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3.- Procedimiento Operativo de Seguimiento a Programas Especiales.
1.0 Propósito

1.1
Asesorar, apoyar, vigilar el cumplimiento y seguimiento de los Programas Especiales de observancia obligatoria en la APF, que de ser el caso tengan esta clasificación y corresponda a la Subsecretaría de Administración y Finanzas, realizar su coordinación institucional.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinación de Asesores de la  Subsecretaría de Administración y Finanzas (SAF).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud (SS).
3.0
Políticas de operación, Normas y Lineamientos
3.1 La  Coordinación de Asesores será la responsable de solicitar ante las Unidades Administrativas correspondientes, la información requerida para dar cumplimiento a las Solicitudes o Instrucciones de Información o Trámite Administrativo y Acuerdos de Gabinete, turnados por la SAF.

3.2 En el caso de asuntos urgentes, relevantes, prioritarios o de cualquier índole que por su naturaleza se requiera su atención sin solicitud escrita, deberá darse el trámite correspondiente.
3.3 Para realizar este procedimiento se deberá observar lo establecido en los Decretos mediante los cuales se expiden los Programas Especiales de Aplicación Obligatoria en la Administración Pública Federal (APF) o Manuales Administrativos de Aplicación General que correspondan.
4.0    Descripción del Procedimiento  
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable



	1.0 Recepción de Solicitud y turna.

	1.1 Recibe Solicitud de Información, Trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo, con el “Volante de Trámite” (Anexo 10.1) si fuera el caso.
1.2 Turna a la Coordinación de Asesores para su análisis y desahogo.

· Solicitud de Información.

· Volante de Trámite.


	Subsecretaría de Administración y Finanzas.

	2.0 Recepción de Solicitud y atiende.

	2.1 Recibe Solicitud de Información, Trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo, con el volante de trámite, si fuera el caso, y sella el acuse con fecha y nombre de quien recibe.

2.2 Verifica que se trata de un asunto relacionado con algún programa especial de observancia obligatoria en la APF
     
	Coordinación de Asesores. 

	3.0 Análisis de información y solicitud de autorización.
	3.1 Analiza la Solicitud de la Unidad Administrativa Responsable (UAR) sobre la incorporación de un Proyecto en el marco de los programas especiales.
· Solicitud de proyecto.

3.2 Solicita las autorizaciones correspondientes.

	Coordinación de Asesores. 

	4.0 Recepción  de autorización de solicitud e informa a la Unidad Administrativa Responsable.

	4.1 Recibe autorización o visto bueno correspondiente sobre el proyecto.
4.2 Informa mediante oficio a la UAR, que se ha autorizado su proyecto.

· Oficio.
	Coordinación de Asesores.

	5.0. Recepción de oficio y desarrollo de plan de trabajo.

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

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

· Plan de Trabajo.

	Unidad Administrativa Responsable.

	6.0 Recepción de Plan de Trabajo y valida.
	6.1 Recibe el Plan de Trabajo de la Unidad Administrativa Responsable para su validación.
· Plan de Trabajo.
Tiene comentarios al Plan de Trabajo.

NO: Pasa a la etapa 8.
  SÍ: Turna a la UAR para que realice las modificaciones. Pasa a la etapa 7. 


	Coordinación de Asesores.

	7.0. Recepción de comentarios al Plan de Trabajo y corrige.

	7.1 Recibe el documento con los comentarios y realiza las modificaciones pertinentes.

7.2 Turna a la Coordinación de Asesores el Plan de Trabajo corregido. Pasa a etapa 6.
· Plan de Trabajo.
	Unidad Administrativa Responsable.

	8.0. Recepción del visto bueno al Plan de Trabajo e inicia actividades.

	8.1 Recibe visto bueno al Plan de Trabajo e inicia las actividades correspondientes.
· Plan de Trabajo.

	Unidad Administrativa Responsable.

	9.0 Seguimiento a las actividades del Plan de Trabajo de la UAR.
	9.1 Da seguimiento a las actividades plasmadas en el Plan de Trabajo.

Nota: La Coordinación de Asesores deberá notificar a la UAR, si se percatara que no está cumpliendo con el plan establecido.

	Coordinación de Asesores. 

	10.0 Notificación de Proyecto concluido.
	10.1 Notifica mediante oficio a la SAF, sobre la finalización del proyecto.
· Oficio o notificación vía sistema.

	Unidad Administrativa Responsable.

	11.0 Emisión de cierre de proyecto y turna de documentos.
	11.1 Emite el cierre de proyecto respectivo.

11.2 Turna la documentación correspondiente y archiva los documentos generados durante el procedimiento.
· Documentos.

Nota: La Unidad Administrativa Responsable, también archivará el soporte de la documentación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subsecretaría de Administración y Finanzas.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	N/A

	Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno.
	N/A


7.0 Registros.

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Volante de Trámite
	5 años
	Coordinación de Asesores
	N/A


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

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

8.3  Analizar: Estudio de un asunto, su origen, alcance y consecuencias para emitir un diagnóstico.
8.4  Comité y/o COCODI: El Comité de Control y Desempeño Institucional establecido conforme a las disposiciones contenidas en el Título Tercero de las presentes Disposiciones en Materia de Control Interno.
8.5   Documento: Oficio, nota informativa, volante de trámite, fax, correo electrónico impreso,  o cualquier otro informe escrito.
8.6    Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.

8.7    Instrucción: Orden para cumplir con una investigación o trabajo.

8.8  Mapa de riesgos institucional: Representación gráfica de uno o más riesgos que permite vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

8.9  Matriz de Administración de Riesgos Institucional: Tablero de control que refleja el diagnóstico general de los riesgos para contar con un panorama de los mismos e identificar áreas de oportunidad en la Institución
8.10  Notificar: Hacer saber oficialmente una resolución.
8.11  Oficio: Comunicación escrita de carácter oficial.
8.12 Órgano(s) fiscalizador(es): La instancia facultada para realizar la revisión, supervisión, evaluación, control y seguimiento del ejercicio de los recursos públicos de acuerdo a las disposiciones legales, reglamentarias y normas administrativas, así como del cumplimiento de los objetivos contenidos en planes y programas institucionales, con el propósito de detecta desviaciones, prevenir, corregir, mejorar y/o sancionar.

8.13  PTAR: Programa de Trabajo de Administración de Riesgos
8.14 Riesgo: La probabilidad de ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverso (externo o interno) obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas institucionales;
8.15  Solicitud: Petición de información o trabajo.

8.16 Unidad Administrativa Responsable: Áreas de la Subsecretaría de Administración y Finanzas, Secretarías de Salud de los Estados, y cualquier Dependencia Federal o Estatal que brinde apoyo a la SAF.
9.0   Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0
Anexos

10.1   Volante de Trámite.  
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ANEXO 10.1
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