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54- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN Y CALENDARIZACIÓN DEL PRESUPUESTO DE LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos para la integración y calendarización del presupuesto asignado a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de conformidad con la normativa vigente, a fin de proveer de recursos a las áreas de la Comisión, de acuerdo a sus necesidades, para el cumplimiento de los programas, metas y objetivos que tienen encomendados.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas,  la Dirección de Recursos Financieros, la Subdirección de Presupuesto de esta Comisión, quienes administran el presupuesto, así como a las unidades administrativas adscritas al órgano desconcentrado que coadyuvan a la integración y calendarización del presupuesto.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto ventanilla única de atención ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La programación del presupuesto se rige bajo los lineamientos y/o criterios que determine la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud y la  Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
3.2 La Dirección de Recursos Financieros consolida el presupuesto de la Comisión Nacional previa petición y recepción de información de la Dirección General de Financiamiento, a través de la Dirección de Gestión y Control Presupuestal, para los Programas Seguro Popular y Seguro Médico para una Nueva Generación; así como de la Dirección General del Programa Oportunidades a través de la Subdirección de Integración y Presupuesto, para el Programa Oportunidades.
Asimismo, el presupuesto debe integrar la proyección del gasto administrativo de acuerdo a las necesidades de cada unidad. Por su parte, la Dirección General de Procesos y Tecnologías, la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Dirección de Recursos Humanos consolidarán la siguiente información que incluya a todas las unidades de la CNPSS y la enviarán a la Dirección de Recursos Financieros para su integración en la proyección del gasto: 
	Á r e a
	Tipo de información:

	Dirección General de Procesos y Tecnologías.
	Arrendamiento de equipo y bienes informáticos.

Servicio de conducción de sistemas analógicos y digitales.

Servicios de informática.

Patentes, regalías y otros.

Mantenimiento y conservación de bienes informáticos.

Bienes informáticos.




	Á r e a
	Tipo de información:

	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
	Materiales y útiles de oficina.

Materiales y útiles para el procesamiento en equipo y bienes informáticos.

Productos alimenticios para el personal en las instalaciones.

Refacciones y accesorios para equipos de cómputo.

Combustibles, lubricantes y aditivos.

Servicio postal.

Servicio de telefonía celular y convencional.

Servicio de energía eléctrica.

Servicio de agua.

Arrendamiento del edificio.

Servicio de vigilancia.

Servicio de lavandería, limpieza e higiene.

Subcontratación de servicios con terceros.

Mantenimiento y conservación de vehículos.



	Dirección de Recursos Humanos.
	Cursos de capacitación para el personal.

Vestuario y uniformes.




3.3 Las unidades administrativas adscritas al órgano desconcentrado deberá sujetarse a los plazos y términos que le comunique la Dirección de Recursos Financieros, a efecto de integrar el presupuesto en tiempo y forma.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Solicitud para integrar la programación del presupuesto del próximo ejercicio.
	1.1 Recibe Oficio de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaría de Salud, los Lineamientos y/o criterios a observar para la programación del presupuesto, así como el monto del Techo presupuestal autorizado a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud  correspondiente al siguiente ejercicio, lo revisa y envía a la Dirección de Recursos Financieros.
1.2 Turna a la Dirección para su análisis

· Oficio de la DGPOP.
· Lineamientos y/o criterios. 

· Techo presupuestal anual autorizado.

Nota: Esta etapa del proceso inicia en el mes de agosto de cada año, aproximadamente. Los Lineamientos y/o criterios también pueden publicarse en el Sistema SWIPPSS.


	Dirección General de Administración y Finanzas

	2.0 Recepción y revisión de lineamientos para integrar la programación del presupuesto del próximo ejercicio.
	2.1 Recibe y revisa los Lineamientos y/o criterios a observar para la programación del presupuesto, el monto del Techo presupuestal autorizado y el plazo que establece la DGPOP para el envío de la programación presupuestal.
2.2 Comenta la información con la Subdirección de Presupuesto  y le instruye para que elabore oficio a las unidades administrativas del órgano desconcentrado  solicitándoles que envíen sus necesidades de bienes y servicios para el siguiente ejercicio, para lo cual deberán requisitar el formato establecido para tal efecto; asimismo, definen el plazo de entrega de la información que se indicará a las unidades.

· Oficio de la DGPOP.

· Lineamientos y/o criterios. 

· Techo presupuestal anual autorizado.

Nota: También es posible que la Dirección General de Administración y Finanzas realice reuniones de trabajo con las unidades administrativas (Direcciones Generales) a fin de explicarles cómo se llevará a cabo el proceso para la programación presupuestal, de conformidad con los Lineamientos y/o criterios que envía la  DGPOP.

	Dirección de Recursos Financieros.

	3.0 Elaboración de solicitud de necesidades de bienes y servicios a las Direcciones Generales de la CNPSS
	3.1 Elabora Oficio de solicitud de necesidades de bienes y servicios dirigido a los Directores Generales adscritos al órgano desconcentrado en el que les indica enviar sus necesidades de bienes y servicios para el siguiente ejercicio, especificando el plazo para requisitar el formato. Rubrica los oficios y los turna a la Dirección de Recursos Financieros.

· Oficio de solicitud de necesidades.

· Formato de necesidades de bienes y servicios.
	Subdirección de Presupuesto

	4.0 Envío de solicitud de necesidades de bienes y servicios a las Direcciones Generales de la CNPSS
	4.1 Recibe los Oficios de solicitud de necesidades y los firma. 
4.2 Instruye para que se entreguen a las Direcciones Generales junto con el Formato de necesidades de bienes y servicios.

· Oficio de solicitud de necesidades.

· Formato de necesidades de bienes y servicios.
	Dirección de Recursos Financieros.

	5.0 Entrega de información para la integración presupuestal.
	5.1 Recibe el Oficio de solicitud de necesidades así como  el Formato de necesidades de bienes y servicios y proceden a llenar el último. 
5.2 Envía el formato a la Dirección de Recursos Financieros mediante Oficio.

· Oficio de respuesta de necesidades.

· Formato de necesidades de bienes y servicios requisitado.
	Unidades administrativas del órgano desconcentrado.

	6.0 Consolidación de información para ajuste al techo presupuestal.
	6.1 Recibe el Oficio de respuesta de necesidades de cada unidad administrativa, así como su Formato de necesidades de bienes y servicios requisitado y consolida la información para verificar que no excede el Techo presupuestal autorizado por la DGPOP.

¿PROCEDE?
No, El monto consolidado excede el Techo presupuestal asignado. 
6.1.1 Convoca a un responsable de cada Dirección General para realizar los ajustes correspondientes y de manera conjunta llevan a cabo los movimientos procedentes (por  partida y monto) y ajustan. Continua
Si, El monto consolidado se ajusta al Techo presupuestal asignado. Continua
6.2 Instruye a la Subdirección de Presupuesto para que se integre la información en el sistema establecido para tal efecto (Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud).
- Concentrado de necesidades de bienes y servicios.
	Dirección de Recursos Financieros.

	7.0 Incorporación de la estructura programática presupuestal en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud.
	7.1 Incorpora la información consolidada en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud (SWIPPSS) que administra la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud.


Nota: Adicionalmente, en el apartado “Planeación operativa” del SWIPPSS deben describirse las actividades, costeo e indicadores que la Comisión Nacional de Protección Social en Salud compromete para el ejercicio. Esta actividad está a cargo de las unidades administrativas competentes.


¿PROCEDE?
No, El SWIPPSS no valida la información. Se comunica vía telefónica o por correo electrónico con la Dirección de Integración Programática Presupuestal de la DGPOP y le solicita el detalle de las fallas, que sobre todo pueden referirse a errores en la estructura programática o a que el monto total capturado difiera del techo presupuestal autorizado. Realiza las correcciones en el SWIPPSS de acuerdo a lo que le informó la Dirección de Integración Programática Presupuestal. Regresa actividad 7.1
Sí, El SWIPPSS valida la información y emite el Folio correspondiente. Continua
7.2 Imprime el Folio de validación así como los siguientes Reportes del sistema:

· Estructura Programática Individual.

· Resumen por Capítulo de Gasto.

· Detalle de Recursos Fiscales.

· Resultados esperados de Recursos Fiscales.

· Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.

· Programas Plurianuales.

7.3 Firma los Reportes en el apartado de “Elaboró” y entrega la documentación a la Dirección de Recursos Financieros.

· Estructura Programática Individual.

· Resumen por Capítulo de Gasto.

· Detalle de Recursos Fiscales.

· Resultados esperados de Recursos Fiscales.

· Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.

· Programas Plurianuales.

· Folio de validación.

	Subdirección de Presupuesto

	8.0 Obtención de firmas de autorización
	8.1 Recibe y firma los reportes en el apartado “Autorizó”, recaba las firmas de las siguientes unidades administrativas por tener a su cargo los programas que representan alto porcentaje del presupuesto:

- Dirección General de Financiamiento (A cargo del Seguro Popular y Seguro Médico para una Nueva Generación).

- Dirección General del Programa Oportunidades (Responsable del Programa Oportunidades).

8.2 Presenta la información a la Dirección General de Administración y Finanzas.

- Impresión de Reportes
	Dirección de Recursos Financieros.

	9.0 Recepción de solicitudes de suficiencia presupuestal
	9.1 Revisa la información con la Dirección de Recursos Financieros. ¿Hay observaciones?

PROCEDE

No: Instruye para su envío a la Dirección  General de Programación, Organización y Presupuesto. Continua
Si: Regresa para corregir reportes. Pasa 7.0
· Estructura Programática Individual.

· Resumen por Capítulo de Gasto.

· Reporte de recursos fiscales detalle por partida de gasto.

· Reporte de Resultados esperados de Recursos Fiscales.

· Reporte de Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.

· Reporte de recursos fiscales por estructura y capítulo
· Folio de validación.


	Dirección General  de Administración y Finanzas



	10.0 Envío de la estructura programática presupuestal a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	10.1 Recibe y gira instrucciones para el envío de la documentación a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la dependencia.

10.2 Elabora Oficio para el Director General de Programación, Organización y Presupuesto para oficializar la incorporación de la estructura programática en el SWIPPSS, adjunta el Folio de validación que emitió el sistema y los Reportes debidamente firmados.

· Oficio.

· Estructura Programática Individual.

· Resumen por Capítulo de Gasto.

· Reporte de recursos fiscales detalle por partida de gasto.

· Reporte de Resultados esperados de Recursos Fiscales.

· Reporte de Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.

· Reporte de recursos fiscales por estructura y capítulo

· Folio de validación
10.3 Instruye para que se envíe la documentación a la DGPOP y se recabe el acuse de recibido. Asimismo, para que se archiven los documentos que generó el proceso.

10.4 Comunica vía correo electrónico o por oficio a las unidades administrativas el monto asignado a los programas a sus cargos.


Nota; La siguiente etapa del procedimiento inicia comúnmente en los meses de noviembre o diciembre de cada año y corresponde al Presupuesto Autorizado por la SHCP (definitivo).


	Dirección de Recursos Financieros.

	11.0 Recepción de los Lineamientos y/o criterios a para la calendarización y el monto de presupuesto definitivo autorizado
	11.1 Recibe Oficio de la  Dirección General de  Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud, los Lineamientos y/o criterios a observar para la calendarización del presupuesto así como el monto de presupuesto definitivo autorizado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, lo revisa  y envía a la Dirección de Recursos Financieros.

· Oficio de la DGPOP.

· Lineamientos y/o criterios para calendarizar presupuesto.
· Presupuesto anual autorizado.


	Dirección General de Administración  y Finanzas.

	12.0 Revisión y turno de lineamientos y presupuesto definitivo para su calendarización
	12.1 Recibe y revisa los Lineamientos y/o criterios a observar para la calendarización del presupuesto, el monto del presupuesto autorizado por la SHCP  y el plazo que establece la DGPOP para el envío de la calendarización.

12.2 Comenta la información con la Subdirección de Presupuesto y le instruye para que elabore oficio a las unidades administrativas del órgano desconcentrado  solicitándoles que envíen el calendario del presupuesto de acuerdo a las especificaciones de la DGPOP, para lo cual deberán requisitar los formatos establecidos para tal efecto; asimismo, definen el plazo de entrega de la información que se indicará a las unidades.
· Oficio de la DGPOP.

· Lineamientos y/o criterios para calendarizar presupuesto.
· Presupuesto  anual autorizado.


Nota: Al igual que en el proceso programático presupuestal, la  Dirección General de Administración y Finanzas puede realizar reuniones de trabajo con las unidades administrativas para presentarles el procedimiento a seguir para la calendarización.

	Dirección de Recursos Financieros.

	13.0 Elaboración de oficios para calendarización del presupuesto.
	13.1 Elabora Oficios de solicitud de calendarización del presupuesto dirigidos a los Directores Generales (con base en el monto que les fue asignado como resultado del proceso programático presupuestal), indicando el plazo para entregar la información. Rubrica los oficios e imprime del SWIPPSS los  tres formatos que deben llenar las unidades y turna a la Dirección de Recursos Financieros.

· Oficios de solicitud de calendarización.
· Calendario de presupuesto comprometido.

· Calendario de presupuesto devengado. 
· Calendario de presupuesto pagado
	Subdirección de Presupuesto

	14.0 Firma y envío de oficios para calendarización del presupuesto.
	14.1 Recibe los Oficios de solicitud de calendarización y los firma. Instruye para que se entreguen a las Direcciones Generales junto con los Formatos.

· Oficios de solicitud de calendarización.
· Calendario de presupuesto comprometido.

· Calendario de presupuesto devengado.

· Calendario de presupuesto pagado.


	Dirección de Recursos Financieros.

	15.0 Recepción de solicitud de calendarización y entrega de información
	15.1 Reciben el Oficio de solicitud de calendarización así como los formatos y proceden a llenar los últimos, mismos que envían a la Dirección de Recursos Financieros mediante Oficio.

· Oficio de respuesta.

· Calendario de presupuesto comprometido requisitado.

· Calendario de presupuesto devengado requisitado.

· Calendario de presupuesto pagado requisitado.

	Unidades administrativas del órgano desconcentrado.

	16.0 Recepción de calendarización del presupuesto de las áreas.
	16.1 Recibe el Oficio de respuesta de cada unidad administrativa así como sus Formatos de calendarización requisitados e instruye a la Subdirección de Presupuesto para que revise la información.

· Oficio de respuesta.

· Calendario de presupuesto comprometido requisitado.

· Calendario de presupuesto devengado requisitado.

· Calendario de presupuesto pagado requisitado.

	Dirección de Recursos Financieros.

	17.0 Integración del presupuesto calendarizado
	17.1 Revisa que las cifras reportadas por las unidades correspondan al presupuesto que se les asignó, asimismo, que la calendarización sea congruente.
¿PROCEDE?
No, El monto reportado excede el Presupuesto autorizado por la SHCP o existe error en la calendarización. Informa a la Dirección de Recursos Financieros los errores identificados. Pasa actividad 18.0
Si, El monto consolidado se ajusta al Presupuesto autorizado y es congruente la calendarización. Informa a la Dirección de Recursos Financieros y  concentra la información. Pasa actividad 19.0

	Subdirección de Presupuesto

	18.0 Corrección de montos y calendarización con las áreas.
	18.1 Convoca a un responsable de cada Dirección General y de manera conjunta realizan las correcciones correspondientes y envía a la Subdirección de Presupuesto.

Continúa con la actividad. Pasa a la actividad 19.0

	Dirección de Recursos Financieros.



	19.0 Incorporación del presupuesto calendarizado en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud.
	19.1 Incorpora la información consolidada en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud (SWIPPSS).
¿PROCEDE?
No, El SWIPPSS no valida la información. Se comunica vía telefónica o por correo electrónico con la Dirección de Integración Programática Presupuestal de la DGPOP y le solicita el detalle de las fallas, que sobre todo se refieren a  errores en las cifras comprometido, devengado o ejercido o a que el monto total capturado difiere del presupuesto  autorizado. Realiza las correcciones en el SWIPPSS de acuerdo a lo que le informó la Dirección de Integración Programática Presupuestal y regresa actividad 19.1
Sí, porque el SWIPPSS valida la información y emite el Folio correspondiente. Continua
19.2 Imprime el Folio de validación así como los siguientes Reportes del sistema:

· Detalle por partida recursos fiscales comprometido.

· Detalle por partida recursos fiscales devengado.

· Detalle por partida recursos fiscales pagado.

19.3 Firma los Reportes en el apartado de “Elaboró” y entrega la documentación a la Dirección de Recursos Financieros.

· Folio de validación (presupuesto calendarizado)

· Detalle por partida recursos fiscales comprometido.

· Detalle por partida recursos fiscales devengado.

· Detalle por partida recursos fiscales pagado.


	Subdirección de Presupuesto

	20.0 Firma de autorización de la calendarización del presupuesto.
	20.1 Firma los reportes en el apartado “Autorizó”, recaba las firmas de las unidades administrativas correspondientes y presenta a la Dirección General de Administración y Finanzas.

· Folio de validación (presupuesto calendarizado).

· Detalle por partida recursos fiscales comprometido.

· Detalle por partida recursos fiscales devengado.

· Detalle por partida recursos fiscales pagado.


	Dirección de Recursos Financieros.

	21.0 Instrucción de envío a DGPOP
	21.1 Recibe reportes y comenta la información con la Dirección de Recursos Financieros y la instruye para su envío a la Dirección  General de Programación, Organización y Presupuesto.

· Folio de validación (presupuesto calendarizado).

· Detalle por partida recursos fiscales comprometido.

· Detalle por partida recursos fiscales devengado.

· Detalle por partida recursos fiscales pagado.

	Dirección General de Administración y Finanzas.

	22.0 Envío del presupuesto calendarizado a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	22.1 Elabora Oficio para el Director General de Programación, Organización y Presupuesto para oficializar la incorporación del presupuesto autorizado en el SWIPPSS, adjunta el Folio de validación que emitió el sistema y los Reportes debidamente firmados.

22.2 Instruye para que se envíe la documentación a la DGPOP y se recabe el acuse de recibo. Asimismo, indica que se archiven los documentos que generó el proceso.

22.3 Comunica vía correo electrónico o por oficio a las unidades administrativas el monto definitivo asignado a los programas a sus cargos junto con su calendarización.

22.4 Recibe el Presupuesto Autorizado y Calendarizado del ejercicio fiscal en curso, por parte de la DGPOP (regularmente en el mes de enero de cada año). Informa al Director General de Administración y Finanzas y ordena que se archive.

· Presupuesto Autorizado y Calendarizado del ejercicio fiscal en curso.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
	Dirección de Recursos Financieros.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO
	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO.

	
	
	 
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO
	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO.

	
	
	 
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO
	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO.

	
	


	 


	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO
	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO.

	
	
	 
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Lineamientos y/o criterios que establece la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.
	No Aplica

	Lineamientos y/o criterios que establece la Secretaría de Hacienda Pública Federal.
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de la DGPOP.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Lineamientos y/o criterios. 
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Techo presupuestal anual autorizado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Oficio de solicitud de necesidades.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Formato de necesidades de bienes y servicios.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Concentrado de necesidades de bienes y servicios.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Estructura Programática Individual.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Resumen por Capítulo de Gasto.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Reporte de Recursos Fiscales Detalle por Partida de Gasto.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Reporte de Resultados esperados de Recursos Fiscales.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Reporte de Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Reporte de Recursos Fiscales por Estructura y Capítulo.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Folio de validación.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Oficio de la DGPOP.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Lineamientos y/o criterios para calendarizar presupuesto.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Presupuesto  anual autorizado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Oficios de solicitud de calendarización.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Calendario de presupuesto comprometido.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Calendario de presupuesto devengado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Calendario de presupuesto pagado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Folio de validación (presupuesto calendarizado)
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Detalle por partida recursos fiscales comprometido.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Detalle por partida recursos fiscales devengado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Detalle por partida recursos fiscales Pagado.
	6 años
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.


8.0 GLOSARIO
8.1 Controles: Indicadores de tipo normativo que sirven para consulta y entrega de la información así como control del presupuesto ejercido.
8.2 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
8.3 SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público

8.4 SFP: la Secretaría de la Función Pública
8.5 CXLC: Cuantas por Liquidar Certificadas
8.6 SIAFF: Sistema Integral de Administración Financiera Federal: En el decreto del PEF del 2002 se establece en su articulo 13 transitorio: publicar los lineamientos relativos al funcionamiento, organización y requerimientos de operación del SIAFF y, lo relativo a la celebración de convenios con los Poderes y los Entes Públicos Federales parta iniciar operaciones a partir del 01 de enero del 2003.
8.7 SII: El Sistema Integral de Información de los Ingresos Y Gasto Público (SII) es el medio a través del cual las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal (APF) envían la información que requieren las Secretarías de Hacienda y Crédito Público, de la Función Pública, el Banco de México y las respectivas dependencias coordinadoras de sector, con el objeto de proporcionar datos oportunos, confiables y suficientes, en materia de ingreso y gasto público, y unificar los requerimientos de información para racionalizar los recursos utilizados en el intercambio de información en la Administración Pública Federal.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
55. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR OPERACIONES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (SII)
1.0 PROPÓSITO

1.1 Registrar las operaciones contables en el Sistema de Integración Financiera de la CNPSS para seguir las mejores prácticas contables en apoyo a las tareas de planeación financiera, control de recursos, análisis y fiscalización dando cumplimiento a la normativa aplicable a través del envío de los formatos consolidados de la información financiera a través del Sistema Integral de Información (SII).
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Financiamiento quien opera una parte del presupuesto, la Dirección General de Administración y Finanzas, la Dirección de Recursos Financieros, Subdirección de Contabilidad y el Departamento de Registro y Control, quienes concentran, revisan y elaboran la información requerida para los informes financieros.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud (DGPOP), quien es ventanilla única de atención para cuestiones presupuestales ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Público.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los lineamientos del Sistema Integral de Información (SII), en cumplimiento de lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), el Artículo 108 establece que en el ámbito de sus respectivas competencias, establecerán los lineamientos relativos al funcionamiento, organización y requerimientos del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público. los titulares de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) la Secretaría de la Función Pública (SFP) y el Banco de México quienes dan a conocer los lineamientos que rigen el funcionamiento del SII durante el ejercicio fiscal que corresponda.

3.2 El Artículo 10 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria establece que el SII está comprendido dentro de los sistemas de control presupuestario, el  artículo 298 establece disposiciones para la operación del SII y el 299 para la información que se encuentre en éste.

3.3 La Dirección General de Financiamiento debe entregar mensualmente la información presupuestal requerida en los formatos: “951 Flujo de Efectivo Original”, “952 Flujo de Efectivo Ejercido”, y el “953 Flujo de Efectivo Modificado”, para integrar los estados financieros y presupuestales a reportarse en el SII.
3.4 Las cuantas por Liquidar Certificadas deben ser entregadas al Departamento de Registro y Operaciones con cortes semanales hasta el corte mensual por la Subdirección de Presupuestos.

3.5 Las Pólizas de Cheque deben ser entregadas por el encargado de tesorería al Departamento de Registro y Operaciones con corte mensual.

3.6 Las Comprobaciones de Viáticos deben ser entregadas al Departamento de Registro y Operaciones con cortes semanales hasta el corte mensual, por la Subdirección de Presupuestos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Requisición de información para integración del SII
	1.1 Recibe vía oficio de la Dirección General de Financiamiento la información financiera y presupuestal con cifras validadas para la consolidación de los estados financieros que deben reportarse en el SII.

1.2 Turna a la Subdirección de Contabilidad para elaborar los estados financieros.

· Oficio de envío de información
· 951 Balance General de Órganos 

· 952 Estado de Resultados de Órganos

· 953 Origen y Aplicación de recursos de Órganos
	Dirección de Recursos Financieros

	2.0 Recepción de de solicitud de información 
	2.2 Recibe de la Dirección de Recursos Financieros oficio con la validación de la información de la Dirección General de Financiamiento y la turna al Departamento de Registro y Operaciones para considerar dicha  información en la elaboración  de los estos financieros y presupuestales de la CNPSS.

· Oficio de envío de información
	Subdirección de Contabilidad 

	3.0 Recepción y registro de Información contable.
	3.1 Recibe mensualmente  información de la Dirección General de Financiamiento.

3.2 Recibe mensualmente cuantas por liquidar certificadas y realiza registro contable en Excel y Sistema COI.

3.3 Recibe mensualmente Pólizas de cheque y realiza registro contable en Excel y Sistema COI.

3.4 Recibe mensualmente comprobaciones de viáticos y realiza registro contable en Excel y Sistema COI.

· CXLC

· Pólizas de cheque

· Comprobaciones de viáticos


	Departamento de Registro y Operaciones.

	4.0 Consolidación de información financiera y presupuestal para balanza de comprobación.
	4.1 Imprime balanza de comprobación del sistema COI con el cierre mensual de los registros contables de CXLC, Pólizas de cheques y comprobación de viáticos; incluye las cifras definitivas y validadas por la  Dirección General de Financiamiento.

- Balanza de comprobación del sistema COI
	Departamento de Registro y Operaciones.

	5.0 Elaboración de Estados Financieros.
	5.1 Captura información de la Balanza de Comprobación a los formatos:

· 951 Balance General de Órganos 

· 952 Estado de Resultados de Órganos

· 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos

5.3 Imprime estados financieros, firma como elaboró y turna a la Subdirección de Contabilidad para firma.
	Departamento de Registro y Operaciones.

	6.0 Rubrica para firma de autorización de Estados Financieros
	6.1 Recibe Estados de Situación Financiera y firma de revisó.

6.2 Turna a la Dirección de Recursos Financieros para Firma.
· 951 Balance General de Órganos 

· 952 Estado de Resultados de Órganos

· 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos


	Subdirección de Contabilidad

	7.0 Firma de Autorización de Estados Financieros.
	7.1 Recibe Estados de Situación Financiera y Firma de autorizó.

7.2 Turna para Firma de Elaboró, Revisó y Autorizó por parte de la Subdirección de Control Contable, Subdirección de Registro Y Seguimiento y Dirección de Gestión y Control Presupuestal Respectivamente.
7.3 Recibe Estados Financieros con las 6 firmas y turna al Departamento de Registro y Operaciones.
· 951 Balance General de Órganos 

· 952 Estado de Resultados de Órganos

· 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos


	Dirección de Recursos Financieros

	8.0 Registro de operaciones a través del envío de formatos de Estados Financieros en el sistema SII.
	8.1 Recibe Estados Financieros firmados.

8.2 Escanea formatos.

8.3 Envía formatos de Estados Financieros Escaneados por el sistema de Información Integral (SII)

8.4 Imprime pantalla de acuse que genera el sistema SII al ser enviados los formatos.

8.5 Archiva impresión de pantalla de acuse de envío.
· 951 Balance General de Órganos 

· 952 Estado de Resultados de Órganos

· 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos


	Departamento de Registro y Operaciones.

	9.0 Recepción y archivo de envío de operaciones en el SII de otras áreas de la CNPSS
	9.1 Recibe copia de impresión de pantalla de acuse de envío del SII de las siguientes áreas:

Dirección de Recursos Humanos

Dirección de Recursos Materiales

Dirección de Recursos Financieros

¿Se realizaron todos los envíos de las diferentes áreas de la CNPSS?

PROCEDE

No: Se recibe oficio por parte del Comité requiriendo se cumpla con el envío de la información correspondiente. Pasa actividad 9
Si: Termina Procedimiento..

9.2 Solicita al área que incumplió con el envío, que lo realice y turne copia de la impresión 

9.3 Archiva copias de impresiones de pantalla de acuse de envío de las diferentes áreas de la CNPSS.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Registro y Operaciones.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTABILIDAD
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y OPERACIONES.

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el

Ejercicio Fiscal que corresponda
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Lineamientos del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público.
	No Aplica

	Manual de Contabilidad Gubernamental
	No Aplica

	Guía Contabilizadora
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	951 Balance General de Órganos 
	5 Años
	Departamento Registro y Operación
	No aplica

	952 Estado de Resultados de Órganos
	5 Años
	Departamento Registro y Operación
	No aplica

	953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos
	5 Años
	Departamento Registro y Operación
	No aplica

	Balanza de comprobación del sistema COI
	
	
	


8.0 GLOSARIO

8.1 Controles: Indicadores de tipo normativo que sirven para consulta y entrega de la información así como control del presupuesto ejercido.
8.2 Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes públicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos económicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, así como el propio patrimonio, con el fin de generar información financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administración de los recursos públicos.
8.3 Comité: Es el Comité Técnico de 
8.3 CXLC: Cuantas por Liquidar Certificadas
8.4 Guía Contabilizadora: es una herramienta que ayuda a facilitar la contabilización de la información, estableciéndose en ella todos los posibles asientos contables a registrar, por cada grupo de cuentas y por cada operación en específico. La Guía Contabilizadora tiene como objetivo básico la unificación de criterio respecto a la forma en que se debe de registrar contablemente la información generada dentro de CNPSS.

8.5 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
8.6 SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público

8.7 SFP: la Secretaría de la Función Pública
8.8 SII: El Sistema Integral de Información de los Ingresos Y Gasto Público (SII) es el medio a través del cual las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal (APF) envían la información que requieren las Secretarías de Hacienda y Crédito Público, de la Función Pública, el Banco de México y las respectivas dependencias coordinadoras de sector, con el objeto de proporcionar datos oportunos, confiables y suficientes, en materia de ingreso y gasto público, y unificar los requerimientos de información para racionalizar los recursos utilizados en el intercambio de información en la Administración Pública Federal.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

10.1 951 Balance General de Órganos
10.2 952 Estado de Resultados de Órganos
10.3 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos

10.1 951 Balance General de Órganos

[image: image1.emf]ACTIVO PASIVO Y CAPITAL

Bancos

Almacen Unidades Administrativas Acreedoras 

Mobiliario y Equipo Patrimonio

Vehículos Terrestres

Decremento al Patrimonio

Resultados del Ejerc. Anterior

TOTAL DE ACTIVO TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL

Presupuesto Autorizado 

Presupuesto Ejercido 

Presupuesto por Ejercer

Presupuesto Ejercido de Años Ant.

Rectif. al Ejerc. del Presup. de Años Ant.

Comisión Nacional de Protección Social en Salud

FORMATO 951 BALANCE GENERAL DE ORGANOS

(PESOS)

Total de Activo Circulante Total de Pasivo a Corto Plazo

Activo Circulante Pasivo a Corto Plazo

Deudores Diversos Acreedores Diversos

Proveedores

CUENTAS DE ORDEN



Activo Fijo

Total de Activo Fijo

Resultados del Ejercicio

Total de Capital

CAPITAL O PATRIMONIO

Incremento al Patrimonio 


10.2 952 Estado de Resultados de Órganos
[image: image2.emf]COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD 

Este mes  Acumulado este mes

Cuentas por Liquidar Certificadas

Reintegros presupuestales de años anteriores 

TOTAL DE INGRESOS 0.00 0.00

Costo de Operación de Programas

TOTAL DE COSTOS 0.00 0.00

RESULTADOS DEL EJERCICIO 0.00 0.00



COSTOS

FORMATO 952 ESTADO DE RESULTADOS DE ORGANOS 

(PESOS)

INGRESOS 



Costo de Operación de Programas de años anteriores


10.3 953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos

[image: image3.emf]ACTIVO PASIVO Y CAPITAL

OCTUBRE SEPTIEMBRE DIF OCTUBRE  SEPTIEMBRE DIF

Bancos -                           Proveedores -                        

-                           -                        

Almacenes -                           Unidades Administrativas Acreed -                        

Adeudos de años anteriores  -                         -                        

-                           -                       -                           -                           -                         -                        

Mobiliario y Equipo -                           -                          

Vehiculos terrestres -                          

Ingresos (31207-31106)

-                           -                       -                          

-                          

cap 1000

cap 2000

cap 3000 

cap 4000

cap 7000

costo de operación de años ant. (52102)

Incremento al patrimonio 

Decremento al patrimonio 

-                          

Remesas de bienes de consumo -                        

-                           -                         -                        

TOTAL DE ACTIVO -                           -                       -                           TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL -                           -                         -                        

-                          

Comisión Nacional de Protección Social en Salud

FORMATO 953            ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS DE ORGANOS 

(MILES DE PESOS)

Activo Circulante Pasivo a Corto Plazo

Deudores Diversos Acreedores Diversos

Total de Activo Circulante Total de Pasivo a Corto Plazo

Patrimonio (41101+/- Incremento/decremento )

Resultado de ejerc. ant.

Total de Capital

Activo Fijo

CAPITAL O PATRIMONIO

Total de Activo Fijo

Costo de operación (52101)


56- PROCEDIMIENTO PARA EJERCER Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD PARA EL PROGRAMA “OTORGAR APOYO ADMINISTRATIVO Y SUSTANTIVO”.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Ejercer y controlar el presupuesto asignado al Programa “Otorgar Apoyo Administrativo y Sustantivo”, a través de los mecanismos internos y externos de control, con el fin de proporcionar a las unidades administrativas que conforman a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, los recursos financieros para la adquisición de los bienes y servicios necesarios para su operación
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas,  la Dirección de Recursos Financieros y la Subdirección de Presupuesto de esta Comisión quienes son las responsables de la operación y control del presupuesto, así como a las unidades administrativas adscritas al órgano desconcentrado quienes ejecutan el presupuesto. Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales quien integra el expediente para gestionar el pago.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación Organización  y Presupuesto quien es ventanilla única de atención ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público en materia presupuestal.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La base para ejercer los recursos asignados para cada ejercicio, es el Presupuesto Autorizado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, el cual es integrado por la Dirección de Recursos Financieros de la CNPSS con base en las necesidades y calendario establecidos por las propias direcciones generales del órgano desconcentrado.

3.2 Invariablemente, las direcciones generales (unidades administrativas) deberán solicitar a la Dirección de Recursos Financieros la Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal), señalando  el tipo de bien o servicio por adquirir o contratar (incluyendo viáticos y pasajes para comisiones nacionales e internacionales), la partida presupuestal a la que se cargará, así como el monto y la fecha calendario en que se ejercerá. En caso de que no exista suficiencia presupuestal y el suministro del bien o la necesidad del servicio sea urgente e inevitable, la Dirección de Recursos Financieros efectuará la Adecuación Presupuestaria para que la unidad solicitante cuente con los recursos.

3.3 La calendarización de los gastos estará sujeta a la suficiencia presupuestal planeada para cada periodo, por lo que de no contar con suficiencia presupuestal para el periodo solicitado se tendrá que recalendarizar por parte de las áreas ejecutoras.

3.4 Las direcciones generales usuarias o responsables del servicio o bien recibido deben integrar la documentación comprobatoria a fin de que se realice el pago correspondiente. Los documentos obligatorios que se deben entregar son para cualquier tipo de gasto:

· Solicitud de pago autorizado.

· Suficiencia presupuestal.

· Comprobante fiscal (factura).

· Contrato  o pedido.

3.5 Los documentos adicionales que se deben entregar para los principales tipos de gasto son:

Asesorías:

· Entregables.

· Estudio de factibilidad.

· Oficio de no duplicidad.

· Oficio de personal no capacitado, expedido por la Dirección de Recursos Humanos.

Capacitación de servidores públicos:

· Estudio de factibilidad.

· Oficio de no duplicidad.

· Oficio de personal no capacitado, expedido por la Dirección de Recursos Humanos.

· Oficio de autorización por parte del Subcomité de Capacitación de la Secretaría de Salud.

· Temario.

· Constancias o boletas de calificaciones.

· Programa Anual de Capacitación.

Difusión.

· Entregables.

· Oficio de autorización de la Secretaría de Gobernación.

· Orden de servicio.

· Bitácora (en el caso de que el medio de comunicación sea Radio y Televisión.

· Testigo (si se trata de revistas, periódicos y en general de medios impresos).

· Pautado autorizado por la Secretaría de Gobernación.

3.6 La Dirección General de Administración y Finanzas es la única facultada para recibir las solicitudes de pago por parte de las áreas ejecutoras.
3.7 La suficiencia presupuestal estará sujeta al monto autorizado por partida por parte de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de Afectación de Reserva Presupuestal.
	1.1 Solicita la Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal) a través de nota y Formato de Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal), indicando el tipo de bien o servicio por adquirir o contratar, la partida presupuestal, así como el monto y la fecha calendario.

· Nota de solicitud.

· Formato de Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).


	Unidades administrativas de la CNPSS

	2.0 Análisis de Solicitud de Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).
	2.1 Recibe la nota y verifica que la partida del bien/servicio por adquirir o contratar se encuentre en el Presupuesto Autorizado por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto para el ejercicio en curso. 

· Nota de solicitud.

· Formato de Afectación de Reserva Presupuestal.

· Presupuesto Autorizado.

¿Procede?

No: No hay presupuesto para la partida, el importe solicitado es mayor al programado o no hay recursos para el calendario en que se solicita.  Continua 2.2
Sí: Hay presupuesto para la partida solicitada y en el calendario que requiere la unidad.

Continúa con la actividad 6.0
2.2 Verifica junto con la unidad administrativa si el bien o servicio por adquirir o contratar es urgente e inevitable, en cuyo caso se deberá gestionar una adecuación presupuestal. 

¿Procede?

No: porque la contratación del servicio o compra del bien no es urgente ni es inevitable. Pasa actividad 2.3
Sí, porque la contratación del servicio o compra del bien es inevitable y urgente. Pasa actividad 2.5
2.3 Informa a la unidad administrativa solicitante que no existe suficiencia presupuestal y le indica el mes en el que está calendarizado el presupuesto para la partida.
2.4 Devuelve el Formato de Afectación de Reserva Presupuestal a la unidad administrativa para que realice el trámite en la fecha que se encuentra en el Presupuesto Autorizado. Termina Procedimiento.
2.5 Indica a la unidad administrativa que realizará la Adecuación Presupuestaria, a fin de contar con los recursos para la compra o contratación.

2.6 Instruye al Departamento de Registro y Control para que realice la Adecuación y le entrega la documentación.

· Nota de solicitud.

· Formato de Afectación de Reserva Presupuestal.

· Presupuesto Autorizado.
	Subdirección de Presupuesto.

	3.0 Elaboración de Adecuación Presupuestaria en el Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC).
	3.1 Recibe instrucción para realizar la Adecuación Presupuestaria.
3.2 Ingresa al Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y requisita el formato Solicitud de Adecuación Presupuestaria de acuerdo a lo requerido por la unidad administrativa.

· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.

3.2 Transmite la información a través del mismo sistema e imprime el formato Solicitud de Adecuación Presupuestaria que entrega a la Subdirección de Presupuesto.
· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.
	Departamento de Registro y Control.

	4.0 Firma de la adecuación presupuestaria y elaboración de oficio.
	4.1 Recibe y firma la Solicitud de Adecuación Presupuestaria en el apartado “Elabora” y prepara un Oficio dirigido a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (DGPOP).

4.2 Anexa la Solicitud de Adecuación Presupuestaria al  Oficio y entrega ambos documentos a la Dirección de Recursos Financieros para su firma.

· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.

· Oficio.
	Subdirección de Presupuesto.

	5.0 Envío de Adecuación Presupuestaria a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto
	5.1 Recibe la Solicitud de Adecuación Presupuestaria y  asienta su firma en el apartado “Autoriza”. Firma el Oficio y ordena su envío por correspondencia a la DGPOP.
· Solicitud de Adecuación Presupuestaria.

· Oficio.

Nota: Es factible que la Dirección de Recursos Financieros firme la Solicitud de Adecuación Presupuestaria como “Elabora” y la Dirección General de Administración y Finanzas firme como responsable de su validación (Apartado “Autoriza”).
	Dirección de Recursos Financieros

	6.0 Monitoreo del Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y comunicación de suficiencia presupuestal.
	6.1 Ingresa al Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y lo monitorea hasta constatar que DGPOP efectuó la adecuación y que ésta se vea reflejada en el presupuesto.

6.2 Elabora una Nota donde informa a la unidad administrativa que se cuenta con la suficiencia y le anexa el formato Afectación de Reserva Presupuestal. Entrega ambos documentos a la unidad.

· Nota.

· Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).
6.3 Registra los cambios en el Control del ejercicio del presupuesto con base en la adecuación presupuestaria autorizada.

6.4 Informa a la unidad administrativa solicitante que ya se cuenta con suficiencia.

· Control del ejercicio.


	Subdirección de Presupuesto.

	7.0 Integración de expediente del servicio prestado o bien recibido.
	7.1 Procede a solicitar la elaboración del Contrato o pedido para el suministro del servicio o la adquisición del bien.

· Contrato o pedido.


	Unidades administrativas de la CNPSS.

	
	Nota: Una vez que el proveedor o el prestador del servicio haya entregado el bien o servicio a satisfacción de la unidad administrativa usuaria / responsable del mismo.


	

	
	7.2 Elabora la Solicitud de pago autorizado e integra el expediente con los documentos requeridos de acuerdo al caso que se trate, a fin de tramitar el pago correspondiente. Entre los principales documentos a entregar se encuentran:

· Solicitud de pago autorizado.

· Suficiencia presupuestal.

· Comprobante fiscal (factura).

· Contrato o pedido.

7.3 Entrega a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales el expediente.

	

	8.0 Recepción y envío de expediente.
	8.1 Recibe  el expediente, y revisa que la documentación esté integrada conforme a la normativa aplicable ¿Faltan  documentos?
Procede

No: Entrega expediente a la Dirección de Recursos Financieros continua

Si Solicita documentación faltante a la unidad administrativa correspondiente. Regresa actividad 7.2
- Expediente
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	9.0 Orden de revisión del expediente.
	9.1 Recibe e instruye que se revisen los documentos del expediente.

9.2 Turna expediente a la Subdirección de Presupuesto.

- Expediente
	Dirección de Recursos Financieros.

	10.0 Revisión de expediente del servicio prestado o bien recibido.
	10.1 recibe y revisa que los documentos estén completos y correctos de acuerdo al caso de que se trate; asimismo, que cuenten con el Formato de suficiencia presupuestal correspondiente.

· Solicitud de pago autorizado.

· Suficiencia presupuestal.

· Comprobante fiscal (factura).

· Contrato  o pedido.


Nota: Los principales puntos a revisar están descritos en las políticas 3.4 y 3.5 El Departamento de Registro y Control y el personal operativo también realizan esta actividad 


¿Procede?

