud la implementacidn y lineas de accidn que
determine la Secretaria de la Funcion Pablica
en materia de gobierno digital;

12 Conducir con la Direccion General de Tecnologias dela
Informacian, |3 implementacion ge [zs lineas ge accion gue

determinen las instancias competentes, con |2 finalidad de
cumplir con los requerimientas pertinentes.

No aplica, esta 8UrbuCion es soportada por la Dieccion General de|No aplica, esta BUrbucién es soportada por la Dieccidn

Tecnologias de la Informacidn

General de Tecnologias de [a Informacion.

No aplica, esta 8UTIDUCION e soportada por la Direccin
Ceneral de Tecnologias de k2 Informacian,

XIlL. Dirigir el Sisterna Institucional de Archivos
de la Secretaria de Salud;

13, Dirigir 2l apayo administrative, téc
materia del archivo, 2 les unidades adminis
responsables y OTGaN0S desconcentrados de la Secretara
e Salud, para promover [ adminsstracion del mismo.

1. Investigar 2 implementar mejoras al proceso de control
y gestion, atendiendo los requerimientos que reciba la
Unidad de Administracion y Finanzas, para estandarizar la
capacidad de respuesta en este proceso.

2. Organizar y controlar la documentacion recibida en 3
Unidad de AMINSLrRCKN y Finanzas, misma que Seré
Itunada a cada una de las unidades que coresponda, para
sU atencion.

& Diigi | Fecepcidn y andiss de | documentacn en 13 Uridad del > Administrar los asuntos que se regisiran en el Sistema

Administracidn y Finanzas, para ser asignada y atendida por &l drea

correspondiente por orden de importancia

de Adminsiecion de Comespandencia, desde su
12cepCian hasta sy conclusion, estableciendo las 3635 de
|2 Unidad de Administracion y Finanzas que los atienden,
afin de determinar su grado de avance.

13. Controlar los documentos que ingresan 2 la Unidad de
|Administracian y Finanzas, a fin de clasificarios por &rea
[tema y orden de imporiancia

4. Organizar & integrar los documentos y expedientes de|
cotidiano de cada una de las unidades
adminisira: dependientes de [ Unidad de|
Administracion y Finanzas, pata su consultay control

Us0

4. Colaborar en la Kdentficacidn de los documentos de uso
cotidiano e integracion de expedientes necesarios para
cada una de [as unidades administratives, dependientes)
de |a Unidad de Administracion y Finanzas, para apayarsu
consultay contral.

6. Organizar |a integridad y debida CONSENACIAN de o
que contengan documentacion clasiicada, para
planificar y promaver |a administracidn de los documentos
que g2 encuentrzn en el rchivo de Tramite.

5. Reviar la documentacion que se encuentre activa y
aquélla que ha sido clasficada como reservada de acuerdol
a I35 disposiciones aplicables en [z materia, para Integrara
al expediente de archivo.

7. Autorizar los senicios de consulta y Préstamo, asi como laf7. Apoyar ala Unidad de Administracion y Finanzas en la

reproduccion de tocumentacion que se encuentre en el archiva de|oganiza

6n de los archivos que produce, a fin de

tramite e |a Unidad de Administracion y Finanzas, para complementar|estandarizar la documentacion gel archivo de trémite

las solicitudes de informacion o cuando asi se requiera

facilitandosu consulta

6. Aplicar los controles necesarios en el archivo de tramite
ara le consults, DiEStamo y reproduccion ge
documentos, para fomentar la consenvackn de
nformaciin expedentes de 2 Unided e
|Administrax nanzs.

8. Implementar y adminstrar os servics de consula
préstamo y reproduccion de documentas del archivo de
traMite, para detectar las necesidades que en materia de
servicios de archivo requiers la Unidad de Administracidn
v Finanzzs.

7. Definir y registrar la INOMACION que es enviada al
archivo de UAME, para conservar I3 integridad,
organizackin y control de la informacion.

XIV. Coordinar la operacion del Programa
Interna de Proteccion Civil y el de sequridad y
vigilancia que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud, y

14.Dingir  [a5 elaboracidn,

300N de los

acciones de  planeacion,
establecimiento, CaDaciacion, control y
MtTUMEN1os INtemas en materia de Prot
sequridad v vigilancia, con el POposito de contar cor
mecanism la integridad de los
senvidores PUDICOS. de los actives, los bienes,
informacion y las instalaciones de la Secretaria de Salud.

0N el y de

que promueva

3|

base en lo establecido por [a Direg
ly Senvicios Generales

atnbucion es soportada por &l Coordinador Administrativo, con
0N General de Recursos Mats

Esta atnbucion es soportada por el Coordinador]
dministrativo, con base en la establecido por la Direccian
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Esta albucion es soportada por &l Coordinado
\Administrativo, con base en o establecido por 3 Direccion
General de Recursos Mateniales y Servicios Cenerales

XV. Suscribir los convenios, contratos y demds
dacumentos que impliquen actos de
administracion y dominio que no estén

dad otras unidades

administrativas de la Secretaria de Salud.

15 Fmar contratos, convenios, acuerdos y demds
instrumentos Juridicos necesarios para el ejercicio de su
cargo, que les comespondan por suplencia o que
impliguen actos de administracion y dominio que no se|
encuentren  encomendados expressments 3 otras
unidades administratives de |z SeCietania ge Saud,a finde
establecer el marco Juridies aplicable a las acciones

instituconales.

MNoaplica

Noaplica
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ANEXO 2 A. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 8 del
R.1.S.S. Direccion de Analisis y Control de Gestion

Funciones del Tramo de Control

6. Acordar con el Secretario de Salud los asuntos|

1. Acordar con el Secretario el despacho de los
asuntos a su cargo y los de las unidades.
ini adscritas asu

relevantss a su cargo y de las unidades administrativas
que le sean adscritas, para contribuiren el

. L mollo de las

funcione mendadas.

Funciones del Tramo de Control
Direccién de Andlisis y Control de Gestion Subdireccion de Control de Gestién de Control
Esta tribucion es soportada por la Direccion de Planeacion o|Fsta atribucion e soportada por la Difection de|Fsta atribucion es soportada por la Direccion def

Integraciin Instituciona

Planeacion e Integracion Institucional Planeacion e Integracion Institucional

17. Establecer normas, criterios, Sistemas y procedimientos
e cardcter téonico, que deberdn regir en les unidades!

II. Establecer las normas, criterios, sistemas y
procedimientos de cardcter técnico que deban
regir en las unidades administrativas que se
hubieren adscrito a su responsabilidad, asi

administrativas adscritas bajo su responsabilidad y en el
2mbito regional, con la finalidad de gestionar las materias|

M. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en
lz aplicacion de [zs disposiciones juridicas

cnicas, refacionadas con

,afinde

0 0perativa, presupusstal y de archi

de estas materias.

3. Participar en &l andlisis de dispasicianes juridicas y
técnicas, relacionadas con |os temas asignados ala
Direocian de Analisis y Control de Cestian, para apayar i
023t6n de los temas conferidos 3 esta Di

como en el mbita regional; 3 de Administracion y Finanzas.
L .. [Blnsirur  técnicamente  en los  proyectos  de
11l Apoyar la T ) s
descentralizacion e los iicios de  salud, de]

los servicios de salud, la desconcentracion de
las funciones de la Secretaria y la
modernizacion administrativa por gestion de

desconcentracion de [as funciones de la Secretaria ge
Salud, y modemizacion administrativa por
procesos, con |3 finalidad de optimizar 2 0perac
Secretaria

procesos;

No aplica, esta 3bUCION es soportada por las Direcciones Generales de|
Tecnalogias de I3 Informacion y de Recursos Materiales y Serivicios|

(Generales
1

No aplica, esta bUCION 5 soportada por las Directiones| No aplica, esta MBUCION 5 soportada par las Direcciones
Genarales de Tecnologias de [z INGMacion y de Recursos|Generales de Tecnologis g 2 Infarmacin
Materiales s Generales

icios Generales Materiales y Ser

5. Coordinar la ecepaidn, andlisis ¢ integracion ge [z informacidn en

materia ECNI00 gperativay presupuestal para fs entrega de resultados

al Titular de |a Unidad de Administrac inanzas.

12. Apoyar la fevision y evaluacion de los proyectos en

10.4
eria CNICO operativay presupuestal, enerz ;
materia operativa y presupuestal, a fin de g materia tecnico-operativ

ayar en el andlisis ¢ integracion de [a informacion en

v de apoyo, para auxliar al Trular de f3)
Finanzas en el desamollo de las reuniones|

8. Definir | material inform
Unidad de Administracion

len las que participe.

supuestal, para promover|

N
ue promuevan la OPEFECION y 3 entrega de|

2 entrega de resuftados
resuftados

31 Eecutar las demés funciones que le Sefidlen otras
IV. Desempefiar las funciones y comisiones que

disposiciones  aplicables, 3quélEs que encargue el

¥
administrativas que le eStN adscritas, a fin de dar
cumplimienta a los objetives de lainstitucion.

tario,

el Secretario les encomiende y mantenerlo
informado sobre su desarroll;

lzs gue comespondan a las unidades

7. Autorizar los sevicios de consulta, Préstamo y repreduccion de

5

5. Verificar |a documentacion que se encuentre activa

como resenvada v la

quélia que ha sido clasiicada
integracion de expedientes de archivo, para hacer )

consulta de estos expedientes

o de tramite de fa
Unidad de Administracién y Finanzss, para complementar las
solicitudes de informacian o cuando asi se requiera.

documentacion que se encuentre en el

9. Efectuar la 08pURBCION del archivo documental,

N " perigdica gn |y depuracidn gel
incluyendo la localizacion y consulta de expedientes de la

8. Apayar de man 2

13, Participar en ls funciones y comisiones, gue el titular de 2 Unidad
de Adminstrcion y Finanzas

nstrya y encomiende, para
10 de las mismas.

mantenerlo informado sobre el avance y cumplimies

ANt A - archvo documental de la Unidad de Administracion
Unidad de Adminstracén y Finanzas, para tener . . .
Finanzas, para realizar su localizacion y consulta.
disponibilidad de espacio en dicha archivo.
14, Participar en ¢ comisiones de trabajo que|Tl. APOYEr en las tareas v & les que su superior

|a Direccion de Analisis y Contral de GeStSN e instruya y[2r31qUic0 e encomiende, para cumplir con

mantenerla informada scbre el avance|requerimientos que recioa la Unidad de Administraciin y

los|

encomiende,

'y cumplimiento de las mismas. Finanzas.

V. Presidir el Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion del que sean parte;

A sugerencia de la OAC esta atribucion no es desarmollada
porlaUAF.

o 19. Desarrollar los anteproyectos de iniciativas de leyes,|
VL. Formular los anteproyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos y demés disposiciones

M. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en|

T3. Participar en el andlisis de disposiciones Juridicas

E:s:(m.;\am?n.us,d.! ':.os,acuu 1) juricicas en los asuntos de su competencia, con la|j; aplicacion e | disposiciones Juridicas y técnicas, relacionadas con|tECNICES, relacionadas con los tem, gnados a lal Nosl
desuwmpﬁ(!'lda.u’mlapanidpa:iénde " Paricpacn de [a Oficina del Abogado Generel, con la[las materias técnice operativa, presupuestal y de archivos, a fin de|Direccidn de Andlisis y Control de Gestion, para apoyar la o aplca
fortalecer |3 gestion de estas materias. gestion en los temas confenidos a esta Direccion

Oficina del Abogado General;
VIL Planear, organizar y evaluar el
funcionamiento de las unidades B X - .
administrativas que tengan adscritas,asf como| Di nes de &3 adscritas a la Unidad  delT2 Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas,

S AP [Administracion y Finanzas, dentro de la misma Unidad ylen el sequimiento de acciones de les unidades administrativasi Noapica No apica
demis unidades adminfetrativas y érgancs con las deMds ynidades administrativas y OganOs|adscritas a la unidad y 013aN0S administrativos desconcentrados, 2 fin o
I T administratives desconcentrados de la Secretaria de Salud, de contribuiren a atencidn de los asuntos de su competencia
5 1ia de Salud; afin de impulsar su desarollo.