Sí: porque la documentación está completa y es correcta.

Continúa en la actividad 15.1
No: porque la documentación no está completa o no es correcta.

10.2 Regresa la documentación a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y le indica las inconsistencias identificadas; asimismo, informa a la Dirección de Recursos Financieros.

- Expediente


	Subdirección de Presupuesto.

	11.0 Comunicación de inconsistencias.
	11.1 Recibe expediente e indica a la unidad administrativa cuáles son las inconsistencias, o instruye a su área en su caso, para que proceda a solicitar al proveedor o contratista los documentos correctos o faltantes.

- Expediente
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	12.0 Solicitud y envío de documentos correctos o faltantes.


	12.1 Establece contacto con el proveedor o contratista y le solicita los documentos correctos o faltantes.

12.2 Recibe los documentos correctos y los entrega a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Documentos faltantes


	Unidad administrativa.

	13.0 Envío de expediente para pago.
	13.1 Recibe documentación correcta y/o faltante y entrega a la Dirección de Recursos Financieros el expediente para proceder al pago.
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.



	14.0 Instrucción para elaboración de CxLC.
	14.1 Recibe expediente e instruye a la Subdirección de Presupuesto para que elabore la Cuenta por Liquidar Certificada.


	Dirección de Recursos Financieros.

	15.0 Elaboración de Cuenta por Liquidar Certificada en el Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y en el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF).
	15.1 Ingresa al Sistema de Integración Presupuestal y Contable y elabora la Cuenta por Liquidar Certificada.

· Cuenta por Liquidar Certificada.


Nota1: El personal operativo también puede elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

Nota2: En todos los casos se debe verificar si el prestador del servicio o proveedor del bien está dado de alta en el Sistema Integral de Información Financiera Federal. En caso afirmativo se deben revisar que sus datos sean correctos y, en su caso, actualizarlos.


15.2 Hace la interfase entre el SIPC y el SIAFF para que se registre el movimiento en este último, con la clave de “Capturista”.

15.3 Informa a la Dirección de Recursos Financieros que ya se hizo el movimiento y que se encuentra en la “Bandeja de Revisor” del sistema.


	Subdirección de Presupuesto

	16.0 Revisión de información en el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF).
	16.1 Ingresa al Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF) con la clave de “Revisor” y verifica la  Cuenta por Liquidar Certificada.

¿Procede?

Sí: Son correctos los datos que se capturaron. Continúa con la actividad 18.1
No: Porque son incorrectos los datos capturados.

16.2 Regresa la CXLC a la “Bandeja de Capturista” e instruye a la Subdirección de Presupuesto para que realice las correcciones.


	Dirección de Recursos Financieros.

	17.0 Elaboración de correcciones en el SIAFF.
	17.1 Recibe instrucción y realiza las correcciones en el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF).

17.2 Informa a la Dirección de Recursos Financieros que ya fueron realizadas las correcciones.


	Subdirección de Presupuesto.

	18.0 Envío de Cuenta por liquidar certificada (CXLC) en el SIAFF.
	18.1 Envía la CXLC a la “Bandeja de autorizador” y da el click de envío en el sistema.

18.2 Ingresa al Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF) con la clave de “Autorizador” y valida la Cuenta por Liquidar Certificada.


Nota: También la Dirección General de Administración y Finanzas puede autorizar las CXLC.


	Dirección de Recursos Financieros.

	19.0 Monitoreo del sistema y pago de los servicios y bienes recibidos
	19.1 Monitorea el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF) para verificar que se realicen los depósitos a la cuenta bancaria del proveedor o prestador del servicio.

19.2 Informa a la unidad administrativa solicitante y a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales cuando que ya se realizó el pago.

19.3 Turna a la Subdirección de Contabilidad la documentación (expediente del proveedor/prestador de servicio), incluyendo la CXLC correspondiente para su registro en el Sistema de Contabilidad Integral (COI) asimismo, para que resguarde el expediente.

· Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).
· Solicitud de pago autorizado.

· Comprobante fiscal (factura).

· Contrato  o pedido.

· Cuenta por Liquidar Certificada (CXLC)

· Adecuación presupuestaria (en su caso).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
	Subdirección de Presupuesto.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CNPSS
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO.
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL.
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

	
	

	
	


	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CNPSS
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO.
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

	
	
	
	


	UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CNPSS
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO.
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL.
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
	No Aplica

	Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Manual de Contabilidad Gubernamental
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Nota de solicitud.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Presupuesto Autorizado.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Solicitud de Adecuación Presupuestaria.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Nota.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Adecuación presupuestaria
	6 años
	Subdirección de Contabilidad.
	No aplica.

	Control del presupuesto.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Oficio.
	6 años.
	Subdirección de Presupuesto.
	No aplica.

	Comprobante fiscal.
	6 años
	Subdirección de Contabilidad.
	No aplica.

	Contrato o pedido.
	6 años
	Subdirección de Contabilidad.
	No aplica.

	Solicitud de pago autorizado.
	6 años
	Subdirección de Contabilidad.
	No aplica.

	Cuenta por liquidar certificada.
	6 años
	Subdirección de Contabilidad.
	No aplica.


8.0 GLOSARIO

8.1 Comprobantes Fiscales: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que reúne requisitos fiscales y administrativos señalados en la normatividad vigente.
8.2 Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes públicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos económicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, así como el propio patrimonio, con el fin de generar información financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administración de los recursos públicos
8.3 CXLC: Cuantas por Liquidar Certificadas.
8.4 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
8.5 Requisito Fiscal: Se entiende por éste a los datos que debe contener la documentación comprobatoria de viáticos y pasajes emitida por los prestadores de servicios, y que se encuentra contenida en el Código Fiscal de la Federación, su Reglamento y las leyes fiscales respectivas.

8.6 SIAFF: Sistema Integral de Administración Financiera Federal: El decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio 2002, establece en su articulo 13 transitorio: Publicar los lineamientos relativos al funcionamiento, organización y requerimientos de operación del SIAFF y, lo relativo a la celebración de convenios con los Poderes y los Entes Públicos Federales parta iniciar operaciones a partir del 1 de enero del 2003.

8.7 SIPCE: Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPCE), sistema informático administrado por la DGPOP.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	Nueva creación.


10.0 ANEXOS

10.1 Suficiencia presupuestal 
10.2 Cuenta por liquidar certificada.
10.1 Suficiencia presupuestal 
[image: image4.emf]

57- PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR VIÁTICOS Y RESERVAR PASAJES EN COMISIONES OFICIALES.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los mecanismos para la asignación Viáticos y Pasajes por Comisiones Nacionales e Internacionales al personal de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y la correspondiente comprobación de los mismos, a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, la Dirección de Recursos Financieros, Subdirección de Presupuesto, Subdirección de Contabilidad, Departamento de Registro y Control y el Departamento de Registro (área de viáticos y tesorería) quienes administran el presupuesto para la asignación de viáticos y a quienes se les debe hacer la comprobación respectiva. A todos los Servidores Públicos, que en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripción, dentro del territorio nacional o en el extranjero, en los términos de los presentes lineamientos, incluyendo al personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y personal eventual, cuando así lo establezca el contrato respectivo.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, la Secretaría de la Función Pública y proveedores de servicios externos en la comprobación de las comisiones oficiales.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 No se autorizarán viáticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

3.2 La duración máxima de las comisiones en que se autorice el pago de viáticos y pasajes no podrá exceder de 24 días naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realización de dos o más comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podrá rebasar un máximo acumulado  de 48 días naturales. 

3.3 Excepcionalmente la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud, podrá autorizar el otorgamiento de viáticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duración de la establecida en el párrafo anterior, siempre y cuando dichos períodos se encuentren justificados. 

3.4 La Reservación y Asignación de Pasajes a servidores públicos se hará mediante solicitud escrita y autorizada por el Director General del área Correspondiente.

3.5 No se asignará Reservación y Asignación de Pasajes a personas que no laboren en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.6 Los servidores públicos que sean comisionados deben entregar el informe de gastos acompañado de la documentación comprobatoria de la comisión, a más tardar diez días hábiles posteriores a la conclusión de dicha comisión.

3.7 El Oficio de Comisión, deberá contener como mínimo los siguientes datos: Nombre completo del servidor público comisionado, el objeto de la comisión, el destino, fecha de inicio y término de la comisión, autorizado por el superior jerárquico.

3.8 Las diferentes Direcciones Generales que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y conforme a Ley General de Salud, y que dentro de sus funciones tienen a su cargo las supervisiones con asignación de viáticos y pasajes del Plan Estratégico de Supervisión del Sistema de Protección Social en Salud en las Entidades Federativas y del Componente de Salud del Programa Oportunidades, debido a lo establecido  en el Artículo 77 bis 5, en el que se atribuye  a la Secretaría de Salud la responsabilidad de desarrollar, coordinar, supervisar y establecer las bases para la regulación de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud, así como aplicar en su caso las medidas correctivas que sean necesarias. El mismo Artículo en su fracción XVII, determina el evaluar el desempeño de los Regimenes Estatales de Protección Social en Salud y coadyuvar en la fiscalización de los fondos que los sustenten, incluyendo aquellos dedicados al mantenimiento y desarrollo de la infraestructura, deberán elaborar un plan anual de supervisiones en el que se estimen las comisiones, los lugares y los días del año en que se planea realzar los supervisones y deben entregar copia a la Dirección General de Administración y Finanzas para realizar la presupuestación de recursos financieros que se requerirá.

3.9 La solicitud de viáticos debe presentarse a la Dirección de Recursos Financieros con 72 horas de anticipación al inicio de la comisión, debidamente requisitada y autorizada.

3.10 Los cambios en boletos de avión deben ser justificados mediante oficio del Director General del área correspondiente; tratándose de pasajes terrestres, estos se asignarán de conformidad con la cuota de rendimiento de combustible por Kilómetro  y la distancia del destino de la comisión,  la cual deberá estar comprendida fuera del área metropolitana, así como los peajes correspondientes.

3.11 La comprobación debe ser por lo menos del 90% de los viáticos autorizados.
3.12 El Formato para la Comprobación de Viáticos Exentos, correspondientes al 10% de lo autorizado como máximo, debe estar firmado de autorizado indelegablemente, por el Director General correspondiente.

3.13 Los servidores públicos comisionados no deben presentar saldos deudores pendientes de comprobar por concepto de viáticos y pasajes máximo de hasta dos comisiones anteriores, en la fecha de solicitud de nuevas asignaciones por estos conceptos.
3.14 Las Direcciones Generales que autoricen las comisiones oficiales y la asignación de viáticos al personal adscrito a la misma, ya sea de estructura ó contratado para el desarrollo de los Programas de supervisión y que causen baja, tendrán que solicitar previo al finiquito de la relación laboral, la Constancia de No Adeudo de Gastos a comprobar que emite la Dirección de Recursos Financieros, Dirección de Recursos Materiales y la Dirección de Recursos Humanos considerando que si no se ha llevado a cabo el cierre del ejercicio fiscal en el que se otorgaron los gastos a comprobar por concepto de viáticos, la Constancia de No adeudo se emitirá con la presentación de los acuses de recibo de las comprobaciones de los gastos a comprobar otorgados.
3.15 Para efectos de estos lineamientos, las facturas que amparen las erogaciones realizadas con cargo a la asignación del viático, deberán contener los requisitos establecidos en los artículos 29 y 29A del Código Fiscal de la Federación y 39 de su Reglamento, vigentes, así como los señalados en la Resolución Miscelánea Fiscal en vigencia.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de asignación de pasajes y viáticos por comisión oficial. 
	1.1 Recibe de las diferentes áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el Oficio de Comisión y el oficio de solicitud de pasajes y viáticos, debidamente requisitazo y autorizado .
1.2 Turna a la Dirección de Recursos Financieros para su gestión.
· Oficio de Comisión
· Oficio de solicitud de pasajes y viáticos
	Dirección General Administración y Finanzas

	2.0 Solicitud de asignación de pasajes y viáticos.
	2.1 Recibe Oficio de Comisión y oficio de solicitud de pasajes y viáticos y la turna a la Subdirección de Presupuesto.
· Oficio de Comisión
· Oficio de solicitud de pasajes y viáticos
	Dirección de Recursos Financieros

	3.0 Turno de Solicitud de asignación de pasajes y viáticos para su gestión.
	3.1 Recibe oficio de comisión y oficio de solicitud de pasajes y viáticos y turna al área de Viáticos y Pasajes.
3.2 Autoriza la procedencia presupuestal y turna a área de viáticos y pasajes.
·  Oficio de Comisión
· Oficio de solicitud de pasajes y viáticos
	Subdirección de Presupuesto.

	4.0 Calculo y asignación de viáticos y pasaje conforme a normatividad
	4.1 Recibe oficio de Comisión oficial y oficio de solicitud de pasajes y viáticos.

4.2 Recibe del personal comisionado el FUC prellenado y firmado por el titular del área correspondiente.

4.3 Realiza cálculo de montos que se asignaran por viáticos conforme a los lineamientos y tarifas autorizadas en la normativa expedida por la SHCP y la SFP.

4.4 Complementa Formato Único de Comisión (FUC) con los montos a autorizar y turna a la Subdirección de Presupuesto para gestionar firma de autorización de la Dirección General de Administración y Finanzas.
·  FUC
· Oficio de Comisión

· Oficio de solicitud de pasajes y viáticos
	Área de Viáticos y Pasajes.

	5.0 Revisión de montos asignados para comisión oficial.
	5.1 Recibe Formato Único de Comisión (FUC) con los montos a autorizar. ¿Está correcto?

PROCEDE

No: Regresa actividad 4.2

Si: Rubrica y pasa a firma de la Dirección General de Administración y Finanzas. Continua

· FUC
	Subdirección de Presupuesto.

	6.0 Autorización de Formato Único de Comisión.
	6.1 Recibe Formato Único de Comisión (FUC) con los montos a autorizar.

Firma de autorización de la Dirección General de Administración y Finanzas y turna al área de Viáticos y Pasajes.

Nota: En caso de Comisiones internacionales, la autorización del FUC será signada por el Secretario de Salud.
	Dirección General de Administración y Finanzas.

	7.0 Gestión de Viáticos y Pasajes.
	7.1 Recibe FUC y turna al área de tesorería para elaborar y emitir cheque a nombre del servidor público comisionado.

7.2 Realiza reservación de pasajes en el medio de transporte más adecuado.

7.3 Notifica al servidor público que ha sido autorizado el cheque de su comisión.
· FUC
	Área de Viáticos y Pasajes.

	8.0 Elaboración y entrega de cheque para Comisión oficial.
	8.1 Recibe FUC autorizado y elabora póliza y cheque de comisión.

8.2 Pasa a firmas el cheque a las áreas autorizada.

8.3 Entrega cheque al servidor público comisionado y este firma la póliza cheque.
· FUC autorizado
· Cheque y Póliza de cheque
	Área de Tesorería.

	9.0 Revisión de comprobaciones fiscales de viáticos.
	9.1 Recibe del servidor público que regresó de su comisión oficial relación de viáticos y comprobación de gastos.
NOTA: Es obligación del servidor público al concluir su comisión presentar la comprobación de los viáticos asignados, como lo indica el punto 3.6 de las políticas y lineamientos.


9.2 Revisa todas las facturas y los comprobantes fiscales que cumplan con los requisitos legales. ¿esta completa y correcta la comprobación y los documentos que la amparan?

PROCEDE
No: Devuelve la comprobación completa al servidor público indicándole los motivos del rechazo de la comprobación y lo registra como deudor en base de datos de control de viáticos. Solicita vuelva a presentar la comprobación.

Si: Esta completa y correcta la comprobación pasa a formar parte de la cuenta por liquidar certificada y registra al servidor público que comprobó en base de datos de control de viáticos. Continua
¿Hay que tramitar reembolso?

No: Pasa actividad 10.0 y termina procedimiento
Si: Elabora oficio y turna al área de tesorería para que emita cheque, en caso de ser viático devengado. Pasa actividad 11.0
· Relación de viáticos y comprobantes fiscales.

· Si fue viático anticipado se turna a tesorería para registro y control.
	Área de Viáticos y Pasajes.

	10.0 Registro contable de comprobaciones fiscales de viáticos. 
	10.1 Tesorería turna a Contabilidad los comprobaciones de viáticos anticipados ó devengados para su registro en póliza cheque.

10.2 Registra en el sistema Integral de Contabilidad (COI) las comprobaciones fiscales de viáticos de las áreas respectivas, actualizando los saldos de deudores. Y termina procedimiento
· FUC autorizado

· Comprobación fiscales de viáticos
	Departamento de Registro de Operaciones.

	11.0 Reembolso de viáticos devengados.
	11.1 Recibe solicitud de reembolso.

11.2 Revisa comprobación de viáticos y pasajes.

¿Esta correcta?

PROCEDE

No: Regresa actividad 9.2

Si: Elabora póliza y cheque. Pasa a firmas el cheque y entrega al servidor público que solicitó el reembolso.
· Cheque y Póliza de Cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de Tesorería.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO.
	ÁREA DE VIÁTICOS Y PASAJES

	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL.
	ÁREA DE TESORERÍA.
	ÁREA DE VIÁTICOS Y PASAJES

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Públicos
	No Aplica

	Ley del Impuesto sobre la Renta
	No Aplica

	Ley del Impuesto al Valor Agregado
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal que corresponda
	No Aplica

	Código Fiscal de la Federación
	No Aplica

	Resolución Miscelánea Fiscal para el Ejercicio Fiscal que

corresponda.
	No Aplica

	Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto

para la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los

servidores públicos de las dependencias y entidades de la

Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
	No Aplica

	NORMAS que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal. 21/12/2007
	No Aplica

	Lineamientos para la Reservación y Asignación de Pasajes en Comisiones Oficiales.
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Comprobación de Viáticos
	5 años
	Dirección de Recursos Financieros
	No aplica

	Oficio de solicitud de viáticos y pasajes
	5 años
	Dirección de Recursos Financieros
	Número de oficio 

	FUC
	5 Años
	Dirección de Recursos Financieros
	No aplica

	Pólizas de cheque
	5 Años
	Subdirección de Presupuesto
	No aplica

	Solicitud de reembolso
	5 Años
	Dirección de Recursos Financieros
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Comisión: Es la tarea o función de carácter extraordinario conferida a los servidores públicos, para que realicen sus actividades en forma temporal en un sitio distinto al de su lugar de adscripción.

8.2 Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que reúne requisitos fiscales y administrativos señalados en la normatividad vigente.
8.3 CXLC: Cuentas por Liquidar Certificadas.
8.4 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
8.5 Informe de Comisión: Es el documento que consigna el objetivo de la comisión, así como las acciones y metas logradas en la misma.
8.6 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Dirección General de Administración y Finanzas que sirve como guía a las Direcciones Generales de la Comisión Nacional para la Reservación y Asignación de Pasajes en Comisiones Oficiales.
8.7 NORMAS que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal: Documento normativo emitido por la SHCP, la SFP que sirve para definir los participantes y regulan las acciones en cuanto a la comunicación, los requerimientos y consulta y entrega de la información.
8.9 Requisito Fiscal: Se entiende por éste a los datos que debe contener la documentación comprobatoria de viáticos y pasajes emitida por los prestadores de servicios, y que se encuentra contenida en el Código Fiscal de la Federación, su Reglamento y las leyes fiscales respectivas.

8.10 Requisito Administrativo: Son los datos de control interno que debe contener la documentación comprobatoria de viáticos y pasajes.

8.11 Razonabilidad: Se refiere a validar el presupuesto, tarifas, zonas económicas y días de la comisión entre otros.

8.12 SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público

8.13 SFP: Secretaría de la Función Pública 
8.14 SIAFF: Sistema Integral de Administración Financiera Federal: En el decreto del PEF del 2002 se establece en su articulo 13 transitorio: publicar los lineamientos relativos al funcionamiento, organización y requerimientos de operación del SIAFF y, lo relativo a la celebración de convenios con los Poderes y los Entes Públicos Federales parta iniciar operaciones a partir del 01 de enero del 2003.

8.15 Viático: Asignación destinada a cubrir los costos por hospedaje, alimentación, transporte local o estacionamiento, tintorería, lavandería, propinas y llamadas telefónicas oficiales ó tarjeta telefónica prepagada, así como para los taxis de la terminal aérea o terrestre al hotel y viceversa, durante el desempeño de una comisión oficial.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

10.1 FORMATO ÚNICO de COMISIÓN
10.2 SOLICITUD DE VIÁTICOS Y PASAJES

10.3 Lineamientos para la Asignación y Comprobación de Viáticos y Asignación de Pasajes en Comisiones Oficiales.
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Lineamientos para la Asignación y Comprobación de Viáticos y Pasajes en Comisiones Oficiales.
De conformidad con las Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de funciones en la Administración Pública Federal, establecidas por las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública, publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2007 y,

CONSIDERANDO

Que es necesario establecer normas claras que permitan a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, administrar los recursos públicos federales destinados a viáticos y pasajes con base a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economía, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendición de cuentas;

Que en cumplimiento de la política de austeridad establecida por el Ejecutivo Federal mediante: el Decreto que establece la medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administración Pública Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 4 de diciembre de 2006, el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2009, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 28 de noviembre de 2008 y en los Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario 2009, publicados en el Diario Oficial de la Federación  el 29 de mayo de 2009, los gastos de representación  y comisiones oficiales se reducirán al mínimo indispensable;

Que los gastos para la realización de comisiones deberán ser los estrictamente necesarios para contribuir al eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de esta Comisión Nacional, tales como el intercambio de conocimientos institucionales; la representación gubernamental; la implementación de proyectos; la atención de la población en su lugar de residencia y la verificación de acciones o actividades de esta Comisión y de la Administración Pública Federal, se emiten el siguiente: 

Procedimiento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para la Autorización, Ejercicio y Comprobación de Viáticos y Pasajes

Objeto

El presente Procedimiento tiene por objeto establecer las disposiciones generales que regulan los viáticos nacionales e internacionales y pasajes para los servidores públicos de esta Comisión Nacional, para el cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el desempeño de las funciones que tienen encomendadas.  

Definiciones

 Para efectos de este procedimiento interno se entenderá por:

a) Comisión: a la tarea o función oficial que se encomienda a un servidor público o que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comisión, en lugares distintos a los de su centro de trabajo, para dar cumplimiento a los objetivos de los programas y a las funciones conferidas, tales como el intercambio de conocimientos institucionales; la representación gubernamental; la implementación de proyectos; la atención de la población en su lugar de residencia y la verificación de acciones o actividades de esta Comisión Nacional, entre otros;

b) Oficio de Comisión: al documento que debe contener la autorización y designación del servidor público comisionado, así como el objeto, destino y duración de la comisión, que servirá como justificante de la erogación que se realice, en términos del artículo 66, fracción III y último párrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

c) Tramo sencillo: al viaje que realiza el servidor público comisionado desde la ciudad de origen hasta la ciudad de destino en que se llevará a cabo la comisión y viceversa, sin importar el número de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado, y 

d) Viáticos: a los gastos necesarios para el cumplimiento de una comisión, como serían transporte local, alimentación, hospedaje, servicio de Internet, fax, fotocopiado, servicio telefónico convencional, propinas; lavandería y tintorería en comisiones superiores a cinco días, entre otros.        

Autorización y ejercicio de viáticos y pasajes 

 No podrán autorizarse viáticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

La duración máxima de las comisiones en que se autorice el pago de viáticos y pasajes no podrá exceder de 24 días naturales para las realizadas en territorio nacional y de 20 para las realizadas en el extranjero. La realización de dos o más comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podrá rebasar un máximo acumulado  de 48 días naturales. 

Excepcionalmente la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría, podrá autorizar el otorgamiento de viáticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duración de la establecida en el párrafo anterior, siempre y cuando dichos períodos se encuentren justificados. 

Excepción a lo señalado en los párrafos que anteceden, fundamentada en la Ley General de Salud, resultan las supervisiones con asignación de viáticos y pasajes del Plan Estratégico de Supervisión del Sistema de Protección Social en Salud en las Entidades Federativas y del Componente de Salud del Programa Oportunidades, debido a lo establecido  en el Artículo 77 bis 5, en el que se atribuye  a la Secretaría de Salud la responsabilidad de desarrollar, coordinar, supervisar y establecer las bases para la regulación de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud, así como aplicar en su caso las medidas correctivas que sean necesarias. El mismo Artículo en su fracción XVII, determina el evaluar el desempeño de los Regimenes Estatales de Protección Social en Salud y coadyuvar en la fiscalización de los fondos que los sustenten, incluyendo aquellos dedicados al mantenimiento y desarrollo de la infraestructura.

Cuotas máximas para viáticos 

La tarifa de viáticos aplicables en la República Mexicana depende del lugar en que se realice la comisión y el grupo jerárquico al que corresponda el servidor público, de conformidad con la siguiente tabla.

Viáticos Nacionales (Tarifas Diarias)

	Tarifas diarias de viáticos nacionales (pesos)

	Nivel jerárquico
	Zonas más económicas
	Zonas menos económicas 

	
	Mínima
	Máxima 
	Mínima 
	Máxima 

	De Director General a Comisionado Nacional
	1,300.0
	1,650.0
	2,700.0
	3,240.0

	De Enlace a Director General Adjunto
	   900.0
	1,250.0
	1,370.0
	1,700.0

	Resto de las Categorías 
	   450.0
	   870.0
	   650.0
	   980.0


Las ciudades de Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en Guerrero, Cancún en Quintana Roo, Cd. Victoria, Tamaulipas; los Cabos en Baja California Sur y Saltillo en el estado de Coahuila se consideran como Zonas menos económicas, el resto del Territorio Nacional se considera Zonas más económicas. 

Viáticos sin Pernocta

La tarifa asignada para viáticos nacionales sin pernocta será hasta del 50% de la tarifa mínima asignada a viáticos nacionales en las zonas de la Republica Mexicana más económicas, conforme al grupo jerárquico que corresponda, siempre y cuando el regreso al lugar de origen sea posterior a las 14:00 hrs. 

Para el caso de viáticos internacionales sin pernocta, la cuota que se otorgue se ubicará en un rango mínimo de 175 y máximo de 225 dólares de EEUU, y para el caso de viajes a países de la Unión Europea la tarifa se ubica en un rango mínimo  de  175 y un máximo de 225 euros.

Requisitos para la asignación y comprobación

· Formato Único de Comisión autorizado por el titular de la unidad administrativa. (Anexo 1). 
· Oficio de Comisión, designando al servidor público comisionado, objeto, destino inicio y término de la comisión, autorizado por el superior jerárquico del comisionado.
· Solicitud de Viáticos y Pasajes, precisando destino, inicio, término y motivo de la comisión, autorizado por el funcionario que encomienda la comisión (Anexo 2)
· A efecto de hacer uso de esquemas o mecanismos  que permitan a esta Comisión Nacional, obtener un precio preferencial, como es el de precompra de pasajes se deberá propiciar la planeación y programación precisa y oportuna de las comisiones, por lo cuál deberá de presentarse la documentación señalada en los puntos que anteceden  a la Dirección de Finanzas con 72 horas de anticipación al inicio de la comisión, debidamente requisitada y autorizada. Es importante destacar que todo cambio de vuelo, implica una comisión adicional que incrementa los costos de las erogaciones presupuestales, por lo que  en caso de que  resulte indispensable por causas estrictamente laborales,  un cambio de vuelo, éste deberá ser justificado mediante oficio del Director General del área correspondiente; Tratándose de pasajes terrestres, estos se asignarán de conformidad con la cuota de rendimiento de combustible por Kilómetro  y la distancia del destino de la comisión,  la cual deberá estar comprendida fuera del área metropolitana, así como los peajes correspondientes.
· Comprobación deberá ser por lo menos del 90% de los viáticos autorizados.
· Comprobación de pasajes en original y una copia (boleto electrónico, pases de abordar, recibo y factura o boleto de autobús).
· Comprobante de los gastos efectuados producto de la comisión, detallados en la definición de viáticos (inciso d), mediante documentación de terceros que reúna los requisitos fiscales establecidos en los artículos 29 y 29A del Código Fiscal de la Federación, relacionándose en el Formato de Comprobación de Viáticos (Anexo 3).  
· Formato para la Comprobación de Viáticos Exentos, correspondientes al 10% de lo autorizado como máximo, firmado de autorizado indelegablemente, por el Director General correspondiente   (Anexo 4).
· Formato de Comprobación para Zonas Marginadas (sin infraestructura), en la cuál se relacionaran los gastos efectuados sin -comprobación que cumpla con los requisitos fiscales, para lo cuál se  deberá gestionar escrito firmado por el agente municipal de la población en la que se efectuaron gastos, señalando los días en que se pernoctó  en el lugar,  que se carece de institución bancaria en el lugar así como  de infraestructura de hospedaje y alimentación que cuente con registro fiscal.    El formato de comprobación deberá ser  firmado  por el comisionado y firmado de autorizado indelegablemente, por el titular de la Dirección General correspondiente. (Anexo 4).
· Informe de la Comisión, el servidor público comisionado deberá rendir un informe de la comisión, dirigido al titular de la Dirección General a la que se encuentra adscrito, dentro de los diez días hábiles siguientes a la realización de dicha comisión, señalando el nombre cargo y adscripción del mismo,  lugar y período de la comisión, el objeto de la misma, pormenorizando las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones para la Comisión Nacional o Secretaría, con la firma autógrafa del comisionado y con el visto bueno del superior jerárquico.
· El servidor público comisionado no deberá presentar saldos deudores pendientes de comprobar por concepto de viáticos y pasajes de hasta dos comisiones anteriores, en la fecha de solicitud de nuevas asignaciones por estos conceptos. 
La comprobación de Viáticos y Pasajes deberá ser dentro de los diez días hábiles siguientes a la realización de la comisión y al menos por el 90% de los recursos otorgados al comisionado. El 10% restante queda exento hasta $15,000.0 anuales. De no comprobarse el 90% de los viáticos otorgados con documentación fiscal, el comisionado deberá reintegrar el monto no comprobado a la Dirección General de Administración y Finanzas. 

Las Direcciones Generales que autoricen las comisiones oficiales y la asignación de viáticos al personal adscrito a la misma, ya sea de personal de estructura ó  contratado para el desarrollo de los Programas de supervisión y que causen baja, tendrán que solicitar previo al finiquito de la relación laboral, la Constancia de No Adeudo de gastos a comprobar que emite la Dirección de Recursos Financieros, considerando que si no se ha llevado a cabo el cierre del ejercicio fiscal en el que se otorgaron los gastos a comprobar por concepto de viáticos, la Constancia de No Adeudo se emitirá con la presentación de los acuses de recibo de las comprobaciones de los gastos a comprobar otorgados.   

Viáticos internacionales (tarifas diarias en Euros)

	Nivel Jerárquico
	Cuota mínima
	Cuota Máxima

	Todas las zonas y Niveles Jerárquicos
	350.0
	450.0


Los servidores públicos que en el desempeño de sus funciones deben ir en comisión a algún país de los que conforman la Unión Europea, en el cual la moneda de curso legal sea el euro se la asignaran las tarifas antes mencionadas. 

Viáticos internacionales (tarifas diarias en Dólares Americanos)

	Nivel Jerárquico
	Cuota mínima
	Cuota máxima

	Todas las Zonas y Niveles Jerárquicos 
	350.0
	450.0


Requisitos para la asignación y comprobación de Viáticos Internacionales.

· Formato Único de Comisión autorizado indelegablemente por el Comisionado Nacional de Protección Social en Salud, para someter a la autorización del C. Secretario de Salud. 

· Oficio de comisión.

· Solicitud de Viáticos y Pasajes.

· Se comprobarán como efectivamente erogados los viáticos internacionales otorgados, únicamente con la documentación relativa a los gastos de hospedaje, pasajes de avión, pases de abordar y un informe o relación de los demás gastos efectuados durante la comisión, que deberá contener la fecha, concepto y monto de cada pago realizado y podrá incluir gastos tales como la adquisición de divisas. 

· Informe de Comisión con los requisitos señalados en el tercer párrafo  de la hoja 5 de las presentes Normas, dirigido y autorizado por el Comisionado Nacional de Protección Social en Salud, indelegablemente.

58.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME DE GASTOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL (COMSOC).
1.0 PROPÓSITO

1.1 Capturar el presupuesto ejercido de la partida de 3701 (Difusión de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales) y 3603 (información en medios masivos derivada de la operación y administración de las dependencias y entidades) mediante el sistema de Comunicación Social (COMSOC) que administra la Secretaría de la Función Publica para dar cumplimiento a la normativa establecida.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas responsable del presupuesto en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, la Dirección de Recursos Financieros, Subdirección de de Contabilidad y el Departamento de Registro de Operaciones, quienes ejercen y controlan el presupuesto directamente en las cuentas de mayor. La Dirección de Difusión quien provee la información requerida en las partidas 3701 y 3603.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Secretaría de la Función Publica  a quien hay que dar a conocer el presupuesto ejercido de los conceptos de gasto 3600 y 3700, para su revisión y al Órgano Interno de Control quien realiza físicamente la revisión.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
3.1 Al inicio de cada ejercicio presupuestal el departamento de Registro y Operaciones captura la información del Presupuesto Autorizado para gastos de Comunicación Social en el sistema del COMSOC.

3.2 Las cuantas por Liquidar Certificadas deben ser entregadas al Departamento de Registro y Operaciones con cortes semanales hasta el cierre mensual por la Subdirección de Presupuestos. 

3.3 El departamento de Registro y Operaciones deberá capturar en el Sistema de COMSOC la información requerida a más tardar dentro de los 5 días posteriores al mes que se reporta.

3.4 El departamento de Registro y Operaciones da aviso al Órgano Interno de Control si se generaron pagos durante el mes a reportar a fin de acuda a la revisión de la información para que valide. En caso de que no existieran pagos únicamente se les notifica para que con su clave ingresen al sistema para verificar que el monto que se reporta corresponda al presupuesto programado.

3.5 Las claves de acceso al Sistema, bajas y cambios se solicitan a la Secretaría de Función Pública a través de correo electrónico.
3.6 El cierre de captura de las partidas 3701 y 3603 debe hacerse en el sistema de comunicación social (COMSOC) a más tardar el día 9 de cada mes ya que dicho sistema invariablemente cierra el día 10.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de información de diversas áreas
	1.1 Recibe pólizas de cheque y cuentas por liquidar certificadas de los pagos efectuados durante el mes con documentación soporte de las siguientes áreas:

A.- Departamento de Registro y Control
B.- Área de Tesorería 

· CXL’C

· Pólizas Cheque
· Facturas

· Entregables o testigos (revista, periódico, informes étc.)
· Oficios de autorización de campaña

· Presupuesto autorizado
· Adecuaciones Presupuestales.
	Departamento de Registro de Operaciones

	2.0 Registro Contable e impresión de auxiliar.
	2.1 Registra en el sistema de contabilidad integral  (COI) el costo de programas del año en curso y en cuentas de orden presupuestales con base en el  catalogo de cuentas  contables, generando una póliza de diario por cada pago efectuado.
2.2 Imprime un auxiliar contable de las cuentas 3701 y 3603 e identifica las CXLC correspondientes al gasto de Comunicación Social.
- Impresión de auxiliar contable
	Departamento de Registro de Operaciones

	3.0 Requisición Formato de sistema COMSOC
	3.1 Captura la información de los pagos en el formato habilitado en el sistema de la SFP denominado https:/sfpweb.funcionpublica.gob.mx/DGACS/PORTALCOMSOC.html , con la clave de capturista  las partidas de las cuentas 3701, 3603, solo lo efectivamente pagado.
Información a considerar:

1.- Nombre o razón social

2.- Medio (radio, televisión o impreso)

3.- Costo 

4.- Campaña autorizada por SEGOB

5.- Desglose por factura, spot o campaña

6.- Cuenta por liquidar certificada

3.2 Requisita en el sistema de COMSOC el presupuesto programado mensual  del calendario anual asignado.

NOTA:

En caso de no existir pago por estos conceptos en el mes inmediato anterior se procede a requisitar el formato con el presupuesto comprometido, mismo que proporciona el Departamento y Control y Registro Presupuestal.
	Departamento de Registro de Operaciones

	4.0 Notificación de conclusión de captura.
	4.1 Informa a la Dirección de Recursos Financieros la conclusión de la captura para su revisión.
	Departamento de Registro de Operaciones

	5.0 Revisión de la información capturada en las partidas 3701 y 3603
	5.1 Recibe notificación de conclusión de captura para poder revisar las cuentas.

5.2 Ingresa al Sistema con la clave correspondiente y revisa la información capturada por el Departamento de Registro de Operaciones. ¿Hay inconsistencias en la información?

PROCEDE

No: Valida la información en el apartado de captura finalizada y se le informa al Órgano Interno de Control para que acuda a la CNPSS para su revisión y Visto Bueno. Continua.

Si: informa al Departamento de Registro y Operaciones para que revise nuevamente la información y realice las correcciones correspondientes. Regresa a la actividad 3.1


	Dirección de Recursos Financieros

	6.0 Revisión de las cuentas 3701 y 3603 por parte del OIC
	6.1 Atiende a los auditores del OIC que vienen a revisar las cuentas 3701 y 3603.

6.2 Entrega información documental que requieren los auditores.

6.3 Recibe notificación de los auditores que ha concluido la revisión.
6.4 Se ingresa al sistema COMSOC para revisar las observaciones efectuadas por el OIC e imprime pantalla de resumen de revisón.

¿Hay que solventar alguna observación?

Procede

No: Termina Procedimiento

Si: Se solventa durante la captura del mes siguiente dado el cierre que éste hace cada día 10 de mes. Pasa actividad 3.1

-Impresión de pantalla

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Registro de Operaciones


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE OPERACIONES
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO 

	Lineamientos Generales para la Orientación Plantación Autorización, Coordinación, Supervisión y Evaluación de las estrategias, los programas y las campañas de comunicación Social de las Dependencias y entidades de la Administración Pública federal para el ejercicio Fiscal 2007 DOF31/12/2008
	DOF

	Cuentas por liquidar certificadas
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


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

	Cuentas por liquidar certificadas
	5 años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica

	Pólizas Cheque
	5 años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica

	Ducumentación soporte de las CXLC (Facturas, recibos, contratos, etc.)
	5 años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica

	Impresión de pantalla
	5 años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que reúne requisitos fiscales y administrativos señalados en la normatividad vigente.
8.2 COMSOC: Sistema de comunicación social habilitado por la Secretaría De la Función Pública para reportar los gastos de las partidas 3701 y 3603 https:/sfpweb.funcionpublica.gob.mx/DGACS/PORTALCOMSOC.html
8.3 CXLC: Cuantas por Liquidar Certificadas
8.4 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
8.5 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto que sirve como guía a las unidades responsables para la presentación de sus Propuestas de Modificación Estructural.
8.6 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federación

8.7 Requisito Administrativo: Son los datos de control interno que debe contener la documentación comprobatoria de viáticos y pasajes.

8.8 Razonabilidad: Se refiere a validar el presupuesto, tarifas, zonas económicas y días de la comisión entre otros.

8.9 SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público

8.10 SFP: la Secretaría de la Función Pública 
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica

59.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE INFORMES MENSUALES Y TRIMESTRALES

1.0 PROPÓSITO

1.1 Integrar los registros contables de las operaciones financieras y presupuestales del Órgano Desconcentrado para elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales a efecto de integrar la Cuenta Pública de cada ejercicio presupuestal para dar cumplimiento a la normativa respecto a la hacienda pública del ejercicio que corresponda. 

1.2 Reflejar en cada informe el avance del ejercicio del presupuesto autorizado para tener un control sobre el presupuesto.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, la Dirección de Recursos Financieros quienes revisa y autorizan los reportes y el Departamento de Registro de Operaciones quien captura la información y elabora los reportes y la Dirección General de Financiamiento quien proporciona información financiera y presupuestal y también revisa y autorizan los reportes.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al área de  Contabilidad y Rendición de Cuentas de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud para que elaboren la consolidación de todos los órganos desconcentrados de la Secretaría.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1  La Dirección General de Financiamiento debe entregar mensualmente una impresión de la Balanza de Comprobación del sistema COI, con el cierre definitivo de las cifras presupuestales de los de los programas: Seguro Popular, Oportunidades y Seguro Médico para una Nueva Generación.
3.2 Las cuantas por Liquidar Certificadas deben ser entregadas al Departamento de Registro y Operaciones con cortes semanales hasta el cierre mensual por la Subdirección de Presupuestos.

3.3 Las Pólizas de Cheque deben ser entregadas por el encargado del área de apoyo y pagos al Departamento de Registro y Operaciones con corte mensual de cada una de las cuentas bancarias.

3.4 Las Comprobaciones de Viáticos deben ser entregadas al Departamento de Registro y Operaciones con cortes semanales hasta el corte mensual, por la Subdirección de Presupuestos.

3.4 La Subdirección de Recursos Materiales deberá entregar las entradas y salidas del Almacén a más tardar el día 5 del mes posterior al que se reporta.

3.6 La Dirección de Recursos Financieros deberá enviar los informes mensuales, trimestrales y anuales a efecto de integrar la Cuenta Pública de cada ejercicio presupuestal a más tardar 10 días posteriores al período que se reporta.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de información.
	1.1 Recibe mensualmente diversa información de las siguientes áreas:

Departamento de Registro y Control:

· Cuentas por Liquidar Certificadas 

Área  de  Apoyos y Pagos:

· Pólizas Cheque

Área de viáticos:

· Comprobaciones de deudores diversos

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud:

· Reporte del Estado del Ejercicio del presupuesto

Dirección de Recursos Materiales:

· Entradas y Salidas de Almacén

Dirección General de Financiamiento (Dirección de Gestión y Control Presupuestal).

· Oficio donde se informa la conclusión del registro en el Sistema de Contabilidad Integral (COI) de los programas: Seguro Popular, Oportunidades y Seguro Médico para una nueva Generación.
	Departamento de Registro de Operaciones.

	2.0 Elaboración del Registro contable.
	2.1 Registra los movimientos y operaciones de la información que se recibió de las distintas áreas en el sistema contable COI generando una póliza contable por cada registro.