2. Determinar los temas relacionados con fa

VIl Participar, en el dmbito de su competencia, infrzestructurs, Modemizaciin en Iz 0estion de procesos
en la definicion y desarrollo del Programa de  |de salud, recursos humangs, recursos fnanciercs Noaplica Noaglica No aplica
Investigacion en Salud; tecnologias de s informacion, con el fin de apoyar el

desarollo del Programa de Investigacian en Salud.
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) Funciones del Tramo de Control Funciones del Tramo de Control
Direccién de Analisis y Control de Gestion Subdireccién de Control de Gestién Departamento de Control
22, Expadir los nombramientos de los directorss ganerales,
rectores de area de las unidades adi josi
IX. Expedir los nombramientos de los niledm('jl:m b\; d ud = ”q? eb.a r_mrl\js Aas baj_ \ If
generales adjuntos y directores de drea de las es,t;rsa I 'at gswgr;ar; gabinete ;—ap,,:,‘ :dol;
v yiblicos esignacidn, .
unidades administrativas adscritas a su senares P = ltre CESn = OIW ; Noaplica No aplica Noaplica
o L . con |o establecido en las dispesiciones relativas al Servicio|
reltivas l Servicio Profesional de Carrers Profesional de Carera, para contar con elrp-:‘mral aque
contribuya al cumplimiento de los objetives y metas|
nstitucionales.
X. Proponer al Secretariola delegacion, en |13, Proponer | Secretario de Salud a los senvidores
servidores publicos subaltemnos, de las pUbicos en los que se deleguen les facultades
facultades que tengan encomendadas, asi encomendadas a la Unidad de Administracion y Finanzas, Noaplica No aplica Noaplica

«como la desconcentracidn y descentralizacién
de éstas y una vez acordadas llevarlas a cabo;

ndo la desconcentracion y descentralizaciin e,
5, para que |3 operacian de |3 Unidad sea continua.

XL Formular los anteproyectos de presupuesto
«que les correspondan y una vez aprobados,
verificar su corecta y oportuna ejecucion por
parte de las unidades administrativas que
tengan adscritas;

3.Vigilar |os procesos de Planeacion, ejecucion, control
ndicion de cuentas del gasto PUBICO de |
de Salud, con [a finalidad de dar cumplimiento a
los objetives y programas institucionzles.

evaluac
Secreta

T DA ST 3 15 COMpTOMISES ¥ ODIaCinEs ST arena
técnico operativa y presupuestal de lz Unidad de Administracion y
Finanzas, para impul:
Secretaria de Salud

ad d

u operaciny el ejerciciodel gastoen k2

[10. Apoyar en el ar
matena técnico-operai

iseintegracian de la informacian en
y presupuestal, par:

laentrega de resultados en tiempo y forma,

2. Coordinar 1z revision y evaluacion de los proyectos en materia técnico
operativay presupuestal acargo de la Unidad de Administracion y
Finanzzs, a efecto de realizar propuestas gue promuevan la operacion y

aefe

|3 entrapa de rasultados,

12 Apayarla revision y evaluacion de los proyectosen
materia técnico operativa y presupusstal, afin de
(contribuir con las propuestas que promuevan la operacin

3. Proponer proyectos en matenia TECNICO-0Perativa y presupuestal
para la Unidad de AMinistraciin y Finanzss, a fin de impulsar fa
operacion en esta Unidad

ylaentregz de resultados.

XiI. Someter a la aprobacion del Secretario los

programas, estudios y proyectos elaborados en
las reas de su responsabilidad;

24.Proponer los programes,  estudios ¥ proyectos

generados en la Unidad de Adminstracion y Finanzas, a fin
de obtener la aprobacion del Secretaria de Salud.

Il Coordinar Ia formulacién de los proyectos
«de manuales de organizacién especificos, de
procedimientos y, en su caso, de servicios de la
Subsecretaria a su cargo, asi como validar los
de las unidades administrativas y drganos

25, Dingir |3 elaboracion y actuzlizacion de los Manuale:
Organizacion Especifico, de Procedim

5 de

S Y, €N s Caso,
de las unidad
administrativos|

de Senvicios de s Unidad a
0rganos

adminstrativas ¥

adscritos, conforme a los lineamientos emitidos|
por la Direccién General de Recursos Humanos
'y Organizacion;

desconcentrados adscrites a . msma, a fin de
mantener

5 vigentes dentro del inventario de normas

ntemas y i3 nomateca.

4. Participal en el desamolo d los Manuales de Organizacion Especifico
'y de Pracedimientos de la Unidad de Administracien y Finanzas, enlos
temas de andlisis y control de 9eStioN, y en materia técnico operativay,
presupuestal, afin de gestionar SU actualizacidn cuanda sea requends

tos de Manuales de Organzacian

Especiico y de Procedimientos relativos a los temas de
andlisis trol de 9estion, 2 fin de apoyar s
de estes documentos.

actual

1. Reslizar los ajustes a los Manuales de Organizacion

0y de Procedimientos relativos a los temeas de
andliss y control de 92516N, a fin de apayar el proceso de
actualizacion de estos documentos.

XIV. Proporcionar la informacidn, los datos o la
cooperacidn técnica que les sea requerida por
Ias unidades administrativas de la Secretaria
de Salud y por otras dependencias y entidades
de la Administracion Piblica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, asi como coordinar el cumplimiento
de la normativa en materia de transparencia y
accesoa la informacion piiblica;

26. Dar atencion 3
técr

s requerimientos de informacion g
realzatos por s unidades
adminstrativas de la Secretana de Salud
dependencias y entidades de la Administracion
Federal, con el fin de coordinar &l cumplimie

cooperzcin

nomativa en matenia de transparencia ¥ acceso a

nformacion.

ta aibucion es soportadz por la Direccion de Planeacion e
Integracién Institucionzl

Esta anbucion es soportada por la Direccidn de
Planeacion & Integracion Insttucional

sta alnbucdn es soportadz por o Direccion g
Planeacidn & Integracion Institucional

20. Administrar |3 gestion de [as Direcciones Cenerales y
Direcciones de 083  adscritas & Unidad
Administracion y Finanzas, dentro de Ja misma Unidad y

a de|

2. Colaborar con el Titular de Ia Unidad de Administracion y Finanzas,
en el seguimiento

acciones de les unidedes administrativas

XV. Recibir, en acuerdo ordinario, a los titulares [0 135 demss unidades administrativas y GrQaN0S|adscritas 2 la unidad y 619aNS administrativos desconcentrados, a fin Nozplca Ne apica
de las unidades administrativas de sus administratives desconcentradas de k Secretara d Salud,|de contribuir en la atencion de los asuntos de su competencia.
respectivas areas y, en acuerdo extraordinarie, |3 fin de impulsar su desaniollo.
a cualquier otro servidor plblico subalt asi|
e TR 27, Conducir encuentros solicitados por el poblico,
respecto 3 temas mangjados por & Unidsd de .
Administracion y Finanzas, a fin de analizar y atender sus Noaplca Nozplica No zplica

requerimientes y demandas
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. [Funciones del Tramo de Control Funciones del Tramo de Control
Direccién de Analisis y Control de Gestion Subdireccion de Control de Gestion Departamento de Control
[15. Firmar contratos, convenios y @8M3S instrumentos
L. . liuridicos necesarios para el efercicio de su cargo, que les|
XV1. Suscribir los contratos, convenios,
. " |comespondan por suplencia o que impliquen actos de
‘acuerdos y documentos relativos al ejercicio de | -
funci 4 I (et administracion y dominic que no se encuentren Ho agi Noagl N
sus funciones y de las que n sido loaplica o aplica 02plica
5 e encomendados  expresaments & otias  unidades ° ?
conferidas por delegacidn o que les N N
- plend administrativas de la Secretania de Salud, z fin de
correspondan por suplenci
il o establecer &l marco Jundico aplicsble a lss acciones
institucionales.
XVIL Atender y aceptar, en su caso, las 28 Conducir |3 &tencdn que deba darse a las
recomendaciones que formule la Comision  |recomendaciones que establezca la ComIsion Nacional de
Nacional de Dereches Humanos, que incidan en|Derechos Humanos, que repercutan en las unidades|
- 5 z Hozplica Naaplica Noaplica
el dmbito de competencia de las unidades administrativas y 0r0anes desconcentrados adscritos a
inistrativas y 6 esta Unidad de AJMINistracion y Finanzss, para su
‘que les estén adscritos; resalucion conforme alo que a derecho proceda
129, Certificar los documentos gue obren en los archives de
XVIIl. Expedir y certificar las copias de los la Unidad de Administracion y Finanzas cuando sean|
‘documentoes o constancias que existan en los  |r2quenidos par alguna autondad adminstrativa, judicial o el Mozplica Naaplica
archivos a su cargo, cuando proceda; 10rgano Intemo de Control, pa ditar |z validez de los|
mismos
122, Expadir los nombramientos de los directores generales,
XIX. Designar al Cabinete de Apoyo y a los directores de 312 de las unidades adminstrativas bajo su
servidores piblicos de libre designacion, de  |responsabilidad, y designar al gabinete de apoyo y 2 ks
conformidad con lo que establece la Ley del  |senvidores PUDICOS de fipre designacion, de conformidad Noaglica Noaglica
Servicio Profesional de Carrera en la con I establecido en |as disposiciones relativas al Servicio o a
Administracion Publica Federal y su Profesional de Carrera, para contar con el personal que|
Reglamento; contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.
20, D v ativos &l Servicio
0L Ariicas e el &embito e 8 competnca s 30. fetc—mnar, aplicar oz mandatos relatives 3l Servicl
. . L, . Profesional de Carrera, en C0OrdNCin con las unidades
relativas al Ser
S 5 administrativas 2 instancias competentes, para integrar un Noaplica Noaplica
«de Carrera, en coordinacion con las unidades
L B . lequipo de trabajo que contribuya 2l logro de los objetivos v
administrativas e instancias competentes; N
metas institucional
XXI. Analizar, validar, integrar y enviar a la
Direccion General de Programacion y 31. Establecer y vigilar los tabuladores de cuotas de
Presupuesto, los tabuladores de cuotas de reCUPSIACion que generen |as unidades administra
recuperacion que generen las unidades OTGEN0S administrativos desconcentrados adscritos, para
Nozplica Naaplica

administrativas y Grganos administrativos

que
trémite y autorizacion respectivos ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, y

2

lque Ia Direccion General de Programec

ian y Presupussto
realice el trAMite y AULOMZAckn ante la Secretama de
Hacienday Crédito Publico.

I Las demds que le sefialen otras
disposiciones aplicables, 3quéllas que e
encomiende el Secretario, a5 como las que|
«competen a las unidades administrativas que|
le estén adscritas.

5. Coardinar [z recepcion, andliss ¢ integracidn de Iy informacion en
materia técnico operativa ¥ presupusstal, para (2 entraga oe resuitados
l Trrular de [z Unidad de Administracicn y Finanzas.

112 Apoy
materia tEcnico ope
propuestas de operacian.

larevision y evaluacian de los pi
upuestal,afin de generar

sen

8 Definir ¢l matenial informativo y de zpoyo, para auxiar al Tiular dela.
Unidad de Administracin y Finanzas en el desanollo de las reuniones
en 25 gue participe.

ren el andlisis e integracion de la mformacion en
2 Técnico-operativay prasupu:

mat

ara promover

3 entrega de res.

32 Desarrolar las 0emss que le sefalen otras disposiciones
uéllas que le enc:

rgue el Secretario, las que
comespondan a las unidades administrativas que le
adscritas, 3 in de dar cumphmiento a los objetives de Iz
institucion.

reproduccion de documentzcion que se encuentre en el archivo de
trémite de s Unidad de Administracidn y Finanzas, para complementar,
las solicitudes de informaci6n o cuanda asise requiera.