	Departamento de Registro de Operaciones

	3.0 Impresión de auxiliares contables de la cuenta de Bancos.
	3.1 Imprime auxiliares contables de la cuenta de Bancos y los entrega al área de Tesorería para la elaboración de la conciliación bancaria.
- Impresión Auxiliares Contables

	Departamento de Registro de Operaciones

	4.0 Conciliación de cifras VS estados de cuenta bancarios.
	4.1 Recibe auxiliares contables de la cuenta de Bancos.

4.2 Concilia las cifras de los auxiliares con el estado de cuenta bancario. ¿Hay diferencias en registros?

PROCEDE

No: Informa al departamento de registro y operaciones la procedencia y le entrega las conciliaciones bancarias. Continua

Si: informa al Departamento de Registro y Operaciones para hacer las correcciones correspondientes. Regresa a 2.1
	Área de Tesorería

	5.0 Elaboración de Informes contables, mensuales, trimestrales y el anual.
	5.1 Recibe conciliaciones bancarias sin diferencias y se anexan al informe.
5.2 Imprime del sistema contable, la Balanza de Comprobación para elaborar el informe contable y auxiliares contables de todos los movimientos del período.

5.3 Elabora informe contable del periodo que corresponda y turna a la Subdirección de Contabilidad la documentación firmada de elaboración para firma de revisión.

NOTA: en el caso de los reportes trimestrales adicionalmente integra los siguientes formatos:

1. Análisis de cuentas de enlace 

2. Rectificación de operaciones del presupuesto de años anteriores 

3. Afectación a cuentas patrimoniales

4. Estado del ejercicio presupuestal

NOTA: en el caso del reporte anual o cuenta pública hacendaria federal adicionalmente integra los siguientes formatos:

1. Hoja de Trabajo

2. Incidente Contable del presupuesto ejercido y operaciones no contables

3. Análisis de la incidencia contable del presupuesto
4. Comparación de cifras entre los informes del IV trimestre y el del cierre final.
· Informe Contable
	Departamento de Registro de Operaciones

	6.0 Firma de Visto Bueno de informes contables mensuales, trimestrales y el anual.
	6.1 Recibe informe contable del periodo que corresponda.

6.2 Firma de visto bueno los informes que están debidamente requisitados.

6.3 Turna a la Dirección de Recursos Financieros para Firma de autorización.

· Informes Contables
	Subdirección de Contabilidad



	7.0 Autorización y Firma de informes contables mensuales, trimestrales y el anual.
	7.1 Recibe los informes contables debidamente revisados y Firma de autorización.

7.2 Turna para Firma de: Elaboró, Revisó y Autorizó por parte de la Dirección General  de Financiamiento.
	Dirección de Recursos Financieros

	8.0 Recepción y firma de Elaboró, Revisó y Autorizó de informes contables.
	8.1 Recibe para Firma de: Elaboró, Revisó y Autorizó por parte de la Dirección General  de Financiamiento en específico de la Subdirección de Control Contable, Subdirección de Registro y Seguimiento y Dirección de Gestión y Control Presupuestal.

8.2 Firman los documentos y los regresan a la Dirección de Recursos  Financieros.
-Informes contables
	Dirección General de Financiamiento.

	9.0 Instrucción de Envío de Informes contables 
	9.1 Recibe los documentes con las 6 firmas e instruye al la elaboración del oficio de envío.

9.2 Firma oficio con los documentos anexos.

- Oficio


	Dirección de Recursos Financieros.

	10.0 Elaboración de oficio para envío
	10.1 Recibe instrucción e informes contables 
10.2 Elabora oficio de envío a la Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto de la Secretaría de Salud y anexa informes contables.

10.3 Turna oficio para firma

· -Oficio
	Departamento de Registro y Operaciones

	11.0 Envío de Informes contables a la DGPOP.
	11.1 Recibe oficio y firma

11.2 Envía oficio y anexa informes contables

11.3 Recibe acuse de oficio y archiva.

-Oficio

- Informes Contables

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Recursos Financieros.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE OPERACIONES.
	ÁREA DE TESORERÍA
	SUBDIRECCIÓN DE CONTABILIDAD
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
	DIRECCIÓN GENERAL DE FINANCIAMIENTO.

	
	
	
	
	


	DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE OPERACIONES.
	ÁREA DE TESORERÍA
	SUBDIRECCIÓN DE CONTABILIDAD
	DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
	DIRECCIÓN GENERAL DE FINANCIAMIENTO.

	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía contabilizadota.
	No Aplica 

	Manual de Contabilidad Gubernamental.
	No Aplica

	Normas de Información Financiera.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Sistema Integral de  Contabilidad
	5 Años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica

	Informes contables mensuales, trimestrales y el anual
	5 Años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica

	Oficio de envío de informes contables
	5 Años
	Departamento de Registro de Operaciones
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 COI: Sistema Integral de Contabilidad.
8.2 Guía Contabilizadora: es una herramienta que ayuda a facilitar la contabilización de la información, estableciéndose en ella todos los posibles asientos contables a registrar, por cada grupo de cuentas y por cada operación en específico. La Guía Contabilizadora tiene como objetivo básico la unificación de criterio respecto a la forma en que se debe de registrar contablemente la información generada dentro de CNPSS.
8.3 Informes contables: son informes que contienen cifras financieras y presupuestales de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de un ejercicio fiscal y presupuestal, su periodicidad es mensual, trimestral y uno anual, con el fin de integrar el reporte de cierre de Cuenta Pública Federal que se debe entregar a DGPOP.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica
60- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer el procedimiento con base en la normativa aplicable para la adquisición de Bienes y Servicios en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Recursos Materiales, Subdirección de Presupuesto  y el Departamento de Adquisiciones.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Subsecretaría de Administración y Finanzas,  la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto y a la Dirección General de Asuntos Jurídicos y a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las adquisiciones de bienes y servicios se realizarán de conformidad con la normativa vigente en la materia.
3.2 La Dirección General de Administración y Finanzas, a través de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la única facultada para realizar la adquisición de bienes y la contratación de servicios que requiera la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, aplicando en todo momento la normatividad establecida al respecto.
3.3 Los lineamientos deberán ser emitidos  a través de la Dirección General de administración y Finanzas. 

3.4 Los lineamientos deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles posteriores a la recepción de la autorización de la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto.
3.5 Las decisiones del Subcomité Revisor de Bases se apegarán en lo absoluto a lo establecido a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público y su Reglamento.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Requisición
	1.1 Recibe del área solicitante la requisición de un bien o servicio a través del Sistema de Requisiciones.

1.2 Revisa que la requisición cumpla con los requerimientos Técnicos o normativos establecidos.

Procede:

No: Devuelve la requisición al área solicitante señalando los puntos en que no se cumple con los requerimientos técnicos o normativos. TERMINA
Si: Envía a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su aprobación.
· - Requerimiento de Bienes y/ o Servicios
	Subdirección de Recursos Materiales

	2.0 Evaluación de Requisición
	2.1 Recibe la requisición y evalúa
Procede:

No: Termina el proceso

Si: Aprueba y regresa a la Subdirección de Recursos Materiales.
Pasa a la actividad 3
- Requerimiento de Bienes y/ o Servicios
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	3.0 Elaboración y Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
	3.1 Recibe requisición aprobada. y solicita a la Subdirección de Finanzas el informe de Suficiencia presupuestal
- Solicitud de Informe de Suficiencia Presupuestal.
	Subdirección de Recursos Materiales

	4.0 Recepción y Respuesta de Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
	4.1 Recibe Solicitud de Informe de Suficiencia Presupuestal
4.2 Analiza solicitud.

PROCEDE:
No. Regresa a la Subdirección de Recursos Materiales, entregando copia de suficiencia presupuestal denegada. Termina procedimiento.

Si. Determina capítulo presupuestal, folio y fechas para ejercer recursos. Turna a la Subdirección de Recursos Materiales solicitud aprobada.

- Informe de Suficiencia presupuestal

- Copia de suficiencia presupuestal denegada
	Subdirección de Presupuesto

	5.0 Determinación y realización de procedimiento de adquisición.
	5.1 Recibe informe de suficiencia presupuestal aprobada y realiza procedimiento de adquisición de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público (LAASSP); el presupuesto de egresos de la Federación vigente y demás normatividad establecida.
Licitación Pública:

1) Elabora Proyecto de Bases

2) Solicita al área requirente o usuaria de bien o servicio entrega de los anexos técnicos para integrar el proyecto de bases.

3) Somete proyecto de bases ante el Subcomité Revisor de Bases, con la participación del área requirente.

4) Solicita a la Dirección de Informática apoyo para incorporar en el sitio Web de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud el proyecto de bases.

5) Publica Convocatoria en el Diario Oficial de la Federación.

6) Realiza eventos de licitación con la participación del área requirente quien dará respuesta a las preguntas técnicas planteadas por los participantes en la junta de aclaraciones y elaborará bajo su responsabilidad el dictamen técnico y económico principalmente.
Invitación a cuando menos tres personas:

1) Elabora Proyecto de Bases

2) Solicita al área requirente o usuaria de bien o servicio entrega de los anexos técnicos para integrar el proyecto de bases ante el Subcomité Revisor de Bases.

3) Somete eventos de invitación a cuando menos tres personas físicas o morales con la participación del área requirente, quien dará respuesta a las preguntas técnicas planteadas por los participantes en la Junta de Aclaración y elaborará bajo su responsabilidad el dictamen técnico y económico principalmente.

Procedimientos de excepción a la licitación pública, de acuerdo a lo establecido en el artículo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público (LAASSP), con aprobación del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud

1) Solicita al área requirente o usuaria de bien o servicio la elaboración de la justificación correspondiente de acuerdo a lo establecido en los artículos 40 y 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público y el artículo 49 de su Reglamento.
2) Elabora carpeta con la documentación requerida para presentar ante el Subcomité de Adquisiciones, arrendamiento y Servicios de la CNPSS

3) Presenta carpeta ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la CNPSS, con la participación del área usuaria o requirente.
Procedimientos e adjudicación directa de acuerdo a lo establecido en el artículo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público:

1) Realiza cotizaciones

2) Elabora pedido o contrato 
3) entrega pedido o contrato al proveedor y solicita documentación complementaria, en su caso.
4) Entrega copia al proveedor adjudicado.
El proveedor entrega 

5) Entrega copia al encargado del almacén en la CNPSS, en caso de que el bien adquirido corresponda a la partida presupuestal 2000 o 5000.
- Pedido o contrato
	Subdirección de Recursos Materiales

	6.0 Recepción de bienes adquiridos por parte del proveedor
	6.1 Recibe Bienes del Proveedor
6.2 Verifica características de bienes, de acuerdo a la copia del pedido y factura del proveedor.

¿Los bienes corresponden al pedido y factura?

PROCEDE:
No: Devuelve mercancía al proveedor para su reposición de acuerdo a lo solicitado en el pedido o contrato.

Si: Capitulo 2000: Elabora nota de entrega y confiere copia al proveedor para trámite de pago. Sella factura original del proveedor. Entrega copia fotostática de nota de entrada a la Subdirección de Recursos Materiales.
Capitulo 3000 Solicita al proveedor recabe la firma de aceptación del área requirente.

-Nota de entrega y factura sellada.
	Encargado de Almacén.

	7.0 Recepción de factura para pago.
	Recibe por parte del proveedor nota de entrega elaborada por el Encargado del Almacén y factura sellada al área de pago de la Dirección de Recursos Financieros, para su pago.

Nota: si el pedido o contrato corresponde a un servicio (capitulo 3000) la factura original deberá ir firmada por el responsable del área requirente, con lo que se considerará que el servicio fue realizado de acuerdo a lo solicitado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de pagos de la Dirección de Recursos Financieros


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO
	ENCARGADO DE ALMACÉN.

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Reglamento Interior Secretaría de Salud Vigente
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Contrato
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Requerimiento de Bienes y/ o Servicios
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Informe de Suficiencia Presupuestal
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Pedido Mayor
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Pedido Menor
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Copia de Factura
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de Concentración)
	No Aplica

	Nota de Entrega
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.2 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.3 Área Técnica: área que establece especificaciones y normas de carácter técnico.

8.4 Clave de acceso: Dígitos correspondientes a números privados para utilizar el sistema Intranet.
8.5 Grupo de apoyo técnico: Grupo dependiente del Subcomité de Adquisiciones de arrendamiento y servicios de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, encargado de la revisión de los anexos y especificaciones técnicas de las bases de las licitaciones o invitación a cuando menos tres personas.

8.6 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.

8.7 Intranet: Sistema electrónico de envío de requisiciones a la Dirección de Recursos Materiales, para la adquisición de bienes y/o servicios necesarios para la operación de las diversas áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.8 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal correspondiente.

8.9 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
8.10 Servicio: La prestación de los servicios de cualquier naturaleza, excepto los relacionados con Obra pública.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 Acuses de recibo que genera el sistema.

61- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DEL ALMACÉN PARA LA SOLICITUD DE BIENES MUEBLES DE CONSUMO.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer el procedimiento para la recepción de solicitud y entrega de bienes muebles de consumo que las diferentes áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud requieran para la adecuada operación de sus actividades.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Recursos Materiales, y el Departamento de Adquisiciones, en el cual se establece al encargado de almacén, ya que no se cuenta con un área específica en estructura y la operación la lleva acabo una persona de base.
2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a los proveedores que surten al almacén de los bienes muebles que se requieren y que han cumplido con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público y su reglamento.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 No se surtirá ningún bien mueble sin que medie solicitud por parte de las área requirente debidamente requisitaza, firmada por el responsable del área de que se trate y con la firma de autorización por parte del área de Recursos Materiales.
3.2 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Subdirección de Recursos Materiales, es la única facultada para autorizar la salida de bienes muebles que requiera la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, aplicando en todo momento la normatividad establecida al respecto.

3.3 Los lineamientos específicos respecto a casos no previstos en este procedimiento deberán ser emitidos  a través de la Dirección General de administración y Finanzas. 

3.4 Los lineamientos deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Solicitud de Bienes muebles de consumo
	1.1 Recibe del área solicitante Solicitud de Bienes y Servicios en original y copia.

1.2 Turna a Subdirección de Recursos Materiales.
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Recepción de Solicitud de Bienes muebles de consumo
	2.1 Recibe del área solicitante Solicitud de Bienes y Servicios en original y copia.

2.2 Revisa que la solicitud cumpla con los requerimientos y turna a entregándola al Departamento de Adquisiciones para verificar existencia en almacén.
	Subdirección de Recursos Materiales

	3.0 Evaluación de Requisición y en su caso entrega.
	3.1 Recibe, revisa y verifica que la solicitud de Bienes y Servicios este correctamente requisitada y procede a verificar, si hay existencias.

PROCEDE:
No: Coloca el sello “No Existencia” en el original y copia de la “Solicitud de Bienes y Servicios”; devolviéndola al centro de trabajo y/o unidad administrativa quien deberá presentarla a la Subdirección de Recursos Materiales. Pasa actividad 7.0

Si: Firma de visto bueno y envía solicitud a la Subdirección de Recursos Materiales  para su autorización. Pasa actividad 4.0

- Solicitud
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén

	4.0 Autorización de Entrega
	4.1 Recibe solicitud de Bienes y Servicios firmada por el encargado del almacén señalando existencia.

4.2 Revisa la solicitud y la firma de autorización, remitiéndola nuevamente al departamento de Adquisiciones
	Subdirección de Recursos Materiales

	5.0 Preparación de la entrega autorizada
	5.1 Recibe la solicitud de bienes muebles de consumo debidamente autorizada por la Subdirección de Recursos Materiales y turna al responsable del almacén para que proceda anotar No. de folio consecutivo y entrega al centro de trabajo original, quedándose con una copia.

5.2 Informa al área solicitante que ha sido autorizada su solicitud para que asista al almacén a recoger el bien muble solicitado.

5.3 Prepara los bienes solicitados, cuando se trate de bienes muebles instrumentales de activo fijo, verifica que los números de control de los bienes sean los mismos que los asentados en la salida de almacén.

5.4 Imprime la salida de almacén en original y dos copias.
- Salida de Almacén
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén

	6.0 Entrega de Bienes muebles
	6.1 Entrega los bienes solicitados a la Unidad Administrativa Solicitante.
6.2 Solicita al área requirente que verifique que el material recibido sea el mismo que se solicitó.

6.3 Captura e imprime la salida de almacén en  original y dos copias; recaba la firma del responsable del centro de trabajo y la distribuye como se indica:

-
Una original y copia al archivo del Departamento de Almacén.

-
Una copia al centro de trabajo.

-
Una copia a Seguridad y Vigilancia. 

-
Una copia al archivo por centro de trabajo.
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.

	7.0 Recepción de Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.
	7.1 Recibe, centro de trabajo y/o unidad administrativa Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.

7.2 Revisa y verifica que la Solicitud de Bienes y Servicios esté correctamente requisitada y con sello de “No Existencia” así como los datos de la suficiencia presupuestal, para que pueda ser considerado en la adquisición de bienes.
Está correcta

Procede:

No: Devuelve la Solicitud de Bienes y Servicios, en original y copia al centro de trabajo y/o unidad administrativa para su corrección. Continúa en la actividad número 1.0
Si: Procede a recibir el original, sellando de acuse de recibo en copia de la Solicitud de Bienes y Servicios, y la devuelve al centro de trabajo solicitante.
7.3 Clasifica las solicitudes, de acuerdo a la necesidad de los bienes solicitados en:

-Urgentes.- Inmediato.

-Ordinarias.- Se consideran para llevar a cabo una  adquisición mensual.
7.4 Turna las solicitudes de bienes a los cotizadores para calcular el monto estimado de las erogaciones.
Pasa a Procedimiento 60 Adquisición de Bienes y Servicios
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.

	8.0 Notificación de Compra.
	8.1 Notifica al Responsable de Almacenes la compra.

- Notificación de Compra
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.

	9.0 Recepción del pedido y apertura de expediente.
	9.1 Recibe copia del pedido y en su caso muestras enviadas del proveedor, por el Departamento de Adquisiciones.
9.2 Abre expediente por número consecutivo del pedido e integra una copia del mismo.
9.3 Recibe del proveedor la documentación del pedido solicitado y revisa las condiciones de entrega.
9.4 Verifica que la documentación este integrada por:

•
Pedido en original y dos copia.

•
Factura en original y dos copias o remisión en original y dos copias.

9.5 Programa con el proveedor la fecha de entrega.

- Expediente

	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.

	10.0 Recepción de bienes
	10.1 Recibe bienes del proveedor.

10.2 Revisa que los bienes que recibe correspondan con la descripción, cantidad y costo del mismo de la factura o remisión, con respecto al pedido y a las muestras enviadas por el proveedor.
10.3 Verifica los bienes y firma de Visto Bueno en la copia de la factura o remisión.
¿Los bienes corresponden a lo estipulado en la factura?

Procede

No: Se regresan para su cambio y se notifica al Departamento de Adquisiciones de la devolución del proveedor para su control.

Si: Firma y coloca el sello de la entrada en el original de la factura y sus dos copias y/o en el original de la remisión y sus dos copias, en la copia del pedido se registra el No. de entrada, procede a registrar los bienes en los registros del almacén e ingresa mercancía al almacén.

10.4 Solicita al Departamento de Inventarios la asignación inmediata de los números de control de inventario, cuando corresponda.

- Factura


	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.

	11.0 Distribución de Documentación y registro de entrada al almacén.
	11.1 Distribuye la factura requisitada en original y dos copias y/o la remisión en original y dos copias y el pedido en original y dos copia, de la siguiente manera:

-
Original y dos copias de la factura o copia de la remisión y original del pedido al proveedor.

-
Una Copia de la factura ó copia de la remisión al Departamento de Adquisiciones.

-
Una copia de la factura u original y una copia de la remisión y una copia del pedido al archivo consecutivo del Almacén.

-
Una Copia de la factura para el encargado del Almacenes e Inventarios.

11.2 Captura e imprime la entrada de almacén en original y dos copias y las distribuye de la siguiente manera:

-
Original y copia al archivo consecutivo del encargado del Almacén.

-
Una copia al archivo general de entradas al encargado del Almacenes e Inventarios en su caso.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Adquisiciones/ Responsable de almacén.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES/ RESPONSABLE DE ALMACÉN

	
	
	




	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES/ RESPONSABLE DE ALMACÉN

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Copia del Contrato y/o Pedido
	6 años
	Dirección de recursos Materiales y servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Requerimientos de Bienes y/o Servicios
	6 años
	Dirección de recursos Materiales y servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Copia de Facturas
	6 años
	Dirección de recursos Materiales y servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Nota de Entrega o Remisión
	6 años
	Dirección de recursos Materiales y servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.2 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.3 Encargado de almacén: Personal asignado para llevar a cabo el Servicio, bajo normatividad establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas. Al no contar con un área específica en estructura;  la operación la lleva acabo una persona de base denominado en este proceso como  “encargado de almacén” y se coloca como responsable al Departamento de Adquisiciones.
8.4 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.

8.5 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica.
62- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DEL ALMACÉN PARA LA SALIDA DE BIENES DE CONSUMO.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer el procedimiento para la recepción de solicitud y entrega de bienes de consumo como papelería, agua, etc., que las diferentes áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud requieran para la adecuada operación de sus actividades.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Recursos Materiales, y el Departamento de Adquisiciones, en el cual se establece al encargado de almacén.
2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a los proveedores que surten al almacén de los bienes de consumo que se requieren y que han cumplido con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público y su reglamento.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 No se surtirá ningún bien mueble sin que medie solicitud por parte de las áreas requirentes debidamente requisitaza, firmada por el responsable del área de que se trate y con la firma de autorización por parte del área de Recursos Materiales.
3.2 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Subdirección de Recursos Materiales, es la única facultada para autorizar la salida de bienes de consumo que requiera la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, aplicando en todo momento la normatividad establecida al respecto.

3.3 Los lineamientos específicos respecto a casos no previstos en este procedimiento deberán ser emitidos a través de la Dirección General de administración y Finanzas.
3.4 Los lineamientos deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Solicitud de Bienes de consumo
	1.1 Recibe del área solicitante Solicitud de Bienes de consumo en original y copia.

1.2 Turna a Subdirección de Recursos Materiales.

-Solicitud
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Análisis de Solicitud de Bienes de consumo
	2.1 Recibe del área solicitante Solicitud de Bienes de consumo en original y copia.

2.2 Revisa que la solicitud cumpla con los requerimientos y turna a entregándola al Departamento de Adquisiciones para verificar existencia en almacén.
	Subdirección de Recursos Materiales

	3.0 Evaluación de Requisición y en su caso entrega.
	3.1 Recibe, revisa y verifica que la solicitud de Bienes de consumo este correctamente requisitada y procede a verificar, si hay existencias.

Procede:

No: no hay existencias, coloca el sello “No Existencia” en el original y copia de la “Solicitud de Bienes y Servicios”; devolviéndola al centro de trabajo y/o unidad administrativa quien deberá presentarla a la Subdirección de Recursos Materiales. Pasa actividad 7.0

Si: hay existencias, el encargado del almacén firma de visto bueno y envía solicitud a la Subdirección de Recursos Materiales  para su autorización. Pasa actividad 4.0

- Solicitud
	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén

	4.0 Autorización de Entrega
	4.1 Recibe solicitud de Bienes de consumo firmada por el encargado del almacén señalando existencia.

4.2 Revisa la solicitud y la firma de autorización, remitiéndola nuevamente al departamento de Adquisiciones
	Subdirección de Recursos Materiales

	5.0 Preparación de la entrega autorizada
	5.1 Recibe la solicitud de bienes de consumo debidamente autorizada por la Subdirección de Recursos Materiales y turna al responsable del almacén para que proceda anotar No. de folio consecutivo y entrega al centro de trabajo original, quedándose con una copia.
5.2 Informa al área solicitante que ha sido autorizada su solicitud para que asista al almacén a recoger el bien muble solicitado.

5.3 Prepara los bienes solicitados, cuando se trate de bienes muebles instrumentales de activo fijo, verifica que los números de control de los bienes sean los mismos que los asentados en la salida de almacén.
5.4 imprime la salida de almacén en original y dos copias
-Salida de Almacén


	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén

	6.0 Entrega de Bienes de Consumo
	6.1 Entrega los bienes solicitados a la Unidad Administrativa Solicitante.

6.2 Solicita al área requirente que verifique que el material recibido sea el mismo que se solicitó.

6.3 Captura e imprime la salida de almacén en  original y dos copias; recaba la firma del responsable del centro de trabajo y la distribuye como se indica:

-
Una original y copia al archivo del Departamento de Almacén.

-
Una copia al centro de trabajo.

-
Una copia a Seguridad y Vigilancia. 

-
Una copia al archivo por centro de trabajo.
	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén.

	7.0 Recepción de Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.
	7.1 Recibe, centro de trabajo y/o unidad administrativa Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.

7.2 Revisa y verifica que la Solicitud de Bienes y Servicios esté correctamente requisitada y con sello de “No Existencia” así como los datos de la suficiencia presupuestal, para que pueda ser considerado en la adquisición de bienes.
Está correcta

Procede:

No: Devuelve la Solicitud de Bienes de consumo, en original y copia al centro de trabajo y/o unidad administrativa para su corrección. Continúa en la actividad número 1.0
Si: Procede a recibir el original, sellando de acuse de recibo en copia de la Solicitud de Bienes de consumo, y la devuelve al centro de trabajo solicitante.

7.3 Clasifica las solicitudes, de acuerdo a la necesidad de los bienes solicitados en:

-Urgentes.- Inmediato.

-Ordinarias.- Se consideran para llevar a cabo una  adquisición mensual.
7.4 Turna las solicitudes de bienes a los cotizadores para calcular el monto estimado de las erogaciones.
Pasa a Procedimiento 60 Adquisición de Bienes y Servicios
	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén.

	8.0 Notificación de Compra.
	8.1 Notifica al Responsable de Almacenes la compra.

- Notificación de Compra
	Subdirección de Recursos Materiales.

	9.0 Recepción del pedido y apertura de expediente.
	9.1 Recibe copia del pedido y en su caso muestras enviadas del proveedor, por la Subdirección de Recursos Materiales.
9.2 Abre expediente por número consecutivo del pedido e integra una copia del mismo.
9.3 Recibe del proveedor la documentación del pedido solicitado y revisa las condiciones de entrega.
9.4 Verifica que la documentación este integrada por:

•
Copia de Pedido.

•
Factura en original y dos copias o remisión en original y dos copias.

9.5 Programa con el proveedor la fecha de entrega.

- Expediente

	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén.

	10.0 Recepción de bienes
	10.1 Recibe bienes del proveedor.

10.2 Revisa que los bienes que recibe correspondan con la descripción, cantidad y costo del mismo de la factura o remisión, con respecto al pedido y a las muestras enviadas por el proveedor.
10.3 Verifica los bienes y firma de Visto Bueno en la copia de la factura o remisión.
¿Los bienes corresponden a lo estipulado en la factura?

PROCEDE
No: los bienes no corresponden se regresan para su cambio y se notifica a la Subdirección de Recursos Materiales de la devolución del proveedor para su control. Pasa Actividad 9.0
Si: los bienes corresponden a lo solicitado, firma y coloca el sello de la entrada en el original de la factura y sus dos copias y/o en el original de la remisión y sus dos copias, en la copia del pedido se registra el No. de entrada, procede a registrar los bienes en los registros del almacén e ingresa mercancía al almacén.

10.4 Solicita al Departamento de Inventarios la asignación inmediata de los números de control de inventario, cuando los bienes son instrumentales.

- Factura


	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén.

	11.0 Distribución de Documentación y registro de entrada al almacén.
	11.1 Distribuye la factura requisitada en original y dos copias y/o la remisión en original y dos copias y el pedido en original y dos copia, de la siguiente manera:

-
Copia de la factura.

-
Factura ó copia de la remisión a la Subdirección de Recursos Materiales.

-
Una copia de la factura u original y una copia de la remisión y una copia del pedido al archivo consecutivo del Almacén.

11.2 Captura e imprime la entrada de almacén en original y dos copias y las distribuye de la siguiente manera:

-
Original y copia al archivo consecutivo del encargado del Almacén.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Adquisiciones / Responsable de Almacén.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

	
	
	



	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Contrato
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Requerimiento de Bienes y/o Servicios.
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Copia de Facturas
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Copia Nota de Entrega
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Salida de Almacén
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.2 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.3 Bienes de Consumo: Consumibles y papelería como: papel, plumas, toner para impresoras, plumas, lápices, carpetas, etc.

8.4 Encargado de almacén. Personal asignado para llevar a cabo el Servicio, bajo normatividad establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas. Al no contar con un área específica en estructura;  la operación la lleva acabo una persona de base denominado en este proceso “encargado de almacén y se coloca como responsable al Departamento de Adquisiciones.
8.5 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.

8.6 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica

63.- PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO DEL ALMACÉN.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer un instrumento administrativo que permita eficientar el procedimiento para determinar la existencia en el almacén de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de inventarios físicos de bienes muebles instrumentales y de consumo para mantener el control de las existencias y poder surtir de material a las áreas de la Comisión que lo requieran para el desarrollo de sus actividades.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Recursos Materiales, y el Departamento de Adquisiciones, Subdirección de Servicios Generales, Departamento de Servicios de apoyo y las áreas operativas del proceso que tienen a su cargo el manejo del almacén como es el encargado del almacén.
2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a los proveedores que surten al almacén de bienes muebles instrumentales y de consumo y que se requieren y que han cumplido con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público y su reglamento.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales será la Responsable de verificar el Inventarios de que se trate.
3.2 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Subdirección de Recursos Materiales, es la única facultada para autorizar revisar los registros de entradas y salidas para el inventario correspondiente, aplicando en todo momento la normatividad establecida al respecto.

3.3 Los lineamientos específicos respecto a casos no previstos en este procedimiento deberán ser emitidos a través de la Dirección General de Administración y Finanzas.

3.4 Los lineamientos deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles.

3.5 Debe levantarse el inventario dos veces al año.

3.6 Se excluirán de los faltantes de inventario antes de calcular el porcentaje de merma y de los faltantes, los montos originados por: 

I. Siniestros (anexando Actas Administrativas y reclamaciones a la Compañía Aseguradora).

II. Robo con violencia, (anexando Actas Administrativas y reclamaciones a la Compañía Aseguradora, así como el acta del Ministerio Público Federal).
3.7 En caso de que existan elementos que presuman la comisión de un delito, se actuará en contra de los Servidores Públicos involucrados por el total del faltante, sin considerar la merma aceptada.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Solicitud de inventario
	1.1 Recibe del encargado del almacén solicitud para el levantamiento del inventario físico.

1.2 Turna a Subdirección de Recursos Materiales.

 - Solicitud de Inventario
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Programación del levantamiento de inventario. 
	2.1 Recibe solicitud para el levantamiento del inventario físico.

2.2 Programa la fecha del levantamiento del inventario físico.
2.3 Notifica al encargado del almacén para que invite a las áreas participantes en el levantamiento que son:

- Órgano Interno de Control

- Dirección de Recursos Financieros

- Auditores externos
- Personal del almacén Asturias

Indicando el personal que participará en el levantamiento.

NOTA: El oficio se envía con el programa e instrucciones para el levantamiento del inventario y se nombra al personal que apoyará al encargado del almacén, asignándole las tareas de acuerdo a sus conocimientos y experiencia.


	Subdirección de Recursos Materiales

	3.0 Indicaciones al personal que apoyará en el levantamiento.
	3.1 Se reúne con el personal del almacén y junto con el Subdirector de Recursos Materiales indican al personal de apoyo los objetivos, políticas y procedimientos para el levantamiento del inventario, orientándolos en la aplicación de los formatos.

	Responsable del Almacén

	4.0 Levantamiento de Inventario
	4.1 Recibe a las personas externas que participarán en el levantamiento junto con el responsable del almacén.
4.2 indica al responsable del almacén dé inicio con el levantamiento, éste anota la fecha al membrete, así como la cantidad de bienes existentes en el almacén.

4.3 Supervisa que el responsable del almacén anote  en el marbete, la clave de codificación del bien, su ubicación y su descripción de acuerdo al catálogo general de bienes muebles del instituto, colocando en el bien o grupo de bienes a que se refiere, junto a la tarjeta del estante.
4.4 instruye al responsable del almacén y el personal que lo está apoyando realiza un primer conteo y anota la cantidad de bienes contados, la unidad de medid, las iniciales de la persona que realizó el conteo y algún comentario que se considere importante en la sección denominada primer conteo del marbete.
4.5 Instruye para que se efectúa un segundo conteo y anota la cantidad de bienes contados, la unidad de medida, las iniciales de la persona que realizó el conteo y algún comentario que considere importante en la sección denomina segundo conteo del marbete.

4.6 Cotejan las cantidades anotadas del primer conteo contra las cantidades del segundo conteo y concilian.

¿Coinciden las cantidades?

PROCEDE:
No: Realiza una persona diferente un tercer conteo y lo comparará con los resultados obtenidos en primer y segundo conteo, tomando la cantidad que resulte igual.

Si: Anota en la sección primer conteo y en la sección segundo conteo del marbete la cantidad inventariada, desprende la sección primer conteo del marbete y anota en la tarjeta de estante la cantidad inventariada, anexa la sección primer conteo del marbete a la tarjeta de estante y la deja en el bien o grupo de bienes inventariados.
	Subdirección de Recursos Materiales

	5.0 Cierre del inventario
	5.1 Relaciona en original y copia todas las secciones segundo conteo del marbete, por número consecutivo de folio y verifica que estén completas, firma las secciones segundo conteo.
5.2 Obtiene listado de inventario y confronta con los datos de cada marbete, verificando que los datos sean correctos.

5.3 En caso de presentar errores, realiza las correcciones de los errores en el listado del inventario.

5.4 Determina las diferencias ya sean faltantes o sobrantes de bienes muebles separando la segunda sección del conteo de marbete y requisita informe de notas aclaratorias para la determinación de diferencias en el Inventario de Bienes de Consumo e Instrumentales.

5.5 Determina las diferencias ya sean faltantes o sobrantes de bienes muebles separando la segunda sección del conteo de marbete y requisita informe de notas aclaratorias para la determinación de diferencias en el Inventario de Bienes de Consumo e Instrumentales.

PROCEDE:
Sobrantes: Investiga exhaustivamente la forma de ingreso de estos bienes al almacén y actualiza los registros mediante el procedimiento "Entrada de Bienes Muebles y de Consumo al Almacén"

Faltantes: Realiza una investigación exhaustivamente para determinar que no hubo error en los registros de las tarjetas de existencia, dándole un plazo de tres días a los Almacenes para las aclaraciones respectivas.


	Subdirección de Recursos Materiales

	6.0 Investigación para aclaración de diferencias en el inventario
	6.1 Efectúa la investigación correspondiente y de no poder aclarar el faltante, solicita la intervención del Órgano Interno de Control.

	Subdirección de Recursos Materiales.

	7.0 ajustes en tarjetas de diferencias
	7.1 Instruye al responsable del almacén realice los ajustes necesarios en las tarjetas de existencias correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	RESPONSABLE DEL ALMACEN

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Tarjetas de Registro
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Solicitud de levantamiento de inventarios
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Aclaración de diferencia en registros
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica

	Investigación de faltantes en el inventario
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Archivo de concentración)
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.2 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.3 Bienes de Consumo: Consumibles y papelería como: papel, plumas, toner para impresoras, plumas, lápices, carpetas, etc.

8.4 Encargado de almacén. Personal asignado para llevar a cabo el Servicio, bajo normatividad establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas. Al no contar con un área específica en estructura;  la operación la lleva acabo una persona de base denominado en este proceso “encargado de almacén y se coloca como responsable al Departamento de Adquisiciones.
8.5 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.

8.6 Mermas: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da en almacén, por causas imputables al personal, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro y mal manejo de materiales.
8.7 Mercancía en mal estado: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da tanto en bodega como en piso de venta de la Unidad de Venta, por causas imputables al personal, a clientes, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro.
8.8 Mercancía Faltante: Es la que se dé por la sustracción de mercancía por parte del personal o consumidores y que no haya sido detectado o en su caso se hayan agotado los recursos legales para la recuperación del monto sustraído.
8.9 Mercancía Siniestrada: La Mercancía que se haya dañado por algún fenómeno natural (incendio, inundación, etc.) siempre y cuando agotados los recursos legales, no haya sido pagada por la Aseguradora.

8.10 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
No aplica
64. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y REGISTRO DE MERMAS O BAJAS POR OBSOLESCENCIA DE BIENES DE CONSUMO.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer las actividades encaminadas a la determinación, aplicación y control de las mermas y faltantes en su marco operativo, contable y legal, buscando con ello dar transparencia y forma de proceder, respecto al procedimiento para determinar el manejo y registro en el almacén de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, de las mermas o bajas de existencias por obsolescencia para mantener el control de las existencias y poder surtir de material a las áreas de la Comisión que lo requieran para el desarrollo de sus actividades.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Recursos Materiales, y las áreas operativas del proceso que tienen a su cargo el manejo del almacén como es el encargado del almacén.
2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales será la Responsable de verificar el Inventarios sus mermas y bajas por obsolescencia de que se trate.
3.2 La Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la Subdirección de Recursos Materiales, es la única facultada para autorizar revisar los registros de entradas y salidas para el inventario correspondiente, aplicando en todo momento la normatividad establecida al respecto.

3.3 Los lineamientos específicos respecto a casos no previstos en este procedimiento deberán ser emitidos a través de la Dirección General de Administración y Finanzas.

3.4 Los lineamientos deberán ser emitidos y difundidos de manera oficial en un plazo no mayor a 20 días hábiles.

3.5 El porcentaje aceptable de mermas será del 2%, cualquier diferencia superior deberá ser notificada por escrito a la Dirección General de Administración y Finanzas con una explicación técnica.
3.6 Se excluirán de los faltantes de inventario antes de calcular el porcentaje de merma y de los faltantes, los montos originados por: 
I. Siniestros (anexando Actas Administrativas y reclamaciones a la Compañía Aseguradora).

II. Robo con violencia, (anexando Actas Administrativas y reclamaciones a la Compañía Aseguradora, así como el acta del Ministerio Público Federal).
3.7 En caso de que existan elementos que presuman la comisión de un delito, se actuará en contra de los Servidores Públicos involucrados por el total del faltante, sin considerar la merma aceptada.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Determinación de los Bienes de Consumo que por su estado físico u obsolescencia deben ser dados de baja, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales
	1.1 Determina los Bienes de Consumo que por su estado físico u obsolescencia ya no resulten útiles o funcionales a las necesidades de los centros de trabajo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales en los almacenes.
1.2 Elabora lista  e inventario de dicho material o equipo.
1.3 Elabora oficio donde notifica y solicita autorización para la baja de los bienes de consumo a la Subdirección de Recursos Materiales
	Responsable del Almacén

	2.0 Revisión de Bienes de Consumo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales que deben ser dados de baja. 
	2.1 Recibe oficio en el cual solicitan autorización para la baja de los bienes de consumo.
2.2 Revisa oficio, firma de Visto Bueno y lo turna a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su autorización.

	Subdirección de Recursos Materiales

	3.0 Autorización para aplicar bajas de Bienes de Consumo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales.
	3.1 Recibe el oficio y revisa lista de Bienes de Consumo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales que deben ser dados de baja en el almacén
3.2 Firma oficio de autorizado, regresándolo a la Subdirección de Recursos Materiales para su ejecución en el almacén.
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	4.0 Envío de autorización de baja de Bienes de Consumo y mermas.
	4.1 Recibe el oficio firmado de autorización, para la baja de los bienes de consumo, de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

4.2 Envía el oficio autorizado al Responsable de Almacenes para que proceda la baja de los bienes de consumo.
	Subdirección de Recursos Materiales

	5.0 Aplicación en Kárdex la cancelación de registros de bienes de consumo.
	5.1 Recibe el oficio y procede a la cancelación de registros de bienes de consumo asentados en el Kardex.

5.2 Elabora un acta administrativa con la participación del Órgano Interno de Control para la baja definitiva.

5.3 Archiva la documentación que originó la baja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Responsable del Almacén


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	RESPONSABLE DEL ALMACEN

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No Aplica

	REGLAMENTO DE LA COMISIÓN DE AVALÚOS DE BIENES NACIONALES.
	

	Ley general de Bienes Nacionales.
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Tarjetas de Registro Kardex
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No Aplica

	Solicitud de bajas
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No Aplica

	Autorización de bajas
	6 años
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.2 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.3 Bienes de Consumo: Consumibles y papelería como: papel, plumas, toner para impresoras, plumas, lápices, carpetas, etc.

8.4 Encargado de almacén: Personal asignado para llevar a cabo el Servicio, bajo normatividad establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas. Al no contar con un área específica en estructura;  la operación la lleva acabo una persona de base denominado en este proceso “encargado de almacén y se coloca como responsable al Departamento de Adquisiciones.
8.5 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.

8.6 Mermas: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da tanto en almacén como en piso, por causas imputables al personal, a clientes, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro y mal manejo de materiales.
8.7 Mercancía en mal estado: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da tanto en bodega como en piso de venta de la Unidad de Venta, por causas imputables al personal, a clientes, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro.
8.8 Mercancía Faltante: Es la que se dé por la sustracción de mercancía por parte del personal o consumidores y que no haya sido detectado o en su caso se hayan agotado los recursos legales para la recuperación del monto sustraído.
8.9 Mercancía Siniestrada: La Mercancía que se haya dañado por algún fenómeno natural (incendio, inundación, etc.) siempre y cuando agotados los recursos legales, no haya sido pagada por la Aseguradora.

8.10 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
No aplica

65. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, LEVANTAMIENTO Y AFECTACIÓN DE LOS BIENES MUEBLES.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer las actividades encaminadas para el levantamiento, control y afectación de los bienes muebles, buscando con ello dar transparencia y forma de proceder, respecto al procedimiento para determinar el manejo y registro de los bienes muebles instrumentales en las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Servicios Generales, el Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).y las áreas operativas del proceso que tienen a su cargo el manejo del almacén.
2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirección de Servicios Generales, por conducto del área de Inventarios, será la responsable del levantamiento, control,  afectación  y disposición final de los bienes muebles de la Comisión.
3.2 La Subdirección de Servicios Generales, por conducto del área de Inventarios, será la única responsable de asignar el número de inventario de los bienes del activo fijo que correspondan de acuerdo al CABMS.
3.3 Es responsabilidad del área de Inventarios, proceder a asignar número de inventario, antes de la distribución y entrega del mismo a las áreas solicitantes.
3.4 Todos los bienes instrumentales, asignados por la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberán ser entregados previo formato de resguardo individual, firmado por el servidor público responsable.
3.5 El área de Inventarios, será responsable de actualizar los formatos de resguardo individual, cada vez que las áreas o el personal responsable de resguardo lo solicite, indicando el nuevo resguardante.
3.6 Una vez al año en conjunto con la Dirección de Suministros, dependiente de la Secretaría de Salud, deberá conciliarse el inventario de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y levantar acta de conciliación de bienes muebles

3.7 El presente Manual, deberá mantenerse actualizado en sus procedimientos y políticas a través de revisiones periódicas, así, cualquier propuesta de adecuación y/o modificación, deberá ser canalizado a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su visto bueno y la Dirección de Recursos Humanos para su validación.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Instrucción para iniciar conciliación de inventario físico con la Dirección de Suministros
	1.1 Instruye a la Subdirección de Servicios Generales para que dentro de los 20 días siguientes del mes de enero de cada año,  realice conciliación de inventario físico con cierre al 31 de diciembre del año anterior, en coordinación con la Dirección de Suministros
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	2.0 Planeación del programa de conciliación de inventarios
	2.1 Recibe instrucción y  procede a elaborar un programa de conciliación de inventario e instruye al área de Inventarios para su formulación 
- Programa de Conciliación de Inventarios
	Subdirección de Servicios Generales

	3.0 Elaboración de programa de conciliación de inventarios
	3.1 Elabora  plan de trabajo para llevar a cabo la conciliación del inventario del activo físico, procediendo a documentar  las bajas, altas, transferencias, donaciones de mobiliario que se dieron en el año fiscal anterior
- Plan de trabajo
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).

	4.0 Preparación de documentación para inventario
	4.1 Procede a descargar del inventario físico  las bajas, altas, transferencias, donaciones de mobiliario
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).

	5.0 Generación de acta de conciliación de bienes
	5.1 Elabora resumen por grupo genérico y cuenta contable, el inventario físico y procede a levantar acta de conciliación de bienes 
	Subdirección de Servicios Generales

	6.0 Turno del acta de conciliación para firma
	6.1 Recaba firma del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y Subdirector de Servicios Generales, en el acta de conciliación

- Acta de Conciliación
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).

	7.0 Recepción y revisión del acta de conciliación de bienes
	7.1 Revisa acta y procede a firmar, remitiendo a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

- Acta de Conciliación
	Subdirección de Servicios Generales

	8.0 Firma de acta de conciliación de bienes
	8.1 Revisa acta y procede a firma, entregando al área de Inventarios

- Acta de Conciliación
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	9.0 Resguardo de actas y CD
	9.1 Entrega Información a la Dirección de Suministros, resguardando original de las actas y en CD

- Acta de Conciliación

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO (ÁREA DE INVENTARIOS).

	

	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	No Aplica

	Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Reglamento de la Comisión de Avalúos de Bienes Nacionales.
	No Aplica

	Ley general de Bienes Nacionales.
	No Aplica

	Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal del año en curso
	No Aplica

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Tarjetas de Resguardos
	5 años
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).
	No Aplica

	Solicitud de bajas
	5 años
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).
	No Aplica

	Acta de Conciliación
	5 años
	Departamento de Servicios de Apoyo (Área de Inventarios).
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Proveedor: La persona física o moral con quien la Comisión Nacional de Protección Social en Salud celebre pedidos y/o contratos de Adquisiciones, arrendamientos o servicios.
8.2 Adquisición o Compra: Procedimiento mediante el cual la Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho de utilizar y/o adquirir un bien mediante el pago monetario de una suma determinada.

8.3 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la Adquisición de un bien, el arrendamiento de un bien mueble o inmueble o la prestación de un servicio, estableciendo especificaciones y normas de carácter técnico.

8.4 Forma de Requerimiento: Hoja donde se solicita los bienes o servicios, la cual se debe llenar debidamente y con lo cual inicia el proceso de adquisición.
8.5 Bienes de Consumo: Consumibles y papelería como: papel, plumas, toner para impresoras, plumas, lápices, carpetas, etc.

8.6 Mermas: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da tanto en almacén como en piso, por causas imputables al personal, a clientes, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro y mal manejo de materiales.
8.7 Mercancía en mal estado: Se deberá considerar por merma, la disminución de productos que se da tanto en bodega como en piso de venta de la Unidad de Venta, por causas imputables al personal, a clientes, a plagas y a los agentes naturales en el manejo propio de ella en su operación, causando una disminución en el inventario físico; la cual puede ser por mercancía en mal estado, faltante o siniestro.
8.8 Mercancía Faltante: Es la que se dé por la sustracción de mercancía por parte del personal o consumidores y que no haya sido detectado o en su caso se hayan agotado los recursos legales para la recuperación del monto sustraído.
8.9 Mercancía Siniestrada: La Mercancía que se haya dañado por algún fenómeno natural (incendio, inundación, etc.) siempre y cuando agotados los recursos legales, no haya sido pagada por la Aseguradora.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
No aplica

66. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN A SOLICITUDES DE USO DE SALAS MÚLTIPLE Y ASIGNACIÓN.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos a seguir para el control, acondicionamiento y asignación de salas para eventos que programen las diferentes áreas que conforma la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con la finalidad de prever la programación y disponibilidad para el adecuado acondicionamiento y servicio de cafetería y con ello brindar un servicio eficiente y de calidad a los usuarios.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Servicios Generales, Departamento de Servicios de Apoyo y las áreas operativas del proceso que tienen a su cargo el manejo de las salas de Uso Múltiple y a todas las personas o áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que las soliciten.
2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdirección de Servicios Generales a través de la Jefatura de Departamento de Servicios de Apoyo, será el responsable de garantizar la  prestación del servicio.

3.2 Cuando se requiera el servicio de salas para eventos, el solicitante  acudirá a la Jefatura de Servicios de Apoyo, dependiente de la Subdirección de Servicios Generales.
3.3 El suministro de los insumos, estará sujeto a la disponibilidad del almacén, por lo que de no tener en existencia, se notificará al área solicitante cuando menos con 2 horas de anticipación.

3.4 Los servicios que prestará la Subdirección de Servicios Generales en la asignación de salas será el siguiente:
a.
Acondicionamiento de la sala 

b.
Servicio de café

c.
Servicio de estenografía (cuando se solicite)
3.5 Para el caso del servicio de estenografía deberá solicitarse con 3 días hábiles  de anticipación. 
3.6 La reservación de las salas de hará  cuando menos con 24 horas de anticipación.

3.7 El presente Manual, deberá mantenerse actualizado en sus procedimientos y políticas a través de revisiones periódicas, así cualquier propuesta de adecuación, modificación, deberá ser canalizado a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su visto bueno y la Dirección de Recursos Humanos para su validación.

3.8 viernes, de cada semana el Departamento de Servicios de Apoyo solicitará el material necesario para la logística y asignación de salas a las áreas requirentes.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Solicitud de uso de sala de Uso Múltiple
	1.1 Recibe del área o persona disponibilidad para ocupar sala para eventos, mediante solicitud elaborada o mediante Oficio de petición.
1.2 Solicita al área requiriente llene formato de solicitud de sala y lo entregue debidamente llenado y con las firmas correspondientes.
	Subdirección de Servicios Generales

	2.0 Programación de la solicitud de uso de sala
	2.1 Recibe del área o persona solicitante, el formato de solicitud para ocupar la sala de eventos por parte del área requiriente debidamente requisitado.
2.2 Revisa y turna al Departamento de Servicios de Apoyo 
	Subdirección de Servicios Generales

	3.0 Autorización de uso de sala de uso múltiple
	3.1 Recibe el formato de solicitud de sala.
3.2 Revisa que la solicitud cuente con las firmas de autorización del área solicitante y revisa en la agenda disponibilidad de fecha y horario de acuerdo a la solicitud 
¿Existe disponibilidad de sala para fecha y hora?

Procede
No: Propone  fechas y horarios disponibles y procede a programar de acuerdo a la disponibilidad de la agenda.

Si: Procede a ingresar datos de solicitud y agenda sala para fecha y horario solicitado y disponible
3.3 Notifica ál área solicitante fecha y hora de programación entregándole copia del formato de solicitud de sala con los datos de aceptación de fecha y horario.
3.4 Archiva solicitud.
	Departamento de Servicios de Apoyo

	4.0 Preparación y logística de sala de uso múltiple.
	4.1 Analiza la demanda del uso de salas y procede a su preparación de acuerdo a la agenda.
4.2 solicita al almacén los insumos para dotación en salas, mediante formato de almacén.
4.3 Recibe de almacén dotación de insumos para las salas.
	Departamento de Servicios de Apoyo

	5.0 Entrega y recepción de sala al área requirente.
	5.1 Asigna material e insumos de cafetería el día solicitado
5.2 Supervisa con 30 minutos previo a la ocupación, que esté disponible y acondicionada la sala y hace entrega al área que la requirió.
5.3 Al final del evento Recibe por parte del área solicitante la sala y revisa que esté en las condiciones que se entregó.
5.4 Solicita limpien la sala para que esté disponible para la siguiente ocupación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios de Apoyo


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato de solicitud de sala
	3 años
	Departamento de Servicios de Apoyo
	No Aplica

	Reporte de uso de salas múltiple
	1 año
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No Aplica

	Control de agenda de sala para eventos
	1 año
	Departamento de Servicios de Apoyo
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Área solicitante o Requiriente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere la sala de usos múltiples.

8.2 Bienes de Consumo: Consumibles y papelería como: papel, plumas, toner para impresoras, plumas, lápices, carpetas, café, vasos cucharas azúcar, etc.

8.3 Disponibilidad: Son los espacios en los días y horarios hábiles de la semana en que se puede usar alguna sala de uso múltiple.

8.4 Encargado de almacén. Al no contar con un área específica en estructura;  la operación la lleva a cabo una persona de base denominado en este proceso “encargado de almacén y se coloca como responsable al Departamento de Adquisiciones.
8.5 Sala de Uso Múltiple: la Comisión Nacional de Protección Social en Salud cuenta con diversas salas de uso múltiple, las cuales son utilizadas por las diferentes áreas de la Comisión.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 Formato de solicitud de sala
[image: image7.emf]     COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD     Dirección General de Administración y Finanzas   Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales     Solicitud de sala  para eventos y/o juntas      Fecha de Solicitud:  ______ __________   DATOS DEL SOLICITA NTE  DATOS DEL EVENTO   Nombre Completo  Área  Fecha  Horario  Núm. de asistentes                             SERVICOS QUE SE PRESTA  NOMBRE DE LA REUNIÓN     CAFÉ    (    )                    ESTENOGRAFÍA   (    )        NOTAS:     1)  EQUIPO DE CÓMPUTO ( CAÑÓN Y LAPTOP PARA PROYEC CIÓN), EL PROYECTOR SE SOLICITARÁ EN LA DIRECCIÓN DE  RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y LA LAPTOP EN EL ÁREA DE INFORMÁTICA     2)   LA PRESENTE SOLICITUD DEBERÁ ELABORARSE  CON 24 HORAS DE ANTICIPACIÓN AL EVENTO LOS SUMINISTROS  SOLICITADOS, ESTÁN SUJ ETOS A DISPONIBILIDAD DE ACUERDO AL ALMACÉN EN EXISTENCIA      3)  EL SERVICIO DE CAFÉ, SÓLO SE PROPORCIONA EN LAS SALAS      4)  DE NO CONTARSE CON ALGÚN SERVICIO, SE NOTIFICARÁ CUANDO MENOS CON TRES HORAS DE ANTICIPACIÓN                            Solicitante                                                                                    Autorizó                                                                                        Asignación de la Sala :                                                                                                                                                                                                             Departamento de Servicios de Apoyo                                                                                                                                                                                                                                     


67- PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR VEHÍCULOS "TODO SERVICIO".
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos a seguir para cubrir las necesidades de entrega de correspondencia oficial y traslado de funcionarios de las diferentes áreas que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, mediante la utilización del parque vehicular asignado, con la finalidad de proveer un servicio eficiente y de calidad a los usuarios.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Servicios Generales, Departamento de Servicios de Apoyo y las áreas operativas del proceso que tienen a su cargo la correspondencia y a todas las personas o áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que las soliciten.
2.2 A nivel externo este procedimiento no aplica.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Toda asignación de vehículos deberá ser aprobada por el titular de la Subdirección de Servicios Generales o por la persona en quien delegue.

3.2 Toda solicitud de asignación de vehículo para el desarrollo de las operaciones de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, deberá quedar amparada mediante un oficio de solicitud, debidamente autorizado por el Director o Subdirector del área que corresponda.

3.3 Es responsabilidad del titular de la Subdirección de Servicios Generales, controlar el uso del parque vehicular, mediante una bitácora por vehículo, la cual deberá ser actualizada con cada salida de los mismos.
3.4 La salida deberá ser autorizada mediante la solicitud de asignación de vehículo autorizada por la  Subdirección de Servicios Generales, misma que deberá ser revisada por el personal de vigilancia, llenando los campos correspondientes al kilometraje, nivel del medidor de gasolina, entre otros datos.  Las órdenes de servicio deberán ser regresadas al día siguiente a la  Subdirección de Servicios Generales para su archivo correspondiente.

3.5 La Subdirección de Servicios Generales, llevará a cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular asignado.

3.6 La Subdirección de Servicios Generales deberá solicitar previo a su vencimiento la renovación de pólizas de seguros del parque vehicular.

3.7 Los vehículos deberán mantenerse en buenas condiciones, por lo que el personal solicitante o asignado para su manejo es responsable de recibir y entregar en buenas condiciones los vehículos asignados.

3.8 Cualquier solicitud de reparación de vehículos deberá quedar debidamente amparada con una solicitud de orden de servicio, autorizada por el titular de la Subdirección de Servicios Generales.

3.9 La Subdirección de Servicios Generales deberá coordinar el suministro de combustibles, vigilando su adecuado uso y asignación.

3.10 La Subdirección de Servicios Generales deberá controlar el buen uso y resguardo del parque vehicular que conforma esta Comisión Nacional de Protección Social en Salud, mediante una bitácora.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Verificación de asignación de vehículo.
	1.1 Recibe oficio del área requirente solicitud de servicio, verifica disponibilidad:
Procede:

No: notifica al solicitante y archiva oficio de solicitud. (Termina)
Si: asigna vehículo, solicita al encargado del control del parque vehicular entregue éste al solicitante junto con las llaves previa revisión del estado en que se encuentra el mismo, llenando el formato correspondiente.
- Solicitud de Orden de Servicio
	Subdirección de Servicios Generales

	2.0 Entrega de las llaves y vehículo
	2.1 Recibe formato y llaves, retira el vehículo y proporciona formato al personal de vigilancia.
- Orden de Servicio
	Área solicitante

	3.0 Control de salida y entrada del vehículo
	3.1 Anota en el formato la fecha, kilometraje de salida y el nivel del medidor de gasolina. 

3.2 Registra el regreso, revisa el estado del vehículo, anota kilometraje, nivel del medidor de gasolina y guarda el formato.

3.3 Remite el formato al día siguiente a la Subdirección de Servicios Generales.
- Orden de Servicio
	Personal de vigilancia

	4.0 Recepción del vehículo.
	4.1 Recibe el vehículo en el lugar  designado para su estacionamiento. y coloca las llaves en el tablero               respectivo.
	Subdirección de Servicios Generales

	5.0 Control de Bitácora.
	5.1 Anota en la bitácora del vehículo los datos registrados en el formato.
·  Bitácora

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Servicios Generales


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	ÁREA SOLICITANTE
	PERSONAL DE VIGILANCIA
	SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Manual de Organización de la Comisión Nacional 
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Solicitud de Asignación de Vehículo
	6 años
	Subdirección de Servicios Generales
	No Aplica

	Solicitud de Orden de Servicio
	6 años
	Subdirección de Servicios Generales
	No Aplica

	Orden de Servicio
	6 años
	Subdirección de Servicios Generales
	No Aplica

	Constancia de Entrega-Recepción
	6 años
	Subdirección de Servicios Generales
	No Aplica

	BITÁCORA
	6 años
	Subdirección de Servicios Generales
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.3 Área solicitante o Requirente: Área de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que de acuerdo a sus necesidades, requiere del sus de un vehículo.

8.2 Disponibilidad: Son los espacios en los días y horarios de la semana en que se puede usar algun vehículo.

8.4 Personal de vigilancia. Personal externo que tiene a su resguardo la entrada y salida de vehículos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud 
8.1 Vehículo: Automóviles asignados a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para usos múltiples, las cuales son utilizadas por las diferentes áreas de la Comisión.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
68.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN TEMPORAL EN PLAZAS SUJETAS AL SPC (ART. 34)
1.0 PROPÓSITO

1.1 Gestionar la contratación de personal de conformidad con la normatividad establecida, a fin de que se cubran las vacantes en tiempo y forma y que los candidatos que ingresen temporalmente en apego al artículo 34 de la Ley del Servicios Profesional de Carrera en la Administración Pública cuenten con los derechos y prestaciones adquiridos a partir de la fecha de su contratación, así como la generación del pago correspondiente a través de la colaboración de las áreas de la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que labora en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que sea promovido a ocupar un puesto temporalmente en apego al artículo 34 de la Ley del Servicios Profesional de Carrera.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a toda persona interesada en ingresar a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, y que sea propuesta a ocupar temporalmente una plaza vacante sujeta al Servicio Profesional de carrera en apego al artículo 34 de la Ley del Servicios Profesional de Carrera.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las áreas requirentes remitirán el oficio de solicitud a la Dirección General de Administración y Finanzas, firmado por el Director General del área a la que este adscrita la plaza vacante que se requiere ocupar con los datos de la plaza, del ocupante y la fecha tentativa de ingreso con 30 días de anticipación.

3.2 Toda solicitud de ocupación temporal con base en el artículo 34 deberá anexar la justificación para su cobertura, con los supuestos de la ley aplicables y firmada por el Director General del área solicitante.

3.3 Las áreas requirentes deberán remitir al candidato a ocupar la plaza al área de Recursos Humanos a fin de que se le informen los requisitos a cumplir, previo a su ingreso.

3.4 Los documentos deberán ser entregados por el interesado a la Dirección de Recursos Humanos para su revisión y cotejo con documentos originales y con 20 días de anticipación a la fecha de ingreso para ocupación por Art. 34 en una sola exhibición. 

3.5 Las áreas requirentes no deberán hacer compromisos de ingreso para el personal de mando medio, hasta que sea validado el formato de autorización del ingreso por parte de la Subsecretaría de Administración y Finanzas.

3.6 El personal una vez ingresado al área de adscripción, recibirá su inducción a la Institución por parte del área de Recursos Humanos y al puesto por parte de su área.

3.7 El personal una vez autorizado su ingreso por artículo 34 deberá entregar la documentación necesaria para iniciar el procedimiento de contratación de personal y recibir su pago vía transferencia electrónica de conformidad con los procedimientos aplicables de la Secretaría de Salud.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recibe documentación para ingreso temporal
	1.1 Recibe oficio de solicitud para ocupación temporal e plazas vacantes por Artículo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, por parte de las Direcciones Generales de la CNPSS.

1.2 Revisa documentación y turna para cotejo a la Subdirección de Desarrollo de Personal.

- Documentación soporte  (Justificación técnica, Curriculum y copia de cédula o Titulo Profesional)

	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Revisión documental
	2.1 Recibe documentación y solicitud.

2.2 Coteja documentación con el perfil del puesto a efecto de conciliar si es procedente de acuerdo al perfil académico y laboral del candidato y la justificación técnica esta apegada al art. 34.

PROCEDE:

NO: Responde por escrito al área requirente la no procedencia del movimiento y termina o reinicia el procedimiento.

SI: Recibe documentos en copias simples, de acuerdo al formato de documentos requerido por el área de Recursos Humanos.

2.3 Elabora oficio de solicitud de nombramiento de ocupación de plaza por Artículo 34° dirigido a la DGRH de la Secretaría de Salud, lo turna para firma.

-Oficio de Nombramiento para ocupación de plaza por Articulo 34, documentación soporte y descripción del puesto vacante


	Subdirección de Desarrollo de Personal

	3.0 Firma de oficio de petición para enviar a la Secretaría de Salud.
	3.1 Recibe oficio para ocupación de plaza vacante por Artículo 34 para firma.

3.2 turna para rubrica de la Dirección General de Administración y Finanzas y firma del Comisionado.
3.3 Recibe firmado y turna para su envío.
-Oficio 
	Dirección de Recursos Humanos

	4.0 Envío de Oficio de Solicitud de ocupación temporal a la DGRH de la Secretaría de Salud
	4.1 Recibe oficio para ocupación de plaza vacante por Artículo 34 firmado para su envío.

4.2 Remite mediante oficio,  documentación y copia de la cédula profesional validada por esta subdirección, a la DGRH, la solicitud de ocupación de la plaza vacante para firma de nombramiento del Artículo 34 por parte de la Subsecretaria de Administración y Finanzas con antecedentes de ocupación, documentos y justificación técnica.

-Oficio y Documentación soporte para ocupación por Art. 34.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	5.0 Recepción de respuesta de la autorización del artículo 34
	5.1 Recibe oficio de autorización con documentación anexa. ¿Fue autorizado el Art. 34?

Procede

No: se elabora oficio al área solicitante indicando los motivos de la no autorización. Fin de proceso

Si: Se manda al candidato a que firme el formato para concluir la gestión de petición de autorización.

5.2 Instruye a la Subdirección de Control de Personal para que continúe con le proceso y trámites de alta de personal turnándole la documentación.

- Oficio, Documentación para ocupación por Artí. 34.
	Dirección de Recursos Humano

	6.0 Recepción de Nombramiento Autorizado para trámite.
	6.0 Recibe nombramiento autorizado para su trámite “Formato A34-V.3.”

6.1. Integra al expediente de personal nombramiento y la Constancia de No inhabilitación.

6.2. Instruye y turna al Departamento de Servicios al Personal para elaborar el Formato de Movimiento de Personal FOMOPE.

-Expediente para elaboración de FOMOPE.
	Subdirección de Control de Personal

	7.0. Recepción de documentación elaboración de formatos
	7.0. Recibe expediente debidamente requisitado para cubrir plaza vacante por Artículo 34. 

7.1 Elabora oficio, Formato de Movimiento de Personal FOMOPE de alta, alta del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) para anexarse al trámite.

7.2. Turna Oficio, FOMOPE y alta del ISSSTE para revisión y firma.
	Departamento de Servicios al Personal

	8.0 Revisión de formatos de alta para firma
	8.1 Recibe Oficio, FUMP y alta del ISSSTE para ocupar plaza vacante.

8.2 Revisa Oficio, FUMP y alta del ISSSTE para ocupar plaza vacante, datos personales, fechas, montos puesto, etc.

8.3 Turna Oficio, FOMOPE y alta del ISSSTE para firma.
	Subdirección de Control de Personal

	9.0 Tramitación de oficio, FUMP y alta del ISSSTE, para su trámite ante la DGRH.
	9.1 Recibe Oficio, FOMOPE y alta del ISSSTE para ocupar plaza vacante.

9.2 Revisa y Firma documentación correspondiente.

9.3 Remite FOMOPE para firma de autorización.


	Dirección de Recursos Humanos

	10.0 Autorización por parte del la CNPSS
	10.1 Recibe FOMOPE para autorización por parte del Desconcentrado.

10.2 Revisa y firma FOMOPE para su trámite ante la DGRH.

10.3 regresa FOMOPE a la Dirección de Recursos Humanos
	Dirección General de Administración y Finanzas

	11.0 envío y acuse de recepción de documentación para trámite de alta.
	11.1 Recibe FOMOPE de alta firmado.

11.2 Envía oficio a la Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales de la DGRH de la Secretaría de Salud el expediente con el Formato Único de Movimiento de Personal (FUMP) debidamente autorizado por la Dirección General de Administración y Finanzas y la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión para ingreso.

11.3 Recibe acuse por parte de Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales, instruye al Departamento de Servicios al personal para su seguimiento.

11.4 Turna al Departamento de Servicios al Personal para su seguimiento y archivo.

-Acuse de oficio y FOMOPE para su archivo temporal.  
	Dirección de Recursos Humanos

	12.0 Recepción y trámite de oficio y de formatos de Seguros.
	12.1 Recibe acuse de oficio, FUMP del personal contratado por Articulo 34.

12.2 Elabora los formatos de Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro de Separación Individualizado, Seguro de Vida Institucional, Designación de Beneficiarios del personal de nuevo ingreso y oficio, lo turna para firma.

-Oficio y formatos de Seguros.
	Departamento de Servicios al Personal

	13.0 Envío de Formatos de Seguros institucionales para su trámite.
	13.1 Recibe oficio para su revisión y formatos de Seguros proporcionados por la Secretaria de Salud. 

13.2 Revisa y turna a la DRH para su firma.

-Acuses oficio y de formatos de Seguros.
	Subdirección de Control de Personal

	14.0 firma de formatos para Seguros institucionales
	14.1 Recibe oficio para firma y formatos de Seguros institucionales de la Secretaria de Salud. 

14.2 Firma y envía para su trámite de alta ante la Secretaria de Salud.

-Acuses oficio y de formatos de Seguros.
	Dirección de Recursos Humanos

	15.0 Archivo de expediente
	15.1 Recibe acuses de formatos seguros.

15.2 Remite al control de archivo el expediente debidamente integrado 

15.3 Recupera los acuses originales del trámite de FOMOPE´s operados” con las firmas de autorización involucradas a efecto de integrarlo al expediente del personal y entregar un ejemplar al trabajador.
	Departamento de Servicios al Personal



	16.0 Inducción al puesto.
	16.1 Proporciona al servidor público el curso de inducción a la Institución en medio magnético y firma listado de recepción.

16.2 Entrega aviso de alta al ISSSTE al trabajador.

16.4 Recaba acuses y los turna para su integración al expediente.

TERMINA PROCEDIMENTO
	Departamento de Servicios al Personal




5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO DE LA CNPSS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN

	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN  DE RECURSOS

	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	

	
	

	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 09/I/2006
	No Aplica

	Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 06/IX/2007
	No Aplica

	OFICIO CIRCULAR por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la Administración Pública Federal Centralizada en que opera el Servicio Profesional de Carrera, diversos aspectos y mecanismos a considerar, en la ocupación temporal de puestos, vacantes o plazas de nueva creación, conforme al artículo 34 de la Ley de la materia.  SSFP/408/022/07 20/IX/2007
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato A34-V.3
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica

	Descripción y perfil del puesto y documentación del candidato con la que acredita el perfil.
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica

	Escrito mediante el cual se da la justificación técnica para la ocupación por 34
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Artículo 34: Artículo de la Ley del Servicio Profesional de Carrera que establece que en casos excepcionales y cuando peligre o se altere el orden social, los servicios públicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o región del país, como consecuencia de desastres producidos por fenómenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes, los titulares de las dependencias o el Oficial Mayor respectivo u homólogo, bajo su responsabilidad, podrán autorizar el nombramiento temporal para ocupar un puesto, una vacante o una plaza de nueva creación, considerado para ser ocupado por cualquier servidor público, sin necesidad de sujetarse al procedimiento de reclutamiento y selección a que se refiere esta Ley. Este personal no creará derechos respecto al ingreso al Sistema. Y con el cual se deberá realizar la justificación correspondiente en razón de dos de los supuestos señalados anteriormente, aplicables a la competencia de este Órgano Administrativo Desconcentrado.

8.2 Documentación Soporte: Es la recopilación de los documentos que servirán como soporte para la DGRH determine si procede o no el envío a la SAF para que autorice la ocupación temporal por art. 34 y debe contener al menos lo siguiente:

• Solicitud de l a ocupación temporal por art. 34

• Justificación técnica 

• Curriculum Vitae firmado por el candidato bajo protesta de decir verdad

• Copia de cédula profesional y/o titulo.



• Descripción del puesto vacante autorizado por el CTP

8.3 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas

8.4 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos de nivel central de la Secretaría de Salud.

8.5 DRH: Dirección de Recursos Humanos

8.6 FOMOPE: Formato de Movimiento de Personal

8.7 Formato A34-V.3: Formato establecido por la SFP para autorizar la ocupación temporal por art. 34, el cual sólo puede ir firmado por el C. Secretario o la Subsecretaría de Administración y Finanzas.

8.8 Justificación técnica: Escrito mediante el cual se justifica la ocupación temporal sustentada en el art. 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y de una plaza vacante y dichas causas sólo pueden ser: cuando peligre o se altere el orden social, los servicios públicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o región del país como consecuencia de desastres producidos por fenómenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes

8.9 RH-Net: Sistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera

8.10 SDP: Subdirección de Desarrollo de Personal

8.11 SFP: Secretaria de la Función Pública 
8.12 SPC: Servicio Profesional de Carrera 

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS.
10.1. Formato A34-V.3
[image: image8.emf]( L ogotipo de la  dependencia  u  órgano  administrativo  desconcentrado)  “FORMATO A34 - V.3”  I NFORME DE NOMBRAMIENTO AUTORIZADO EN TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 34 DE LA LEY DEL  SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL (LSPCAPF)      TITULAR U  OFICIAL MAYOR DE LA  DEPENDENCIA :   (Sector central)      NOMBRE DEL PUESTO   CÓDIGO DE  PUESTO A 30  POSICIONES:      CARÁCTER DEL NOMBRAMIENTO   (     )  O cupación abierta de  un  puesto, vacante o plaza  de nueva creación en los supuestos de excepción establecidos en el artículo 34 de la  L ey del  S ervicio  P rofesional de  C arrera en la  A dministración  P ública  Federal ( A rtículo 92 del nuevo Reglamento de la Ley del Servicio Profesional  de Carrera en la  Administración Pública Federal).   Inicial hasta por 10 meses   Hacer el señalamiento de la opción que  corresponda con una X  (     )  O cupació n de un puesto, vacante o plaza  de nueva  c reación con un Servidor Público de Carrera de Nivel Jerárquico Inferior  (artículo 52, fracción II y 92 del  nuevo Reglamento de la Ley del Servicio  Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.     VIGENCIA DEL NOMBRAMIENTO   JUSTIFICACIÓN  DE  LA AUTORIZA CIÓN   DE  NOMBRAMIENTO   Señalar con una X en los paréntesis la combinación que corresponda a la causa de excepción por la que se autoriza el   nombramiento   Fecha  i nicio vigencia del  nombramiento:  Día:   Mes:   Año:    C asos excepcionales en los que peligre o se altere :   Fecha concluye vigencia  del nombramiento:  Día:   Mes:   Año:    El orden social  (    )  Los servicios públicos  (    )  La salubridad,  la seguridad o  el ambiente de alguna zona o  región del país  (    )   Fecha máxima para  emitir convocatoria:  Día:   Mes:   Año:    Como consecuencia de:         DIRECCIÓN ELECTRÓNICA EN  INTERNET PARA CONSULTAR  ESTA INFORMACIÓN    Desastres producidos por  fenómenos naturales   (    )  Caso fortuito o de fuerza  mayor   (    )  Circunsta ncias que puedan  provocar pérdidas o costos  adicionales importantes   (      )      AUTORIZA  EL NOMBRAMIENTO    FIRMA DE AUTORIZACIÓN   NOMBRE     CARGO      PERSONA SUJETA A NOMBRAM IENTO TEMPORAL  FIRMA    RFC       IMPORTANTE:   1)  Este documento es de carácter informativo exclusivamente y no tiene efectos de  nombramiento;  2)  la presentación de este formato ante la Unidad de Recursos Humanos y  Profesionalización de la Administración Pública Federa l será dentro del plazo de quince días hábiles  máximo, contado a partir de la autorización del nombramiento;  3)  la DGRH deberá integrar un expediente  por cada autorización de nombramiento en el que se contengan los documentos siguientes:  3.1  justificación  técnica que sustente el ejercicio de la autorización;   3.2  copia del nombramiento, y    3.3  formatos A34 - V.3 del nombramiento hasta por 10 meses  con sello de recibido ;  4 )  la DGRH, deberá  mantener actualizada en Internet de manera histórica y desde la entrada  en vigor de la Ley del Servicio  Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, la información de nombramientos,  observándose las disposiciones legales y normativas en materia de datos personale s.   SELLO DE    CONOCIMIENTO   DE LA UNIDAD DE RECURS OS   HUMANOS Y PROFESIONALIZACIÓN   DE LA APF   L a persona nombrada entiende y comprende los efectos del  nombramiento autorizado en su favor, por lo que bajo esa hipótesis  deberá recibir el informe de los asuntos de su competencia y los  recursos financieros, humanos y mate riales que por virtud del puesto  se tengan asignados, al concluir la vigencia de su nombramiento,  estará obligado a entregar el informe relativo a los asuntos  atendidos durante su gestión, así como los recursos asignados, en  términos de las disposiciones j urídicas aplicables .      


69- PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS
1.0 PROPÓSITO
1.1 Establecer los lineamientos que permitan robustecer y establecer perfiles y descripciones de puestos acordes a las necesidades de desarrollo y crecimiento de las diversas áreas que conforman la Comisión, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE:

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que labora en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud y que intervenga en la Descripción, perfil y valuación de algún puesto y ala Dirección General de Administración y Finanzas, la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Desarrollo de Personal y el Departamento de Capacitación y Evaluación.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a: el Comité Técnico de Profesionalización, la Subsecretaría de Administración y Finanzas, la Dirección General de Programación Organización y Presupuesto, la Dirección General de Recursos Humanos, el Órgano Interno de Control y la Secretaría de la Función Pública.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 La plaza que requiera de modificación en perfil y descripción de puesto, no deberá encontrarse ocupado por artículo 34.
3.2 El titular de la Dirección General a la que se encuentre adscrita la plaza, deberá solicitar la modificación del perfil mediante oficio señalando en el cuadro comparativo el “dice-debe decir”, ante la Dirección General de Administración y Finanzas con 30 días de antelación.
3.3 El titular de la Dirección General del área solicitante o el superior jerárquico de la plaza, deberá anexar la Justificación de modificación de perfil, en la cual establecerá los motivos detallados y específicos por los cuales desea hacer la modificación al mismo, en estricto apego a las necesidades identificadas del puesto.
3.4 La Dirección de Recursos Humanos, a través de la Subdirección de Desarrollo de Personal, solicitará por medio de oficio al Comité Técnico de Profesionalización la sesión de trabajo para la modificación del perfil a fin de que se evalúe, delibere y en su caso apruebe dicha solicitud, de acuerdo al catálogo de carreras y áreas de experiencia del Servicio Profesional de Carrera.

3.5 El Comité Técnico de Profesionalización mediante sesión y con acta respectiva, emite comunicado a la Dirección General de Administración y Finanzas donde se notifica la deliberación.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de modificación al perfil o descripción del puesto
	1.1 Elabora oficio solicitando a la Dirección de Recursos Humanos la modificación del perfil del puesto de la plaza vacante adscrita a esta Dirección General, anexa justificación de la modificación.

- Oficio y justificación de modificación de perfil de puesto
	Direcciones Generales del CNPSS o Superior Jerárquico

	2.0 Envío de Justificación para revisión
	2.1 Recibe oficio y justificación para modificación de perfil de puesto.

2.2 Revisa que la información turnada, cumpla con los requisitos establecidos a fin de remitir a la Subdirección de Desarrollo de Personal para el análisis de la documentación y justificación.

2.2 Instruye y turna los documentos a la Subdirección de Desarrollo de Personal para revisión y análisis de la documentación.

- Justificación para modificación de perfil de puesto
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0  Elaboración de oficio para Sesión de Comité Técnico de Profesionalización
	3.1 Recibe justificación para modificación de perfil de puesto.

3.2 Revisa en estricto apego a las necesidades identificadas del puesto vacante, analiza y valora.

PROCEDE

NO. termina procedimiento

SI: Elabora oficio de acuerdo y turna para su firma.

- Oficio, justificación y acuerdo de modificación de perfil de puesto
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	4.0 Envío de oficio para autorización de modificación de perfil
	4.1 Recibe oficio para firma, justificación y acuerdo de modificación de perfil de puesto.

4.2 Revisa y firma oficio, acuerdo para sesión de  la modificación del perfil del Comité Técnico de Profesionalización.

4.3 Envía oficio al Comité Técnico de Profesionalización y espera resolución.

- Oficio, acuerdo y justificación.
	Dirección General de Administración y Finazas

	5.0 Recepción de autorización de cambio de perfil o descripción
	5.1  Recibe oficio y acuerdo con la aprobación de modificación de perfil de puesto solicitado por parte del Comité Técnico de Profesionalización.

5.2 Corrige y modifica el perfil en el sistema NET

5.3 Elabora y envía oficio al superior jerárquico en el que se informa de los cambios autorizados.
5.4 Concentra el perfil modificado en expediente y en archivo de consecutivo de puestos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Desarrollo de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIONES GENERALES DEL CNPSS o SUPERIOR JERÁRQUICO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINSTRACIÓN Y FINANZAS

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Ley del Servicio Profesional de Carrera 
	No Aplica

	Reglamento del Servicio Profesional de Carrera 
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica


7.0 REGISTROS:

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0 GLOSARIO:

8.1 CTP: Comité Técnico de Profesionalización 
8.2 DRH: Dirección de Recursos Humanos 
8.3 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas 
8.4 Personal sujeto al Servicio Profesional de Carrera: Es aquel personal de mando medio que ocupo antes de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, ya ocupaba una plaza del Gobierno Federal y que mediante evaluaciones obtener su certificación como SPC 
8.5 RH-Net: Sistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera 
8.6 Servidor Público de Carrera: Es aquel personal de mando medio que se certifica mediante concurso publico en una plaza de la Administración en el Gobierno Federal
8.7 SPC: Servicio Profesional de Carrera 
8.9 SDP: Subdirección de Desarrollo de Personal

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

No Aplica
70- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR MOVIMIENTOS LATERALES.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Gestionar los movimientos o trayectorias laterales en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, que el Comité Técnico de Profesionalización o de Selección autoricen, conforme a la normativa aplicable, para fomentar el desarrollo profesional de los servidores públicos, sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los servidores públicos, que ocupan plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Desarrollo de Personal. 
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, laboran en otras unidades administrativas y dependencias del Gobierno Federal, Al Comité Técnico de Selección y al Comité Técnico de Profesionalización.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Para Gestionar la ocupación de un puesto vacante sujeto al Servicio Profesional de Carrera por Movimiento o Trayectoria Lateral, ésta deberá hacerse previo a la publicación de la convocatoria y que no se encuentre en concurso.

3.2 Los movimientos Laterales se gestionaran para servidores públicos de carrera y servidores públicos considerados de libre designación que se encuentren ocupando puestos sujetos al servicio profesional de carrera, conforme al oficio circular No SSFP/408/005/08, emitido por la Secretaría de la Función Pública.

3.3 Los movimientos o trayectorias laterales, requerirán la autorización de la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaría de la Función Pública, únicamente cuando dos servidores públicos intercambien sus respectivos puestos, para reubicarse en otra ciudad o dependencia, atento a lo0 establecido en el artículo 41 de la LSPCAPF.

3.4 Cuando se autorice un movimiento lateral simultáneo o para reubicarse en otra ciudad los formatos deberán presentarse a la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera de Secretaría de la Función Pública al menos con diez días naturales antes de la fecha con que se aplique el movimiento o trayectoria lateral.

3.5 Para los restantes movimientos o trayectorias laterales los Comités Técnicos de Selección de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el formato ML DP08 correspondiente, deberá enviarse a la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera de Secretaría de la Función Pública, para su conocimiento dentro de los 15 días naturales posteriores a la fecha en que hayan sido autorizados.

3.6 El nombramiento del servidor público como titular en un nuevo puesto por movimiento lateral deja sin efecto el nombramiento en su puesto anterior. En caso de los servidores públicos considerados de libre designación, el movimiento o trayectoria lateral no otorga derecho alguno de ingreso al Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

3.7 Los lineamientos específicos para trayectorias laterales se emitirán a través del Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Salud. 

3.8 El movimiento lateral no deberá implicar un incremento o disminución en un rango del 30%, en la percepción ordinaria bruta del servidor público,

3.9 En caso de que la disminución implique un porcentaje mayor al 30% el servidor público sujeto al movimiento lateral, deberá entregar escrito en el que manifieste estar de acuerdo con dicha disminución, pero en caso de que se trate de un incremento mayor al 30% no será autorizado.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud de movimiento lateral
	1.1 Recibe oficio de acuerdo con el artículo 49 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, donde se solicita se lleve a cabo el movimiento lateral para la ocupación de una plaza vacante adscrita a la CNPSS, por parte de la unidad administrativa en donde se encuentra adscrito el servidor público que será sujeto de dicho movimiento. Se debe anexar anuncia del servidor público para su revisión.

3.1 Oficio, anuncia y curriculum
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Análisis y turno de documentación para movimiento lateral
	2.1 Analiza petición e instruye a la Subdirección de Desarrollo de Personal para que verifique información y proceda a ejecutar el movimiento lateral.

4.1 Oficio, anuncia y curriculum
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Revisión para verificar procedencia del movimiento lateral 
	3.1 Recibe documentación y anuncia para movimiento lateral.

3.2 Revisa que la solicitud y documentación cumplan con lo estipulado en el artículo 49 del RLSPC.

Revisa en apego al perfil del puesto vacante para valorar si procede dicha solicitud analizando lo siguiente:

· Que la plaza a la que se solicita se realice el movimiento lateral este vacante.

· Que el perfil del puesto vacante sea equivalente, homologo y tenga afinidad con el perfil del puesto que se encuentra ocupando el servidor público que será sujeto del movimiento.

· Que el servidor público sujeto al movimiento lateral cubra el perfil de la plaza vacante a la que se pretende cambiar mediante su curriculum vitae.

PROCEDE:

NO: Se elabora oficio dirigido al solicitante con forma del Director de Recursos Humanos señalando las causas por las cuales no procede la solicitud del movimiento lateral. TERMINA PROCEDIMIENTO.
SI: Conforma el expediente para la sesión del Comité Técnico de Selección donde se tratará este asunto.