Autorizar los servicios de consulta y Préstamo, asi como I

rificar la docume

5
2quélla que ha sido ¢
integra

00N gue se encuentre activa y|

ificada como resenvada y s

de expedientes de archivo, para realizar |3

uar |z dEPUEEN del archivo documents
cluyendo |3 localizacion y consulta de expedientss de la
Unided de Adm

\disponibilidad de espacia en dicho archivo.

racion y

Finanzas, para tener|

8. Apayar de manera periodica en | depurac
archivo documental de la Unidad de Administracion y
Finanzas, para realizar su localizacion y consulta.

el titular de la Unidad de
encomiende, a fin de

13. Participar en ks comisiones que
Administraoon y Finanzas le instru

¥
umplimiento de las mismas.

mantenerlo informado sobre

nce

(14 Participar en las funciones y comisiones de trabajo que
la Direccion ge Analisis y Control de Gestion lg instruyay

ay

encomiends, para mantenera informada sobre el av
mplimiento de las mismas.

ctividades que su supenor]
lierérquico Je encomiends, para cumplir con log|
requerimientos que recibala Unidad de Administracid
Finanzas,

6l
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ANEXO 3. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 11 del
R.1.S.S. Direccion de Planeacion e Integracion Institucional

L. Someter a la 3probacion del Secretario las
politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la Programacion, presupuestacion y
administracién integral de los recursos
humanos, materiales y financieros de Ia
Secretaria de Salud, y una vez aprobados,
establecer las estrategias para su €jecucion,
coordinacién,  direccién,  supervision  y
evaluacion;

Funciones del Tramo de Control

1. Proponer l Secretario de Szlud las politicas, disposiciones
y Métadas ge planeacidn y administracion integral de los
y financieros de a Secretaria)
IMPIntacion de estrategias
icacion y valoracion,

recursos humanos, materiale:
de Salud, para su aproback
n, direccion

Direccién de Planeacion e Integracion Institucional

12. Colabarar con el Titular de a Unidad de Administracién y|
Finanzas en la 9estion para la aprobacion de polticas,

disposiciones, sistemnas y MEtodos relacionados con faf |

programacion, presupuestacion y administracion integral
de los recursos humanes, materiales y financieros de k|

Secretania de Salud, 2 fin de implantar estrategias parasu
lejecucion, coordinacion, supervisin y evaluacion.

s tarea
desarrollo de POt
a fin de asistir o IMplantacion ge las estrategias de|
ejecucion, coordinacion, supervision y evaluacion.

omendadas para &l anal
IC85, normas, sistemas y procedimientos,

IL. Coordinar |a elaboracidn y ejecucidn de los
programas de apoyo en materia de cooperacion)
técnico administrativa y presupuestaria para la
realizacidn de las funciones de la Secretaria de
Salud;

2. Dirigir los programas de cooperacion técnico
administrativay presupusstal, Dars apoyar la ejecucion de
25 funciones de la Secretaria de Salud.

3. Coordinar, la definicion, elaboracidn, revision, integracion
e implementacion del Programa de Trabajo de Cont
Intema, fin de gestionar su seguimient
cumplimiento.

2. Elaborar el diagnostico de necesidades de [ Unidad de
|Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud, para

y|integrar el Programa de Trabajp de Control Intemo

Institucional

4, Coordinar y supervisar las actividades encomendadas al
nersonal de la Unidad de Administracidn y Finanzas, en &
marco del Programa de Trabajo de Co
promoverel cumplimiento del citado

ntrol Intemo, 2 fin de|

rograma

[10. Coordinar las actividades para la integraciin del
Progama Anual de Trabajo, para cumplir en tiempo y
iforma con su elabora f

3. Apoyar [a coordinacion de |z acciones en el marco del
Programa de Trabajo de Control Intemno, para atender los|
requanmientos

4. Participar en ¢l sequimiento de [a elaboracion ¢
010 de los Programas Anuales de Trabajo de
2 Unidad de Administiacion y Finanzas v de la
Secretania de Salud, a fin de apoyar el pro
difusion de los mismos.

1IL. Supervisar los procesos de programacion,
control y ion del gasto
publico de la Secretaria de Salud;

. Vigilar o5 procesos de Planeacion, ejecucion, contral,
de cuentas del gasto PUBCO de I3
Secretaria de Salud, con [z finalidad de dar cumplimiento &

presupUesto autorizado

Esta alribucion es soportada por el Coordinador
| Administrativo, con base a lo establecido por |a Direccion
Ceneral de Programacion y Presupussto.

Esta atrbucion es soportada por el Coordinador
|Administrativo, con base a lo establecida por la Direccion
Ceneral de Programacion y Presupussto.

Esta aibucion es soportada por &l Coordinador
\Administrativo, con base a lo establecido por I
Direccion General de Programacion y

IV. Emitir dictamen técnico de las estructuras
orgénicas, asi como de los manuales de
- fficas, de p .
&N su caso, de servicios, de las unidades
y drganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud;

=

4. Emitir s dictamenes tECnicos de los movimientas de
ructuras Ogenicas, de I elaboracion y actualizacion

de los manuales de Organzecion  especiico, el
procedimiznto
administrativas Y administrativos

desconcentrados, a fin de que cuenten con instrumentos

le senvicios, de las unidades
0rganos.

Esta atrbucion es soportada por el Coordinador
Administrativo parz el caso de los manuales del
organizacidn especified y de procedimientos, con bise en
o establecido por la Direcien General de Recursos|
Humanos y Organizacion

Esta atrloucidn es soportada por el Coordinador
\Adminisirativo parz el caso de los manugles del
organizacion especfico y de procedimientos, con base en
o establecido por la Direccion General de Recursos|
Humanosy Organizacion

Esta AnbuCion es soportada por el Coordinador
\Administrativo para el caso de los manuales de|
Organizacion especinco y de procedimientes, con
base en I establecido por la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacisn

V. Dirigir Ias relaciones laborales de la
Secretaria de Salud con sus trabajadores de

con los i que para tal
efecto determine el Secretario, asi como
participar en la elaboracion y revision de las
condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud;

5. Dingi s relaciones laborales entre |z SCreta12 de Salud
v sus trbajadores, conforme 3 los linsamientos que
determine el Secretano y colzborar en &l desarmollo !
2SN de Jas Condiciones Cenerales de Trabgjo,  fin de
mantener la 8MONG entre las autoridades y la base
trabajadora

No aplica, esta BMBUCIEN es sopartada por la Direccion
Ceneral de Recursos Humanos y Organizcion

No aplica, esta alnbUCiAN es soportada por | Direccin 5

Ceneral de Recursos Humanos y Organizacion

No aplica, esta abucion es soportada por la
Ireccion  General de Recursos Humanes y

Crganizacidn

V1. Integrar la Comision Evaluadora para
efectos del Premio Nacional de Administracién
Piblica, en términos de la Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles;

6. Conformar la Comisidn Evaluadora para efectos del
Premio Nacional de Administracion Piblica.  in de otorgar
os, Estimulos

el Premip en t&mMings de s Ley
Recompensas Civils.

Mo aplica

MNoaplica

Noaplica
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VIL Proponer al Secretario la designacidn o
remocian, en su caso, de los representantes de
la Secretaria de Salud ante las comisiones o
comités mixtos en materia laboral;

Funciones del Tramo de Control

7.Evaluar conjuntamente la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion |5 designacion o
SEDAraCion, en su caso, de los senvidores PUBICCS de [z
Secrelarid de Salud ante los COMIS mixtos en materia

laboral, a fin de proponerlos &l Secretario de Salud parasu
autonizacion.

Esta anbucion es soportada por el Coordinador]
|Administrativo, con base a lo establecido por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion

Esta atrbucion es soportada por el Coordinador
|Administrativo, con base a lo establecido por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion

Esta atribucion es soporada por el Coordinador
Administrativo, con base a lo establecido por Ig
Direccin  General de Recursos Humanos y
Organizacion

VIIL Establecer en términos de las
disposiciones juridicas aplicables, directrices
en materia de desarrollo de personal, asi como
&l mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales, de seguridad e higiene en el trabajo,
para el mejor desempefio de sus actividades;

8.Dcterminar criterios de desarrollo de  personal,
condiciones sociales, actividades culturales, seguridad e
higiene laboral, en tEmMINGS de Jas disposiciones Juridicas
aplicables, para optimizar ¢ desempefic de sus
actividades.

Esta arbucidn es soportada por el Coordinador]

14, Diigir las acciones de Planeacidn, elaboracion,
establecimiento, Capacitacion, control y evaluacion ge Jos|
instrumentos intemos en matena de PrATECCioN civil y de!
sequridad y vigilancia, con el PrOPSSTO de contar con
mecansmos que promuevan 2 integidad de los!
senvidores PUDICOS, de los activos
informacion y las instalaciones de 1z Secrs

los bienes, [a|

de Salud.

\Administrativo, con base en lo establecido por las|
les de Recursos Humanos y

Direcciones
Organizacion y de Recursos Materisles y Senvicios|
Cenerales

Esta atnbucidn es soportada el Coordinador|
\Administrativo, con base en lo estzblecido por las

Direcciones  Generales de  Recursos  Huma

¥
Organizacion y de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Esta atrloucion e soportada por el Coordinador]
‘Administrativo, con base en lo establecido por las

y|Direcciones Generales de Recursos Humanes y

Organizacion y de Recursos Materiales y Senvicios
Generales

IX. Aprobar los programas anuales de obras
piiblicas y servicios relacionados con las
mismas y de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Salud;

9. Autonzar |3 elaboracidn de los programas anuales d

@

obra PUblica y senvicios relacionade
adquisiciones, amrendamientos y servicios, de la Secretaria
de Salud, afin de proceder a su aprobacian.

n lzs mismas y de

Esta alribucion es soportada par la Direccion de Andlisis y

Control de Gestion y por el Coordinador Administrativo,
con base en lo establecido por las Direccionas Generales|
lde Desamollo de la Infraestructura Fisica y de Recursos
Materiales y Servicios Cenerales.

Esta atribucion eg soportada por la Direccion de
Control de Cestion y por el Coordinador Adm
con base en Io establecido por las Direcciones
de Desamollo de Iz Infraestructura FiSica y de Recursos
Matenizles y Servicios Cenerales,

Direcciones  Generales de  Desarrollo

Esta SU7DUCION es soportada por la Direccion ge

Andlisis y Control de Gestidn y por el Coordinador|
Vo,

‘Administrativo, con base en lo establecido por [

de Iy
Infraestructura FiSica y de Recursos Materiales y

Senvicios Generales.

X. Presidir los comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; de Obras Piiblicas;
de Bienes Muebles y Técnico de
Profesionalizacion y Seleccién;

0. Conducir los Comités de Adquisiciones,

Amrendamientos y Senvicios; de Obras PUbIicas: de Bienes|
Mugbles y Técnico de Profesionalizacion y Seleccian, pars|

coordinar el seguimiento y 8TeNCIN de Jos asuntos!
inherentes alos mismos.

Esta atribuCian es soportada por la Direccidn ge Anélisis y/

Control de Ge5tidN y por el Coordinador Administrativo,

con base en lo establecido por las Direcciones Generales|
de |2 Infraestructura FSIC3, de Recursos|
iicios Generales y de Recursas Humanasy

de Desarrol
Materiakes y

Organizacion.

Esta atribucidn es soportada par la Direccidn de Andlisis

y
Control de Gestidn y por el Coordinador Administrative,
con base en |o establecido por lzs Direcciones Cenerales
de Desancllo de la Infraestructura Fisica. de Recursos

s Generalesy de Recursos Humanosy

Esta anbucidn es soportada por la Direccion de
Andlisis y Control de Cestion y por el Caordinador|
Administrativo, con base en lo establecido por las
Direcciones  Genersles de  Desamallo la
Infraestructura Fisica, de Recursos Materiales v
Servicios Cenerzles y de Recursos Humanes y
Organizacion.

ae

X1. Coordinar la elaboracion, establecimiento,
ejecucion, seguimiento y evaluacion del
programa de modernizacion de la Secretaria de
Salud, a través del uso de tecnologias

de la informacién y comunicacién, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y con base en las necesidades y
prioridades de dicha Dependencia;

1. Dirigir y conducir el desarrallo, implantacion, realizacién,
sequimiento y valoracian ge| programa de modermizaciin
de fa Secretaria de Salud, a fin de fortalecer su operacion
con el uso de tecnologiss de |3 informacion y
comunicaciones.

No aplica, esta atnbucion es saportada por las Direcciones|
cnologias de |3 Informacion y de Recursos

No aplica esta atribucion g soportada por las Direccionss
Generakes de Tecnologias de |3 Informacién y de Recursos
Materiales y Serivicios Generales

No aplica, esta atribucion es soportada por las
Direcciones Generales de  Tecnologias de g
Informacion v de Recursos Materiales y Servicios
Cenerales

Xl Coordinar al interior de la Secretaria de

12.Conducir con |3 Direccion General de Tecnologias de 3

Salud laii ion y lineas de accion q
determine la Secretaria de la Funcién Publica
en materia de gobierno digital;

formacion, |3 implementzcion g |as lineas de accion que|
determinen las instancias competentes, con |z finalidad de:
cumplir con los requerimientos pertinentes.