	Subdirección de Desarrollo de Personal

	4.0 Requisición de documentos para sesión de Comité Técnico de Selección.  
	4.1 Solicita al Superior Jerárquico inmediato del puesto origen y destino entreguen por escrito su anuncia para llevar a cabo el movimiento lateral.

4.2 Solicita al Servidor Público interesado muestre documentación en original que avale su curriculum y que entregue una copia.

4.3 Coordina agendas de los miembros del Comité Técnico de Selección para programar sesión.

- Oficios, anuencias y copia de documentos del servidor público.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	5.0 Conformación del expediente para sesión del Comité Técnico de Selección.
	5.1 Recibe anuencias de los Superiores Jerárquicos inmediatos del puesto origen y destino para el movimiento lateral.

5.2 Revisa y recibe del servidor público interesado documentación en original que avala su curriculum y una copia.

5.3 Conforma carpeta por triplicado con documentación para sesión del Comité Técnico de Selección:

· Solicitud del movimiento lateral.

· Oficio de notificación de vacante.

· Anuncia del Servidor Público que será sujeto del movimiento lateral.

· Anuncia del Jefe Inmediato de la plaza origen.

· Anuncia del Superior Jerárquico inmediato de la plaza destino.

· Descripciones de puestos de las dos plazas (la de origen y la de destino)

· Curriculum vitae y copia de cédula profesional y/o titulo profesional, nombramiento de servidor público de carrera (cuando aplique, RFC, CURP, acta de nacimiento o FM3

5.4 Elabora oficios para convocar a sesión del Comité Técnico de Selección y orden del día con firma del Secretario Técnico y anexa carpeta.

- Oficios y documentación contenida en carpeta.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	6.0 Revisión y firma de oficios para sesión del Comité Técnico de Selección.
	6.1 Recibe oficios y carpeta.

6.2 Revisa carpeta y firma oficios.

6.3 Turna para su envío.
	Dirección de Recursos Humanos

	7.0 Preparación de la sesión para el Comité Técnico de Selección.
	7.1 Recibe oficios firmados y carpetas.

7.2 Envía oficios y carpetas a los miembros del Comité Técnico de Selección.

7.3 Confirma Asistencia de los miembros del Comité Técnico de Selección vía telefónica.

7.4 Solicita sala de juntas para sesión del Comité Técnico de Selección y solicita material de papelería.

7.5 Elabora formato de acta para sesión de movimiento lateral y envía para su revisión al Secretario Técnico y al Representante de la Función Pública vía electrónica.

7.6 Llena formato ML DP08 con los datos del movimiento lateral.

7.7 Elabora lista de asistencia para sesión del Comité Técnico de Selección (lugar, fecha, hora y datos del movimiento lateral).

· - Oficios, carpetas, acta de sesión formato ML DP08 y lista de asistencia.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	8.0 Sesión del Comité Técnico de Selección para movimiento lateral 
	8.1 se lleva a cabo la sesión del Comité Técnico de Selección.

8.2 Se firma acta de sesión por triplicado.

PROCEDE:

NO: El acta que se firma señala los motivos por los cuales no se autoriza el movimiento lateral y se informa al área solicitante la determinación del Comité. Termina proceso.

SI: Se firma acta de procedencia y formato ML DP08 por los tres miembros del Comité, el jefe inmediato de la plaza origen y el servidor público sujeto al movimiento lateral.

8.3 Se instruye a la Subdirección de Desarrollo de Personal para que inicie los trámites del movimiento lateral en nóminas con copia del cata de sesión y de parte a la SFP.

- Lista de asistencia, acta de Comité, formato ML DP08, carpeta de sesión para expediente.
	Dirección de Recursos Humanos

	9.0 Aplicación del movimiento lateral.
	9.1 Recibe copia del acta de sesión y formato de autorización del movimiento lateral (ML DP08) con expediente.

9.2 Archiva expediente y tramita movimiento lateral con el departamento de Servicios al personal quien inicia procedimiento de contratación.

9.3 envía formato ML DP08 a la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera de la SFP.

9.4 Aplica Movimiento lateral en RHnet
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Desarrollo de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN

	
	
	
	


	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No Aplica

	OFICIO CIRCULAR por el que se informa, a los Oficiales Mayores en las dependencias y sus equivalentes en los órganos administrativos desconcentrados de la Administración Pública Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, el procedimiento y criterios generales para realizar los movimientos o trayectorias laterales de servidores públicos de carrera y de de servidores públicos de libre designación que se encuentren ocupando puestos de carrera. 
	No Aplica

	OFICIO CIRCULAR por el que se comunica a los Oficiales Mayores en las dependencias de la Administración Pública Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, la operación de los movimientos o trayectorias laterales de servidores públicos de carrera y de servidores públicos considerados de libre designación que se encuentren ocupando puestos de carrera.
	No Aplica

	Lineamientos emitidos por el Comité Técnico de Profesionalización
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Acta de sesión del Comité técnico de selección
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Carpeta con documentación para movimiento lateral
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Formato ML DP08
	5 años
	Secretaría de la Función Pública
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Carpeta con documentación para sesión del Comité Técnico de Selección:
Es la recopilación de los documentos que servirán como soporte para que el Comité Técnico de Selección determine si autoriza o no el movimiento lateral y debe contener al menos lo siguiente: 

•
Solicitud del Movimiento Lateral

•
Oficio de notificación de vacante

•
Anuencia del Servidor Público que será sujeto al movimiento lateral

•
Anuencia del Jefe inmediato de la Unidad Administrativa de origen

•
Anuencia del Superior Jerárquico Inmediato destino

•
Descripción de puestos de las dos plazas (la de origen y la de destino)
•
Curriculum Vitae y copia de documentación que lo soportan en copia (cédula profesional y/o titulo, •
Nombramiento de Servidor Público de Carrera (cuando aplique) Cédula de Registro Federal de Contribuyente, CURP, acta de nacimiento o FM3

8.2 CTP: Comité Técnico de Profesionalización

8.3 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas de la CNPSS
8.4 DRH: Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS
8.5 Movimiento lateral simultáneo: Cuando dos servidores públicos se mueven simultáneamente horizontalmente dentro o fuera de la dependencia en la que se encuentran

8.6 Personal sujeto al Servicio Profesional de Carrera: Es aquel personal de mando medio que ocupo antes de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, ya ocupaba una plaza del Gobierno Federal y que mediante evaluaciones obtener su certificación  como SPC.

8.7 Puesto origen: Plaza que ocupa el servidor público antes del movimiento lateral

8.8 Puesto destino: Plaza vacante u ocupada (en caso de ser movimiento lateral simultaneo) a donde desea ingresar el servidor público si se autoriza el movimiento lateral.

8.9 RH-Net: Sistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera

8.10 SFP: Secretaria de la Función Pública
8.11 SDP: Subdirección de Desarrollo de Personal de la CNPSS
8.12 Servidor Público de Carrera: Es  aquel personal de mando medio que se certifica mediante concurso publico en una plaza de la Administración en el Gobierno Federal

8.13 SPC: Servicio Profesional de Carrera 

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1. Formato ML DP08.
[image: image9.jpg]Seevetaria de la Funelbn Priblica

Formato ML DP08

CONSTANCIA DE MOVIMIENTOS O TRAYECTORIAS LATERALES
Este documento debidamente Ilenado y firmado (uno para cada movimiento), debera ser remitido con firmas en original a la Unidad de Recursos
Humanos y Profesionalizacién de la Administracién Publica Federal junto con copia del Acta del Comité Técnico de Seleccion.

MARQUE CON UNA “X” SEGUN CORRESPONDA

¢EL PUESTO OCUPADO POR EL SERVIDOR
PUBLICO SUJETO AL MOVIMIENTO QUEDA
VACANTE?

S__ NO___
(CUANDO SE TRATE DE MOVIMIENTOS
SIMULTANEOS/INTERCAMBIOS)

PARANOTIFICACION A LA URHPAPF

PARA AUTORIZACION DE LA URHPAPF

Nombre del Puesto

Cédigo del Puesto

Nivel jerarquico
(Grupo, Grado y Nivel)

Localidad
Servidor Piblico de Carrera Titular Servidor Plblico considerado como de Libre Designacion
En puesto del SPC ( ____) En puesto autorizado de libre designacion ( ____ )En Enpuestodel SPC(__ )
puesto de designaciondirecta ()

FECHA DE ELABORACION DE ESTE DOCUMENTO:

FECHA EN QUE APLICA EL MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL:

FECHA MAXIMA PARA EMITIR LA CONVOCATORIA:
(Del puesto que queda vacante, cuando aplique)

ESTE DOCUMENTO ES DE CARACTER INFORMATIVO EXCLUSIVAMENTE.





71.- PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL.
1.0 PROPÓSITO:

1.1 Orientar estrategias y acciones de la institución para facilitar a los servidores públicos trabajar en un clima laboral satisfactorio que fortalezca su vocación de servicio a la ciudadanía

2.0 ALCANCE:

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para el desarrollo y mejoramiento interno del Órgano Administrativo Desconcentrado.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Secretaría de la función Pública y a la Dirección General de Recursos Humanos de nivel central quienes coordinan la encuesta de organizacional.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Secretaría de la Función Pública notificará a través de oficio circular las fechas de apertura del sistema para la aplicación por sector de la Encuesta de Clima Organizacional.
3.2 La Secretaría de la Función Pública difundirá con los Órganos Administrativos Desconcentrados de cada ramo, los criterios a cumplir dentro de los períodos establecidos, así como el instrumento sujeto a aplicación a los servidores públicos de la Administración Pública Federal.
3.3 La Comisión Nacional de Protección Social en Salud realizará la encuesta conforme a los tiempos establecidos por parte de la Secretaría de la Función Pública y comunicará a la Secretaría de Salud y al Órgano Interno de Control sobre los avances obtenidos para su conocimiento.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Notificación para aplicar encuesta mediante oficio
	1.1 Recibe notificación por parte de la Secretaría de la Función Pública.

1.2 Turna a la Dirección de Recursos Humanos
- Oficio
	Dirección General de Administración y Finanzas

	2.0 Difusión para participar en encuesta de clima organizacional
	2.1 Recibe oficio para aplicar encuesta de clima organizacional

2.2 Difunde al interior del Órgano Administrativo Desconcentrado la aplicación de la Encuesta de Clima Organizacional, mediante oficio, a efecto de que el personal participe en el proceso e instruye a la Subdirección de Control de personal para su implementación.
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Recepción de información para que los servidores públicos contesten la encuesta
	3.1 Recibe comunicado de la aplicación de Encuesta, con las instrucciones de respuesta.

Procede:

Si: recurren a la Subdirección de Desarrollo de Personal para atención de inquietudes y pasa a etapa No. 5.

No: Responden la encuesta directamente en línea.
	Unidades Administrativas de la CNPSS

	4.0 Aclaración de dudas y Orientación técnica para contestar encuesta de clima organizacional
	4.1 Proporciona orientación a los servidores públicos, mediante la liga electrónica en la página de rhnet.gob.mx, el personal podrá ingresar a la encuesta aperturada durante los períodos de abril –mayo.  recopila resultados para proporcionarlos al Depto. de Capacitación y Evaluación.

4.2 Prepara kioscos para la aplicación en línea.
	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	5.0 Aplicación de la Encuesta de clima organizacional
	5.1 Responde la encuesta en línea directamente.
	Servidores Públicos de la CNPSS

	6.0 Recopilación de Información
	6.1 Recopila resultados para proporcionarlos al Depto. de Capacitación y Evaluación.
	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	7.0 Obtención de resultados de la encuesta
	7.1 Realiza el análisis de resultados estadísticos y elaboración de formatos gráficos para su representación.
	Departamento de Capacitación y Evaluación.

	8.0 Análisis de resultados de la encuesta aplicada
	8.1 Analiza los resultados de comentarios y sugerencias del personal de la Institución, ubicados en los espacios libres de la encuesta, para desarrollo e implementación de acciones de mejora.

8.2 Turna a la Dirección para su Vo. Bo. y difusión en la CNPSS
	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	9.0 Selección de objetivos institucionales
	9.1 Define objetivos estratégicos y acciones de mejora para la Institución, a efecto de aplicarlos a corto y mediano plazo.
	Dirección de Recursos Humanos

	10.0 Implementación de Acciones de Mejora
	10.1 Genera las acciones de mejora y material de difusión para la Comisión Nacional de Protección Social en Salud a partir de los comentarios y señalamientos obtenidos.
	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	11.0 Aprobación y difusión de acciones de mejora
	11.1 Aprueba y publica las acciones de mejora de la Comisión para implementación al interior de la Institución, a través de oficio y documentación soporte de los resultados obtenidos y gráficos.

· Se integra documento para difusión interna de la CNPSS.

· Se integra ejemplar para notificar a la Secretaría de la Función Pública, al Órgano Interno de Control y a la Secretaría de Salud.
	Dirección de Recursos Humanos

	12.0 Recepción de Resultados
	12.1 Reciben los resultados obtenidos de la Encuesta para la aplicación de las acciones de mejora.
	Unidades Administrativas de la CNPSS

	13.0 Implementación de acciones de mejora
	13.1 Implementa y aplica las acciones de mejora, de forma subsecuente al interior del Órgano Administrativo Desconcentrado y da seguimiento en su cumplimiento.
	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	14.0 Solventación de Auditorías
	14.1 Prepara información para mostrar avances y resultados ante las instancias fiscalizadoras en caso de ser requeridos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Desarrollo de Personal.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMNOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	SERVIDORES PÚBLICOS ÁREAS DE LA CNPSS

	
	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMNOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	SERVIDORES PÚBLICOS ÁREAS DE LA CNPSS

	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Presentación normativa o guía de aplicación de la Encuesta de Clima Organizacional
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Resultados de encuesta
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica

	Plan de acción de mejora
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Acciones de Mejora: Implementación de actividades orientadas a la mejora de la calidad en el clima laboral, así como en la orientación de los servicios otorgados a los Servidores Públicos.
Encuesta: Averiguación de la opinión dominante sobre una materia por medio de unas preguntas hechas a muchas personas.
8.2 Encuesta de Clima Organizacional: Instrumento de para aplicar la detección de necesidades en lo referente al Clima organizacional del Órgano Administrativo Desconcentrado.
8.3 Objetivos Estratégicos: Objetivos específicos en relación al cumplimiento de la mejora del clima organizacional, obtenidos a partir de los resultados de la encuesta.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
72.- PROCEDIMIENTO PARA OPERAR EL SUBSISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE CARRERA.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Llevar a cabo la evaluación del desempeño, estableciendo y aplicando criterios cualitativos y cuantitativos de valoración, a los Servidores Públicos previstos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, observando en todo momento la normativa que para ello emita la Secretaría de la Función Pública y el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los Servidores Públicos previstos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de Jefe de Departamento a Director General.
2.2 A nivel externo a la Secretaría de la Función Pública quien es la encargada de emitir los lineamientos que regulan la evaluación del desempeño.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaría de la Función Pública es responsable de emitir y enviar los Lineamientos y Criterios que rigen el Modelo de Evaluación del Desempeño Para Servidores Públicos de Mando.

3.2 La Secretaría de Salud por medio de su Comité Técnico de Profesionalización, determinará el método de evaluación a aplicar para cada ejercicio.

3.3 La Dirección General de Administración y Finanzas es responsable de establecer los objetivos y metas institucionales - colectivas, a partir de las cuales se desplegarán las metas de desempeño individual del personal, adscrito a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS).

3.4 La Dirección General de Administración y Finanzas indicará a los servidores públicos de los niveles de Jefe de Departamento a Director General de que la metodología para establecer las metas individuales en coordinación con sus jefes inmediatos, debiendo mínimo tres máximo cinco.

3.5 La Dirección General de Administración y Finanzas coordinará la aplicación de la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera de la CNPSS ejercicio fiscal inmediato anterior, en los meses de enero y febrero.

3.6 La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud establecerá los mecanismos para el cálculo, control, validez y registro de los resultados obtenidos por los servidores públicos evaluados.

3.7 La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud coordinará la evaluación de los planes de acción derivados de la evaluación del desempeño, y determinará lo conducente, en relación a los resultados alcanzados por los servidores públicos evaluados.

3.8 La Secretaría de la Función Pública establece que las calificaciones de la evaluación del desempeño anual inferiores a 75.0, en escala de 0 a 100 se considerarán desempeño no satisfactorio. Y será verificable cuando menos cada tres meses. 

3.9 La Secretaría de la Función Pública establece como motivos de separación del cargo los siguientes supuestos Dos evaluaciones No aprobatorias anuales consecutivas. 

3.10 La Secretaría de la Función Pública establece como motivo para otorgar un estímulo siempre y cuando se cuente con la partida presupuestal correspondiente lo siguiente: Calificaciones sobresalientes y satisfactorias obtenidas consecutivamente durante cinco años.

3.11 La carga de metas individuales se solicita por oficio en el cual se indicará el periodo de captura, la metodología para una correcta determinación de metas, parámetro y estándares y la forma y lugar para dicha carga y entrega.

3.12 El Comisionado de la CNPSS autorizará las metas individuales de los Servidores Públicos a Evaluar y ésta será de forma electrónica a través del sistema RH-salud mediante la clave y contraseña que le sean proporcionados al C. Comisionado por la DGRH.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Petición de metas Colectivas e Individuales por parte de la DGRH.
	1.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, oficio petición de metas institucionales, colectivas e individuales de desempeño de los Servidores Públicos Sujetos al Servicio Profesional de Carrera de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud conforme lo estableció el Comité Técnico de Profesionalización (CTP).

1.2 Turna oficio a la Dirección de Recursos Humanos.

- Oficio 
	Dirección General de Administración y Finanzas

	2.0 Recepción de oficio y analiza petición de metas
	2.1 Recibe oficio de petición de metas institucionales, colectivas e individuales 

2.2 Analiza oficio y 

2.3 Turna a la Subdirección de Desarrollo de  Personal
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Análisis de oficio de petición de metas y turna para su ejecución.
	3.1 Recibe oficio de petición de metas institucionales, colectivas e individuales 

3.2 Turna al Departamento de Capacitación y Evaluación
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	4.0 Elaboración de oficio para solicitud de metas individuales
	4.1 Recibe oficio de petición de metas 

4.2 Analiza información.

4.3 Elabora oficios a los servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera adscritos a esta CNPSS, para la solicitud  de metas individuales.

4.4 Envía oficios para autorización y firma a la Dirección de Recursos Humanos.

- Oficios
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	5.0 Revisión de oficios para solicitud de metas individuales
	5.1 Recibe oficio de petición de metas

5.2 Revisa oficio

Procede

No: Hay errores y se devuelve para su corrección. Regresa a Actividad 1.
Si: Turna para firma de la Dirección de Recursos Humanos
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	6.0 Recepción de Oficios para autorización y firma 
	6.1 Recibe oficios para solicitar a los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera adscritos a la CNPSS la elaboración de sus metas individuales.

6.2 Autoriza y firma oficios.

6.3 Turna oficios firmados al Departamento de Capacitación y Evaluación.

- Oficios
	Dirección de Recursos Humanos

	7.0 Distribución y entrega de Oficios para solicitar la elaboración de metas individuales a los servidores públicos
	7.1 Recibe oficios firmados de la Dirección de Recursos Humanos.

7.2 Entrega oficio de solicitud de metas individuales

7.3 Recibe acuses y archiva en carpeta de evaluación anual correspondiente.

- Carpeta de elaboración de metas individuales, institucionales y/o colectivas
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	8.0 Coordinación y Verificación la carga de metas individuales y gestión de metas y parámetros
	8.1 Coordina la carga de metas individuales, en el sistema Rh-Salud.

8.2 Verifica que todos cumplan con la carga de metas individuales en tiempo y forma 

8.3 Revisa que las metas cumplan con la metodología establecida.

Procede 

NO: Si no han cargado solicita la carga, si se cargo pero mal, solicita la corrección de las metas. 

SI: Las metas individuales cumplen con metodología establecida.

8.4 envía para visto bueno en el sistema Rh-Salud, por parte de la Dirección de Recursos humanos

- Reporte de Visto Bueno
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	9.0 Visto bueno de metas individuales para autorización de Comisionado.
	9.1 Recibe reporte acopio de metas individuales

9.2 Revisa y da visto bueno en el sistema Rh-Salud para que el Comisionado pueda autorizar para su envío a la DGRH.

9.3 Envía al C. Comisionado reporte acopio de metas individuales y solicita elaboración de metas institucionales y/o colectivas.
	Dirección de Recursos Humanos

	10.0 Autorización de metas individuales.
	10.1 Recibe reporte acopio de metas individuales a través del sistema Rh-salud

10.2 Valida metas dando visto bueno en el sistema Rh-Salud. 

10.3 Imprime reporte de visto bueno.

10.4 Determina y firma metas institucionales y/o colectivas.

10.3 Turna a la Dirección de Recursos Humanos para reportar cumplimiento de metas individuales y entrega de metas institucionales y/o colectivas en forma impresa firmada y magnética.

- Reporte metas individuales y metas institucionales y/o colectivas en medio magnético en formato Excel e impresas firmadas.
	C. Comisionado de la CNPSS

	11.0 Reporte y envío de cumplimiento de metas individuales, colectivas y/o institucionales.
	11.1 Recibe impresión de visto bueno e instrucción para reportar cumplimiento a la DGRH y en medio magnético e impreso con firma metas institucionales y/o colectivas.

11.2 Reporta vía telefónica a la Dirección de Recursos Humanos el cumplimiento y validación de las metas individuales de los Servidores Públicos adscritos a al CNPSS.

11.3 Envía mediante oficio al DGRH, en forma impresa y magnética metas institucionales y/o colectivas.

11.4 Turna Reporte de metas individuales al Departamento de Capacitación y Evaluación para archivo y acuse de recibo de oficio mediante el cual se entregaron las metas colectivas y/o institucionales. 

- Reporte de metas individuales y acuse de Oficio
	Dirección de Recursos Humanos

	12.0 Reporte de metas las metas individuales, institucionales y/o colectivas
	12.1 Recibe Reporte de visto bueno de metas individuales y acuse de recibo de oficio de envío de metas colectivas y/o institucionales.

12.2 Archiva oficio y Reporte de visto bueno de metas individuales en la Carpeta de metas individuales, institucionales y/o colectivas.

- Reporte de metas individuales, Carpeta de metas individuales, institucionales y/o colectivas y oficio

Nota: Las metas son cargadas en un sistema y la evaluación del desempeño se aplica hasta principios del ejercicio siguiente
	Departamento de Capacitación y Evaluación


	13.0 Recepción de oficio para aplicación de la evaluación del desempeño en la CNPSS.
	13.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, oficio para la aplicación de la evaluación del desempeño de los Servidores Públicos Sujetos al Servicio Profesional de Carrera de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con los lineamientos y herramientas de aplicación

13.2 Turna oficio a la Dirección de Recursos Humanos.

Oficio 
	Dirección General de Administración y Finanzas

	14.0 Remite Oficio  para aplicación
	14.1 Recibe Oficio 

14.2 Analiza oficio y turna al Departamento de Capacitación y Evaluación  
	Dirección de Recursos Humanos

	15.0 Elaboración  Oficios para la aplicación de  Evaluación el Desempeño


	15.1 Recibe oficio 

15.2 Analiza información

15.3 Elabora Oficios para a los Servidores públicos de carrera, para solicitarles la aplicación de la evaluación del desempeño, del ejercicio inmediato anterior. 

15.4 Remite Oficio para autorización y firma a la Dirección de Recursos Humanos.

Oficios 
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	16.0 Revisión y Firma de Oficios para la aplicación de la Evaluación del Desempeño
	16.1 Recibe oficios para solicitar las aplicación de la evaluación del desempeño a los servidores públicos de carrera de la CNPSS 

16.2 Analiza, autoriza y firma oficios

16.3 Turna oficios para entrega al Departamento de Capacitación y Evaluación 

Oficios 
	Dirección de Recurso Humanos

	17.0 Recepción de oficios firmados de solicitud de aplicación de la evaluación del desempeño.
	17.1 Recibe oficios firmados 

17.2 Entrega oficios a los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera para notificar inicio de evaluación del desempeño correspondiente al ejercicio inmediato anterior.

- Acuses de recibo
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	18.0 Coordinación de la aplicación de la evaluación del desempeño
	18.1 Recibe dudas por teléfono, e_mail o personalmente

18.2 Aclara de dudas y tutoría de personal que lo solicite para ingresar al sistema y aplicar evaluaciones del desempeño.

18.3 Monitorea diariamente la aplicación de la evaluación del desempeño en sistema Rh-salud de los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera como evaluado y en su caso como evaluador (Jefes Inmediatos o supervisores) del personal que está a su cargo en lo que corresponde a sus metas individuales, colectivas y capacidades gerenciales y auto evaluación, a través de las herramientas de evaluación.

18.4 Monitorea en sistema Rh-salud de aplicaciones del desempeño diario durante el periodo establecido por nivel central para revisar que todos los servidores públicos hayan cumplido con su auto evaluación.

¿Faltan servidores públicos de evaluar a sus subordinados o de realizar su auto evaluación?.

PROCEDE.

Si: Se habla con el servidor público que aún no a realizado la evaluación del desempeño y se le exhorta a que la realice, brindándole el apoyo necesario.

No: Valida nombre del Servidor Público en el reporte de expide el Sistema Rh-Salud. 

18.5 Se elabora reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño de la CNPSS

18.6 Elabora oficio para enviar a la DGRH junto con el reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño.

18.7 Remite oficio a la Dirección de Recurso Humanos, para revisión y firma
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	19.0 Revisión y Firma de oficio y reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño para envío a la DGRH
	19.1 Recibe oficios y reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño

19.2 Revisa y firma oficio.

19.3 Envía oficio a la DGRH junto con Reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño.

- oficio y reporte
	Dirección de Recursos Humanos

	20.0 Recepción de resumen de calificaciones de evaluación del desempeño por parte de la DGRH
	20.1 Recibe Oficio de la Dirección General de Recursos Humanos con el Resumen de calificaciones y concentrado de calificaciones de la evaluación del desempeño de los Servidores públicos de carrera evaluados de esta CNPSS en forma magnética.

20.2 Analiza y turna al Departamento de Capacitación para su impresión y firma de cada servidor público evaluado.
	Dirección de Recursos Humanos

	21.0 Recepción y entrega de resultados a jefes inmediatos para monitoreo del evaluado.
	21.1 Recibe Oficio y Resumen de calificaciones de la evaluación del desempeño de los Servidores públicos de la CNPSS en archivo magnético. 

21.2 Revisa e Imprime Resumen de Calificaciones de la Evaluación del desempeño de cada uno de los servidores públicos de carrera de la CNPSS, y entrega a cada evaluador para que este entregue a su vez al personal que evaluó y sea  firma por ambos. 

21.3 Recaba todos los formatos del Resumen Calificaciones de los Servidores Públicos evaluados, con las firmas del evaluador y del evaluado.

21.4 Se Elabora oficio para enviar los formatos del Resumen de Calificaciones  de los Servidores Públicos de Carrera evaluados, firmas por el  evaluador y del evaluado a la DGRH.

21.5 Se Remite oficio para revisión y firma a la Dirección de Recursos Humanos
	Departamento de Capacitación y Evaluación


	22.0 Revisión y firma de oficio
	22.1 Recibe oficio para enviar los formatos del Resumen Calificaciones de la Evaluación del Desempeño de los Servidores Públicos de Carrera de la CNPSS, firmados por evaluador y el evaluado a la DGRH.

22.2 Revisa y firma oficio.

22.3 Envía a la DGRH oficio y los formatos del Resumen de Calificaciones de la  Evaluación del Desempeño,  firmados por el evaluador y el evaluado.

22.3 Turna al acuse de recibo del Oficio y copia de los formatos de Resumen de Calificaciones, al Departamento de Capacitación y Evaluación, para su archivo. 
	Dirección de Recursos Humanos

	23.0 Concentración y envío de formatos de evaluación.
	23.1 Recibe acuse de recibo y copia de los formatos de resumen de Calificaciones.

23.2 Se archiva copia de los formatos del Resumen de calificaciones  en la carpeta de Evolución del Desempeño del de Servidores Públicos de Carrera, debidamente firmado. 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Capacitación y Evaluación



5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE  PERSONAL
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código

	Lineamientos para la evaluación del desempeño de los servidores públicos de la administración pública federal
	No aplica

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
	No Aplica

	Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


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

	Concentrado de Metas Institucionales
	3 años
	Departamento de Capacitación y Evacuación
	No aplica

	Concentrado de Metas individuales
	3 años
	Departamento de Capacitación y Evacuación
	No aplica

	Concentrado de Metas colectivas
	3 años
	Departamento de Capacitación y Evacuación
	No aplica

	Formato de resumen de resultados de cada uno de los servidores públicos evaluados
	3 años
	Departamento de Capacitación y Evacuación
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Comité Técnico de Profesionalización: Es un órgano colegiado especializado encargado de la implantación, operación y evaluación del sistema del servicio profesional de carrera que se encuentra integrado por el Oficial Mayor u homólogo en la Secretaría quien preside, el Director General de Recursos Humanos quien es el Secretario Técnico y un representante de la Secretaría de la Función Pública.

8.2 DGRH.- Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud.

8.3 Meta colectiva o institucional: A nivel de unidad responsable, son sustantivos y estratégicos para la institución, y que provienen de un marco normativo o de sistemas de gestión del rendimiento, de planeación, información y/o seguimiento institucional

8.4 Reporte de metas individuales: Formato donde se relacionan los servidores públicos de carrera que realizaron sus metas individuales y que fueron validadas.

8.5 Resumen Calificaciones de la Evaluación del Desempeño.- Es un formato donde se concentran los resultados de metas individuales, metas colectivas, capacidades gerenciales y el resultado global final de cada evaluado que arrojaron las diversas herramientas de evaluación del desempeño y donde existe un apartado para poner acciones de mejora o donde se establezca un plan de acción entre evaluado y evaluador.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS

10.1 Formato de Metas Institucionales y/o colectivas

10.2 Formato de Metas individuales

10.3 Formato de Concentrado de Resultados de la Evaluación del Desempeño.

METAS INSTITUCIONALES Y/O COLECTIVAS

[image: image10.emf]
METAS INDIVIDUALES
[image: image11.emf]
CONCENTRADO DE RESULTADOS “EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO”

[image: image12.emf]
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73- PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR AL PERSONAL EVENTUAL EN EL PROGRAMA OPORTUNIDADES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos para el trámite de los Formatos de Movimientos de Personal Eventual del Programa Oportunidades en las 31 Entidades Federativas, de conformidad con la normatividad interna, a fin de que el personal a ingresar cuente en tiempo y forma con los derechos y prestaciones adquiridos a partir de la fecha de su contratación, así como la generación del pago correspondiente a través de la colaboración de las áreas de la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, Dirección de Recursos Humanos y la Dirección General del Programa Oportunidades.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios Estatales de Salud  para que gestionen sus propuestas de movimientos de personal por el régimen eventual, así como a la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Lineamientos aplicables para las propuestas de contratación de personal por el régimen eventual serán los vigentes en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.2 Los Lineamientos aplicables en materia de contratación de personal por el régimen eventual deberán ser observados y cumplidos cabalmente por los Servicios Estatales de Salud.

3.3 La Dirección General de Recursos Humanos será el área facultada para la adecuación y/o modificación de los lineamientos para la contratación de personal por el régimen eventual.

3.4 Los movimientos de personal que se lleven a cabo en la plantilla de personal, autorizada al Programa Oportunidades en las entidades federativas, deberán enviarse a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, para su validación, firma y trámite ante la Dirección General de Recursos Humanos, anexando la documentación soporte respectiva.

3.5 Las Entidades Federativas serán las responsables de procesar las altas y las bajas del personal eventual en su nómina y notificarlas a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud. 

3.6 La documentación soporte para la contratación deberá ser entregada de forma directa en las Entidades Federativas de adscripción, quienes deberán enviar una copia de dicha documentación a la Comisión Nacional, siendo la unidad administrativa del estado la responsable de la integración, resguardo y custodia del expediente de personal, así como la responsable de solventar requerimientos de auditoría y situaciones de carácter jurídico cuando sea requerido.

3.7 Las áreas requirentes no deberán hacer compromisos de pago con el personal a contratar, hasta en tanto no sea validado el ingreso por parte del área de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.8 El personal una vez ingresado al área de adscripción, recibirá su inducción a la Institución por parte de la unidad administrativa del estado responsable de su ingreso.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción y revisión de presupuesto autorizado
	1.1 Recibe en los primeros días de enero de cada año, oficio de autorización del presupuesto autorizado en la partida presupuestal 1202 (personal eventual) para el ejercicio de que se trate por parte de la Dirección General de Recursos Humanos.

1.2 Revisa y lo turna a la Dirección de Recursos Humanos,  para su atención respectiva.
· Oficio de presupuesto autorizado
· Lineamientos de contratación de plazas eventuales, OPORTUNIDADES
	Dirección General de Administración y Finanzas

	2.0 Envío de presupuesto      autorizado para iniciar gestión de contratación de personal eventual
	2.1 Recibe oficio de autorización del presupuesto en la partida presupuestal 1202 (personal eventual) para el ejercicio de que se trate.

2.2 Revisa y analiza ajustes a Lineamientos.

2.3 Turna a la Subdirección de Control de Personal,  para iniciar gestión de contratación con cambios a lineamientos.

· Oficio de presupuesto autorizado
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Diseño y actualización de los lineamientos para contratación de personal eventual
	3.1 Recibe oficio de autorización del presupuesto en la partida presupuestal 1202 y observaciones para cambios a lineamientos de contratación.

3.2 Diseña y actualiza los lineamientos para la elaboración y gestión de los movimientos de personal respectivos del Programa Oportunidades en las Entidades Federativas. 

· Lineamientos con anexos
	Subdirección de Control de Personal

	4.0 Elaboración de oficios para contratación de personal eventual
	4.1 Elabora oficios de notificación de contratación del personal eventual, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas, para revisión de la Dirección de Recursos Humanos y Firma de la Dirección General de Administración y Finanzas.

4.2 Envía oficios de contratación de personal con los lineamientos correspondientes de las unidades administrativas de los Servicios Estatales de Salud para firma de la Dirección General de Administración y Finanzas.

· Oficios de contratación
	Subdirección de Control de Personal

	5.0 Revisa y gestiona firma de oficios para contratación de personal eventual y lineamientos.
	5.1 Recibe y revisa oficios de notificación de contratación del personal eventual, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas.  ¿Existen cambios o correcciones?

PROCEDE

Si: Se remite a la Subdirección de Control de Personal para los ajustes correspondientes y se vuelve a revisar.

No: turna a la Dirección General de Administración y Finanzas para firma.

- Oficios para notificar el inicio de contrataciones eventuales.
	Dirección de Recursos Humanos

	6.0 Firma de oficios para contratación de personal eventual y lineamientos.
	6.1 Recibe y revisa oficios de notificación y lineamientos de contratación del personal eventual, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas.

6.2 Firma oficios y lineamientos y turna para su envío.
	Dirección General de Administración y Finanzas

	7.0 Elaboración de FOMOPE´s modelo prellenados para contratación de personal eventual en los estados
	7.1 Recibe oficios y lineamientos firmados.

7.2 Turna oficios de notificación de contratación del personal eventual, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas al Departamento Servicios al Personal.
· Oficios
	Subdirección de Control de Personal

	8.0 Envío de oficio y FOMOPE´s modelo prellenados para contratación de personal eventual para las entidades federativas.
	8.1 Recibe oficios de notificación de contratación del personal eventual, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas.

8.2 Elabora los 4 modelos de los FOMOPE's prellenados en los campos que no cambian y es uno por cada código de las plazas eventuales que tiene autorizado el Programa Oportunidades, para que el personal responsable de las entidades federativas los requisiten en su totalidad de acuerdo a su plantilla autorizada.

8.3 Envía oficios de notificación de contratación del personal eventual con los 4 modelos de los FOMOPE's prellenados y los Lineamientos actualizados y autorizados, dirigido a los titulares de las unidades  administrativas de las entidades federativas y espera respuesta.

· Lineamientos de contratación, 
· Formatos de Movimientos de Personal prellenado y
· Oficios de notificación de contratación para enviarlos a las diferentes entidades federativas.
	Departamento Servicios al Personal

	9.0 Recepción de los Formatos de Movimientos de Personal  completamente requisitados (FOMOPE's) 
	9.1 Recibe a personal de las Unidades Administrativas de las Entidades Federativas que entregan los Formatos de Movimientos de Personal completamente requisitados, a través de oficio.

9.2 Turna al Departamento de Servicios al Personal para su trámite.

- Oficio de respuesta para entregar Formatos de Movimientos de Personal completamente llenados y FOMOPE's elaborados.
	Dirección de Recursos Humanos

	10.0 Revisa los Formatos de Movimientos de Personal totalmente requisitados
	10.1 Recibe oficios y FOMOPE´s para trámite de alta.

10.2 Revisa junto con el personal responsable del  Programa Oportunidades de cada entidad federativa, los Formatos de Movimientos de Personal y la documentación soporte, de conformidad a la fecha programada para su recepción.  

PROCEDE:

SI: Hay errores en el llenado de los Formato de Movimientos de Personal, lo comunica al personal responsable  de la Entidad Federativa y se devuelven los formatos. Regresa al numeral 8.0

No: Acusa de recibo formatos de Movimientos de Personal,  a fin de remitir a trámite a la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud. 

 - Formatos de Movimientos de Personal (FOMOPE's) elaborados y Oficio de envío.
	Departamento de Servicios Al Personal

	11.0 Elabora oficio para trámite de los Formatos de Movimientos de Personal. 
	11.1 Elabora oficio de trámite de los Movimientos de Personal ante la Dirección General de Recursos Humanos.

11.2 Envía oficio a la Subdirección de Control de Personal para gestionar firma de la Dirección de Recursos Humanos y de la Dirección General de Administración y Finanzas en los Formatos de Movimientos de Personal y oficio de envío para su gestión a nivel central.

- Oficios y FOMOPE´s para firma
	Departamento de Servicios al Personal

	12.0 Revisión de oficios y FOMOPE´s para gestionar firma
	12.1 Recibe oficios y FOMOPE´s para gestionar firma.

12.2 Revisa y turna para firma de la Dirección de Recursos Humanos y de la Dirección General de Administración y Finanzas.

- Oficios y FOMOPE´s para firma
	Subdirección de Control de Personal

	13.0 Firma oficios y FOMOPE´s para contratación de personal eventual 
	13.1 Recibe oficios y FOMOPE´s de los estados.

13.2 Revisa y Firma oficios y FOMOPE´s de alta

13.3 Turna FOMOPE´s para recabar firma de la Dirección General de Administración y Finanzas.

· movimientos de personal y oficios
	Dirección de Recursos Humanos

	14.0 Segunda Firma de FOMOPE´s para contratación de personal eventual
	14.1 Recibe FOMOPE´s de alta de los estados

14.2 Firma FOMOPE´s de alta de los estados

14.2 Turna para envío a la DGRH
	Dirección General de Administración y Finanzas

	15.0 Envío de Oficios y FOMOPE´s a la DGRH para trámite de alta
	15.1 Recibe Oficios firmados por la Dirección General de Administración y Finanzas

15.2 Envía oficio y FOMOPE´s para el trámite de alta de Personal eventual en los estados a Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales de la DGRH.

¿Existen ajustes por parte de la Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales?

PROCEDE:

Si: De haber correcciones regresa formatos a la Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS. Pasa actividad 10.0

No: Autoriza Formatos de Movimientos de Personal con firma de la DGRH y vuelve a remitir a la Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS.

Formatos de Movimientos de Personal firmados y Oficio de envío firmado.

Nota: Envía original y dos copias de los movimientos de personal autorizados a la Comisión Nacional.
	Departamento de Servicios al Personal

	16.0 Recibe  los Formatos de Movimientos de Personal autorizados
	16.1 Recibe y revisa que los Formatos de Movimientos de Personal estén debidamente autorizados por la Dirección General de Recursos Humanos.

16.2 Envía a las entidades federativas original y copia de los movimientos de personal autorizados de cada uno de los trabajadores a través de oficio, por paquetería.