No aplica, esta atribucion es soportada por I3 Direccion
General de Tecnologias de [a Informacian.

No aplica, esta atribucion es soportada por I3 Direccion
General de Tecnologias de [z Informacian.

No aplica, esta atribucion es soportada por la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

XIIl. Dirigir el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Salud;

13. Dirigir el apoyo administrativo, [ECNICO y normati
materia del archivo, a las unidades administrat
responsables y 9r03NGS desconcentrados de la Secretara

de Salud, para promaver la zdministracion del mismo.

©

n . .
Esta atribucion s soportada por la Dire

o cle Analisis y
Control de Gestion, con base en lo establecido por k)
Direccion General de Tecnologias de |z Informacion

Esta atribucion es soportada por s Direccion de Analisis y
Control de Cestion, con base en lo establecido por la

Direccion General de Tecnologias de la Informacion

Esta atnbucidn es soportada por la Direccion de
Andliss y Control de Gestion, con base en I
establecido por [a Difeccin General de Tecnalogias
de la Informacion

XIV. Coordinar la operacin del Programa
Interno de Proteccion Civil y el de seguridad y
vigilancia que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud, y

14.Dingir |35 acciones de Planeacion, elaboracion,
establecimiento, Capacitacion, control y evaluacion ge Jos|
instrumentos intemos en matenia de PrOTECCIoN civil y de!
sequridad y vigilancia, con el PrOPSSTO de contar con
mecansmos que promuevan 2 integidad de los!
senvidores PUDICOS, de los activos, los bienes, |
informacion y las instalzciones de [z Secretzria de Salud.

3

Esta @lfibucion es soportada por e Coordinador
|Administrativo, con base en lo establecido por ks Direccién
(Ceneral de Recursos Materiles y Servicios Generales

Esta atribucion es soportada por e Coordinador
|Administrativo, con base enlo establecido por s Direccién
(Ceneral de Recursos Materiales y Servicios Generales

Esta alnloucin es soportada por el Coordinador
‘Administrativo, con base en lo establecido por I3
Direccion General de Recursos Materizles y Senvicios
Generales

XV. Suscribir los convenios, contratos y demas
documentos que impliquen actos de
administracion y dominio que no estén
eencomendados expresamente a otras unidades
administrativas de la Secretaria de Salud.

15. Fimar  contratos, convenios, acuerdos y demds

instrumentos JUridicos necesarios para el ef
cargo, que les comespondan por suplkencia o que!
impliquen actos de administracion y dominio que no se!
encuentren  encomendados  expresamente a  otras
unidades administrativas de la Secretaria de Salud,a fin de

E

establecer el marco Juridico aplicable 2 las acciones

institucionales.

Noaplica

Mo aplica

Noaplica

63




~ SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

S RETARIA DE SALUD
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ANEXO 3 A. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 8 del
R.1.S.S. Direcciéon de Planeacion e Integracion Institucional

Funciones del Tramo de Control
Di d Integr Departamento de Diagndstico Institucional Departamento de Anélisis de Informacién
16. Acordar con el Secretanio de Salud los asunt .
1. Acordar con el Secretario el despacho de los oA con € E:Tw Ed d“ D’_a 4 Cordinerel desafogo de los asuntos encomendados Finanzas, relacionados con requenimientos de 3
elevantes a su carao v de 2 sdministratiy
asuntos a su cargoy los de las unidades fekyantes a su Cargo y de 2 unidades adminSITEts por el Trtular de 3 Unidad de Administracion y Finanzas, a Secretaria de Salud, Unidades Centrakes y Organcs

Uz '& sean adscritas, para contriouiren el desarollo de Jas -

administrativas adscritas a su responsabilidad; || .
funciones encomendadas.

de realizar su seguimientoy atencion. Adminisirativos  Desconcentrados y - entidades
parazstataks, a fin de contrbur con sy

sequimientoy atencian.

5. Colzborar con e Tmarde\aUmdacdeAd*nr\stra:l(my: . L
. |5 Analizar y apoyar la aplicacion de las disposiciones
Finanzas en la 3plicacion de Jzs disposiciones juridicas y| dica

It Juridicas, relzcioniadas con los temas asignados

Bonicas |
3 Ia Direccion e Planeacion ¢ Integracion Institucional,

téenicas, relgcionadas con las materizs de controlintemo)
1L Establecer las normas, criterios, sistemas y |17 Establecer nomas, cricerios, sistemas y procedimientos|y tEN1C0 operativa, a fin de fortalecer k2 98S1I0N de estas
procedimientos de caricter técnico que deban |de cardcter tECnico, que deDerN regir en las unidades|matens.

para operar dentro dz los parametros establecidos.

regir en las unidades administrativas quese  [adminisirativas adscritas bajo su responsabilidad y en & . -
hubieren adscrito a su responsabilidad, asi  |ambio regional, con s finalidad de gestionar las materias B.Coadyuverconel Tl de e Unidad de AdMInEtzacon
‘como en el dmbito regional; asignadas a  Unidad de Administracian y Finanzss. y Finenzas en lg EtENCiOn e requerimientos de les
Secretanias de Salud en Jas Entidades Federatvas,
Unidades  Centrales v Organcs  Administrativos
Desconcentradas, a fin de
requerimientos.

5. Apoyar en los asumios relacionzdos a o
requerimientos de [as Secretarias de Salud en s
e

entidades federativas, unidades centrak
desconcentrados, a fin de contribuir con su

ntribuir &l desahogo de estos| sequimientoy atencon.

. o Jidnstur  téonicamente en s proyectos  de

[IL. Apoyar técni la
los servicios de salud, la desconcentracion de
las funciones de la Secretariay la

modernizacién administrativa por gestion de

descentralzacion de ks sewvicios de  salud, GEN - oo D
desconcentracien de s funciones de s Secretaria d| 0 oP oo cud 0 T €5 Soportata par s L

Salud, y Modemizacion administrativa por gestion

Mo aplica, esta atribuckin es soportada por ks
Direcciones Cenerles de T20n0 de fa

Informacion y de Recursos Materiales y Serivicios

s |No aplica, esta aLTIDUCIGN es sapartada por las Direccianes|
Cenerals de TeCnologias e z INformacian y de Recursos| enerales de Tecnologias dea Informacion y de Recurses
Matenales y Servicios Generales Matenales y Servicios Cenerales

El

o

procesos, con la finalidad de optimizar la 0peraciin de esta Cenerales
procests; Secr
9- Participar en los COMités de Control y Desempefio
Insticucional que sean instruidos por el Titular de 3]
1. Eicuter [es G6MES fnciones que e Sefaen gueg IS € Adminraicn y Finenas, 3 fin de o
IV. Desempefiar s funciones y comisiones e ficeciones apicables, #1095 que encanue e sequimientolos acuerdos generados n estos Comités.
&l Secretario les encomiende y mantenerlo  [Secretario, v s que comespondan & s unidades
informado sobre su desarrollo; administrativas que le St adscritas, a fin de dar
cumplimientoa los objetivos de la nstitucidn. 13. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracin 7. Apoyar en el seguimiento y desal

dpoyar en el seguimienta de s asuntos
encomendados por el superior JFrQUICO, 2 fin de
contiburr con el control de los asuntos asignados.

y Fnanzss, atendendo las instrucciones que e
lencomiende, 2 fin de mantenerlo informado respecto al

asuntos encomendados por el superior JETAMUICO, 3
fin de colaborar en el desahogo de los asuntos

avance y cumplimiento de las mismas, asignados.

V. Presidir el Comité Consultivo Nacional de (A sugerencia de 2 OAG esta atribucion no es desamollada
Normalizacién del que sean parte; por 2 UAT.

19. Desarrollar o5 anteproyectos de iniciativas de layes |, .
° 4 N #2115, Colaborar con el Titular de a Unidad de Administracion |

e e e teglamentos, decretcs, acuerdos y Jemis disposiciones

leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas en los asuntos
de su competencia, con la participacion de la
Oficina del Abogado General;

) .| Analizar y apoyar la aplcacidn de ks disposiciones
Finanzzs en s aplicacion de [as disposiciones Jurdicas y) . dica
técnicas y Juridicas, relzcionadas con los temas asignados|

| inteno S X I
3 Ia Direccion ge Planeacion & Integracion Institucional,

juridicas en los asuntos de su competencia, con

participacien de la Oficina del Abogado Ceneral, con k| . . o

. y t4Cnico operativa, a fin de fortalecer 2 9eSUON de estas
finalidad de gestionar |as matenas asignadzs 2 la Unidad de ;
| Administracion y Finanzas. ma

ECNICES, relacionadas con las materias de

Noaplica

paraaperar dentro de los parametios establecidos.
efies.

VI Planear, organizar y evaluar el
funcionamiento de las unidades
administrativas que tengan adscritas, asi como

20. Administrar 3 gestion de Jas Direcciones Generales y
Diecciones de 23 adsomas @ )2 Unidad de
| Adminisiracion y Finanzzs, dentro de la misma Unidad y
érganos

1. Colaborar con el Titular de 12 Unidad de Administracidn
 Finanzas, en &l sequimiento de acciones de las unidates
coordinar las actividades de éstas con las administrativas adscritss a la unidad y Organos Noaplica Noaplica
demds unidades administrativas y drganos administrativos tesconcentrados, a fin de contribuir en la
administrativos desconcentrados de la SeCretara e Salu

administrativos desconcentrados de la ‘atencion de los asuntos de su competencia
Secretarta de Salud; 3 finde impulsar su desarmallo.

ton las demds unidades administrativ
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Atribuciones
Teran " 6 i de Diaanésti i epar de Anilisis de i
2. Determinzr los  temas  relacionados  con 2
VI Participar, en el dmbito de su competencia,|infraestructura, MedemMizacion en |3 gestion de procesos
en la definiciény desarrollo del Programa de  |de salud, recursos humancs, recursos financieres ! No aplica No aplica Noaplica
Investigacion en Salud; tecnologias de la informacion, con el fin de apoyar ¢
desarrollo del Programa de Investigacion en Salud.
22 Expedir los nombramientos de los directores generales,
directores de 8r¢a de las unidades administrativas bajo su
IX. Expedir los nombramientos de los directores| dad, v desinar &l p Ve b !
e re es de rea de las |[=5PONSE0Idad. y designar &l gabinete de apoyo y alos
. L . senvidores Publicos de ibre designacion, d conformidad
unidades administrativas adscritas a su Noaplicz No aplica No aplica
. B 1o diennelcl con |o establecido en s disposicionss relativas al Senvicio!
Profesional de Carmers, para contar con el personal que!
relativas al Servicio Profesional de Carrera; = P P d
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas|
institucionales.
X. Proponer al Secretario la delegacidn, en 23. Proponer 3l Secretario de Salud a los servidores|
servidores plblicos subalternos, de las publices en los que se deleguen las facultades
facultades que tengan encomendadas, asi encomendadas a la Unidad de Administracion y Finanzas,| Noaplica Noaplica Noaplica

«como la desconcentracion y descentralizacién
de éstas y una vez acordadas llevarlas a cabo;

incluyendo la desconcentracion y descentralizacion gg
éstas, para que la operacion de la Unidad sea continua

X1. Formular los anteproyectos de presupuesto
‘que les correspondan y una vez aprobados,
‘verificar su correcta y oportuna ejecucién por
parte de las unidades administrativas que
tengan adscritas;

3.Vigilar los procesos de Planeation, ejecucion, control,
evaluacion y rendicion de cuentas del gasto Publico de I3
2 de Salud, con la finalidad de dar cumplimiento a
los objetivos y programas institucionales.

Secreta

Esta alribucion es soportada por el Coordinador
\Administrativo y por la Direccion dg Analisis y Control de
Gestion, con base en lo establecida por la Direccidn
General de Programacion y Presupuesto.

Esta alribucion es soportada el Coordinador
|Administrativo y por ka Direccion de Analisis y Control de
Gestion, con base en lo establecide por la Direccion|

General de Programacian y Presupussto.

Esta @lbucion es soportada por el Coordinador|
|Administrativo y por la Direccion de Andlisis y)
Control de Gestion, con base en loestablecido por |3
Dirzccion General de Programacion y Presupuesto.