16.3 Turna al Departamento de Movimientos de Personal para seguimiento y control

- Formatos de Movimientos de Personal firmados
	Dirección de Recursos Humanos

	17.0 Archiva los Formatos de Movimientos de Personal 
	17.1 Archiva en cada uno de los expedientes de los trabajadores una copia de los Formatos de Movimientos de Personal autorizados en el ejercicio presupuestal de que se trate.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE INTEGRACIÓN DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES

	
	
	
	
	


	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE INTEGRACIÓN DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES

	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico de la CNPSS
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Lineamientos de contratación  de plazas eventuales, OPORTUNIDADES
	No Aplica

	Tabulador de Rama Médica, Paramédica y Grupo Afin, vigente
	No Aplica

	Presupuesto de Egresos del ejercicio del que se trate
	No Aplica

	Oficio Circular N 1 SAF
	No Aplica


7.0 REGISTROS:

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de presupuesto autorizado

	5 años
	Dirección General de Administración y Finanzas
	No Aplica

	Acuse de Oficios de contratación
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Formatos de Movimientos de Personal (FOMOPE's)
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Expediente de personal de recién ingreso
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO:

8.1 FOMOPE: Formato de Movimiento de Personal.
8.2 FOMOPE operado: Formato de Movimiento de Personal firmado por las autoridades competentes para su integración al expediente y entrega de un ejemplar al servidor público.
8.3 Lineamientos de contratación de plazas eventuales, OPORTUNIDADES: Documento que establece bajo que términos se llevará a cabo la contratación del personal eventual en la plantilla de personal autorizada al Programa Oportunidades en las 31 entidades federativas.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

10.1 Formato de Movimiento de Personal

[image: image14.emf]UNIDAD EXPEDIDORA:

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:         

 

FILIACION CURP

DOMICILIO PARTICULAR:

C  A  L  L  E NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR

       COLONIA       CODIGO POSTAL             DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO

CUENTA BANCARIA NUMERO

DIA MES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)

FILIACION

EFECTOS DEL AL

       DIA      MES      AÑO QNA

NUEVO INGRESO PENSION ALIMENTICIA LICENCIA

BASE

REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS

CONFIANZA

PROMOCION BAJA PRIMA QUINQUENAL INTERINO

DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL

P    G A    I G    F

CLAVE DE RESPONSABILIDAD

8 HORAS

NOMBRE DEL PUESTO 7 HORAS

SOPORTE ADMINISTRATIVO "C"

6 HORAS

E  L  A  B  O  R  O Vo. Bo. R E S P O N S A B L E   D E   L A   U N I D A D   E X P E D I D O R A A U T O R I Z O

   

TIPO DE MOVIMIENTO

ADSCRIPCION:

C  L  A  V  E     P  R  E  S  U  P  U  E  S  T  A  L

A    P UNIDAD PARTIDA CODIGO SUBFUNCION FUNCION PUESTO

SUBFUNCION PUESTO

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

APELLIDO PATERNO

D A T O S    P R E S U P U E S T A L E S

A   P UNIDAD PARTIDA CODIGO P   G A   I G   F FUNCION

NOMBRE( S) APELLIDO MATERNO

AÑO DEPENDENCIA



GOBIERNO FEDERAL

SECRETARIA DE SALUD



CODIGO



TIPO DE TRABAJADOR



ESTADO CIVIL FECHA DE INGRESO

NOMBRE



D A T O S  P E R S O N A L E S

MOTIVO



GENERO

TIPO DE TRABAJADOR



CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

DATOS DEL SUSTITUTO:



ANTECEDENTE

ADSCRIPCION

VIGENCIA

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA



NUMERO DE EMPLEADO



DEL

NO. DE DOCUMENTO



AL



LOTE

NUM. DE DOCUMENTO



                                       O   P   E   R   A   C   I   O   N



HORARIO ASIGNADO

P  E  R  C  E  P  C  I  O  N  E  S

PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DIFERENCIA



JUSTIFICACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO

TOTAL



CLAVE ANTERIOR

LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO)


74- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR COMPROBANTES DE PAGO Y CONCILIACIONES DE NÓMINA.
1.0 PROPÓSITO:

1.1 Realizar la entrega de los comprobantes de pago y/o cheques de personal adscrito a la Comision Nacional de Protección Social en Salud, de conformidad con la normatividad establecida por la Secretaria de Salud, a fin de que el personal cuente en tiempo y forma con los comprobantes que se emiten por la remuneración salarial a la que tienen derecho de manera quincenal.

2.0 ALCANCE:

2.1 A Nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, a la Dirección de Recursos Humanos, a la Subdirección de Control de Personal y al Departamento de Servicios la Personal y a todos los empleados que se encuentran en nómina de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud CNPSS.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal  y Subdirección de Pagos.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, por conducto de la Dirección de Personal, informará a la Dirección de Recursos Humanos, de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, de los pagos realizados al personal de la quincena correspondiente, a fin de difundirlo entre los trabajadores y se de paso a la firma de la nómina respectiva.

3.2 La Subdirección de Control de Personal, por conducto del Pagador Habilitado, será responsable de la recepción, revisión y control de la nómina, talones de cheque y en su caso, de las nóminas extraordinarias.

3.3 La Subdirección de Control de Personal por conducto de la Jefatura de Departamento de Control de Personal a través del Pagador Habilitado, será la responsable de efectuar los pagos de las remuneraciones que le corresponden al trabajador adscrito a la propia Comisión Nacional.
3.4 Es responsabilidad del Pagador Habilitado de la Subdirección de Control de Personal, la entrega del talón de pago y/o  cheque que certifica el pago de remuneraciones al trabajador adscrito a la propia Comisión Nacional, previa exhibición de su credencial vigente que lo acredita como trabajador en activo o en su defecto identificación vigente con fotografía y copia simple (Credencial de elector, Pasaporte) para firma de la nómina.

3.5 Las fechas de pago de remuneraciones en la cual se recabarán las firmas en los listados de nómina se ajustarán a la fecha de recepción de la nómina, hasta tres (3) días hábiles posteriores a ésta.

3.6 La Jefatura de Control de Personal a través del pagador habilitado será la responsable de elaborar, una vez firmados los listados de nómina de la quincena que corresponda (cinco días posteriores a pago de la quincena), los formatos de comprobación de nómina para la firma del mismo pagador y del funcionario autorizado para la validación de la misma.

3.7 La Dirección de Recursos Humanos entregará los formatos de comprobación de nómina debidamente requisitados y firmados al pagador habilitado, con la finalidad de que se realice la comprobación de la nómina de la quincena que corresponda en la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.

3.8 La Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, por medio del Departamento de Distribución y Conciliación del Pago será el área encargada de recibir, validar y acusar de recibo al pagador habilitado los listados de firmas de la Comisión Nacional.

3.9 El pagador habilitado de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, deberá resguardar las nóminas comprobadas ante al Dirección General de Recursos Humanos en el archivo de la propia Comisión.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de aviso de comprantes de pagos.
	1.1 Notifica vía telefónica a la Dirección de Recursos Humanos la fecha de entrega de comprobantes de pago y listado de firma de nómina de la quincena que corresponda, a efecto de que el Pagador Habilitado asista en representación de la unidad a recopilar la información y requisita el Formato de responsiva de nómina.

· Formato de responsiva
	Dirección de Personal de la Secretaría de Salud

	2.0 Recepción de información.
	2.1 Se da por enterada y da aviso a la Subdirección de Control de Personal para las acciones procedentes.
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Validación e Instrucción para recoger  conciliación de información de nómina.
	3.1 Envía a pagador habilitado para recoger recibos y listados de nómina.

· Recibos y listados de nómina.
	Subdirección de Control de Personal

	4.0 Recepción de Recibos de pago y listados de Nómina.
	4.1 Recibe de la Dirección de Personal a través del Departamento de Distribución y Conciliación del Pago, recibos de pago y Litados de nómina.

4.2 Valida la nómina a efecto de verificar que el personal pagado sea conciliado con el personal activo en plantilla de personal de la Comisión y evitar errores u omisiones en la misma a través del Pagador Habilitado.
4.3 Realiza la verificación y validación de inconsistencias o diferencias en cuanto a los montos económicos con el área de nómina de la Secretaría de Salud.

¿Hay Inconsistencias?

PROCEDE

No: pasa actividad 7.0

Si: pasa actividad 5.0

· Recibos de pago y listas de nómina
	Departamento de Control de Personal

	5.0 Regularización y tratamiento de inconsistencias.
	5.1 Verificación de inconsistencias, personal pendiente de regularización en nómina.

5.2 Elabora listado, especificando inconsistencias para que sean regularizadas en la siguiente nómina por parte del personal de la Secretaría.
	Departamento de Control de Personal

	6.0 Subsanación de inconsistencias.
	6.1 Revisa y verifica que las inconsistencias sean corregidas para la nómina próxima por emitir y los servidores públicos. 
	Subdirección de Pagos de la Secretaría de Salud

	7.0 Preparación de recibos
y respaldo de información.
	7.1 Genera la preparación de la nómina y/o cheques de los servidores públicos para su resguardo y consulta posterior, a través del Pagador Habilitado.

7.2 Agrupa los listados de firma de nómina para recabarlas por triplicado a través del Pagador Habilitado.

7.3 Escanea los recibos de pago y guarda en sistema para posteriores consultas a través del Pagador Habilitado.
	Departamento de Control de Personal 

	8.0 Entrega de recibos de pago y/o cheques.
	8.1 Una vez liberados los depósitos, se entregan los recibos al personal dentro de los tres días posteriores al depósito como máximo, para la obtención de firma del personal en el área de Recursos Humanos.
	Departamento de Control de Personal

	9.0 Requisición de Formato de comprobación
	9.1 Requisita el formato de comprobación de nómina y se canaliza a firma de la Subdirección de Control de Personal y el Pagador Habilitado (una vez completada la integración de firmas del listado de nómina). 

· Formato de comprobación de nómina
	Departamento de Control de Personal

	10.0 Comprobación y conciliación de los recibos y listas de nomina.
	10.1 Asiste al Departamento de Distribución y conciliación del pago para realizar la comprobación respectiva, dentro de los cinco días posteriores a la fecha de pago acompañado con el formato “comprobación de Nómina” a través del Pagador Habilitado.

10.2 Verifican las firmas para la comprobación de los pagos realizados oportunamente a través del Pagador Habilitado.

· Formato de comprobación de nómina
	Departamento de Control de Personal

	11.0 Liberación de comprobación de nómina.
	11.1 Se da por enterada mediante la entrega del listado de nómina con firmas autógrafas y emite el formato de comprobación de acuse de recibo y entrega al pagador habilitado.

11.2 El pagador habilitado recibe y entera al Departamento de Control de Personal, archiva la documentación comprobatoria para su control, seguimiento y resguardo.

· Listado de nómina

· Formato de comprobación de acuse de recibo
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Control de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE SALUD
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

	
	V
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato de responsiva.
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Formato de comprobación.
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Listado de Nómina
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Comprobante, de pago o recibo de nómina: Es el documento en el cual se integran las percepciones y deducciones del trabajador de acuerdo al puesto que ocupa y a las obligaciones que adquiere con terceros.
8.2 Listado de nómina: Listado mediante el cual se recaban las firmas de los funcionarios de la Comisión en activo.
8.3 Pagador Habilitado: Servidor Público autorizado para la recepción, entrega y comprobación de la nómina de pago del personal de la Comisión.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
· Formato de responsiva.

· Formato de comprobación.

Formato de responsiva
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Formato de comprobación
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75- PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR NOMINAS Y PAGOS A TERCEROS CON ÁREA CENTRAL

1.0 PROPÓSITO
1.1 Llevar a cabo la conciliación de los importes de nómina de área central contra los registros de la (DGAAOCSP) de la Secretaría de Salud, así como la conciliación de los importes de nómina correspondientes a terceros contra los registros del Estado del Ejercicio del Presupuesto (EEP), esto con el fin de identificar y aclarar las diferencias que se presenten y queden reconocidas las cifras conciliadas.

2.0 ALCANCE
2.1 A Nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Administración y Finanzas, a la Dirección de Recursos Humanos, a la Subdirección de Control de Personal y al Departamento de Servicios la Personal a la Dirección de Recursos Financieros y Subdirección de Contabilidad y Departamento de Registro de Operaciones.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales y Subdirección de Control de Servicios Personales y Terceros, la  Dirección General de Programación Organización y Presupuesto y la Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales (DGAAOCSP) a quien se efectúan al año dos conciliaciones la primera por el período de enero a julio y la segunda de agosto a diciembre y con la Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas (DC y RC) se lleva a cabo una conciliación anual.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Dirección de Recursos Humanos, recibe de la Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales (DGAAOCSP) de la Secretaría de Salud, mensualmente copia de los reportes contables a nivel central, semestralmente copia del Estado del Ejercicio del Presupuesto (EEP) y de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) correspondientes al capítulo 1000

3.2 La Dirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico (DAPST) de la Secretaría de Salud previa solicitud de la Dirección de Recursos Humanos, envía los reportes contables del Programa Oportunidades.

3.3 La Dirección de Recursos Humanos recibe de la Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas (DC y RC) de la Secretaría de Salud, las cuentas por liquidar certificadas de pago a terceros.

3.4 La Dirección de Recursos Financieros de la Comisión, enviará mensualmente a la Dirección de Recursos Humanos, el Estado del Ejercicio del Presupuesto en materia del capítulo 1000.

3.5 La información será conciliada de forma semestral con la Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales (DGAAOCSP) y con la Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas (DC y RC) de la Secretaría de Salud, a efecto de formalizar los resultados obtenidos.

3.6 La Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas (DC y RC) de la Secretaría de Salud, debe enviar las Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a los pagos a terceros. 

3.7 La Dirección de Recursos Financieros, de manera mensual debe enviar el Estado del Ejercicio del Presupuesto correspondiente al capítulo 1000 a la Dirección de Recursos Humanos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de nóminas, Estado de Ejercicio y Cuentas por Liquidar Certificadas.
	1.1 Recibe de la Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales (DGAAOCSP), mensualmente los reportes contables: 

· De nómina del personal de la Comisión.

· Semestralmente el Estado del Ejercicio del Presupuesto y las 

· Cuentas por Liquidar Certificadas. 

1.2 Recibe de la Dirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico (DAPST) los reportes contables correspondientes a los estados.

1.3 Recibe de la Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas (DC y RC) de la Secretaría de Salud, las Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a los pagos a terceros. 

1.4 Recibe de la Dirección de Recursos Financieros, de manera mensual el Estado del Ejercicio del Presupuesto correspondiente al capítulo 1000.
1.5 Turna a la Subdirección de Control de Personal, para su registro y conciliación.
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Recepción y envío de documentación
	2.1 Recibe los reportes contables, las Cuentas por Liquidar Certificadas y el Estado del Ejercicio del Presupuesto, para su registro y conciliación respectiva y turna al Departamento de Servicios al Personal.
	Subdirección de Control de Personal

	3.0 Captura de nóminas
	3.1 Captura las nóminas en un archivo de Excel y registra en cuadros resumen los conceptos a conciliar.
	Departamento de Servicios al Personal

	4.0 Análisis del Estado del Ejercicio del Presupuesto.
	4.1 Analiza y captura el Estado del Ejercicio del Presupuesto capítulo 1000, en archivo de Excel y elabora resumen de la Adecuaciones Presupuestales.
	Departamento de Servicios al Personal

	5.0 Conciliación del Estado del Ejercicio contra CLC.
	5.1 Realiza la conciliación del Estado del Ejercicio del Presupuesto contra las CLC recibidas, a efecto de conocer los conceptos de gastos realizados.
	Departamento de Servicios al Personal

	6.0 Comparación de los resultados de nóminas contra CLC.
	6.1 Captura en base de datos el resultado del punto anterior y los reportes contables, a efecto de obtener los montos de diferencias mensuales.
	Departamento de Control de Personal

	7.0 Recepción  y Revisión de documentación.
	7.1 Recibe, verifica y valida la documentación generada por el Departamento de Control de Personal.
NO: Determina las diferencias y devuelve la documentación al Departamento de Control de Personal para realizar su verificación, el cual hace las correcciones necesarias y regresa al punto 6.0

SI: Da el visto bueno para que sean realizadas las conciliaciones ante el área Central, a través del Dpto. Actividad 8.0
	Subdirección de Control de Personal

	8.0 Se acude a las oficinas de la Secretaría de Salud para llevar a cabo la conciliación.
	8.1 Acude a las oficinas del Jefe de Departamento de Conciliación de Servicios Personales y a la del Jefe de Departamento de Operación y Registro de Fondos ambos de la Secretaría de Salud, para realizar las conciliaciones respectivas.
PROCEDE

NO: Se deberá definir la ubicación y el monto de diferencia, a efecto de identificar la omisión o el error en captura para solventarlo. Pasa actividad 6.0
SI: Se obtiene conciliación. Pasa actividad 9.0
	Departamento de Control de Personal

	9.0 Se realiza minuta de trabajo.
	9.1 Se realiza minuta de trabajo de la cual una vez recabadas las firmas correspondientes es remitido un tanto a esta Comisión.

9.2 Entrega copia de la Minuta de trabajo al área de Recursos Financieros,  a través de oficio, a efecto de concluir la conciliación y se archiva para su control y seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Control de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	
	
	




6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Presupuesto de Egresos de la Federación del Ejercicio que corresponda
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	reportes contables correspondientes a los estados
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No aplica

	Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a los pagos a terceros
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No aplica

	Ejercicio del Presupuesto correspondiente al capítulo 1000
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Conciliación: Es la comparación de registros conceptuales considerados en la partida presupuestal del capítulo 1000, para demostrar o comprobar el monto ejercido entre diversos documentos relacionados, tales como nómina, estado del ejercicio del presupuesto y cuentas por liquidar certificadas.
8.2 Cuentas por Liquidar Certificadas: Es el pago realizado a terceros institucionales.
8.3 CLC: Cuentas por Liquidar Certificadas.
8.4 DAPST: Dirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico.
8.5 DC y RC: Dirección de Contabilidad y Rendición de Cuentas.
8.6 DGAAOCSP: Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales.
8.7 EEP: Estado del Ejercicio del Presupuesto.
8.8 Estado del Ejercicio del Presupuesto: Es el reporte detallado de los gastos realizados por la Comisión Nacional de Protección Social en Salud en materia de capítulo 1000.
8.9 Presupuesto Asignado: Monto asignado a la Comisión en la partida presupuestal de capítulo 1000 “Servicios Personales”.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

No aplica
76- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR PREMIOS, ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES (PERSONAL SINDICALIZADO Y DE CONFIANZA).
1.0 PROPÓSITO
1.1 Llevar a cabo la aplicación del Programa de Evaluación del Desempeño de los Servidores Públicos de Nivel Operativo en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de conformidad con el marco normativo y metodológico que emita la Secretaría de la Función Pública, a fin de seleccionar a los candidatos a recibir los Premios, Estímulos y Recompensas Civiles en el ejercicio presupuestal que corresponda.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el presente procedimiento es aplicable a todas las áreas que integran a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, en virtud de que deberán de realizar la evaluación del personal a su cargo.

2.2 A nivel externo aplica a la Dirección General de Recursos Humanos, ya que es la responsable de coordinar la aplicación del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles en la Secretaría de Salud y la Secretaría de la Función Pública.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 El otorgamiento de Estímulos y Recompensas se realizará mediante la evaluación de metas, factores y aportaciones y en su caso, por algún trabajo escrito, aspectos establecidos en la “Metodología para la Evaluación del Desempeño” emitida por la Secretaría de la Función Pública.

3.2 La calificación del personal evaluado se obtendrá a través de la aplicación de la “Cédula de Evaluación” que se establezca en la metodología respectiva, siendo los jefes inmediatos los responsables de practicar la evaluación, a efecto de que se constituya como el único instrumento que permita al Comité, la selección de los acreedores a estímulos y recompensas.

3.3 El Comité de Evaluación de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud llevará a cabo la sesión ordinaria para seleccionar al personal acreedor a los estímulos y recompensas.

3.4 La Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional será la responsable de coordinar la aplicación del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.

3.5 La Dirección General de Recursos Humanos debe emitir en el mes de julio de cada  ejercicio presupuestal, oficio circular dirigido a la Dirección General de Administración y Finanzas de la Comisión Nacional, mediante el cual envía la información para llevar a cabo la evaluación del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de información
	1.1 Recibe oficio circular de la Dirección General de Recursos Humanos de nivel central, con información para llevar a cabo la evaluación del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles en la Comisión Nacional y la turna a la Subdirección de Control de Personal para su atención.
· Oficio e información recibida.
1.2 Turna a la Subdirección de Control de Personal para aplicar evaluación.
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Difusión de información e Instalación del Comité De evaluación de la CNPSS
	2.1 Recibe oficio con información para llevar a cabo la evaluación del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas civiles en la Comisión Nacional. 

2.2 Turna mediante oficio firmado por la Dirección de Recursos Humanos a las áreas de la Comisión Nacional, la Metodología y las Cédulas de Evaluación del Desempeño para Personal Operativo, para que lleven a cabo la evaluación del desempeño de su personal operativo a cargo10 y turna la original a la Dirección de Recursos Humanos para su conocimiento. 

2.3  Compila la información remitida por las áreas de la Comisión, para proceder a la instalación del Comité de Evaluación de la Comisión Nacional, levanta acta conjuntamente con la representación sindical, para la firma.

· Acta de Instalación del Comité de Evaluación

· Oficio e información recibida

· Oficios de envío de metodología y de cédulas de evaluación


	Subdirección de Control de Personal

	3.0 Evaluación del personal operativo de base y de confianza
	3.1 Lleva a cabo la evaluación del personal operativo de base a cargo y de confianza. 
3.2 Turnan las Cédulas de Evaluación del Desempeño para Personal Operativo debidamente requisitadas y firmadas por el Jefe inmediato a la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional. 

· Cédulas de evaluación requisitadas y firmadas


	Áreas de la Comisión Nacional

	4.0 Revisión de las cédulas de evaluación y agenda reunión para seleccionar candidatos
	4.1 Recibe y revisa las Cédulas de Evaluación del Desempeño para Personal Operativo y determina:

4.2 Integra y acuerda reunión con la representación sindical para llevar a cabo la sesión de selección de los candidatos a obtener los Estímulos y Recompensas Civiles en el ejercicio presupuestal que corresponda. 
	Subdirección de Control de Personal

	5.0 Selección de los candidatos a obtener los estímulos y recompensas
	5.1 Celebra reunión con Sección Sindical, proceden a la revisión y análisis de las cédulas. 
5.2 Selecciona a los trabajadores acreedores a los Estímulos y Recompensas.

5.3 Levanta acta de la sesión de selección, la firman los integrantes del Comité de Evaluación.
5.4 Envía para gestión a la Dirección General de Recursos Humanos, anexando los Formatos de Reporte de Información Estadística I y II y Concentrado de candidatos.

· Acta firmada de la sesión de selección de candidatos y formatos estadísticos


	Dirección de Recursos Humanos

	6.0 Recepción y gestión de los estímulos y recompensas
	6.1 Recibe de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud medallas y diplomas, después de haber revisado y gestionado los estímulos.
6.2. Turna para su gestión a la Subdirección de Control de Personal y Jefatura del Departamento de Servicios al Personal.

· Acta firmada de la sesión de selección de candidatos y formatos estadísticos

· Medallas y diplomas


	Dirección de Recursos Humanos

	7.0 Elaboración de constancias de reconocimiento.
	7.1 Prepara reconocimientos para notificar a los trabajadores que se hicieron acreedores a los Estímulos y Recompensas  Civiles. Prepara y organiza ceremonia para la entrega final de documentos.

· Constancias de notificación de estímulos


	Subdirección de Control de Personal

	8.0 Distribución y entrega de estímulos y recompensas a personal seleccionado
	8.1 Entrega de los Estímulos en coordinación con el Sindicato de la Secretaría de Salud y representante del Director General de Administración y Finanzas. 
8.2 Turna al Departamento de Servicios al personal para archivo en expediente.
	Subdirección de Control de Personal

	9.0 Archivo y Seguimiento
	9.1 Recibe y recaba acuse de recibido y archiva en expediente personal de los trabajadores acreedores. 

· Acuses de recibo de Estímulos
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios al Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
	ÁREAS DE LA COMISIÓN NACIONAL

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Condiciones generales de trabajo de la SSA
	No Aplica

	Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su Productividad en el Trabajo
	No Aplica

	Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles
	No Aplica


7.0 REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio e información recibida
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Acta de Instalación del Comité de Evaluación de la CNPSS
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Cédulas de evaluación requisitadas y firmadas
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Acta firmada de la sesión de selección de candidatos
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Formatos de Reporte de Información Estadística I y II
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Constancias de notificación de estímulos
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Cédulas de Evaluación: El instrumento de medición diseñado para llevar a cabo la evaluación del desempeño, el cual está integrado por los siguientes apartados: funciones principales y/o actividades que se desempeñan, establecimiento de metas, factores a evaluar, comentarios del evaluado, comentarios del evaluador y firma autógrafa de los participantes en el proceso de evaluación.
8.2 Comité de Evaluación: La instancia que se establecerá en la Comisión Nacional, con la responsabilidad de organizar y operar el proceso  para el otorgamiento de estímulos y recompensas.
8.3 Estímulos: El reconocimiento  que recibe el servidor público con base en el dictamen emitido por el Comité de Evaluación y consiste en 10 días consecutivos de vacaciones extraordinarias que no podrán integrarse a los períodos establecidos, ni sustituirse  por pago en efectivo.
8.4 Factores de Evaluación: El conjunto de 12 factores a través de los cuales se evalúan los conocimientos y habilidades, así como los valores, comportamientos, hábitos y disposición a realizar funciones encomendadas.
8.5 Metas: La expresión cuantificable de los objetivos por alcanzar en un área, unidad, dirección general, dependencia o entidad del sector público, dentro de un período determinado  y de las tareas asignadas a cada uno de los servidores públicos o personal contratado por honorarios con la finalidad de valorar su particular cumplimiento y reconocer en esa medida el esfuerzo desarrollado de acuerdo a sus funciones en correlación con los planes y/o Programas institucionales.
8.6 Recompensa: El reconocimiento económico que se otorga al personal evaluado seleccionado en la Comisión Nacional, con base en el dictamen emitido por el Comité de Evaluación.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS

10.1 Cédula de Evaluación del personal operativo.
10.2 Formatos de información estadística I y II.
10.3 Formato de concentrado de candidatos.
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APARTADO G

CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL OPERATIVO

Fecha de aplicación

I. DATOS DEL SERVIDOR PÚBLICO SUJETO A EVALUACIÓN. II. PRINCIPALES FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE DESEMPEÑA EL SERVIDOR PÚBLICO

Nombre(s) y Apellidos:



Dependencia o Entidad:



Área de Adscripción:



Puesto que desempeña:



Antigüedad en el Puesto:



Antigüedad en el Gobierno Federal:



Grupo de Puestos al que pertenece:



III. DESCRIPCIÓN Y EVALUACIÓN  DE METAS



META 1



FECHA DE CUMPLIMIENTO:



META 2



FECHA DE CUMPLIMIENTO:



META 3



FECHA DE CUMPLIMIENTO:



META 4



FECHA DE CUMPLIMIENTO:



PARÁMETROS DE RESULTADOS PARÁMETROS DE OPORTUNIDAD

REGULAR

SUBTOTAL DE METAS

6.0 PUNTOS



12.5



12.5



12.5



12.5



PUNTAJE TOTAL DE METAS

50.0

 

 

S ecretaría de la Función Pública  
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REGULAR (2)

PROPONE SOLUCIONES ADECUADAS A LOS PROBLEMAS DE 

TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN

PROPONE SOLUCIONES ACEPTABLES A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN

IV. EVALUACIÓN DE FACTORES DE ACTUACIÓN PROFESIONAL

FACTORES SUBFACTORES

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

POSEE MUY AMPLIO CONOCIMIENTO DEL PUESTO QUE TIENE 

ASIGNADO, LO QUE LE PERMITE PRESTAR  LOS SERVICIOS 

QUE TIENE ENCOMENDADOS CON MAYOR OPORTUNIDAD Y 

CALIDAD DE LAS REQUERIDAS 

POSEE BUEN CONOCIMIENTO DEL PUESTO QUE TIENE 

ASIGNADO, LO QUE LE PERMITE PRESTAR LOS SERVICIOS QUE 

TIENE ENCOMENDADOS CON BUENA OPORTUNIDAD Y CALIDAD

POSEE CONOCIMIENTO ELEMENTAL DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO QUE PROVOCA EN LA 

PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADOS, REGULAR OPORTUNIDAD Y CALIDAD

POSEE POCO CONOCIMIENTO DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, 

LO QUE LE IMPIDE CUMPLIR CON LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD 

ESTABLECIDA PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS QUE TIENE 

ENCOMENDADOS

PROPONE SOLUCIONES POCO RELEVANTES A LOS PROBLEMAS DE 

TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN

REGULAR (2)

CALIDAD DEL TRABAJO

REALIZA TRABAJOS EXCELENTES SIN COMETER ERRORES EN 

SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACIÓN

REALIZA BUENOS TRABAJOS Y EXCEPCIONALMENTE COMETE 

ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACIÓN

REALIZA TRABAJOS REGULARES CON ALGUNOS ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y 

PRESENTACIÓN

REALIZA TRABAJOS CON ALTO ÍNDICE DE ERRORES EN SU 

CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACIÓN

REGULAR (3)

CRITERIO

PROPONE SOLUCIONES ÓPTIMAS A LOS PROBLEMAS DE 

TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN

TÉCNICA Y ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

APLICA DE MODO SOBRESALIENTE Y EN TODO MOMENTO LAS 

TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL 

DESARROLLO DE SU TRABAJO

APLICA DE MODO ADECUADO LAS TÉCNICAS Y 

PROCEDIMEINTOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE 

SU TRABAJO

APLICA OCASIONALMENTE LAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO 

DE SU TRABAJO

NECESIDAD DE SUPERVISIÓN

NO REQUIERE SUPERVISIÓN PARA REALIZAR LAS FUNCIONES 

QUE TIENE ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL PERFIL DE 

PUESTO

REQUIERE MÍNIMA SUPERVISIÓN  PARA REALIZAR LAS 

FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL 

PERFIL DE PUESTO

OCASIONALMENTE REQUIERE SUPERVISIÓN PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE 

ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL PERFIL DE PUESTO

REGULAR (2)

APLICA DE MODO BÁSICO LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACIÓN, LO QUE LE 

PERMITE ELEVAR ESCASAMENTE LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO

APLICA EN GRADO MÍNIMO O NULO LAS TÉCNICAS Y 

PROCEDIMEINTOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE SU 

TRABAJO

REGULAR (2)

REQUIERE PERMANENTE SUPERVISIÓN PARA REALIZAR LAS 

FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL 

PERFIL DE PUESTO

RARA VEZ APLICA EN SU TRABAJO LOS CONOCIMIENTOS 

ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACIÓN, LO QUE LE IMPIDE 

ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO

REALIZA NULAS APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE SU 

TRABAJO, POR LO QUE NO CONTRIBUYE A LA DISMINUCIÓN DE LOS 

TIEMPOS NI AL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA PRESTACIÓN DE LOS 

SERVICIOS

REGULAR (2)

CAPACITACIÓN RECIBIDA

APLICA AMPLIAMENTE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS 

MEDIANTE LA CAPACITACIÓN, LO QUE LE PERMITE ELEVAR EN 

GRADO MÁXIMO LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO

REGULAR (2)

INICIATIVA

REALIZA APORTACIONES DESTACADAS PARA EL 

MEJORAMIENTO DEL TRABAJO, LO CUAL CONTRIBUYE A LAS 

DISMINUCIÓN DE LOS TIEMPOS Y EL AUMENTO DE LA  CALIDAD 

EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS

REALIZA ALGUNAS APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTO 

DEL TRABAJO, LO CUAL CONTRIBUYE A LA DISMINUCIÓN DE LOS 

TIEMPOS Y EL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA PRESTACIÓN DE 

LOS SERVICIOS

REALIZA APORTACIONES NO RELEVANTES PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO, LO CUAL PROVOCA 

UN MÍNIMO IMPACTO EN LA DISMINUCIÓN DE LOS TIEMPOS Y EL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA 

PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS

APLICA DE MODO SUFICIENTE LOS CONOCIMIENTOS 

ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACIÓN, LO QUE LE PERMITE 

ELEVAR MEDIANAMENTE LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU 

TRABAJO

COLABORACIÓN Y DISCRECIÓN

MUESTRA NOTABLE DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA 

REALIZACIÓN DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR POSITIVAMENTE 

LA INFORMACIÓN QUE MANEJA

MUESTRA BUENA DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA 

REALIZACIÓN DEL TRABAJO Y ES PRUDENTE CON LA 

INFORMACIÓN QUE MANEJA

MUESTRA REGULAR DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA REALIZACIÓN DEL TRABAJO Y COMETE 

INDISCRECIONES INVOLUNTARIAS CON LA INFORMACIÓN QUE MANEJA

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

CUMPLE DE MODO SOBRESALIENTE CON LOS OBJETIVOS Y 

METAS INDIVIDUALES Y SIEMPRE SE SUJETA A LAS 

INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES ESTABLECIDAS

CUMPLE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INDIVIDUALES, SIN 

OBJETAR LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS

CUMPLE OCASIONALMENTE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INDIVIDUALES Y/O CON FRECUENCIA 

MANIFIESTA INCONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS

REGULAR (2)

MANIFIESTA NOTABLE DISPOSICIÓN, PARA TRABAJAR EN 

EQUIPO Y, COMO MIEMBRO DEL EQUIPO, ES UN ELEMENTO 

FUNDAMENTAL PARA LA EFICIENCIA DEL MISMO

MANIFIESTA BUENA DISPOSICIÓN, PARA TRABAJAR EN EQUIPO 

Y, COMO MIEMBRO DEL EQUIPO, ES UN ELEMENTO QUE 

BENEFICIA AL MISMO

MANIFIESTA REGULAR DISPOSICIÓN, PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRO DEL EQUIPO, ES 

UN ELEMENTO QUE INTERFIERE A LA ACCIÓN DEL MISMO

MUESTRA NULA DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN LA 

REALIZACIÓN DEL TRABAJO Y PROVOCA CONFLICTOS CON LA 

INFORMACIÓN QUE MANEJA

REGULAR (2)

CUMPLE DE MODO MÍNIMO O NULO CON SUS OBJETIVOS Y METAS 

INDIVIDUALES E INCLUSO EVADE LAS DISPOSICIONES 

ESTABLECIDAS

DEMUESTRA REGULAR COMPROMISO PARA IDENTIFICAR ÁREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER 

MEJORAS CON LA FINALIDAD DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES

MANIFIESTA NULA DISPOSICIÓN PARA COLABORAR EN EQUIPO Y, 

COMO MIEMBRO DEL EQUIPO, ENTORPECE LOS TRABAJOS DEL 

MISMO

REGULAR (3)

RELACIONES INTERPERSONALES

MANTIENE EXCELENTE GRADO DE INTERACCIÓN CON JEFES, 

COMPAÑEROS Y/O CIUDADANOS

MANTIENE BUEN GRADO DE INTERACCIÓN CON JEFES, 

COMPAÑEROS Y/O CIUDADANOS

MANTIENE REGULAR GRADO DE INTERACCIÓN CON JEFES, COMPAÑEROS Y/O CIUDADANOS

MANTIENE NULO GRADO DE INTERACCIÓN CON JEFES, 

COMPAÑEROS Y/O CIUDADANOS

REGULAR (2)

TRABAJO EN EQUIPO

DEMUESTRA MÍNIMO O NULO COMPROMISO PARA IDENTIFICAR 

ÁREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS CON LA FINALIDAD 

DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES

REGULAR (2)

SUBTOTAL DE FACTORES DE ACTUACIÓN 

PROFESIONAL

0 0 0 0

MEJORA CONTINUA

DEMUESTRA COMPROMISO DESTACADO PARA IDENTIFICAR 

ÁREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS CON LA 

FINALIDAD DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS 

INSTITUCIONALES

DEMUESTRA BUEN COMPROMISO PARA IDENTIFICAR ÁREAS DE 

OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS CON LA FINALIDAD DE 

ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES

PUNTAJE TOTAL DE FACTORES

0

INTEGRACIÓN DE LA CALIFICACIÓN GLOBAL

PUNTAJE TOTAL DE METAS

50.0

PUNTAJE TOTAL DE FACTORES

0.0

CALIFICACIÓN GLOBAL

50.0

NIVEL DE DESEMPEÑO

No Aplica
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V. COMENTARIOS DEL EVALUADO



VI. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

SI EL SERVIDOR PÚBLICO HA SIDO CAPACITADO, DESCRIBA BREVEMENTE CUÁL HA SIDO EL IMPACTO DE LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN EN LOS PROCESOS COTIDIANOS DE SUS LABORES:



DESCRIBA BREVEMENTE LAS APORTACIONES QUE EL SERVIDOR PÚBLICO HA REALIZADO PARA MEJORAR SUS PROCESOS DE TRABAJO:



RESPECTO A LA EVALUACIÓN DEL SERVIDOR PÚBLICO OBTENIDA EL AÑO ANTERIOR, DESCRIBA BREVEMENTE SI SE OBSERVAN MODIFICACIONES POSITIVAS O NEGATIVAS, RESPECTO A SU TRABAJO:



MENCIONE ÁREAS DE OPORTUNIDAD QUE EL SERVIDOR PÚBLICO DEBE CUBRIR:



MENCIONE LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN QUE USTED CONSIDERE NECESARIAS PARA QUE EL TRABAJADOR INCREMENTE SU EFICIENCIA LABORAL:



VII. FIRMAS DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADOR
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PROGRAMA DE ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS

CONCENTRADO DEL PERSONAL EVALUADO

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

1 10 2009

Dia Mes Año

METAS FACTORES GLOBAL

SI NO SI NO SI NO

1 U00

 CATALAN OJEDA ANGEL SALVADOR

MEDICO ESPECIALISTA "A"

X 01/03/1976 49 43 92 X X

2 U00

 ZORRILLA GONZALEZ MARIA ELENA

PSICOLOGO CLINICO

X 01/02/1987 48 50 98 X X

3 U00

VALENZUELA VAZQUEZ CUAUHTEMOC

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-8

X 01/01/2000 50 50 100 X X

4 U00

DEL RIO VAZQUEZ DOLORES

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-8

X 16/06/1991 50 50 100 X X

5 U00

OSORIO MONROY  MARIA DEL CARMEN

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-8

X 16/03/1991 50 50 100 X X

6 U00

LEON MARTINEZ ANA LAURA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 01/11/1990 42 39 81 X X

7 U00

ROSALES OROPEZA ENRIQUE

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 16/11/1986 50 50 100 X X

8 U00

DE LA ROSA CUEVAS LEON FELIPE

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 01/08/2000 49 43 92 X X

9 U00

SALMORAN BURGOS MAGDALENA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 16/05/1996 50 43 93 X X

10 U00

PLATA ZAMORA MARIA ELIZABETH

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 16/08/1990 50 50 100 X X X

11 U00

CRUZ ZAMORA MARTHA BEATRIZ

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 16/11/1991 50 50 100 X X

12 U00

GARCIA MARTINEZ NORMA ANGELICA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 01/04/1988 50 50 100 X X

13 U00

MORALES TEMPLOS MARCO ANTONIO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5

X 16/06/1999 50 50 100 X X

14 U00

RESENDIZ TORRES DAVID

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

X 16/08/1997 50 50 100 X X

15 U00

AGUIRRE ALANIS GLADIS

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 16/02/2000 48 50 98 X X

16 U00

IRASEMA IVETTE HORTA PLATA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 01/09/1999 50 50 100 X X

17 U00

AVILA JUAREZ JORGE

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 16/06/1994 50 50 100 X X

18 U00

JUAREZ SANCHEZ  JOSE CARLOS

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 16/03/1994 48 48 96 X X

19 U00

BELLI  COCUYO AGUSTIN

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-1

X 16/07/2007 45 41 86 X X

20 U00

ANGUIANO BARBONTIN MAYELLI

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 01/10/1999 50 50 100 X X

21 U00

URIBE HERNANDEZ SUSANA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 01/01/2000 50 50 100 X X

22 U00

HERNANDEZ VAZQUEZ OSCAR

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

X 16/08/2000 42 34 76 X X

23 U00

MARTINEZ SANCHEZ  LUIS BERNARDO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-2

X 01/05/2000 50 50 100 X X

24 U00

RAMIREZ LOPEZ JOSE ANTONIO

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 16707/2007 48 48 96 X X

25 U00 PACHECO HERNANDEZ MARTINA VIRGINIA

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 01/05/2000 50 50 100 X X

26 U00

CHISCO ZARAGOZA GABRIEL

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

X 01/04/1991 50 49 99 X X

27 U00 OVIEDO LOPEZ MARIA FERNANDA APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A4 X 16/07/2007 49.5 42 91.5 X X

28 U00 ARROYO GONZALEZ JOSE JESUS APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD- A7 X 01/02/1992 50 50 100 X X

29 U00 TALAVERA  SANCHEZ JOSÉ LUIS APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD -A8 X 16/10/1992 50 50 86 X X

30 U00 ZAMORA CORONA MAURICIO APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A7 X 16/07/2007 48 42 90 X X

31 U00 CASTILLO PEÑA ALEJANDRO SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 47.5 39 86.5 X X

32 U00 PEREZ PEREZ CARLOS ALIHER SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 47 43 90 X X

33 U00 BAUTISTA GARCIA SILVIA DE JESUS SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 50 50 100 X X

34 U00 GAONA HERNANDEZ JOSE LUIS SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 45.5 45 90.5 X X

35 U00 ROQUE CANO ALEJANDRO SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 49 49 98 X X

36 U00 SEMERENA MEZQUITA CARIDAD GABRIELA SOPORTE ADMINISTRATIVO "A" X 16/07/2007 46 44 90 X X

37 U00 VILLARAN PORTHELA LAURO SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/09/1999 50 50 100 X X

38 U00 RODRIGUEZ RINCON JULIA MARGARITA SOPORTE ADMINISTRATIVO "A" X 16/07/2007 50 49 99 X X

39 U00 VAZQUEZ CABRERA ROCIO SOPORTE ADMINISTRATIVO "A" X 16/07/2007 42 33 75 X X

40 U00 BARRAZA SILVA MARIO ALBERTO SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 49 45 94 X X

41 U00 DELGADILLO SANCHEZ MARTHA LIZBETH SOPORTE ADMINISTRATIVO "C" X 16/07/2007 50 48 98 X X

ESTÍMULO

UNIDAD

FECHA DE 

INGRESO

CONFIANZA

CALIFICACIÓN OBTENIDA



FORMATO - II

DEPENDENCIA:

FECHA:

SECRETARÍA DE SALUD (COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD)

RECOMPENSA

Aportaciones 

Documentadas (En caso de 

obtener Recompensa)

PUESTO

ENTIDAD:

MÉXICO, DISTRITO FEDERAL

OTRO TIPO NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO

No.                     

Ord.

BASE NIVEL
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77.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN DEL PERSONAL SINDICALIZADO.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de cambios de adscripción presentadas por el personal de base adscrito a la Comisión Nacional para vigilar la correcta aplicación de la normatividad laboral en materia de cambios de adscripción vigente en la Secretaría de Salud, hasta su conclusión.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el presente procedimiento es aplicable a todas las áreas que integran a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuente con personal sindicalizado que solicite un cambio de adscripción.
2.2 A nivel externo aplica a la Dirección General de Recursos Humanos, la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y la Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales, quienes operan legal y presupuestalmente los cambios de adscripción.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Dirección de Recursos Humanos a través de la Subdirección de Control de Personal, será responsable de gestionar, ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, las solicitudes de cambios de adscripción  que se reciban del personal operativo de base adscrito a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, siempre y cuando se apeguen a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud y  a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
3.2 Sólo se gestionarán las solicitudes de cambios de adscripción de los trabajadores sindicalizados que cuenten con la titularidad de la plaza.
3.3 La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud será la unidad administrativa responsable de autorizar los cambios de adscripción, a través de la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Servicios al Personal.
3.4 El trabajador que solicite su cambio de adscripción se presentará a su nueva unidad administrativa hasta que la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de la Secretaría de Salud, emita el oficio de autorización del cambio de adscripción solicitado y que le será notificado a través de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud de cambio de adscripción
	1.1 Recibe por parte del Servidor público interesado, solicitud original de cambio de adscripción, revisa y la turna a la Subdirección de Control de Personal para su atención correspondiente. 