XII. Someter a la aprobacidn del Secretario los

programas, estudios y proyectos elaborados en
las dreas de su responsabilidad;

24.Proponer los programas, estudios y
generados en | Unidad de AdmInistracion y Finanzas, a fin

er la aprobacion del Secretario de Salud.

proyectos|

de of

13, Coordinar a definicion, elaboracion, revision, integracion
le iImplementacién del Programa de Trabajo de Con
Intemo, a fin de seguimie
cumplimiento.

su

gestionar

¥

2. Elzborar el di3gndstico de necesidades de Iz Unidad de
|Administracin y Finanzas de la Secretara de Salud, para
integrar el Programa de Trabajo de Conirol Intemo
Institucionat

6. Participar en la propuesta de estudios, proyectos y
andlisis de la competencia de la Unidad de Administracion
y Finanzas, para el desarmollo de su operacion.

4. Participar en la propuesta y elaboracidn de estudios,
proyectos ylo @Ndlisis de asuntos, competencia de la
Unidad de Administracion y Finanzas, a fin de apoyar su
administracion y gestion.

4. Participar en el seguimiento de la Integracion de|
Programa Anual de Trabsjo de la Unidad de
[Administracion y Finanzas y de la Secretaria de|
Salud, a fin de cumplir con su elaboracidan y difusian,

XIIL. Coordinar la formulacién de los proyectos
‘de manuales de organizacion especificos, de

¥, €N su caso, dela
‘Subsecretaria a su cargo, asi como validar los
de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados que tengan
adscritos, conforme a los lineamientos emitidos|
por la Direccion General de Recursos Humanos
'y Organizacion;

25. Dirigir |3 elaboracion y actualizacion de los Manuales de|
Organizacion Especifico, de Procedimientas y, en su caso)
de Servicios de la Unidad 2 su cargo, de las unidades:
administrativas 0rganas administrativos

y
desconcentrados  adscritos la misma, a fin
mantenerlos vigentes dentra del inventana de normas:

intemas y la normateca.

a

de|

ILICIP3T en los procesos de desarrolio de los Manuales|
ganizacion Espectfico y de Procedimientos de f
Unidad de Administracién y Finanzas, a fin de gestionar su
actuzlizacion cuando sea requerida

1. Participar en &l desarrollo de los proyectos de Manuales.
de Organizacion Especifico y de Procedimientos, a fin de
apayar el proceso de su actualizacion.

6. Participar en el desarrolla de los ectos de
Manuales de Organizacion  Espec y de
Procedimientos, a fin de apoyar el proceso de
actualizacion.

XIV. Proporcion:

ar la informacion, los datos ola
i I

G id

las unidades administrativas de la Secretaria
de Salud y por otras dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, de
‘conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, asi como coordinar el cumplimiento
de la normativa en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica;

16N 3 los requerimientos de informacion g
TECNIC3  realizados  por as

administrativas de la SeCretania de Salud
dependencias y entidades de la Administracidn PUblica
Federal, con el fin de

26. Dar ate
cooperacion

unidades

coordinar el cumplimiento de la
normativa en matena
informacidn.

de transparencia y acceso a la

8. Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Administracién
v Finanzzs en [z SENCKN de requermientos de las)
Secretanias de Salud en las Entidades Federativas,

andlisis informacion

. Realizar el de
documentacién para | atencidn los asuntos|
requendos por su superior JEMEQUICO, para)
someterlos a Consideracion y firma del Titular de I
Unidad de Administracion y Finanzas.

Unidades Centrales y  Organos  Administrativos|
Desconcentrados, 2 fin de contribuir al deszhogo de estos
requenmientos.

2. Organizar y proporcionar informacian en forma
detallada, respecto de los temas prevismente
analizados, a fin de cumplir con los compromisos
institucionales.

a cualquier

20. Administrar |5 gestion de las Direcciones Generales v
de

a3 adscritas @ la Unidad  del

Finanzas, dentro de |z misma Unidad y

. Colaborar con el Titular de Iz Unidad de Administracién
'y Finanzas, en &l seguimiento de accionss de lzs unidades

. . _ N administrativas adscritas @ Ja unidad y Organos| No aplica No aplica
XV. Recibir, en acuerdo ordinario, a los titulares [con [as demas ynidades administrativas y Organos -
de las unidades administrativas de sus administrativos desconcentrados de |3 Secretana de Salud aminstries desconcentrados, 2 i de contriour en g
5 u_N . o HALINOS GEsConcs o - “'latencion de los zsuntos de su compstencia.
respectivas dreas y, en acuerdo extraordinarie, |3 fin de impulsar su desarrollo.
piibli asi|
‘como conceder audiencias al pibli . N
piblles 27, Conducir encuentros solctados por el PUBCOT2 Particinar en Iepresentacion el Titulr de a Uidad e
respecto a temas mangjados por la Unidad de|Administracion y Finanzas, en la @ N de personas o
No aplica No aplica

Administracion y Finanzas, a fin de analizar y atender sus
requenmient

lemnandas.

grupos, a fin de analizar, atender, orientar o canalizar sus
requenmientos.
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mm . o i . " ) 0 s s
Di d qr Departamento de Diagndstico Institucional Departamento de Analisis de Informacion
15, Firmar contratos, convenios y demés instrumentos
. . juridicos necesarios para el ejercicio de su cargo, que les
XVI. Suscribir los contratos, convenios, .
T correspondan por suplencia o que impliguen actos de
acuert 0s relativos al ejercicio - )
.y & ) administracion y dominio que no se encuentren .
sus funciones y de aquellas que les hayan sido MNa aplica Noaplica No aplica
. M encomendados  expresamente & otrss unidades
conferidas por delegacicn o que les o
- i adminstrativas de la Secretana de Salud, a fin de
correspondan por suplencia; : .
PR establecer el marco JUNdico aplicable @ ks acciones
institucionales.
YVII. Atender y aceptar, en su caso, las 28.Conducir |3 atencion que deba darse a las
recomendaciones que formule la Comision  (recomendaciones que establezca la COMISIEN Nacional de.
Nacional de Derechos Humanos, que incidan en|Derechos Humanos, que repercutan en las unidades . .
- 3 n L Noaplica Noaplica Noaplica
€l ambito de competencia delas unidades  [administrativas v 019aN%5 desconcentrados adscntas a
administrativas y drganos desconcentrados  |ests Unidad de Administracin y Finanzes, para su
que les estén adscritos; resolucin conforme a lo que a derecho procedz.
29, Certificar los documentos que obren en los archvos de
XVIll. Expedir y certificar las copias de los 3 Unidad de Administracion y Finanzas cuando sean
d 0 ias que exist los  |requendos por alguna autoridad sdministrativa, Judicial o2 MNa aplica Noaplica Mo aplica
archivos a su cargo, cuando proceda; 0rgano Intema de Control, para acreditar s validez de los|
mismas.
72 Expedir los nombramientos de los directores generales,
XIX. Designar al Gabinete de Apoyo y a los directores de 3162 de las unidades administrativas bajo su
idores publicos de libre designacion, de  |responsabiidad, v designar al gabinete de apoyo y a los
conformidad con lo que establece laLey del  |servidores PUblicas de fibre designacion, e conformidad )
L. ) MNa aplica Noaplica Mo aplica
Servicio Profesional de Carrera en la con lo establecido en las disposiciones relatvas &l Servico
Administracion Piiblica Federal y su Profesional de Carrera, para contar con el personal que
Reglament; contribuya & cumplimiznto de los objetivos y metas
insttuconales
. PR N ). Determinar v aplic; < ’ Seny
X Aplicar en el &mbito de su competencia, las| SC‘De..erm nary aphear los n*angatn relativos &l Servicio
L. . .. 5 Profesional de Carrera, en coordinacidn con [as unidades
disposiciones relativas al Servicio Profesional dminist . o - Noaglic Mok Nogiic
o T | mm\s.rat\.-asg nstancias competentes, para integrar un loaplica loaplica loaplica
T . 2quipo d trabajo que contribuya al logro de los objetives y
administrativas e instancias competentes; L
metas institucionales.
0. Analizar, validar, integrar y enviar a la
Direccidn General de Programacion y 31. Establecer v vigilr los tabuladores de cuotas de
Presupuesto, los tabuladores de cuotas de reCUPEraCIOn que generen las unidades administrativas y
recuperacién que generen las unidades OGaN0S giministrativos desconcentrados adscritos, para )
Mo aplica Noaplica No aplica

administrativas y rganos administratives
desconcentrados que tengan adscritos para su
tramite y autorizacidn respectivos ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y

que Ia Direccidn General de Programacion y Presupuesto
realice el tramite y autorizacion ante la Secretaria ge
Hacienda y Crédito Pablico.

XA Las demds que le sefalen otras
disposiciones aplicables, 2quéllas que e
encomiende el Secretario, 351 como las que
competen a las unidades administrativas que
le estén adscritas.

52 Desarmolar 25 demis que le Sefalen ptras disposiciones|
aplicables, 30uélas que le encargue el Secretarin, s que
comespondan a las unidades administrativas que le €stén

9- Participar en los COMités ge Control y Desempefio
Institucional que sean instruidos por el Titular de J3)
Unided de Administracin y Finanzas, a fin de dar
isequimiento alos acuerdos generados en estos Comités.

adscritas, 3 fin de dar cumplimisnto & los objetves de
institucion.

3. Colaborar con el Titular de la Unidad de Administracion
v Finanzas, atendiendo las instrucciones que le
lencomiende, a fin de mantenerlo informado sobre el
avance de las mismas.

7. Apoyar en el seguimiento v desahogo de los asuntos

encomendados por el superior BIAQUICO, 3 fin

contibuir con ka atencion de los asuntos asignados.

7. Apoyar en el sequimiento y desahogo de los|
asuntos encomendados por el superior Jerrquico, 3
fin de colaborar en el deszhogo de los asuntes
asignados.

Y
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R.1.S.S. Coordinador Administrativo

L Someter a la aprobacion del Secretario las|
politicas, normas, sistemas y procedimientos|
para la Pprogramacién, presupuestacién |
administracién integral de los  recursos|
humanos, materiales y financieros de la)
Secretaria de Salud, y una vez aprobados,
establecer las jecucid

Funciones del Trama de Control

1. Proponer al Secretanio de Salud |as politicas, disposiciones |

|y métodos de planeacion y administracion integral de los

recursos humanos, materiales y financiercs de s Secretaris
de Salud, para su 3probacion e iMplantacin de estrategias
sn, direccion, verificacion y valoracion

pai
direccién,  supervisién |

evaluacién;

1.DINgi y evaluar los procesos de  Programacion,
presupuestacion, pagos, recursos materiales, informatica y
recursos humanes, a fin de atender los requerimientos de
Ia Unidad de Administracion y Finanzas.

. Realizar los procesos de Programacion, presupuestacion,|
fondo rotatorio y pagos, para apoyar la atencion de los|
requerimientos de la Unidad de Administracion y Finanzas

de
Unidad  de|

2. Apoyaren la
acuerdo a ks necesidades operativas de I
|Administracion y Finanzas, para su andiss y revision.

2. Coordinar la planeacion y gestion de los recursos
humanos, financiercs, materiales y de tecnologias de la
informacion,  para  atender las  necesidades v
requerimientos de las 4135 de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

1. Gestionar los requerimientos de recursos
materiales, informtica, mensageria y recursos
humanos que realizan las 37635 de la Unidad de
Administracion y  Finanzas, para apoyar la
atencitn de estos requerimientas.

IL Coordinar la elaboracién y ejecucién de los

de apoyo en
técnico administrativa y presupuestaria para la
dellas d

Salud;

Dirigir Ios programas de cooperacion técnico
administrativa y presupuestal, para apoyar a ejecucion de
las funciones de la Secretaria de Salud

1.Dingir y evaluar ks procesos de  programacion,
presupUESTacion, pagos, recursos mateniales, informatica y
recursos humanos, a fin de atender los requerimientos de
Ia Unidad de Administracion y Finanzas.

. Realizal los procesos de Programacion, presupusstacin,

fondo rotatorio y pagos, para apoyar la atencion de os|
requerimientos de ls Unidad de Administracion y Finanzas,

6. Vigilar los consumos de combustibles de los
vehiculos  asignados @ la Unidad de
administracion y Finanzas, pars llevar un registro
v control de la dotacion mensual asignada

2. Apoyar en |a laboracion de| de presupuesto]

8. Apoyar en la administracion de los recursos

de acuerdo a las necesidades operativas de la Unidad de
administracian y Finanzas, para su andlisis y revision.

informaticos  asignados a la Unidad de
AdMinistracion v Finanzas, para detectar y|
atender fallas.

3. Supervisar que &l mantenimiento Corectiva y
preventivo de los vehiculos asignados a la
Unidad de Administracian y Finanzas se realice,
para que se encuentren en condiciones
funcionales al momento en &l que sean
requeridos.

[2. Coordinar la Planeacion y gestion de los recursos
humanas, financiercs, materiales y de tecnologias de la
informacion.  para  atender las  necesdades |
requerimientos de ks 9135 de o Unidsd de|
|Administracion y Finanzas.

3. Gestionar y controlar Ia documentacion comprobataria dell
ejercicio de los recursos financieros de la Unidad dej
Administracion, a fin de llevar a cabo su administracidn y
archivo,

. Gestionar los requerimientos de recursos
materiales, informatica, mensaenia y recursos
humanos que realizan las 41235 de [a Unidad de
Administracion y Finanzas, para apoyar la
atencion de estos requenimientos.

2 Coordinar los procesos de identificacin de
bienes muebles e inmuebles, para llevar un
registro fidedigno de las existencias, el estado
fisico y |a ubicacion de cada uno de s

4. Proporcionar & las diferentes 41235 de la
Unidad de Administracion y Finanzas el servicio
de mensaieria, para apoyar el seguimiento y
atencion de los requerimientos de recepcion y
envio de documentos.

4. Coordinar y dirigir conjuntamente con la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion, [
ejecucion de los programas de capacitacion tecnico-
ladministrativa de la Unidad de Administracion y Finanzas,
para desarmoliar los conocimientes y habilidades del
persanal administrativo.

7. Apoyar en la administracion de Recursos
asignados Unidad  de
aAdministracion y Finanzas, con el fin de
promover el funcionamiento de sus aress.

Humanos 2k

1Il. Supervisar los procesos de programacion,
presupuestacién, control y evaluacién del gasto|
publico de la Secretaria de Salud;

5. Vigilar 1os procesos de Planeacion, ejecucion, cantrol,

1.Dirigit y evaluar ks procesos de Programacion,
presupuestacian, pagos, recursos materiales, informatica y
recursos humanos, a fin de atender los requerimientos de
Ia Unidad de Administracion y Finanzas.

1. Realizar los procesos de Programacion, presupuestacion|
fondo rotatorio y paqos, para apoyar la atencion de los|
requerimientos de la Unidad de Administracion y Finanzas

1. Gestionar |os requerimientos de recursos
materiales, Informética, mensaeria y recursos
humanos que realizan las #1235 de la Unidad de
Administracion y Finanzas, para apoyar la
atencion de estos requenmisntos.

2. Apoyar en |a #1aboracion del anteproyecto de presupuesto
de acuerdo a las necesidades operativas de la Unidad de

1y Finanzas, para su andlists y revision.

2. Coordinar los procesos de Mentificacion de
bienes muebles e inmuebles, para llevar el
registro de las existencias, el estado fisico y fa|
ubicacion de cada uno de ellos.

B. Elaborar los reportes establecides por la Direccion General de|

Programacion y Presupuesto, en '2acion al presupuesto|,

ciercido por la Unidad de AJMinistracion y Finanzas, para
apoyar |a entrega y difusisn de estos reportes.

3. Apayar en | OBtENcan y dIStBUCIGN de Tos
bienes a fin de promover el
cionamiento de las diversas €3 que
integran a la Unidad de Administraciin
Finanzss.

muebles,

n:

evaluacion y rendicion de cuentas del gasto PUBIIco de I3
Secretaria de Salud, con la finalidad de dar cumplimiento al
presupuesto autonizado.

2. Coordinar la PIaneacion y gestion de los recursos|
humanos, financiercs, materiales y de tecnakogias de la|
informacion.  para  atender las  necesdades v
requerimientos de s 43 de la Unidsd de|
|Administracion y Finanzss.

5, Coordinar y controlar la Tevision de pago de Vidticos y pasajes)
conforme a las disposiciones aplicables en la materia, para sul
comprobacion y recuperacien,

<. Proporcionar a las diferentes dreas de la
Unidad de Administracion y Finanzas el senvicio
de mensajeria, para apoyar el seguimiento y
atencin de |os requenmientas de TECEPCION
envio de documentos.

6. Lievar a cabo el registroy control de los gastos realizados, con|
cargo al fondo rotatorio, a fin de realizar les conciliaciones|
bancarias de la cuenta de referencia

7. Apoyar en la administracién de Recursos
Humanos asignados a la  Unidad de
Administracion y Finanzas, con el fin de|
promaver el funcionamiento de sus drezs.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales con el
proveedor de sevicios de boletos de avioN para controlar Ios|

pagos realizados por ese concepto.

8. Apoyar en la 8dminisiiaciin de los recursos
informaticos  asignados a la Unidad  de
Administracion v Finanzas, para detectar |
atender falls.
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IV. Emitir dictamen técnico de las estructuras.
organicas, asi como de los manuales de

Funciones del Tramo de Control

4. Emitir los dictamenes técnicos de los movimientos de|
las estructuras Organicas, de |a elaboracion y actualizacion

de los manuales de organizacion especifico. de

Y

en su caso, de servicios, de las unidades.
y érganos

o ¥ en su caso, de servicios, de las unidades|
administrativas  y  070anos  administrativos|

desconcentrados de la Secretaria de Salud;

10, Desarrollar, integrar y validar los manuales del

9.Apoyar |3 integracion y validacion de los manuales de|

organizacion especificoy de dela

especifico, de y en su caso de

e AmInistracion y Finanzas, para que su Titular emita
dictamen técnics

a fin de que cuenten con
que contribuyan al establecimiento de la Organizacion y|

de los mismos.

. de la Unidad de.
dictamen técnico sea emitido.

ion y Finanzas, paraq

V. Dirigir las relaciones laborales de la
Secretaria de Salud con sus trabajadores de
conformidad con los lineamientos que para tal

5. Dingir [3s relaciones laborales entre la Secretaria de Salud
y sus trabajadores, conforme a los lineamientos que|
determine el Secretario y colaborar en el desarrollo y|
revision de las Condiciones Generales de Trabajo, a fin de
mantener la aMona entre las autoridades y la base
trabajadora.

No aplica, esta atribucion es soportada por la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion

No aplica, esta atribucion es soportada por I Direccion General
de Recursos Humanos y Organizacion

No aplica, esta atribucion es soportada por la
Direccion General de Recursos Humanos y|
Organizacion

VL. Integrar la Comisién Evaluadora para
efectos del Premio Nacional de Administracion
Publica, en términos de la Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles;

6. Conformar la Comision Evaluadora para efectos dell
Premio Nacional de Administracion Publica, a fin de otorgar
el Premio en tEMINGs de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

No aplica

No aplica

Noaplica

VIL Proponer al Secretario la designacién o
remocién, en su caso, de los representantes de
la Secretaria de Salud ante las comisiones o

7.Evaluar conjuntamente con la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion, |3 designacion of
separacion, en su caso, de los servidores PUDICOS de Ia|
Secretaria de Salud ante los COMItés mixtos en materia

8. Participar y determinar, con la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion, la designacion o
SEparacion, en su caso, de los servidores PUDIOS de la)
Secretaria de Salud ante los COMItés mixtos en material

Esta atribucion es soportada por el Coordinador Administrativo,
con base a lo establecido por la DIreccion General de Recursos|

Esta alribucion es soportada por el Coordinador]
Administrativo, con base a lo establecido por la|
Direccion General de Recursos Humanos y|

comités mixtos en materia laboral; % Humanos y Organizacion
laboral, a fin de proponerlos al Secretario de Salud para su|laboral, para someterlos a la Consideracion del Titular de la| Organizacion
autorizacion. Unidad de Administracion y Finanzas.
8.Determinar  criterios de desarrollo de  personal (7. Coordinar |as acciones, conjuntamente con la Direccion 7. Apoyar en Ia administracion de Recursos|
condiciones sociales, actividades culturales, seguridad e|General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en la) Humanos asignados a fa Unidad  del
higiene laboral, en t&rMINos de las disposiciones Juridicas| Unidad de Administracion y Finanzas, con la finalidad de [administeacion y Finanzas, con el fin del
aplicables, para optimizar el desempefio  de sus|salvaguardar la integridad del personal y la de sus bienes| oromover el funcionamiento ;‘e Sus Saoas:
VIll. Establecer en términos de las actividades. muebles, )
disposiciones juridicas aplicables, directrices
(on mataria de desarob de persona, asf omo |, Dirigir las acciones de Planeacion, - elaboracion,

el mejoramiento de sus condiciones sociales,
culturales, de seguridad e higiene en el trabajo, |
para el mejor desempeio de sus actividades;

establecimiento, €apacttacion, control y evaluacion de los|
instrumentos intemos en materia de Proteccion civily de

9. Proponer criterios de desarolio de personal,

condiciones sociales, actividades culturales, segundad e|

seguridad y vigilancia, con el PrOPOSITO de contar
mecanismos que promuevan la integridad de  los|
servidores PUDIICOS, de los activos, los bienes, la|
informacion y las instalaciones de la Secretaria de Salud.

iaboral,en dela dad aplicable, 3
fin de que el Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas determine su aplicacion

No aplica

No aplica

IX. Aprobar los programas anuales de obras
publicas y servicios relacionados con las
mismas y de adquisiciones, arrendamientos y.

9. Autorizar [ elaboracion de los programas anuales de
obra Publica y servicios relacionados con las mismas y de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de la Secretaria

5. Proponer y participar con las Direcciones Generales de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Tecnologias de

la Informacion, en I3 elaboracion de los programas de

adquisiciones, y servicios, e

Esta atribucion es soportada por la Direccion de Analisis y)
Control de Gestidn y por el Coordinador Administrativo, con

b: en o por las Direcciones Generales de

Esta atribucion es soportada por la Direccion de|
Anglisis y Control de Gestion y por el
Coordinador Administrativo, con base en lo|
establecido por las Direcciones Generales de

servicios de la Secretaria de ; Administracion i Fisica
Salud; 6 Saol e oo 4 1 poBcier que ocupe la Unidad de  Finanzas, para|Desarrolo de a Infraestructura Fiscay de Recursos Materiales|, 2 08 P8 1 0 TP B LR
contar con los recursos necesarios para el desempeno dely Servicios Generales
Recursos Materiales y Servicios Generales.
las acciones institucionales.
Comités
X. Presidir los comités de Adquisiciones, K’ dCO”d“C" ‘;5 e dpeum :\:;_q:lsw;ones‘ - i Moo 2 4 10. Apoyar en el andlisis de informacion previo a
wrendamientos VICIOS; de as % de Bienes|6. Participar en el o le Bienes Muebles, a fin de|
Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas; Y s cada 5esion de los COMItés de Bienes Muebles,
Muebles y Técnico de 16n y Seleccion, el y atencion de los asuntos tratados|
de Bienes Muebles y Técnico de coordlnav‘ el seguimiento y atencion de los asuntos|en este comité para contribuir con el seguimiento y desahogo|
Profesionalizacién y Seleccién; ¥ ¢ de los asuntos abordados.

inherentes a los mismos.

XI. Coordinar la elaboracion, establecimiento,
ejecucién, seguimiento y evaluacién del
programa de modernizacion de la Secretaria de
Salud, a través del uso de tecnologias

de la informacién y comunicacién, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y con base en las necesidades y
prioridades de dicha Dependencia;

. Dirigir y conducir el desarrollo, implantacion, realzacion,|
seguimiento y valoracion del programa de modernizacion
de la Secretaria de Salud, a fin de fortalecer su Operacion
con el uso de tecnologias de la informacion yl
comunicaciones.

No aplica. esta atribucion es soportada por las Direcciones
Generales de Tecnologias de la Informacion y de Recursos|
Materales y Serivicios Generales.

No aplica, esta atribucidn es soportada por fas Direcciones|
Generales de Tecnologias de fa Informacion y de Recursos|
Materialesy Serwvicios Generales.

No aplica, esta atrbucion es soportada por las|
Direcciones Generales de Tecnokgias de a|
Informacion y de Recursos Materiales y Serivicios|
Cenerales.