· Solicitud original de cambio de adscripción
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Análisis de la solicitud de cambio de adscripción
	2.1 Recibe Solicitud original de cambio de adscripción y revisa que el trabajador solicitante sea titular de la plaza en la que está solicitando su cambio de adscripción, determina: 

No: No es titular de la plaza: elabora oficio de respuesta mediante el cual le comunica al trabajador la improcedencia de su petición. Termina procedimiento.
Sí: Es titular de la plaza: Elabora oficio para gestionar la solicitud original de cambio de adscripción en el cual informa la anuencia de la Comisión Nacional para que se lleve a cabo el cambio, dirigido a la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de la Secretaría de Salud. 
2.2 Recaba firma de la Dirección de Recursos Humanos en oficio y gestiona, anexando copia simple del último comprobante de pago y Formato de Movimiento de Personal de titularización del trabajador solicitante en la plaza respectiva. Recaba acuse de recibido y archiva.
2.3 Revisa solicitud de cambio de adscripción y documentación soporte, analiza y determina :
Está completa la documentación.

PROCEDE:

No: Solicita al trabajador la documentación faltante para realizar el trámite. Pasa actividad 1.0
Sí: Solicita anuencia a la unidad administrativa a la que está solicitando su cambio de adscripción el trabajador interesado y una vez que recibe dicha anuencia, elabora, firma y gestiona el oficio de autorización del cambio de adscripción dirigido a la Comisión Nacional .
2.4 Envía a la DGRH para trámite.
· Oficio firmado de gestión de solicitud de cambio de adscripción con anexos 

· Acuse de oficio de gestión 


	Subdirección de Control de Personal

	3.0 Recepción, Análisis y autorización o rechazo del cambio de adscripción
	3.1 Recibe solicitud de cambio de adscripción y documentación soporte, y gestiona.

3.2 Solicita a la unidad administrativa a la que está requiriendo su cambio de adscripción el trabajador interesado y determina:

¿La unidad administrativa a la que se pretende cambiar el trabajador acepta el cambio de adscripción?.

PROCEDE:

No: Se notifica al trabajador que la unidad a la que se pretendía cambiar no autorizó el cambio de adscripción. Termina proceso.

Si: Recibe anuencia, elabora, firma y gestiona el oficio de autorización del cambio de adscripción dirigido a la Comisión Nacional.
· Solicitud original de cambio de adscripción y documentación soporte

· Oficio firmado de  autorización del cambio de adscripción
	Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Servicios al Personal de la Secretaría de Salud

	4.0 Notificación de autorización del cambio de adscripción
	4.1 Recibe oficio original de autorización del cambio de adscripción. 
4.2 Elabora y gestiona oficio dirigido a la Coordinación Administrativa de la nueva unidad administrativa de adscripción del trabajador, mediante el cual le informa la autorización respectiva y la fecha en que el trabajador deberá presentarse a prestar sus servicios, anexando el expediente personal original del mismo para su resguardo.
4.3 Entrega copia de conocimiento al trabajador, recaba acuse de recibo del mismo y archiva acuse en la copia del expediente original. 

· Oficio original de autorización de cambio de adscripción  

· Oficio de notificación a la nueva unidad administrativa de adscripción del trabajador

· Acuse del oficio de notificación

· Copia del expediente de personal

4.4 Turna al Departamento de Servicios la Personal para concluir trámite.
	Dirección de Recursos Humanos

	5.0 Conclusión del trámite de cambio de Adscripción
	5.1 Recibe documentación soporte del cambio de adscripción.

Elabora FOMOPE de cambio de adscripción y envía expediente a la unidad de recepción. 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios al Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES LABORALES Y SERVICIOS AL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE SALUD

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Condiciones Generales de trabajo de la SSA
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica


7.0 REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Solicitud de cambio de adscripción
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Anuncia de la CNPSS
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Dictamen de autorización del cambio de adscripción por parte de la DGRH
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Anuncia: Documento escrito en el cual la unidad receptora o la unidad de origen aceptan que un trabajador de base titular de la plaza cambie la adscripción de su plaza ya sea desprendiéndose de ella o aceptándola tanto jurídicamente como presupuestalmente.

8.2 Cambio de adscripción: El hecho de que un trabajador sea transferido de una unidad administrativa  de la Secretaría de Salud a otra de la misma a petición del trabajador.
8.3 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud de nivel central.

8.4 Titular de la plaza: El hecho de que un trabajador sea nombrado de manera definitiva en una plaza de base, que compute un mínimo de antigüedad de más de seis meses en el puesto que ocupe.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

No aplica

78- PROCEDIMIENTO DE INGRESO POR CONCURSO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA CNPSS.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Atraer a los mejores candidatos para ocupar las plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional de Protección Social de la Secretaría de la Salud; a través de convocatorias públicas para su ocupación, sustentando en el acceso por méritos y en igualdad de oportunidades, observando en todo momento la normativa que rige al Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable A todo servidor público en activo que participe como aspirante en los concursos de plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera dentro de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a toda persona interesada en ingresar a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, como Servidor Público de Carrera a través de los concursos públicos, bajo la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su reglamentación.
2.3 A Reserva de candidatos: A todo interesado que integre la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto que corresponda a las vacantes sujetas al servicio profesional de carrera de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los lineamientos para el proceso de Ingreso serán elaborados por la Dirección General de Administración y Finanzas y aprobados por el Comité Técnico de Profesionalización y Selección de la Secretaría de Salud conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento, así como en los lineamientos emitidos por la Secretaría de la Función Pública.

El Sistema comprenderá, tomando como base el Catálogo, los siguientes rangos:

a) Director General;

b) Director de Área;

c) Subdirector de Área;

d) Jefe de Departamento, y

e) Enlace

Los rangos anteriores comprenden los niveles de Adjunto, homólogo o equivalente o cualquiera que sea su denominación, como lo indica el art. 5 del Reglamento de la ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración.

3.2 El Comité Técnico de Profesionalización está conformado la Titular del la Subsecretaría de Administración y Finanzas quien lo presidirá, el Titular de la Dirección General de Recursos Humanos, quien fungirá como Secretario Técnico y el representante de la Secretaría de la Función Pública  ante la Secretaría de Salud y Titular del Órgano Interno de Control.

3.3 Antes de concursar cualquier plaza vacante o de nueva creación sujeta al Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el Comité de Profesionalización debió validar y aprobar la descripción, perfil, valuación así como establecer las reglas de valoración y el sistema de puntuación general como lo indica los Artículos 15 y 34 del Reglamento de la Ley del Servicio  Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

3.4 El Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Salud es el único facultado para validar, aprobar o modificar las descripciones de puestos, perfiles y valuaciones de plazas vacantes o de nueva creación sujetas al servicio profesional de carrera, sin embargo las propuestas de modificación las hará la Dirección General de Administración y Finanzas de esta Comisión.

3.5 El Comité Técnico de Selección estará conformado por El superior Jerárquico Inmediato de la plaza vacante que sea convocada a concurso y será quien lo presidirá, el Titular de la Dirección de Recursos Humanos, quien fungirá como Secretario Técnico y el representante de la Secretaría de la Función Pública  ante la Secretaría de Salud y que es personal del Órgano Interno de Control.

3.6 Cuando se trate de plazas vacantes adscritas a Recursos Humanos incluyendo la Dirección, el Secretario Técnico será el Funcionario que para tales efectos designe el Comité Técnico de Profesionalización.

3.7 Para convocar a sesión  del Comité Técnico de Selección como lo establece el artículo 18, párrafo segundo, deberá hacerse preferentemente con dos días de anticipación.

3.8 Para la publicación de la Convocatoria pública abierta  deberá enviarse al Diario Oficial de la Federación, a más tardar los viernes antes de las 13:00 horas, para que sea publicada el miércoles siguiente.

3.9 Los Temarios, bibliografías y evaluaciones técnicas deberán ser elaboradas por el jefe inmediato de la plaza vacante o por la persona que éste designe conforme a lo siguiente:

- Los temarios y Bibliografías deberán estar apegadas a los funciones del puesto vacante a concursar.

- El examen debe estar apegado estrictamente a los temarios y bibliografías y debe ser realizado en formato de Word, no se pueden usar apostrofes en las palabras y los gráficos deberán ser en formato Word o jpg.

- Debe contener 80 reactivos, separados e indicados por capacidad (40 reactivos por capacidad), las cuales deben venir, cada uno referenciado con el temario y la bibliografía correspondiente.

- Cada pregunta debe tener máximo 5 opciones de respuestas, incluyendo e identificando las respuestas con negritas.

3.10 Para poder participar en cualquier concurso de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, los candidatos deberán registrarse en trabajaen.gob.mx; capturando datos e información personal (nombre, edad, Código Único de Registro Poblacional (CURP), etc.) el candidato ingresa su currículo. El sistema genera registro y asigna folio de identificación general.

3.11 Cuando los candidatos no asistan puntualmente a alguna de las citas a las que se convoque para desahogar las etapas del proceso de ingreso, será motivo para ser descartado del concurso.

3.12 Durante las aplicaciones de las evaluaciones, los candidatos deberán seguir las  siguientes reglas: no hablar ni hacer  anotaciones, apagar el teléfono celular y  por ningún motivo  podrá salir del  las instalaciones hasta no haber finalizado sus exámenes.

3.13 Si por alguna razón algún aspirante pasó el filtro curricular (revisión electrónica) pero no cumple documentalmente con algún requisito será motivo para no continuar en el concurso.

3.14 El cotejo de documentos  se realizará a los aspirantes que hayan aprobado todas sus evaluaciones. En la revisión documental, el candidato debe presentar originales de toda la documentación requerida  o copia certificad ante notario público, en caso de no contar con ella será motivo para ser descartado del concurso.

3.15 Cuando un candidato participe en la selección de más de una plaza, las evaluaciones y entrevista las realizará de acuerdo a las citas a las que haya sido convocado.

3.16 Cuando el Comité Técnico de Selección en la etapa de entrevistas obtenga un empate en las calificaciones otorgadas a los finalistas deberá utilizar los criterios de desempate establecidos en los lineamientos correspondientes.

3.17 El Comité Técnico de Selección deberá resolver dentro del plazo de noventa días naturales posteriores a la publicación de las convocatorias publicadas en el Diario Oficial de la Federación, los procesos de Selección.

3.18 Los nombramientos serán estregados a más tardar dentro de los 30 días hábiles siguientes a la fecha en el que el Servidor Público de Carrera haya tomado posesión del puesto, de conformidad con lo previsto en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos conforme al art 41 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

3.19 La firma del nombramiento de Enlaces hasta Directores Generales Adjuntos estará a cargo del Comisionado, como está señalado en el Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud en su artículo 6 fracción VII.

3.20 Los nombramientos de Directores Generales serán firmados por el Secretario de Salud como está señalado en el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud en su artículo 7, fracción XXIV.

3.21 La secuencia de las evaluaciones de conocimientos y habilidades, pueden variar de acuerdo a las necesidades que se presenten en cada concurso.

3.22 Los Lineamientos específicos se emitirán a través del Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Salud.

3.23 Cuando una plaza vacante haya sido ocupada con base en el artículo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, ésta deberá convocarse a concurso a más tardar a los 45 días hábiles posteriores a la fecha de inicio de la ocupación temporal.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de Temario, bibliografía y examen.
	1.1 Elabora oficio a jefes inmediatos, solicitando Temario, bibliografía y examen correspondiente a las funciones específicas validadas en la descripción del puesto por el Comité Técnico de Profesionalización, y envía. 

· Oficio de Solicitud.
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Recepción de Oficios, evaluaciones de conocimientos, temario y bibliografía
	2.1 Recibe oficios con exámenes técnicos, temarios y bibliografías en sobre cerrado.

2.2 Instruye a la Subdirección de Desarrollo de Personal para análisis de la Temarios y Bibliografías.

- Oficio, Temarios, Bibliografía y Evaluación técnica 
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Revisión  de temarios, bibliografías y exámenes
	3.1 Recibe y revisa que los temarios, bibliografías y exámenes estén de acuerdo a lo solicitado

PROCEDE 

No: Se devuelve al Jefe inmediato para su corrección.
Regresa Secuencia 1.0
Si: continua.

3.2 Elabora el proyecto de convocatoria respectiva.

· Temarios, Bibliografía y Evaluación Técnica 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	4.0 Elaboración de proyecto de convocatoria
	4.1 Elabora proyecto de convocatoria con base en la descripción, perfil y valuación de los puestos que cuentan con la validación del Comité Técnico de Profesionalización. 

4.2 Desarrolla calendario de actividades con base en las etapas de Reclutamiento y Selección determinadas en el Art. 34 del RLSPC para todo el proceso de Ingreso al Servicio Profesional de Carrera.

4.3 Revisa proyecto de convocatoria.

- Convocatoria, Bases y Calendario.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	5.0 Conformación del expediente para Comité Técnico de Selección para aprobar proyecto de convocatoria
	5.1 Elaboran carpetas por triplicado, por puesto a concursar, para sesión del Comité Técnico de Selección, que contienen la orden del día, la descripción y perfil del puesto vacante a concursar autorizados por el Comité Técnico de Profesionalización, copia del oficio de notificación de vacante, copia del proyecto de convocatoria, calendario de actividades, guías temáticas y bibliografías. La carpeta que es entregada al Secretario Técnico es utilizada para llevar acabo la revisión para la certificación del proceso. 

5.2 Realiza propuesta Nota Informativa que contiene la orden del día, y borrador del oficio para convocar a sesión de Comité.

5.3 Elabora la lista de asistencia (una por cada puesto que se vaya a concursar). 

5.4 Elabora formato de actas de sesión de comité por triplicado y por puesto que se vaya a concursar. 

5.5 Elabora Proyecto de convocatoria para ser firmado por el Comité Técnico de selección.

5.6 Elabora Oficio para enviar publicación al Diario Oficial de la Federación.

5.5 Imprime oficios de invitación a sesión de Comité para revisión y firma.

5.6 Turna para firma del Director de Recursos Humanos.

- Convocatoria, Bases y Calendario Carpetas de Comité.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	6.0 Revisión y firma de oficios para sesión del Comité Técnico de Selección.
	6.1 Recibe oficios y carpeta

6.2 Revisa carpeta y firma oficios

6.3 Turna para envío
	Dirección de Recursos Humanos

	7.0 Preparación del Comité Técnico de Selección para aprobación de convocatoria.
	7.1 Recibe oficios firmados y carpeta

7.2 Envía oficio de invitación indicando fecha, hora y lugar en donde se llevará la sesión, acompañado de la orden del día y los documentos que se van a tratar en la sesión (la carpeta que se elaboró) a: el jefe inmediato de la plaza vacante y al Representante de la Secretaría de la Función Pública.

7.3 Confirma asistencia de los miembros del Comité vía telefónica.

7.4 Solicita Sala de juntas para Sesión del Comité Técnico de Selección y solicita material para sesión.

- Convocatoria, Bases y Calendario Carpetas de Comité.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	8.0 Revisión del Proyecto de convocatoria por parte del representante de la SFP
	8.1 Revisa proyecto de convocatoria cotejando las descripciones y perfiles de puestos de RH-net vs actas del Comité Técnico de Profesionalización y proyecto de convocatoria.

Procede

Si: Hay diferencias las turna a la Dirección de Recursos Humanos para solventarlas. Una vez solventadas continúa.

No: continúa

- Convocatoria, Bases y Calendario Carpetas de Comité.
	Representante de la Secretaría de la función Pública

	9.0 Autorización del Proyecto de Convocatoria en Sesión del Comité Técnico de Se.
	9.1 Se lleva a cabo sesión del Comité Técnico de Selección.

15.1 Firma de Lista de Asistencia verificación de quórum legal; 

9.2 Revisa lo descrito en la convocatoria vs descripción de puestos validada.

9.3 Informa de participación de los jefes inmediatos de las plazas vacantes para orientarlos sobre su responsabilidad y actividades en el proceso de Ingreso.

9.4 Aprueba el proyecto de convocatoria a través del Acta de Sesión que se firma así como el Proyecto de Convocatoria para el expediente.

9.5 Se Instruye a la Subdirección de Desarrollo de Personal para llevar a cabo la publicación en el diario oficial de la federación.

- Lista de asistencia, acta de Comité y carpeta de sesión para expediente.
	Comité Técnico de Selección

	10.0 Petición de publicación de convocatoria en el Diario Oficial de la Federación.
	10.1 Recibe copia del acta de sesión, proyecto de convocatoria y carpeta con expediente.

10.2 archiva expediente e inicia trámite de publicación.

10.3 Recibe convocatoria final firmada por el Secretario Técnico o su representante

10.4 Recibe oficio de solicitud de publicación firmado y envía junto con Convocatoria impresa y en medio magnético para su publicación en el Diario Oficial de la Federación y se publica convocatoria el miércoles inmediato siguiente
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	11.0 Revisión de la publicación
	11.1 Recibe la convocatoria aprobada por el Comité Técnico de Selección anexada al oficio de solicitud de publicación.

11.2 Revisa oficio y diskets para la publicación.

11.3 Publica convocatoria el miércoles inmediato siguiente.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	12.0 Publicación de convocatoria en el portal Trabajaen.gob.mx
	12.1 Publica Convocatoria de las plazas vacantes en el portal Trabajaen.gob.mx de la Secretaría de la Función Pública,  junto con temarios y bibliografía.

12.2 Requisita datos de vacantes en el sistema de rhnet incluyendo temarios y bibliografías para su publicación en dicho sistema.

12.3 Revisa publicación previa, temarios dirección de la vacante y que el perfil de la plaza coincida con el publicado en el diario Oficial de la Federación.

Procede

No: Se comunica por e_mail y teléfono a la Dirección de Recursos Humanos de la Secretaria de la Función Pública para solicitar los ajustes en el sistema RHnet y pueda proceder su publicación. 

Si: Continua proceso

12.4 Ingresa a Trabajaen.gob.mx y se pulsa el botón “publicar” para activar la vacante, una vez que se verificó su publicación en el Diario Oficial de la Federación; automáticamente comienza el concurso y la inscripción de candidatos.

12.5 Revisa publicación en trabajaen.gob.mx e imprime convocatoria para expediente.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	13.0 Inserción de convocatoria en portal de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	13.1 Convierte convocatoria de formato Word a formato PDF y se publica en el portal de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

13.2 Solicita al área de Soporte Técnico de Nivel Central se envíe correo electrónico a todos los que tienen cuanta de e-mail de salud para invitarlos a participar en el concurso que se está publicando.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	14.0 Revisión de inscripción de candidatos a concurso
	14.1 Revisa la inscripción de candidatos a las plazas que se encuentren en concurso para llevar un conteo general para planear evaluaciones
	Dirección de Recursos Humanos

	15.0 Programación de evaluaciones
	15.1 Programación de la evaluación de conocimientos  y la de habilidades, determinando el lugar, los horarios, el número de personas a citar y atender por día; papelería y en caso de aplicación electrónica acondicionamiento de las computadoras (se adecua la logística de aplicación Número de computadoras con las que se dispone, personal que aplicará dichas evaluaciones).

15.2 Turna programación a subordinados para aplicar evaluaciones
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	16.0 envío de citas para evaluaciones de conocimientos (técnicas)
	16.1 Redacta y envía mensaje a través del Sistema Trabajaen.gob.mx, para citar a los aspirantes  indicándoles: día, fecha, hora y lugar con base en la programación determinada para la aplicación de las evaluaciones: conocimientos (Técnica).
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	17.0 Preparación para evaluación de conocimientos (Capacidades Técnicas)
	17.1 Elabora e imprime Listas de Asistencia para evaluación de conocimientos con base en la programación determinada.

- Listas de asistencia
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	18.0 Aplicación de evaluaciones técnicas
	18.1 Inicia pasando asistencia a los aspirantes, se verifica que efectivamente tengan cita solicitando la hoja de trabajaen, donde se encuentra su folio de participación, se  les proporcionan las normas de uso de la sala personalmente y se les asigna una computadora. 

18.2 Se dan indicaciones de cómo ingresar al sistema e iniciar las evaluaciones (en papel o electrónicas).

18.3 Realiza el candidato su evaluación.

18.4 Indica verbalmente al terminar sus evaluaciones, a los candidatos que estén pendientes de sus correos electrónicos ya que por ese medio se les hará saber lo que procede.


- Listas de asistencia y hoja de trabajaen
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	19.0 Captura de resultados de evaluaciones técnicas en Trabajaen.gob.mx
	19.1 Emite los resultados y se imprimen. Calificación manual de examen de conocimientos; si fue aplicado en papel; en caso de haber sido aplicado vía electrónica, el sistema de evaluaciones técnicas 

19.2 Se verifica la lista de resultados contra la lista de asistencia, en caso de haber diferencias estas se aclaran.

19.3 Captura de resultados de las evaluaciones técnicas en trabajaen.gob.mx.

PROCEDE
No: Envía automáticamente un mensaje notificando al aspirante que no podrá continuar en el proceso de ingreso. En caso de no ser aprobatoria la calificación, el sistema trabajaen.gob.mx descarta el folio de participación. Fin de proceso.

Si: Continúa en el proceso en caso de ser aprobatoria la calificación. 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	20.0 Programación de evaluaciones de habilidades (gerenciales)
	20.1 Programa examen  de habilidades (capacidades Gerenciales), determinando el lugar, los horarios, y los días, con base en el número de aspirantes que continúan en el proceso; y se adecua la logística de aplicación (Número de computadoras con las que se dispone, personal que aplicará las evaluaciones.

20.2 Reporta ajuste al Director de Recursos Humanos

20.3 Turna ajuste de programación al Departamento de Capacitación y Evaluación para aplicar evaluaciones
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	21.0 Citas para aplicar evaluaciones de  habilidades (gerenciales)
	21.1 Redacta y envía mensaje a través del Sistema Trabajaen.gob.mx, para citar a los aspirantes  indicándoles: día, fecha, hora y lugar para la aplicación de las evaluaciones de habilidades (Gerenciales).
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	22.0 Preparación para evaluación de habilidades (Gerenciales)
	22.1 Elabora e imprime Listas de Asistencia para la evaluación de habilidades.

22.2 Configura aspirantes citados a evaluaciones gerenciales en el sistema PPP de la Secretaria de la Función Pública, a través del folio de 9 dígitos de cada aspirante, estableciendo las capacidades a evaluar de cada candidato, fecha y horario de aplicación.

22.3 Activa los folios para su aplicación y que los candidatos puedan accesar a las evaluaciones gerenciales
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	23.0 Aplicación de las evaluaciones de habilidades (capacidades gerenciales)
	23.1 Inicia pasando asistencia a los aspirantes, se verifica que efectivamente tengan cita solicitando la hoja de trabajaen.gob.mx, donde se encuentra su folio de participación, se les proporcionan las instrucciones personalmente y se les asigna  una computadora.

23.2 Realiza el candidato evaluaciones gerenciales a través de la herramienta PPP.

Nota: Al terminar sus evaluaciones, se les indica a los candidatos que estén pendientes de sus correos electrónicos ya que por ese medio se les hará saber lo que procede.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	24.0 Programación de revisión documental (cotejo de documentos)
	24.1 Programa revisión documental, Evaluación de la experiencia, Valoración del Mérito y evaluación de la aptitud, determinando el lugar, los horarios, y los días, con base en el número de aspirantes que continúan en el proceso y personal que aplicará las evaluaciones.

24.2 Reporta ajuste al Director de Recursos Humanos.

24.3 Turna ajuste de programación al Departamento de Capacitación y Evaluación para aplicar evaluaciones.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	25.0 Invitación a candidatos aceptados a la revisión documental
	25.1 Redacta y envía mensaje a través del sistema Trabajaen.gob.mx, para citar a revisión documental, evaluación de la experiencia, valoración del mérito y evaluación de la aptitud a los candidatos que continúan en el proceso de ingreso. El mensaje contiene fecha, lugar, hora y lista de documentos que deberán presentar los candidatos en original y 3 copias.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	26.0 Preparación para revisión documental
	26.1 Elabora e imprime:

Listas de Asistencia por puesto y hora en que se citó a los candidatos. Ver lista de asistencia.

Formatos de Revisión Documental por puesto. Ver formato de revisión de documentos.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	27.0 Realización de revisión documental
	27.1 Efectúa la revisión documental según lo programado en el día y lugar especificado:

Fecha

Identificación Oficial

Acta de Nacimiento o forma migratoria si es extranjero

Titulo o Cédula Profesional 

Cartilla de Servicio Militar liberada (hombres menores de 40 años).

Documento que acredite la experiencia señalada en la Convocatoria (nombramientos o cartas laborales).

Se pide al candidato llene sus datos y firme la protesta (texto que indica no pertenecer a ningún culto religioso ni haber sido sentenciado por algún delito).
¿El candidato es servidor Público de Carrera en activo?

PROCEDE
No: Continua

Si ¿El concurso represente una promoción por concurso?

PROCEDE

No: Continua

Si: El candidato debe presentar al menos dos evaluaciones de desempeño anuales. ¿Cumple?
PROCEDE
No: Se descarta al candidato Fin de Proceso

Si: Continua. ¿La plaza tiene como requisito algún idioma?

No Continua

Si: El nivel de dominio requerido lo deberá acreditar mediante un documento que así lo certifique (TOEFL, Certificado de la embajada Británica, etc.).
Cumple con el requisito de idioma?

Procede

Si: Siendo la revisión de documentos aprobada, pasar a la Evaluación de la experiencia, Valoración del Mérito y evaluación de la aptitud.

No: A quienes no cumplen con la documentación del puesto al que concursan, se les da información relativa al incumplimiento y se les pide firmen el formato en la parte de conformidad con el resultado del cotejo agradeciéndoles su participación. El revisor se queda con el formato y firma en “No aceptado”. El candidato es descartado a través del sistema Trabajaen.gob.mx y se le envía el mensaje con el motivo de descarte. Fin de proceso.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	28.0 Evaluación del Mérito y la Experiencia
	28.1 Se realiza la Evaluación de la experiencia, Valoración del Mérito conforme al “METODOLOGÍA Y ESCALAS DE CALIFICACIÓN: EVALUACIÓN DE LA EXPERIENCIA Y VALORACIÓN DEL MÉRITO” emitidas por la SFP.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	29.0 Preparación para Comité Técnico de Selección para definir entrevista o en su caso declarar desierta
	29.1 Elabora carpetas por puesto de los candidatos aprobados, las cuales deben contener:

- Lista en orden de prelación.


- Resultados de las evaluaciones de conocimientos y habilidades.

- Copias de la documentación recibida en la revisión documental: Identificación Oficial, Currículum, acta de Nacimiento, Título o Cédula Profesional y documentación que compruebe su experiencia laboral en el área requerida. (cartas laborales).

- Calificación de evaluación de la experiencia y valoración del mérito y su soporte documental.

Nota: Estas carpetas se elaboran por triplicado (una para cada integrante del Comité de Selección y para proceso de certificación por parte del Órgano Interno de Control).

En caso de que la plaza no cuente con candidatos las carpetas solo contendrán: Seguimiento estadístico de los candidatos que participaron en el proceso y lista en orden de prelación. 

29.2 Elabora propuesta de calendario para sesiones del comité.

29.3 Elabora propuesta de oficios para convocar a Comité Técnico de Selección para realizar entrevistas o declarar desierta la plaza según sea el caso.

29.4 Turna al Director de Recursos Humanos para revisión, autorización y firma.

Oficios y carpetas de sesión de Comité.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	30.0 Revisión y autorización de sesión de entrevistas y/o declaración de concursos desiertos
	30.1 Recibe oficios y Carpeta

Revisa, y ajusta calendario.

Solicita cambios en los oficios en caso de requerirse y firma oficios para convocar a Comité Técnico de Selección para realizar entrevistas o declarar desierta la plaza.

30.2 Gira Instrucciones a Subdirección de Desarrollo de Personal / Departamento de Capacitación y Evaluación para enviar oficios y preparar la sesión.
	Dirección de Recursos Humanos

	31.0 Invitación a sesión de Comité Técnico de Selección.
	31.1 Envía oficio a los jefes inmediatos de la plazas y que sesionaran y al Representante de la SFP  para convocar a sesión al Comité de Selección acompañado con la orden del día, carpetas de sesión y Oficio de invitación.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	32.0 Revisión de Carpeta para sesión de Entrevistas o declaración de desiertas por parte del Representante de la SFP.
	32.1 Revisa documentos que comprueben que los candidatos a entrevistar respecto a los requisitos señalados en la convocatoria respectiva.

Procede

Si: Turna la Dirección de Recursos Humanos para solventarlas. Una vez solventadas continúa.

No: continúa
	Representante de la Secretaría de la función Pública

	33.0 Invitación a candidatos a sesión del Comité Técnico de Selección.
	33.1 Cita a entrevista a través de trabajaen.gob.mx, a los prefinalistas de la lista de orden de prelación para entrevista, señalándoles día, lugar y hora en la que deberán presentarse.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	34.0 Preparación para sesión del Comité de Selección
	34.1 Captura resúmenes curriculares, resultados de evaluaciones y las preguntas que aplicará cada miembro del Comité Técnico de Selección en un formato autorizado por el Comité Técnico de profesionalización, el cual se convierte en la guía de entrevista por candidato y puesto para los miembros del Comité.

34.2 Confirma asistencia de candidatos

34.3 Confirma asistencia de Jefes inmediatos y Representante de la SFP en el Comité.

34.4 Solicita Sala de juntas para Sesión del Comité Técnico de Selección y solicita material para sesión.

Realiza propuesta Nota Informativa que contiene la orden del día, y borrador del oficio para convocar a sesión de Comité.

34.5 Elabora la lista de asistencia (una por cada puesto que se vaya a concursar). 

34.6 Elabora formato de actas de sesión de comité por triplicado y por puesto que se vaya a determinar en la entrevista. 

- Formato entrevistas

- Formato actas entrevista y determinación
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	35.0 Realización de entrevistas
	35.1 Firma de Asistencia y acreditación del quórum legal.

35.2 Revisan estatus que guarda la plaza en cuestión y firman lista de prelación.

¿Se declara desierto el concurso por falta de candidatos?

PROCEDE

No: Continua

Si: Se firma acta de declaración de concurso desierto porque ningún candidato se presento al concurso o ninguno de los candidatos obtuvo el puntaje mínimo para ser considerado finalista y pasar a la entrevista.. Pasa actividad 36.0

35.1 Inicia con la firma por parte del los candidatos en la lista de asistencia.

35.2 Firma de asistencia y acreditación del quórum legal.

35.3 Presentación del candidato a los miembros del Comité de Selección.

35.4 El Secretario Técnico inicia dando una breve introducción  a cada candidato, indicando que se realizará un rol de hasta nueve preguntas, (generalmente inicia con las preguntas de conocimientos, después las de Visión de Servicio Público y al final las de habilidades). 

Cada miembro del Comité evalúa en base a una escala del 1 al 10 cada una de las respuestas del candidato en el formato de guía de entrevista.

35.5 Retira candidato, los miembros del Comité entregan los formatos de evaluación llenos al encargado del proceso de Ingreso y se calcula el promedio de calificación obtenida por candidato.

35.6 Se repiten las actividades del punto 35.2 al 35.4  hasta que se terminan las entrevistas programadas por puesto.
	Comité Técnico de Selección

	36.0 Selección de ganador o declarar desierto el concurso
	36.1 Se analizan los resultados del promedio de cada candidato calculadas en el punto 35.5 y de acuerdo a dicho promedio se determinan si hay o no candidatos finalistas, de entre los cuales se decide si hay ganador.

PROCEDE:
No: Se declara desierto el concurso firmándose el acta de sesión.
Si: Se selecciona al candidato ganador.

¿El jefe inmediato ejerce su derecho de veto?

PROCEDE:
No: Se elige candidato ganador firmándose el acta de sesión. pasa a la siguiente actividad.

Si: el jefe inmediato entrega escrito sobre el ejercicio de su veto razonado, firmándose el acta de sesión, seleccionando al candidato finalista siguiente en la lista de finalistas, de no contar con algún otro candidato se declara el concurso desierto.

36.2 Se turnan actas y soporte documental a la Subdirección de Desarrollo de Personal para que cierre el proceso en el sistema NET.

Nota: En esta etapa los candidatos finalistas que  obtengan como mínimo 70 puntos integrarán la reserva de aspirantes.

36.1 Se suben las calificaciones de entrevista al sistema RHnet y se asigna al ganador momento en el cual el sistema envía los mensajes correspondientes y cierra la plaza automáticamente.

En caso de que ningún candidato sea asignado como ganador se tiene que cambiar el estatus de la plaza como desierta, momento en el cual el sistema envía los mensajes correspondientes y cierra la plaza automáticamente.

36.1 El Sistema publica folios ganadores de las plazas vacantes concursadas en la fecha de resolución.
	Comité Técnico de Selección

	37.0 Registro de Calificaciones
	37.1 Se suben las calificaciones de entrevista al sistema RHnet y se asigna al ganador momento en el cual el sistema envía los mensajes correspondientes y cierra la plaza automáticamente.

Nota: En caso de que ningún candidato sea asignado como ganador se tiene que cambiar el estatus de la plaza como desierta, momento en el cual el sistema envía los mensajes correspondientes y cierra la plaza automáticamente.

37.1 El Sistema publica folios ganadores de las plazas vacantes concursadas en la fecha de resolución.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	38.0 Elaboración de reserva de aspirantes
	38.1 Se elabora una base de datos con los finalistas que no sean seleccionados para integrar la reserva de aspirantes de la dependencia.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	39.0 Notificación de Resultados para contratación.
	39.1 Llama al ganador, Vía telefónica, informándole que es la persona elegida por el Comité Técnico de Selección, promocionándole los datos del área correspondiente, para el trámite de alta.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	40.0 Preparación de Nombramientos
	40.1 Elabora e imprime Nombramientos de Servidores Públicos de Carrera para los ganadores. 

40.2 Turna nombramientos para firma revisión y autorización.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	41.0 firma y entrega de nombramiento
	41.1 Recibe nombramientos.

Revisa y turna para firma del C. Comisionado Nacional de Protección Social en Salud.
41.2 Recepción de Nombramientos Firmados.

41.3 Turna a la Subdirección de Desarrollo de Personal para su entrega.


	Dirección de Recursos Humanos

	42.0 Realización de la alta del nuevo servidor público en el RUSP (Registro Único de Servidores Públicos)
	42.1 Recibe nombramientos.

42.2 Entrega de Nombramiento al candidato ganador el cual firma la recepción del Nombramiento y la toma de protesta.

Recepción de Nombramientos Firmados.

42.3 Entrega de Nombramiento al candidato ganador.

42.4 El candidato ganador firma la recepción del Nombramiento y la toma de protesta.

42.5 Se asigna la plaza como ganador en el Sistema Rh-net y se genera el alta del Servidor Público en el Registro Único de Servidores Públicos).
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Desarrollo de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN
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	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN

	
	

	
	


	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
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	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
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	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO
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	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN
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	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Ley del Servicio Profesional de Carrera 
	No Aplica

	Reglamento del Servicio Profesional de Carrera 
	No Aplica

	OFICIO CIRCULAR por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos en las dependencias en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, la posibilidad de generar reservas de aspirantes en los concursos de selección de sus puestos, clasificadas en ramas de cargo o puesto. Oficio Circular No. SSFP/408/019/0828/10/2008
	No Aplica

	OFICIO CIRCULAR SSFP/ICC/285/2007, Reactivación de folios.
	

	OFICIO CIRCULAR SSFP/413/08/2008 Evaluación de habilidades/capacidades gerenciales8/08/2008
	No Aplica

	Lineamiento Emitidos por el Comité Técnico de Profesionalización
	No Aplica

	LINEAMIENTOS para la operación del Subsistema de Ingreso. 10/12/2008
	No Aplica

	METODOLOGÍA Y ESCALAS DE CALIFICACIÓN EVALUACIÓN DE LA EXPERIENCIA Y VALORACIÓN DEL MÉRITO 23/04/2009
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Acta de sesión del Comité técnico de selección
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica

	Carpeta con documentación para sesiones del Comité Técnico de elección
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica

	Listas de asistencia de los candidatos que asisten a las diferentes etapas del proceso de Ingreso.
	5 años
	Subdirección de Desarrollo de Personal
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Carpeta con documentación para sesión del Comité Técnico de Selección: Es la recopilación de los documentos que servirán como soporte para que el Comité Técnico de Selección autorice una convocatoria y realice las entrevistas de selección y debe contener al menos lo siguiente: 

•
Proyecto de convocatoria
•
Temarios y bibliografías
•
Lista de asistencia
•
Lista de plazas a concursar y descripciones de puestos
•
Lista de candidatos a entrevistar
•
Lista en orden de prelación

•
Cotejo de documentos

•
Formatos de entrevista
8.2 CTP: Comité Técnico de Profesionalización
8.3 CTS: Comité Técnico de Selección

8.4 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas
8.5 DRH: Dirección de Recursos Humanos
8.6 Servidor Público de Carrera: Es aquel personal de mando medio que se certifica mediante concurso publico en una plaza de la Administración en el Gobierno Federal
8.7 SFP: Secretaria de la Función Pública
8.8 SPC: Servicio Profesional de Carrera
8.9 RH-Net: Sistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera
8.10 Trabajaen.gob.mx: Portal electrónico que la SFP administra y aa través del cual se lleva a cabo el desahogo de los procedimientos de reclutamiento y selección y por medio del cual se publican las convocatorias y los resultados en las diferentes etapas del concurso.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

10.1 Formato de Entrevista.
10.2 Bases de convocatoria.
10.3 Formato de cotejo de documentos.
[image: image21.emf]BASES DE PARTICIPACIÓN   Principios del  Concurso  El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad,  competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del  proceso y la determinación del Comité Técnico de Selección a  las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y a los Lineamientos  para la Operación del Subsistema de Ingreso publicados el  10 de diciembre de 2008 en el Diario Oficial de la Federación y demás  aplicables, dichos ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente liga electrónica:  www.spc.gob.mx .   Requisitos de  participación  Pod rán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto.    Adicionalmente se deberá acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales de conformidad con el Artículo 21 de la Ley del  Servi cio Profesional de Carrera: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condición migratoria  permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el   desempeño de sus funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de algún culto, y no estar  inhabilitado para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal, así como presentar y acreditar las  evaluaciones que  se indican para cada caso.   En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administración Pública Federal, su  ingreso estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada año  por la Unidad de Política y Control Presupuestario de  la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.    Documentación  requerida  Los aspirantes deberán presentar para su cotejo, en original sin tachaduras/legible o copia certificada y tres copias simples, los  siguientes  documentos, en la fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, con cuando menos dos días hábiles de  anticipación, por vía electrónica:   1. Comprobante de folio asignado por el Portal  www.trabajaen.gob.mx  para el concurso.   2. Formato del Currículum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la experiencia y el mérito; firmado, rubricado   y con leyenda de: “Bajo  protesta manifiesto que los datos asentados son verídicos”, sin encuadernar o sin engargolar.    3. Identificación ofic ial vigente con fotografía y firma (se aceptará credencial para votar con fotografía, cédula profesional, cartilla liberada  o pasaporte).   4. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o según corresponda.   5. Documento que acredite el nivel de estudios req uerido para el puesto por el que concursa: sólo se aceptará Cédula Profesional y/o  Título Profesional registrado en la SEP. En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberán presentar la documentación oficial  que acredite la revalidación de sus e studios ante la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública. Para cubrir  la escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance titulado, serán validados los títulos o grados académicos de postgrados,  maestrías y doctorados, en  las áreas de estudio y carreras correspondientes al perfil del puesto.    6. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 40 años).    7. Documentación que acredite el tiempo y las áreas de experiencia laboral solicitadas en cada perfil, y que compruebe  lo establecido en  el Currículum Vitae. Sólo se aceptará documentación comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo que corresponde a la experiencia  solicitada (únicamente se aceptarán cartas laborales en hoja membretada que indiquen el periodo compl eto, salario y puesto ocupado,  hojas de servicio acompañadas de nombramientos y/o renuncias, actas de entrega recepción, declaraciones fiscales y contratos  laborales, talones de pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS).   8.Deberán acompañar documentación med iante la cual comprueben la experiencia y el mérito establecidos en el Currículum Vitae,  mismos que se evaluarán de conformidad con la escala establecida en la Metodología y Escalas de Calificación  –  Evaluación de la  Experiencia y valoración del Mérito, pu blicada por la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera, disponible en  www.trabajaen.gob.mx.   Para la evaluación de la experiencia, se calificarán los siguientes elementos:      Orden de los puestos desempeñados      Duración en los puestos desempeñados      Experiencia en el sector público      Experiencia en el sector privado      Experiencia en el sector social:      Nivel de responsabilidad      Nivel de remuneración      * Relevancia de funciones o actividades desempeñadas en relación con las del puesto vacante (NO SE EVALUARÁ PA RA  LAS PLAZAS QUE CONTIENEN ASTERISCO *)      En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante      En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante   Para la valoración del mérito, se calificarán los siguientes elementos:      Resultados de las evaluaciones del desempeño (únicamente en caso de ser Servidor Público de Carrera Titular)      Resultados de las acciones de capacitación (únicamente en caso de ser Servidor Público de Carrera Titular)       Resultados de procesos de certificació n (únicamente en caso de ser Servidor Público de Carrera Titular).       Logros      Distinciones      Reconocimientos o premios.       Actividad destacada en lo individual:       Otros Estudios     Evaluación de la experiencia y valoración del mérito   El Comité Técnico de Selección h a determinado solicitar la acreditación documental del total de la información expresada en el currículum  vitae de cada candidato inscrito al concurso por cada plaza vacante, para que se esté en posibilidad de realizar una evaluación de la  experiencia y va loración del mérito en igualdad de circunstancias para los candidatos.  