XIL Coordinar al interior de la Secretaria de

12.Conducir con la Direccion General de Tecnologias de la|

de las lineas de accion que|

No aplica, esta atribucion es soportada por la Direccion
General de de laInformacion.

con la finalidad

Salud la y lineas de accién la
determine la Secretaria de la Funcién Publica las instancias ct
en materia de gobierno digital; cumplir con los requerimientos pertinentes.

No aplica, esta atribucion es soportada por la Direccion General
de Tecnologias de la Informacion.

No aplica, esta atribucion es soportada por la|
Direccion General de Tecnologias de lal
Informacion.

Xill. Dirigir el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Salud;

13. Dirigir el apoyo administrativo, 1€CNICO y normativo, en|
materia del archivo, a las unidades administrativas)
responsables y 619anos desconcentrados de la Secretaria|
de Salud, para promover la administracion del mismo.

Esta atribucion es soportada por la Direccion de Andlisis y
Control de Gestion, con base en lo establecido por la|
Direccion General de Tecnologias de la Informacion

Esta atribucion es soportada por la Direccion de Analisis y|
Control de Gestion, con base en lo establecido por la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion

Esta atribucion es soportada por la Direccion de
Analisis y Control de Gestion, con base en lo|
establecido por la  Dweccion  General de
Tecnologias de la Informacion

XIV. Coordinar la operacion del Programa
Interno de Proteccion Civil y el de seguridad y

14.Ditigit  fas  acciones de Dlaneacion, elaboracion,|
establecimiento, Capacitacion, control y evaluacion de los|
instrumentos intermos en materia de PrOECCion civil y de|
seguridad y vigilancia, con el Propésito de contar con

7. Coordinar |as acciones, conjuntamente con la Direccion|
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en la
Unidad de Administracidn y Finanzas, con la finalidad de

Esta atribucion es sopartada por el Coordinador Administrativo,
con base en lo establecido por la Direccion General de Recursos|

Esta atnibucion es soportada por el Coordinador|
Administrativo, con base en lo establecido por la)

Direccion i
PHRGRAICEN S oy o Uiclasten que la integridad de los|salvaguardar la integridad del personal y la de sus ¥ Servicios Generales Cengl de- |tuctizos, Matoralos 'y
de Salud,y 2 Senvicios Generales
servidores PUDIicos, de los activos, los bienes, lajmuebles.
informacion y las instalaciones de la Secretaria de Salud.
15 Firmar  contratos, convenios, acuerdos y demas|
rentos juridicos
S o 5 ms(!urrenwle nece:aum para el T,ermo de su
cargo, que les comespondan por suplenca o que
docenmmion e Ropliauan et e impliquen actos de administracion y dominio que no se
administracién y dominio que no estén No aplica No aplica No aplica

‘encomendados expresamente a otras unidades
administrativas de la Secretaria de Salud.

encom a otras|
unidades administrativas de la Secretaria de Salud. a fin de
establecer el marco juridico aplicable a las acciones|
institucionales.
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ANEXO 4 A. Matriz de Correspondencia de Funciones con el Articulo 8 del
R.L.S.S. Coordinador Administrativo

Funciones del Tramo de Control

1. Acordar con el Secretario el despacho de los
asuntos a su cargo y los de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad;

Acordar con el Secretario de Salud los asuntos
e las unidades administrativas|
que | sean adscritas, para contribuir en &l desamollo de las
funciones encomendadas.

Esta alibucion es soportada por la Direccion de
Planeacian & Integracion Institucionsl

Esta aUrbUCKiN 5 soportada por fa Direccion ge Planeacion ¢
Integracion Institucional

Esta alrnbucion es soportada por la Direccidn ey
Planeacion e Integracion Institucions

II. Establecer las normas, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban
regir en las unidades administrativas que se
hubieren adscrito a su responsabilidad, asi
como en el dmbito regional;

17.Establecer nomnas, criterios, sistemas y procedimientos
de cardicter técnico, que deberdn regir en Iz unidades
administrativas adscritas bajo su responsabilidad y en el
mbito regional, con |2 finalidad de gestionar las materias
asignadas a s Unidad de Administracion y Finanzas.

1. Promover |3 3plicacidn de las disposiciones juridices y
téonicas, relacionadas con los recursos materiales,
presupuestarios, de informatica y humanos, 3 fin de

fortalecer fa 985U6N de la Unidad de Administracion y s

Finanzas en estas materias

110. Aplicar [as disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas con

o5 temas asignados a la Coordinacdn Administrativa, para
apoyar el proceso de POGIEMACION, P

UPUESTCion y ejercicio
el gasto.

. Aplicar las disposiciones juridicas y técnicas,
relacionadas con los temas asignades @ 2
Coordinacion  Administrativa, para apovar el
nroceso de 0SUON de recursos materiales,
informatica, mensajeria y recursos humanos.

IIl. Apoyar técnicamente la descentralizacion de|
los servicios de salud, la desconcentracion de
las funciones de la Secretaria y la
modernizacion administrativa por gestion de
procesas;

18.Instruir  técnicamente  en los proyectos  de
descentralizacion de los semvicios de salud, de
desconcentracion de las funciones de la Secretana de
Salud, y modemzacion aaminstrativa por Gestion de
rocesos, con la finalid
Secretaria,

2d de aptimizar |3 OPeracion de esta

No aplica, esta atribucion s soportada por las Direcciones
Generales de Tecnologias de [3 Informacian y de Recursos
Matenzles y Servicios Generzles

No aplica, esta atnbucion es soportada por las Direcciones i

Generdles de Tecnologias de Ja Informacion y de Recursos
Mateniales y Senvicios Cenerales

No aplica, esta arbuckdn es soportada por ks
Cenerales de Tecnologias
v de Recursos Mateniales y Sen

nformac

)

enerales

&

IV. Desempenar las funciones y comisiones que
& Secretario les encomiende y mantenerlo
informado sobre su desarrollo;

31, Ejecutar ks 0emdS funciones que le Sefalen gtrag
disposiciones aplicables, 29UElEs que encargue el
Secretano, v les que comespondan @ s unidades
administra que Je estén adscritas, a fin de dar
cumplimiento a los obijetives de lainstitucion,

2. Coordinar la Planeacdn v gestion de |os recursos|

humanos, financieros, materiales y de tecnologias de fa
nformacién, para atender las necesidades v
requenmientos de s 3 de kb Unidad de

Administracion y Finanzas.

3. Gestionar y controlar [a documentacion comprobatoria el
elerocio de los recursos fnanceros de B Unided de
|Administracion, g fin de llevar a cabo sy administracion

archivo.

£ Vigilar los consumos de combustibles de los
vehiculos  ssignados @ & Unided  def
|Administracian y Finanzas, para levar un registro
Iy control de [a dotaciin mensual asignada.

8. Flaborar los reportes establecidos por la DIfeccion General de,
Programacion y Presupuesto, en '#Cion 3| presupuestol
sjercido por la Unidad de Administracion y Finanzas, pars
entregay difusion de estos reportes.

¥
preventivo vehiculos asignados a I
Unidad de Administracion y Finanzas se realice,
parz Que se encuentren en condicionss
funcionales que sean|

requeridos.

9. Supervisar que el mantenimiento corred

adl momento en

14, Participar en el ssguimiento y desahogo de s
que le instruya el Tiular de 2 Unidad de
Administracion y Finanzas, a fin de mantenerlo informado

respecto al avance y cumplimiento de [z mismas.

COMISIONES

IT. Participar &n Jas funciones y comisiones de trabajo que
Coordinacion Administrativa le instruya y encomiende, para
manteneria informada sobre el avance y cumplimiento de las

mismas.

8|12, Participar en las activdades inherentes 2 3

T de Ios recursos, que le encomiende
Coordinacion Administrative, para manteneria
informada sobre &l cumplimiento de las mismas.

V. Presidir el Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion del que sean parte;

A sugerencia dela OAG esta atribucion no es desarrallada
por la UAF,

V1. Formular los anteproyectos de iniciativas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones juridicas en los asuntos
de su competencia, con a participacién de la
Oficina del Abogado General;

19. Desarrollar los anteproyectos de iniciativas de
reglamentos, decretos, acuerdos y 9emMéS disposiciones
juridicas en los asuntos de su competencis, con I3
participacian de la Oficina del Abogado Ceneral, con la

¥ Finanzas.

lonar las materias asignadas 2 |z Unidad de ,

1. Promover |3 3plicacdn de las disposiciones Juridices y
T6CNICES, relacionadzs con o5 recursos mateniales,
presupuestarios, dz informatica y humanos, 3 fin de
fortalecer la 08SUON de la Unidad

inan; N gstas matenas.

Administracion y
d

110, Aplicar las disposiciones juridicas y técnicas, relacionadas cor

los temas asignados a la Coordinacion Administrative, para
anoyar el proceso de PIOGRaMACIon, PresUpUeStacion y ejercicio
el gasto

. Aplicar [as disposiciones Juridicas y técnicas,
relacionadas con los temas asignades @ 2
Coordinacion Administrativa, para apovar el
proceso de 0SHON de recursos materiales,
informatica, mensajeria y recursos humanos.

VII. Planear, organizar y evaluar el
funcionamiente de las unidades
administrativas que tengan adscritas, asi como

20. Administrar 3 gestion ge fas

s Generales v
Dreccones de 3 adscrtas a la Unidad de

12, Colaborar con el Trtular de |z Unidad de Administracion
v Finanzzs, en &l seguimiento de acoiones de las unidades|

L ) Administracin y Finanzas, dentro de fa misma Unidad y .
coordinar las actividades de éstas con las I éz d-d minit dr"anoE administrativas  adscritas a la unidad y Organcs Noaplica
. Ao oo con las 0BME ynidades administratves y OF .
demés unidades administrativas y drganos i 51 4 s de| Se"re'ar}ad ;lda:mlnlstren-;cs desconcentrados, 2 fin de contribuir en la
tivos desconced cref I

administrativos desconcentrados de la SOMINSITELNGS esconcentiacos o 2 #3300, stencien de los asuntos d su competencia
Secretara de Salud: afin de impulsar su desarmolo.

2. Determinar los temas relacionados con la
VIIl. Participar, en el ambito de su competencia, infraesiructura, Modemizacion en [3 9esTion d procesos
en la definicién y desarrollo del Programa de  [de salud, recursos humanos, recursos financierds . Noaplica Noaplica Nozplica

Investigacion en Salud;

tecnologias de Ia informacion, con el fin de apayar el
dzsamollo del Programa de Investigaciin en Salud.
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IX. Expedir los delos

Funciones del Tramo de Control

22, Expedir los nombramienios de los directores generales,
directores de 3123 de Jas unidades administrativas bajo su

'generales adjuntos y directores de area de las

responsabilidad, y designar al gabinete de apoyo v a los
servidores PUblicos de fibre designacion, de conformidad

unidades administrativas adscritas a su i Noaplica Mo aplica No aplica
aplicando las 5 lo establecido en Ias disposiciones relativas al Senvicio)
relativas al Servicio Profesional de Carrers; s nal de Ca're@ Fam contar con el personal que
contribuya al cumplimiento de los objetives y metas
institucionales.
X.Proponer al Secretario la delegacién, en 23. Proponer & Secretario de Salud a los senvidores
servidores piblicos subalternos, de las poblicos en los que se deleguen las facultades)
facultades que asi lencomendadas a la Unidad de Administracién y Finanzas, No aplica Moaplica No aplica
‘como la ion y 6 [incluyendo la desconcentracion y descentralizacion de
de éstas y una vez acordadas llevarlas a cabo; |éstas, para que la operacion de |a Unidad sea continua.
1. Gestionar los requerimientos de recursos
. Realizar 1os procesos de Programacian, presupuestacion,| materiales, informética, mensajeria y recursos
fondo rotatorio y pagos, para apoyar la SENGON de los|humanos que realizan las 35 de la Unidad de|
requenmientos de la Unidad de Administracidn y Finanzas. Administracién y  Finanzas, para apoyar la
atencion de estos requernimientos
1.Difgir y evaluar los procesos de Programacion,

XI. Form
‘que les correspondan y una vez aprobados,
‘verificar su correcta y oportuna ejecucion por
parte de las unidades administrativas que
tengan adscritas;

presupuestacion, pagos, recursos materiales, informatica y
recursos hurnanos, a fin de atender los requenmientos de|
la Unidad de Administracion y Finanzas.

3. Vigilar los procesos de Planeacion, ejecucion, control,
evaluacicn y rendicion de cuentas del gasto PUBIico de [

2. Apoyar en |a elaboracion del anteproyecto de presupuesto de|
acuerdo 3 lzs necesidades operativas de la Unidad del
Adrministracion y Finanzas, para su andlisis y revision.

2. Coordinar los procesos de identificacion de
bienes muebles & inmuebles, para llevar un)
registro de las existencias, el estado fiSico y Ia
ubicacion de cada uno de ellos.

8. Elaborar los reportes establecidos por la Direccion General de|
Programacion y Presupuesto, en felacion &l presupuesto
jercido por la Unidad de Administracion y Finanzas, para
apayar laentrega y difusiin de estos reportes.

3. Apoyar en |a obtencion y distribucion de les
bienes muebles, para el funcionamiento de las|
diversas €25 que integran 2 la Unidad de
Administracién y Finanzas.

Secretaria de Salud, con ke finalidad de dar cumplimiento a|
los objetivos y pr

ogramas institucionales,

2. Coordinar la Planeacion y gestisn de los recursos
humanos, financiercs, materiales y de tecnologias de la
informacion, para  atender las  necesidades y
requerimientos de las 33 de Iz Unidad de
\dministracion y Finanzas.

5. C:-jrdmar)- controlar la FeVEION de pago de VIticos y pasajes)
conforme a las disposiciones aplicables en la materia, para su
comprobacian y recuperacion,

4. Proporcionar a las diferentes &35 de la
Unidad de Administracion y Finanzas el servicio|
de Mensajeria, para apoyar el seguimiento y|
atencion de los requerimientos de f6C8pCion |
envio de documentos.

6. Lzvar acabo el registro y control de oz gastos realizados, con
cargo al fondo rotatorio, a fin de realizar las conciliaciones
bancanias de la cuenta de referencia.

6. Vigilar los consumos de combustibles de los|
vehiculos  asignados a la Unidad de
Administracion y Finanzas, para llevar un registro
v control de |2 dotacion mensual asignada.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales con el
proveedor de servicios de baletos de 218N para controlar Ios|
pagos rezlizzdos por ess concepto.

7. Apoyar en la administraciin de Recurscs
Humanos asignados 2 la Unidad  de
Administracion y Finanzas, con el fin del
promaver el funcionamiento de sus dreas

XIL Someter a la aprobacién del Secretario los

. Digir y evaluar los procesos de Programacion,

24-Propaner os  programas, _esiudios proyectos presL.ngestjaclﬁn ; les, informatica
5 - c L . pagos, recursos matenales, oAy

dos en la Unidad de AJMINIStracion y Finanzas, a fin peg v

estudios y proyectos
las dreas de su i

o Ja aprobacion del Secretario de Salud. recursos hurnanos, a fin de atender los requenimientos de|

la Unidad de Administracion y Finanzas.

1. Realizar los procesos de Programacion, presupuestacin,|
fondo rotatorio y pagos, para apoyar la 3eNnCion de los
requerimientos de la Unidad de Administracidn y Finanzas.

2. Apoyaren la elab
acuerdo 2 las necesidades operativas de la Unidad def
Administracidn y Finanzas, para su anglisss y revisian.

uesto de

6n del anteproyectod

MIIL. Coordinar la formulacién de los proyectos
‘de manuales de organizacin especificos, de

imientos y, en su caso, d dela
‘Subsecretaria a su cargo, asi como validar los

de las unidades administrativas y érganos

q 9

adscritos, conforme a los lineamientos emitidos|
por la Direccion General de Recursos Humanos
'y Organizacion;

25. Dirigir |3 elaboracio
Especify

y actualizacion de los Manuales de
e Procedimientos y, en su caso,
de Servicios de |a Unidad 2 su cargo, de las unidades
administrativas ¥ érganos administrativos|
la misma, a fin

Organizacior

3. Planear y conducir los proyectos de Manuales de
(Organizacion Especifico y de Procedimientos relativos a los
_[remas de esta Coordinacion. 3 fin de gestionar su
" |actualizacion.

mantenerlos vigentes dentro del inventario de normas|

intemnas y l2 normateca.

desconcentrados  adscritos a

4. Part

Organiza

par en lp actwslizacidn de los Manuales del
ion Especifico y de Procedimientos, en los temas de
programacidn, presupuestacion, fondo rotaterio y pages, a fin|
de mantener la vigencia de estos documentos.

5. Preparar los proyectos de Manuales de
Organizacion Especfico y de Procedimientos
relativos a los temas de recurscs materiales)
informética, mensajeriay recursos humanos, afin|
de apoyar el proceso de actualizacion de estos
documentos.

XIV. Proporcionar la informacion, los datos o la
‘cooperacién técnica que les sea requerida por
Ias unidades administrativas de la Secretaria
‘de Salud y por otras dependencias y entidades
de la Administracién Piblica Federal, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, asi como coordinar el cumplimiento
de la normativa en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica;

26. Dar atencion a los requerimientos de informacion o
cooperacion  18€nica  realizados por las  unidades)
administrativas de la Secretaria de Salud y otras
dependencias y entidades de la Administracién Publica|
Federal, con el fin de coordinar el cumplimiento de I3
nomativa en materia de transparend
informacian.

Esta atribucion es soportada por la Direccion de
Planeacion e Integracion Institucional.

0 a la

Esta atfibucion es soportada por la Direccion de Planeacion ¢
Integracion Institucional.

Esta atibucion es soportada por la Direccion de|
Planeacian e Integracion Institucional
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

A UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Funciones del Tramo de Control
Atribuciones
20. Administrar | gestion de |z iof .
R 2 g‘ de [es Direcciones ngera\a 12. Colabarar con el Titular de la Unidad de Administracion
Dreccones de ¥R adscrias @ 2 Umidad v Finanzas, en el seguimiento de acciones de las unidades
Administracion y Finar o 2 Inid o Sl Sl - = =
- o " 2 Finanzzs, dentro de la misma LT“ = administrativas adscritas a la unidad y drganos No aplica No aplica
XV. Recibir, en acuerdo ordinario, a los titulares |con las 0eMas unidades administrativas y  0rganos N d dos 3 find b |
de las unidades administrativas de sus administrativos desconcentrados de la SecTetana de Salud, ‘Lmlm,ﬂamos esconcentracos,2 i de contriburen s
SN i a atencion de los asuntes de su competencia.
areasy, en 2 fin de impulsar su desarrollo.
a cualquier otro servidor piiblico subalterno, asi
«como conceder audiencias al publico; 27 Conducir encuentros dos por el Publico,13. Participar en representacion del Titular de 2 Unidad de
respecto a temas manejados por la Unidad delAdministracion y Finanzas, en laatencion de personas o . -
0N v Era - ~ - . o aplica 0 aplica
Y ) zar y at cs, e , atender, E
Administracion y Finanzas, a fin de analizar y atender sus|grupos, a fin de analizar, atender, orientar o canalizar sus
requenmientos y demandas. requenmientos.
15 Firmar contratos, convenios y 9eMs instrumentos
. . juridicos necesarios para el ejercicio de su cargo, que les|
XV1. Suscribir los contrataes, convenios,
N o comespondan por suplencia o que impliquen actos de
acuerdos y documentos relativos al ejercicio de - "
. _ |administracién y dominio que no se encuentren
sus funciones y de aquellas gue les hayan sido No aplica No aplica No aplica
5 = encomendados  expresamente 3 ofras  unidades
‘conferidas por delegacion o que les N - ~
cormes an w - administrativas de la Secretaria de Salud, a fin de
porsup ' establecer el marco JUIICO zplicable @ las acciones|
institucionales.
XVIL Atender y aceptar, en su caso, las 28.Conducir [ atencion que deba darse a las
recomendaciones que formule [a Comision | r=comendaciones que establezca |2 COMS0N Nacional de
Nacional de Derechos Humanos, que incidan en|Dsrechos Humanos, que repercutan en las unidades Noaplica Noapica Noapica
el dmbito de competencia de las unidades administrativas y Or0an0s desconcentrados adscritos 3 o3l o3P o
linistrativas y Grganos esta Unidad de Administracion y Finanzas, para su
‘que les estén adscritos; resolucion conforme a ko gue a derecho proceda.
29, Certificar los documentos que obren en los archivos de|
XVIIL Expedir y certificar las copias de los la Unidad de Administracion y Finanzas cuando sean
ias que existan en los = do: alguna autondad adminstrativa, judicial o el Noaplica No aplica Mo aplica
archivos a su cargo, cuando proceda; Organo Intema de Control, para acreditar la validez de los|
mismos
22 Expedilos nombramientos de los directores generales,
XIX. Designar al Gabinete de Apoyoy a los. directores de 373 de |z unidades administrativas bajo su
servidores piiblicos de libre designacion, de | responsabilidad, y designar 3l gabinete de apoyo y a los
conformidad con lo que establece la Ley del  |servidores PU de libre designacion, de conformidad
- N No aplica No aplica No aplica
Servicio Profesional de Carrera en la con |o establecido en las disposiciones relativas al Senvicio;
Administracién Piblica Federal y su Profesional de Carrera, para contar con el personal g
Reglamento; contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas|
institucionales.
O Aplicar, en el dmbito de su competencia, las| 30. Determinar y aplicar los 'nan-:atos. relativos al Senvicio!
e a . N Drofesional de Carrera, en coordinacion con las unidades
disposiciones relativas al Servicio Profesional dri . N Noapl N Noap
e T e edministiatias € instancis competentes, para integrar un o aplica o aplica o aplica
o~ r N equipo de trabajo que contribuya 2l logre de los objetivos |
metas institucionales.
1. Analizar, validar, integrar y enviar a la
Direccion General de Programacion y 3. Establecer v vigilar ks tabuladores de cuotas de
Presupuesto, los tabuladores de cuotas de FECUPEMECICN gue generen |as unidades administrativa:
recuperacion que generen las unidades 6rgancs administrativos desconcentrados adscritos, par Noapica N apiica Noapiica
inistrativas y Grganos i que la Difeccion General de Programacion y Presupuesto o3l o aplic p
desconcentrados que tengan adscritos para su |rezlice el UEMIte y AULONZACKN ante |3 SeCretara de
trémite y autorizacién respectivos ante la Hacienda y Crédito Publico.
‘Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y
3, Gestianar y controlar la dOCUMENtaCON comprabatoria del|6. Vigilar los consumes de combustibles de los
cjercicio de los recursos financieros de la Unidad de|vehiculos  acignados a 2 Unidad  de
e . Administracidn, g fin de llevar a cabo su 3dministracion y|Administracion y Finanzas, para llevar un registro
2 Coordinar 2 planeacion y gestion de los TECUTSOS i, ly control de la dotacion mensual asignada.
humanos, financiercs, materiales y de tecnologias de la
informacion,  pay 5 dades | - — "
ment Ea: ﬁmrgre; \a; ‘I Unided dJ 9. Supervisar que &l mantenimiento comectivo y|
Xl Las demds que e Sefalen otras|32 Desarollar las 08M3S que e Seialen orras disposiciones Eﬁ\?’s'raléf“ﬁr?ﬂnzi ot R *® 6. Elaborar los repartes establecidos por la DIfeccion General de|preventivo de los vehiculos asignados 3 Iy
disposiciones  aplicables, 3quéllas que le|aplicables, 3quellas que le encargue el Secretario, las que He e Programacion y Presupussto, en relacion al presupuesto|Unidad de Administracion y Finanzss se realice,
encomiende el Secretario, 3si como las que|correspondan a las uridades administrativas que le estén ejercido por la Unidad de AJmInistracion y Finanzas, parajpara que se entren en  condiciones|
competen a las unidades administrativas que|adscritas, 2 fin de dar cumplimiento a los abjetivos de la apoyar la entregay difusion de estos reportes. funcionales 2l momento en el que sean
le estén adscritas. institucién, requeridos,
14, Participar en el sahogo de |11 Participar en las funciones y comisiones de trabajo que la|12 Participar en las actividades inherentes a I3
comisiones que le instruya el Titular de la Unidad de|CO0rdinacion Agministrativa le instruya y encomiende, para|0€Stion de los recurscs, que le encomiende la
Administracion y Finanzas, a fin de mantenerlo informado|mantenerta informada sobre el avance y cumplimiento de las|Coordinacion Administrativa, para mantenerla
respecto &l avance y cumplimiento de las mismas. mismas. informada sobre el cumplimienta de las mismas.
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