[image: image22.emf]   REPORTE INDIVIDUAL DE ENTREVISTA     COMITÉ TÉCNICO DE SELECCIÓN   CNPSS/ *** / **     PLAZA:   ************   **   ********   **********     FECHA:      HORARIO:    CANDIDATO   FOLIO:   * - *****    NO MBRE:  *****   ***********         RESULTADO GLOBAL DE EVALUACIONES:  ****                       ESTUDIOS:  ************************************************                                                           EXPERIENCIA:   *********** ******************************       De conformidad con el numeral 65 de los LINEAMIENTOS para la Operación del Subsistema de Ingreso  y con lo acordado por el Comité Técnico de Profesionalización, la evaluación de las preguntas  realizadas al candidato deberán  ser evaluadas considerando los siguientes criterios en cada una de  ellas:         Contexto, situación o tarea (favorable o adverso);      Estrategia o acción (simple o compleja);      Resultado (sin impacto o con impacto), y      Participación (protagónica o como miembro de eq uipo).     PREGUNTAS TÉCNICAS   1. -  SE ANEXA PREGUNTA   CRITERIOS DE EVALUACIÓN (OBSERVACIONES):   _________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________ __________________________________ __________________________   CALIFICACIÓN DE 0 A 100:    2. -  SE ANEXA PREGUNTA   CRITERIOS DE EVALUACIÓN (OBSERVACIONES):    ________________________________________________________________________________________ _________________________ _______________________________________________________________________________________ __________________________   CALIFICACIÓN DE 0 A 100:    3. -  SE ANEXA PREGUNTA   CRITERIOS DE EVALUACIÓN (OBSERVACIONES):    __________ _______________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________ __________________________   CALIFICACIÓN DE 0 A 100:      (MIEMBRO   DEL   COMITÉ   TÉCNICO   DE   SELECCIÓN)       __________________________________     NOMBRE   CARGO      
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79- PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL DESEMPEÑO PARA OTORGAR EL ESTÍMULO DE PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO DEL PERSONAL OPERATIVO (SINDICALIZADO Y DE CONFIANZA).
1.0 PROPÓSITO:

1.1 Evaluar el Desempeño y Productividad en el Trabajo observada en el cumplimiento de sus labores del personal Operativo (sindicalizado y de confianza) para el trámite y otorgamiento del Estímulo Económico en vales que le corresponden al personal de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE:

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para personal operativo sindicalizado y de confianza y es operado por la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Control de Personal y el Departamento de Servicios al Personal.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos y la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales, quienes son las responsable de coordinar la aplicación de las Condiciones Generales de Trabajo y la Dirección de Personal y Subdirección de Pagos e Incidencias ante quienes se gestiona el pago en vales.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 La Dirección de Recursos Humanos a través de la Subdirección de Control de Personal, será responsable de gestionar, ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, el pago mensual al personal que se haga acreedor del Estímulo Económico a través de vales de despensa por la Evaluación del Desempeño y Productividad en el Trabajo, establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud, en coordinación con el Sindicato Nacional, a los Trabajadores adscritos a la Unidad y que satisfagan los requisitos que en la materia, se establecen.

3.2 El importe del Estímulo Económico por la Evaluación del Desempeño y Productividad en el Trabajo corresponderá a 10 salarios mínimos generales vigentes en el Distrito Federal y se otorgará un estímulo por cada 20 trabajadores de conformidad con el Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaría de Salud por su Productividad en el Trabajo y será responsabilidad de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud,  su aplicación.

3.3 Los Estímulos al Desempeño y Productividad se otorgarán mensualmente, en Vales de Despensa, a los Trabajadores que además de asistir puntualmente a sus labores, se hayan esmerado con eficacia, eficiencia  y productividad en el desempeño de sus labores a juicio del Jefe Inmediato Superior, de conformidad con el Reglamento respectivo y éstos se otorgarán mediante sesión de trabajo en coordinación con el Sindicato Nacional.
3.4 EL ESTIMULO ECONÓMICO tendrá el carácter de concurso de oposición y no el de un esquema rotatorio entre los Trabajadores, de tal suerte que un mismo trabajador, podrá ser sujeto del SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO en forma mensual y obtener dicho ESTIMULO cuantas veces resulte como triunfador  por contar con la calificación más alta de entre sus compañeros trabajadores. Por tal motivo, el ESTIMULO ECONÓMICO no se otorgará por preferencias, amistad, ni a condiciones del azar, ni se dejará de evaluar al trabajador con derecho a ello, por situaciones de menosprecio, enemistad o consigna.

3.5 En la Comisión Nacional de Protección Social en Salud el SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO, se realizará por medio de CEDULAS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD.

3.6 La evaluación por DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD en el trabajo será efectuada por los mandos medios y superiores desde Jefe de Departamento hasta Director General.

3.7 La Comisión Mixta, estará integrada por el Director General que designe el C. Comisionado; por el Director General de Administración y Finanzas, por el Director de Recursos Humanos, y por igual número de representantes de la Sección Sindical que corresponda. 

3.8 Tomando en consideración las posibles cargas de trabajo, se podrá designar representantes debidamente acreditados para concurrir a las sesiones ordinarias de trabajo de la Comisión, quienes ejercerán las mismas atribuciones que sus titulares.

3.9 Los factores calificables, en su conjunto, no podrán exceder de 100 puntos conforme a la tabla siguiente:


A) EFICACIA....................................................
10 Puntos


B) EFICIENCIA.................................................
10 Puntos


C) INTENSIDAD...............................................
10 Puntos


D) CALIDAD....................................................
10 Puntos


E) DILIGENCIA.................................................
10 Puntos


F) RESPONSABILIDAD...................................
10 Puntos


G) DISCIPLINA.................................................
10 Puntos


H) ASISTENCIA...............................................
10 Puntos


I) PUNTUALIDAD...........................................
10 Puntos


J) PERMANENCIA..........................................
10 Puntos
3.10 La calificación que se otorgará a los trabajadores en los rubros arriba señalados se realizará de acuerdo a los grados de la escala siguiente y conforme a lo establecido en el Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su Productividad en el Trabajo.
A) EFICIENCIA EXCELENTE

B) EFICIENCIA BUENA

C) EFICIENCIA REGULAR
3.11 Los trabajadores deberán obtener un mínimo total de 80 puntos para que continúen participando como factibles acreedores al incentivo del mes correspondiente. Aquellos trabajadores que obtengan como calificación más alta la de 79 puntos, no serán considerados para la obtención del ESTIMULO ECONÓMICO.

3.12 El Estimulo Económico por Desempeño y Productividad, se calificará por mes calendario, mismo que se retribuirá a los Trabajadores acreedores durante el mes subsecuente a aquel en que hayan resultado triunfadores en el SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Requisición de Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad
	1.1 Requisita mensualmente los Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad del personal operativo de base y de confianza, de acuerdo a su record de asistencia.

1.2 Elabora Oficio, turna y anexa cédulas para revisión y firma de la Dirección de Recursos Humanos.

· Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad requisitadas

· Oficios de turno para firma de la Dirección de Recursos Humanos
	Departamento de Servicios al Personal

	2.0 Revisión de Oficio y firma para evaluación de las áreas de la CNPSS
	2.1 Recibe Oficio y Cédulas.

2.2 Revisa Cédulas y oficio y Firma para continuar con trámite.

2.3 Turna cédulas a las diversas Direcciones Generales de la Comisión Nacional, para la evaluación por parte de los jefes inmediatos del personal participante.

· Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad requisitadas

· Oficios de turno firmados por la Dirección de Recursos Humanos
	Dirección de Recursos Humanos

	3.0 Recepción y evaluación de Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad
	3.1 Recibe los Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad.

3.2 Evalúa al personal adscrito a su área,  firma y turna a la  Dirección de Recursos Humanos las Cédulas correspondientes debidamente evaluadas.
· Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad evaluadas
	Direcciones Generales de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	4.0 Evaluación de cédulas en conjunto con el Sindicato y seguimiento para otorgar premios
	4.1 Recibe los Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad debidamente requisitados y relaciona.

4.2 Acuerda cita vía telefónica con la sección sindical  y lleva a cabo la sesión correspondiente.

4.3 Selecciona junto con el representante del sindicato a los trabajadores acreedores a los vales de despensa en el mes que corresponda. 
4.4 Levanta acta de la sesión celebrada con el sindicato y  recaba firmas en ésta y en las Cédulas del personal seleccionado.
4.5 Turna al Departamento de Servicios al Personal para trámite de vales.
· Acta firmada de la sesión celebrada

· Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad del personal seleccionado, firmadas.


	Dirección de Recursos Humanos

	5.0 Solicitud de los vales de despensa para ganadores del premio.
	5.1 Elabora oficio y llena Formato de solicitud de dotaciones de vales de despensa para firma de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional.

5.2 Recaba firmas y gestiona ante la Dirección  de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos la solicitud de vales para personal premiado.
· Oficio y Formato de solicitud de vales de despensa, firmados
	Subdirección de Control de Personal

	6.0 Recibe dotaciones de vales de despensa
	6.1 Recibe mensualmente de la Dirección de Personal, los vales de despensa.

6.2 Entrega vales  a los trabajadores acreedores recabando firma de recibido de éstos. 
6.3 Elabora oficio y formato de comprobación de entrega de vales para firma de la Dirección de Recursos Humanos.

6.4 Envía oficio y relación de firma de entrega de vales a la Dirección de Personal de la Dirección de Recursos Humanos.

¿Hay alguna observación por parte de al Dirección de Personal?

PROCEDE:

No: Archiva acuse. Termina Procedimiento

Si: La Dirección de Personal no recibe oficio y devuelve para la corrección que corresponda. Continua
¿Se subsanó la observación por parte de la Dirección de Personal?

PROCEDE:
No: Regresa al 6.4
Si:  Termina Procedimiento
· Vales de Despensa y Comprobación
· Oficio y formato de comprobación de vales
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios al Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
	DIRECCIONES GENERALES DE LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD.

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de las Unidades Responsables.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Para Controlar y Estimular Al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo
	No Aplica

	Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su Productividad en el Trabajo
	No Aplica

	NORMA para el sistema de evaluación del desempeño de los servidores públicos de nivel operativo emitido por la SFP
	No Aplica


7.0 REGISTROS:

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad evaluadas

	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Oficios de recibo de Recibe los Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad No Aplica
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Acta firmada de la sesión celebrada
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Oficio y formato de comprobación de vales


	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO:

8.1 Cédulas de Evaluación del Desempeño y Productividad: Formatos individuales en los que se asientan los datos  de identificación y calificaciones que se hayan otorgado por cada uno de los factores que se evalúan.
8.2 Estímulo económico: Incentivo mensual equivalente a 10 salarios mínimos generales vigentes en el Distrito Federal en vales de despensa, que se otorga a los trabajadores de la Secretaría de Salud, como reconocimiento a su desempeño y productividad en el trabajo.

8.3 EFICACIA: Es la capacidad y actividad de los Trabajadores, en forma individual o por equipo, para cumplir en el lugar y tiempo programados, con las metas y objetivos establecidos.
8.4 EFICIENCIA: Es la utilización racional de los medios y recursos de que disponen los Trabajadores para alcanzar los objetivos programados, en un tiempo razonable y con economía de recursos.
8.5 INTENSIDAD: Es el grado de energía, colaboración y dedicación que debe poner el Trabajador para lograr, dentro de su jornada de trabajo y según sus aptitudes, un mejor desempeño de las funciones encomendadas.
8.6 CALIDAD: Es el conjunto de propiedades que debe aportar el Trabajador a sus labores, tomando en cuenta la aptitud y presentación, en el ejercicio de sus conocimientos y aptitudes.
8.7 DILIGENCIA: Es el esmero, cuidado, disposición, prontitud e iniciativa con que el Trabajador desarrolla sus funciones.
8.8 RESPONSABILIDAD: Es el cumplimiento de deberes en el desarrollo de las funciones que tiene asignadas el Trabajador, en base a lineamientos de actualización establecidos.

8.9 DISCIPLINA: Es la observancia manifiesta de los Trabajadores a las disposiciones superiores en el desempeño de sus actividades.

8.10 ASISTENCIA: Es la concurrencia y presentación habitual de los Trabajadores al desempeño de sus funciones, de conformidad con las jornadas, días y horarios de trabajo que determina su nombramiento y las Condiciones.

8.11 PUNTUALIDAD: Es la presentación que a su debido tiempo hagan los Trabajadores en su lugar de adscripción para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto se les haya asignado.

8.12 PERMANENCIA: Es la perseverancia de los trabajadores a través del desempeño ininterrumpido de sus funciones, con la intensidad y calidad requeridas, para el logro de una mayor productividad dentro de sus jornadas de trabajo.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

10.1 Formato de Cédula de Evaluación del Desempeño y Productividad del Personal Operativo

10.2 Formato de Solicitud de Vales de Despensa.

10.3 Formato de Listado de Firmas de entrega de Vales de Despensa.

10.4 Formato de Comprobación de Vales de Despensa.
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80.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LOS ESTÍMULOS ECONÓMICOS POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL TRABAJO, DEL PERSONAL SINDICALIZADO DE LA CNPSS.
1.0 PROPÓSITO:

1.1 Gestionar y tramitar los Estímulos Económicos que le corresponden al Personal de base que cumple con la Puntualidad, Asistencia al trabajo, en el cumplimiento de sus labores de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
2.0 ALCANCE:

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuentan con personal de base, a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Control de Personal y el Departamento de Servicios al Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales quien deberá resolver cualquier conflicto en la interpretación de las Condiciones Generales de Trabajo, el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Salud (SNTSA) y la Subdirección de Pagos e Incidencias ante quien se gestionará el pago.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los estímulos económicos por puntualidad y asistencia al trabajo, consistirán en el pago extraordinario de un día de sueldo tabular correspondiente, cuando en un mes calendario registre su asistencia al trabajo con estricta puntualidad, esto es, que registre su entrada, antes o exactamente a la hora señalada para el inicio de sus labores en su centro de trabajo y, registre su salida, después o exactamente a la hora de salida señalada como conclusión de sus labores cotidiana. Con excepción del goce de hasta un día económico en el mes calendario de que se trate, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo.

3.2 La Dirección de Recursos Humanos a través de la Subdirección de Control de Personal, será responsable de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, el trámite para el pago de los Estímulos Económicos por la Puntualidad y Asistencia al Trabajo, establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud, en coordinación con el Sindicato Nacional, a los trabajadores adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS) que satisfagan los requisitos establecidos.
3.3 El importe que corresponda al Estímulo a la Puntualidad y Asistencia, será incorporado en el cheque federal de nómina en forma trimestral, de conformidad con el “Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo” y será responsabilidad de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud la gestión ante el área de nómina para su aplicación.
3.4 Los estímulos económicos por puntualidad y asistencia, se calificarán por mes calendario y se computarán para efecto de pago, en forma trimestral. 
3.5 Los estímulos por Puntualidad y Asistencia al trabajo serán pagados por el Pagador Habilitado de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
3.6 La Dirección de Recursos Humanos debe llevar los controles de asistencia diaria y elaborar los reportes para el estímulo de forma mensual.

3.7 La tolerancia, el retardo menor y el retardo mayor nulifican, por el mes calendario en que se tengan los retardos, el otorgamiento de este incentivo.
3.8 Las licencias con goce o sin goce de sueldo a que se refieren las Condiciones Generales de Trabajo de la SS, nulifican la obtención del estímulo económico por puntualidad y asistencia al trabajo, por el mes o meses calendario en que se disfruten.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	 SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Conciliación de registros de control de asistencia
	1.1 Concilia mensualmente con el sistema de Control de Asistencia los registros de los Trabajadores de base adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cumpla con la Puntualidad y Asistencia.
1.2 Elabora constancia global de movimientos de trabajadores con derecho al Estímulo que corresponda para firma de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional.
Turna a la Subdirección de Control de Personal constancia global de movimientos para autorización.

· Constancia global de movimientos
	Departamento de Servicios al Personal

	2.0 Firma de Constancia Global de Movimientos como Control de Personal
	2.1 Recibe, firma en calidad de control de personal y turna la Constancia Global de Movimientos a la Dirección de Real Personal para su trámite correspondiente.


	Subdirección de Control de Personal

	3.0 Firma de Constancia Global de Movimientos como Responsable
	3.1 Recibe, firma como responsable y turna la Constancia Global de Movimientos al Departamento de Servicios al Personal para su trámite correspondiente.


	Dirección de Recursos Humanos

	4.0 Tramitación y seguimiento de Constancia Global de Movimientos para gestionar Estímulos.
	4.1 Recibe debidamente firmada la Constancia Global de Movimientos y la gestiona ante la Subdirección de Pagos e Incidencias de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, para su aplicación en nómina.
¿Hay observaciones de improcedencia por parte de la Subdirección de Pagos e Incidencias?

PROCEDE:
No: la Subdirección de Pagos e Incidencias Recibe Constancia Global de Movimientos de Personal sujeto a Estímulo y aplicar en nómina los estímulos correspondientes y remite acusa de recibido en la copia Continua Proceso
Si: Se recibe observación y se corrige. Pasa actividad 1.0

· Constancia Global de Movimientos
	Departamento de Servicios al Personal

	5.0 Recepción de Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina.
	5.1 Recibe Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina debidamente firmada por la Subdirección de Pagos e Incidencias y la archiva. 
· Constancia Global de Movimientos Autorizada por la DGRH.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios al Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Constancia Global de Movimientos
	5 años
	Departamento de Servicios al Personal
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Constancia Global de Movimientos: Formato establecido en el Sistema Integral de Administración de Personal (Normas y Procedimientos Administrativos de la Operación del Pago) mediante el cual las Unidades Administrativas Centrales y Órganos Administrativos Desconcentrados de la Secretaría de Salud, reportan a la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos las incidencias de personal y estímulos, tales como licencias médicas, estímulos trimestrales, anuales y asistencia perfecta, etc.). 

8.2 Días Económicos: Es el Derecho que tienen los trabajadores de base de inasistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por doce día al año para la atención de asuntos particulares de urgencia, en el entendido de que se autorizarán por el Jefe Inmediato Superior de que se trate sin que excedan de dos días consecutivos por mes y que no sean inmediatos a vacaciones o puentes oficiales.

8.3 Estímulo trimestral: Estímulo económico por puntualidad y asistencia al trabajo, consistente en el pago extraordinario de un día  por mes de sueldo tabular correspondiente y se otorgará al trabajador cuando cumpla las condiciones establecidas en el Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo, y el trámite se realiza cada trimestre.

8.4 Estímulo anual: Estímulo económico por asistencia y permanencia en el trabajo, consistente en el pago extraordinario de una cantidad de dinero determinada porcentualmente, y se otorgará al trabajador que durante el período comprendido del primero de octubre de un año al treinta de septiembre del año siguiente, asista habitualmente  a sus labores y permanezca en su área de adscripción desarrollando sus funciones con la intensidad requerida para elevar la productividad en el servicio público que se presta y se otorgará al trabajador cuando cumpla las condiciones establecidas en el Reglamento para Controlar y 8.5 Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
8.6 Estímulo de asistencia perfecta: Estímulo económico para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta, consistente en el pago extraordinario de una cantidad de dinero de conformidad con lo que establece el artículo 30 del Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo y comprenderá  el período del primero de octubre de un año al treinta de septiembre del año siguiente.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

10.1 Relación de Documentos Diversos

[image: image26.emf]RELACION DE DOCUMENTOS DIVERSOS

DIRECCION: 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, DEPARTAMENTO DE: HOJA NUM.                 DE            

DIRECCION DE PERSONAL. FECHA:        

DEPTO. DE RECEPCION E INFORMACION.

RECURSOS HUMANOS

RELACION NUM.   ________________

NUM. 

PROG.

NUMERO  DE 

FOLIO

NOMBRE                                                                                                                                       

R.F.C.                                                                                                            

CONCEPTO

QNA. O FECHA 

TRAMITE

MOTIVO DE RECHAZO 

FECHA

OBSERVACIONES

01

DEL      



AL        

                            ACUSES DE RECIBO                                       OPERACION Y PAGOS

                    RECEPCION E INFORMACION

                            NOMBRE Y FIRMA                                         NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD


10.2 Constancia Global de Movimientos
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UNIDAD EXPEDIDORA:    

CLAVE DE PAGO ANT.

No. DE DOCUMENTO R.F.C. CLAVE DE PAGO NOMBRE DEL EMPLEADO DIAS A             

DEL

HORAS A       

AL

                                                    SUBDIRECTOR DEL PAGO E INCIDENCIAS



COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD



  LOTE_______________QNA._______

  CODIGO DE MOVIMIENTO      

  

VIGENCIA DEL   

            

  AL       

  AÑO Y QNA. DE APLICACION:______


81.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL OTORGAMIENTO DE ESTÍMULOS ANUALES DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA Y DE ASISTENCIA PERFECTA DEL PERSONAL SINDICALIZADO ADSCRITO A LA CNPSS.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Gestionar y tramitar los estímulos económicos anuales que le corresponden al personal de base como consecuencia de la asistencia y permanencia en el trabajo y el estímulo económico para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta, observada en el cumplimiento de sus labores de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuentan con personal sindicalizado, a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Control de Personal y el Departamento de Servicios al Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales quien deberá resolver cualquier conflicto en la interpretación de las Condiciones Generales de Trabajo, del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Salud (SNTSA) y la Subdirección de Pagos e Incidencias ante quien se gestionará el pago.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los estímulos económicos por asistencia y permanencia en el trabajo, consistirán en el pago extraordinario de una cantidad de dinero determinada porcentualmente, y se otorgarán al trabajador que durante el período comprendido del primero de octubre de un año al treinta de septiembre del año siguiente, asista habitualmente a sus labores y permanezca en su área de adscripción desarrollando sus funciones con la intensidad requerida para elevar la productividad en el servicio público que se presta conforme a lo siguiente:

A)
Diez días de incentivo económico al trabajador al que se evalúe con el 100% de asistencia y permanencia en el trabajo;

B)
Nueve días de incentivo económico al trabajador al que se le evalúe con el 99% de asistencia y permanencia en el trabajo;

C)
Ocho días de incentivo económico al trabajador al que se le evalúe con el 98% de asistencia y permanencia en el trabajo;

D)
Siete días de incentivo económico al trabajador al que se le evalúe con el 97% de asistencia y permanencia en el trabajo;

E)
Seis días de incentivo económico al trabajador al que se le evalúe con el 96% de asistencia y permanencia en el trabajo;

F)
Cinco días de incentivo económico al trabajador al que se le evalúe con el 95% de asistencia y permanencia en el trabajo.
3.2 El 100% resultará del número total de asistencias que debe tener el trabajador en el período de doce meses de que se trate, de conformidad con sus días laborables y los porcentajes que siguen al 100% se calcularán restando el número de inasistencias del Trabajador en el período de referencia en una regla simple de tres.
3.3 Para otorgar el estímulo económico de asistencia y permanencia en el trabajo, el porcentaje aplicable al trabajador debe ser de al menos 95% y la evaluación de permanencia en el trabajo positiva, de no cumplirse alguna de estas condiciones se concluirá el procedimiento sin que el trabajador tenga derecho a este incentivo.
3.4 A los trabajadores que cumplan con al menos el 95% de asistencia y que no exista ningún reporte por escrito de sus jefes inmediatos o de autoridad superior que señale que no han cumplido con sus obligaciones se les otorgará una evaluación de permanencia en el trabajo de positiva. Esta calificación será otorgada en tanto la Dirección de Recursos Humanos en conjunto con el Sindicato, determinan un formato y los aspectos a evaluar contenidos en las Condiciones Generales de Trabajo y en el Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo para evaluar lo relativo a la permanencia en el trabajo.

3.5 Los permisos llamados “días económicos“ y las licencias a que se refieren las Condiciones Generales de trabajo de la SS, disminuirán el porcentaje para calcular el monto del incentivo económico que en su caso se otorgue.
3.6 El estímulo económico para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta, consistirá en el pago extraordinario de una cantidad de dinero de conformidad con lo que establece el artículo 30 del “Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo”.

3.7 Podrán solicitar el estímulo aquellos trabajadores que asistan a trabajar la totalidad de días laborables en el año, exceptuándose los días correspondientes a los periodos vacacionales ordinarios y extraordinarios, los días de descanso obligatorio, dictámenes expedidos por el ISSSTE por accidente de trabajo o por enfermedad profesional y licencias médicas por gravidez y computar hasta cinco inasistencias que el trabajador gestione o registre ante la Dirección de Recursos Humanos por los siguientes conceptos:

· Días económicos,

· Licencias Médicas, 

· Faltas de asistencia. y

· Licencias con y sin goce de sueldo.

3.8 El trabajador que se considere con derecho a recibir los estímulos económicos por asistencia y permanencia en el trabajo así como el estímulo para elevar la calidad en la productividad por asistencia perfecta ya sea uno u otro, deberá solicitarlo por escrito al titular de la Dirección de Recursos Humanos, en el término que corre del día primero hasta el treinta y uno del mes de octubre del año de que se trate, de no hacerlo dentro de este plazo perderá el derecho para ser considerado dentro del programa de estímulos correspondientes al período inmediato anterior.
3.9 Los estímulos económicos por asistencia y permanencia en el trabajo y el relativo a elevar la calidad en la productividad por asistencia perfecta, se pagarán en el mes de noviembre del año que corra, para lo cual; el período de cómputo correspondiente se fijará entre el primero de octubre de un año y el treinta de septiembre del año siguiente.
3.10 La Dirección de Recursos Humanos a través de la Subdirección de Control de Personal, será responsable de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, el trámite para el pago de los Estímulos Económicos por Asistencia y Permanencia en el Trabajo y el Estímulo Económico para Elevar la Calidad en la Productividad a Través de la Asistencia Perfecta, establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud, en coordinación con el Sindicato Nacional, a los trabajadores adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, que satisfagan los requisitos establecidos.
3.11. La gestión del pago de al Estímulos anuales estará a cargo de la Dirección de Recursos Humanos quien la realizará por medio del Departamento de Servicios al Personal.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Conciliación de registros de control de asistencia.
	1.1 Concilia mensualmente con el sistema de Control de Asistencia los registros de los Trabajadores de base adscritos a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cumpla con Asistencia, Puntualidad y Permanencia. 
1.2 Concentra los reportes mensuales para generar el reporte de asistencia y puntualidad anual comprendida del 31 de octubre del año inmediato anterior al 30 de septiembre de año que corre. Descontando los días económicos, licencias médicas, faltas de asistencia, incapacidades, y licencias con y sin goce de sueldo.

1.3 Determina que trabajadores cumplen con el 95% de asistencia y a estos se les otorga una evaluación de permanencia en el trabajo de positiva para otorgarles el estímulo por asistencia y permanencia en el trabajo.

1.4 Se determina la lista del personal acreedor al estímulo económico para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta.
	Departamento de Servicios al Personal

	2.0 Elaboración de la constancia global de movimientos para gestionar el pago
	2.1 Elabora constancia global de movimientos de trabajadores con derecho a los Estímulos anuales por asistencia y permanencia en el trabajo.

2.1 Elabora constancia global de movimientos de trabajadores con derecho a los Estímulos anuales para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta.

2.2 Turna a la Subdirección de Control de Personal constancia global de movimientos para autorización.

· Constancia global de movimientos
	Departamento de Servicios al Personal

	3.0 Firma de Constancia Global de Movimientos como Control de Personal
	3.1 Recibe, firma en calidad de control de personal y turna la Constancia Global de Movimientos a la Dirección de Recursos Humanos para su trámite correspondiente.
	Subdirección de Control de Personal

	4.0 Firma de Constancia Global de Movimientos como Responsable
	4.1 Recibe, firma como responsable y turna la Constancia Global de Movimientos al Departamento de Servicios al Personal para su trámite correspondiente.
	Dirección de Recursos Humanos

	5.0 Trámitación y seguimiento de Constancia Global de Movimientos para gestionar Estímulos.
	5.1 Recibe debidamente firmada la Constancia Global de Movimientos y la gestiona ante la Subdirección de Pagos e Incidencias de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, para su aplicación en nómina.
¿Hay observaciones de improcedencia por parte de la Subdirección de Pagos e Incidencias?

PROCEDE:
No: Recibe Constancia Global de Movimientos de Personal sujeto a Estímulo y aplicar en nómina los estímulos correspondientes y remite acusa de recibido en la copia Continua Proceso.
Si: Se recibe observación y se corrige. Pasa actividad 1.0

· Constancia Global de Movimientos
	Departamento de Servicios al Personal

	6.0 Recepción de Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina.
	6.1 Recibe Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina debidamente firmada por la Subdirección de Pagos e Incidencias y la archiva. 
· Constancia Global de Movimientos Autorizada por la DGRH.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Servicios al Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Constancia Global de Movimientos
	5 años
	Departamento de Servicios al Personal
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Constancia Global de Movimientos: Formato establecido en el Sistema Integral de Administración de Personal (Normas y Procedimientos Administrativos de la Operación del Pago) mediante el cual las Unidades Administrativas Centrales y Órganos Administrativos Desconcentrados de la Secretaría de Salud, reportan a la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos las incidencias de personal y estímulos, tales como licencias médicas, estímulos trimestrales, anuales y asistencia perfecta, etc.). 

8.2 Días Económicos: Es el Derecho que tienen los trabajadores de base de inasistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por doce día al año para la atención de asuntos particulares de urgencia, en el entendido de que se autorizarán por el Jefe Inmediato Superior de que se trate sin que excedan de dos días consecutivos por mes y que no sean inmediatos a vacaciones o puentes oficiales.

8.3 Estímulo trimestral: Estímulo económico por puntualidad y asistencia al trabajo, consistente en el pago extraordinario de un día  por mes de sueldo tabular correspondiente y se otorgará al trabajador cuando cumpla las condiciones establecidas en el Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo, y el trámite se realiza cada trimestre.

8.4 Estímulo anual: Estímulo económico por asistencia y permanencia en el trabajo, consistente en el pago extraordinario de una cantidad de dinero determinada porcentualmente, y se otorgará al trabajador que durante el período comprendido del primero de octubre de un año al treinta de septiembre del año siguiente, asista habitualmente  a sus labores y permanezca en su área de adscripción desarrollando sus funciones con la intensidad requerida para elevar la productividad en el servicio público que se presta y se otorgará al trabajador cuando cumpla las condiciones establecidas en el Reglamento para Controlar y 8.5 Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.
8.6 Estímulo de asistencia perfecta: Estímulo económico para elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta, consistente en el pago extraordinario de una cantidad de dinero de conformidad con lo que establece el artículo 30 del Reglamento para Controlar y Estimular al Personal de Base de la Secretaría de Salud, por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo y comprenderá  el período del primero de octubre de un año al treinta de septiembre del año siguiente.
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

5.1 Constancia Global de Movimientos

[image: image28.emf]CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

UNIDAD EXPEDIDORA:    

CLAVE DE PAGO ANT.

No. DE DOCUMENTO R.F.C. CLAVE DE PAGO NOMBRE DEL EMPLEADO DIAS A             

DEL

HORAS A       

AL

                                                    SUBDIRECTOR DEL PAGO E INCIDENCIAS



COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD



  LOTE_______________QNA._______

  CODIGO DE MOVIMIENTO      

  

VIGENCIA DEL   

            

  AL       

  AÑO Y QNA. DE APLICACION:______


82- PROCEDIMIENTO PARA EJECUTAR LAS BAJAS DE PERSONAL DE PLANTILLA Y EVENTUAL.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Ejecutar las bajas del personal que labora en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, que por motivos diversos deja de prestar sus servicios en esta institución, a través de realizar las gestiones ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, a efecto de concluir la relación laboral y suspender sus derechos y prestaciones, para mantener así el control de la plantilla de empleados activa en la Comisión, y concluir los trámites a los que tiene derecho cada uno de los servidores públicos, sin importar la modalidad de su contratación.

1.2 Controlar y dar seguimiento efectivo, para la integración y cierre del expediente del personal respectivo.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuentan con personal operativo de base, de confianza de estructura y eventual, a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Control de Personal y el Departamento de Servicios al Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, la Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y la Dirección General de Asuntos Jurídicos quienes deberán resolver cualquier conflicto que llegara a presentarse en la gestión de la baja, la Dirección de Personal y la Subdirección de Pagos e Incidencias ante quien se gestionará la suspensión del pago.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 El superior jerárquico inmediato en caso de detectar faltas injustificadas del personal que implique la baja definitiva de algún empleado, deberá remitir la notificación de forma inmediata a través de oficio a la Dirección de Recursos Humanos, a fin de tramitar la preventiva de pago correspondiente o en su caso realizar el acta por abandono de empleo y remitirla a la Dirección de Recursos Humanos ya elaborada y firmada por los testigos correspondientes.

3.2 Cuando por causas justificadas un servidor público deba ser separado de su cargo el Superior Jerárquico Inmediato deberá informar a la Dirección de Recursos Humanos para proceder a la baja del servidor público de que se trate. En caso de tratarse de un Servidor Público de Carrera se ejecutará lo que señala el Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y la normativa de la materia que le aplique.

3.3 Los servidores públicos que decidan separarse de su cargo voluntariamente, entregarán por escrito su renuncia con copia simple de su credencial de elector en la Dirección de Recurso Humanos a nombre del C. Comisionado Nacional, preferentemente con 15 días de antelación con la leyenda “El presente se emite bajo protesta de decir verdad de que la firma que en este se plasma, corresponde a la firma autógrafa del que la emite.” El documento deberá estar firmado con tinta azul, evitando firmar con tintas de gel o plumín.

3.4 Cuando un servidor público reciba la renuncia por parte de un subordinado, notificará mediante oficio a la Dirección de Recursos Humanos de la renuncia para la suspensión del pago correspondiente y la aplicación de este procedimiento de forma inmediata.
3.5 Cuando un servidor público decida separarse de su cargo voluntariamente deberá entregar debidamente requisitado el formato de liberación a fin que las diferentes áreas proveedoras de servicios internos, realicen los procedimientos pertinentes de acuerdo al área, Dirección de Recursos Financieros, Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Dirección de Recursos Humanos y Dirección de Seguimiento y Gestión de Proyectos y en su caso acta de entrega o Informe final de actividades según proceda.

3.6 La baja de los servidores públicos de carrera eventuales que se encuentren ocupando una plaza por art. 34 y que no hayan ganado un concurso, se ejecutará el día en que termine el periodo por el cual fue contratado que en ningún caso podrá ser mayor a 10 meses, excepto cuando el Comité Técnico de Profesionalización así lo determine cumpliendo en todo momento con lo establecido en los lineamientos de ingreso.

3.7 Todas las bajas de Servidores Públicos de Carrera deben notificarse a la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación a más tardar a los 10 días hábiles posteriores a generación de dicha vacante conforme a la normativa referente al Servicio Profesional de Carrera.

3.8 Para la entrega de FOMOPE´s de baja de servidores públicos de mando al área de nómina, se deberá anexar una copia con sello de entregado del oficio de notificación de vacante entregado a la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación.

3.9 Las constancias de baja sólo se expedirán a petición del servidor público mediante escrito dirigido a la Subdirección de Control de Personal, la que se entregará al personal de nivel administrativo operativo, a Mandos Medios y Superiores, a efecto de comprobar su prestación de labores en está Institución.

3.10 Las constancias de baja, serán entregadas en un período no mayor a 3 días hábiles una vez recibida en el área de Recursos Humanos la solicitud por parte del Servidor Público, acompañada del formato de Liberación de Recursos y Acta de Entrega o Informe final de actividades según proceda.

3.11 La Dirección General de Administración y Finanzas es la responsable de firmar la certificación de FOMOPE´s.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Notificación de Baja
	1.1 Recibe oficio del Jefe inmediato con la Renuncia o la notificación del motivo de la separación. ¿Es renuncia voluntaria?
PROCEDE
No: Se debe reunir evidencia para la baja con causal de despido justificado y se turna a la Dirección General de Recursos Humanos. Sigue actividad 2
Si: Se revisa la renuncia y se turna a la Subdirección de Control de Personal. Sigue actividad 2
1.2 Recibe de alguna instancia externa documentación que ampara la ejecución de una baja sin responsabilidad para la CNPSS.

1.3 Turna a la Subdirección de Control de Personal, para la determinación de los efectos correspondientes.

	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Determinación de efectos de la Baja.
	2.1 Recibe oficio para la determinación de los efectos correspondientes.

2.2 Verifica que esté conforme a lo establecido 
2.3 Recaba formato de Liberación de Recursos y acta de entrega o informe final de actividades según proceda y verifica que se encuentra dentro de los períodos señalados.

¿Está completa la documentación y correcta?
PROCEDE

NO: Solicita al Jefe Inmediato o al área que corresponda la documentación faltante o la corrección que haya a lugar. Pasa actividad  9
SI: Continua proceso.
2.4 Turna documentación al Departamento de Servicios al Personal para su trámite.

· Oficio o Renuncia, 
· Formato de Liberación de Recursos 
· Acta de Entrega o Informe final de actividades.

	Subdirección de Control de Personal.

	3.0 Suspensión de pago y Elaboración de FOMOPE de baja.
	3.1 Recibe documentación de baja.

3.2 Solicita suspensión de pago a la Dirección General de Recursos Humanos.

3.3 Elabora el FOMOPE de baja para firma de la Dirección de Recursos Humanos y la Dirección General de Administración y Finanzas y se integra la relación de documentos diversos para remisión a la Dirección General de Recursos Humanos (área de nómina) de la Secretaría de Salud.

¿La persona que deja de laborar es Servidor Público de Carrera?

PROCEDE
NO: Continua Proceso.

Si: Se elabora oficio de notificación de vacante para la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación (DGAASPCC). Sigue actividad 4.0
3.3 Turna a la Subdirección de Control de Personal con la relación de documentos diversos y oficio de notificación de vacante en su caso y con esta documentación se realiza la suspensión del pago.

· FOMOPE de baja 
· Relación de documentos diversos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.
	Departamento de Servicios al Personal

	4.0 Revisión y trámite de firma de FOMOPE de baja y relación de documentos diversos.
	4.1 Recibe FOMOPE de baja y relación de documentos diversos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.

4.2 Revisa que estén bien requisitados los FOMOPE´s y la relación de documentos diversos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.
4.3 Turna a la Dirección de Recursos Humanos para su firma.
	Subdirección de Control de Personal

	5.0 Firma de relación documentos diversos y FOMOPE´s de baja y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC
	5.1 Recibe FOMOPE de baja y relación de documentos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.

5.2 Revisa y firma FOMOPE´s y relación de documentos diversos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.

5.3 Turna sólo los FOMOPE´s a la Dirección General de Administración y Finanzas para firma.

	Dirección de Recursos Humanos

	6.0 Firma de FOMOPE´s para tramitar ante la DGRH
	6.1 Recibe FOMOPE´s de baja y relación de documentos

6.2 Revisa y firma FOMOPE´s de baja.

6.3 Turna FOMOPE´s a la Dirección de Recursos Humanos.   
· FOMOPE de baja firmado 

	Dirección General de Administración y Finanzas

	7.0 Envía relación de movimientos y FOMOPE´s de baja, y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.
	7.1 Recibe FOMOPE´s, relación de documentos diversos 

7.2 Envía a la DGRH quien recibe FOMOPE´s, relación de documentos diversos y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC, y con esta documentación se realiza la suspensión del pago.

Determina si la baja del personal cumple con los requisitos señalados, así como si se encuentra dentro de los períodos señalados.
7.3 Recibe FOMOPE´s ya operados en la DGRH.
	Dirección de Recursos Humanos

	8.0 Registro y control de la plaza vacante.
	9.1 Realiza el registro, control y seguimiento en plantilla de personal, a efecto de reflejar la plaza vacante y los antecedentes para su próxima ocupación. ¿La baja es de un servidor público de carrera?
PROCEDE

NO: continua proceso.
SI: Registra baja en el sistema RHnet. Continua proceso.
9.2 Turna documentación al Departamento de Servicios al Personal para archivo. ¿Hay solicitud de de constancia de baja?
PROCEDE
No: Fin del proceso
Si: Pasa a la actividad 10.0

	Subdirección de Desarrollo de Personal.

	9.0 Recepción de solicitud para expedir constancia de Baja.
	10.1 Recibe solicitud firmada para elaborar constancia de Baja.

10.2 Turna Solicitud al Departamento de Servicios al Personal


	Subdirección de Control de Personal.

	10.0 Elaboración de la constancia de Baja
	11.1 Recibe solicitud.

11.2 Revisa expediente para determinar los datos y e el tiempo que el trabajador laboró.

11.3 Elabora la constancia de baja para firma de la Subdirección de Control de Personal y realiza la gestión para la certificación del FOMOPE 

11.4 Turna a la Subdirección de Control de Personal
· Constancia de baja 
· FOMOPE certificado


	Departamento de Servicios al Personal

	11.0 Entrega de constancia de baja
	12.1 Recibe la constancia de baja y FOMOPE certificado

12.2 Revisa y Firma constancia de baja

12.3 Entrega constancia de baja y FOMOPE certificado al interesado.
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección de Control de Personal.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN  DE RECURSOS HUMANO
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	


	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANO
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Ley del Servicio Profesional de Carrera
	No Aplica

	Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
	No Aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la SSA
	No Aplica

	Ley Federal para los Trabajadores al Servicio del Estado
	No Aplica

	Lineamientos emitidos por el Comité Técnico de Profesionalización
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS:

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	FOMOPE´s de baja
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Constancia de baja
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Renuncias (Copia)
	5 años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Acta de Entrega o Informe final de actividades: Reporte escrito mediante el cual se hace entrega de las tareas encomendadas y de los asuntos pendientes en caso de haberlos.
8.2 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas
8.3 DRH: Dirección de Recursos Humanos
8.4 FOMOPE: Formato Único de Movimiento de Personal
8.5 Servidor Público de Carrera: Es la personal de mando medio que se certifica o ingresa mediante concurso publico en una plaza de la Administración Pública Federal.

8.6 SFP: Secretaria de la Función Pública

8.7 SPC: Servicio Profesional de Carrera
8.8 SDP: Subdirección de Desarrollo de Personal
8.9 Formato de Liberación de Recursos: Formato mediante el cual se hace constar que el servidor público que deja de prestar sus servicios ha entregado todo el materia, equipo y fondos (en caso de que maneje fondos) que estaban a su resguardo.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 Formato de Movimiento de Personal Rama Médica, Paramédica, Afín, Afín Administrativa y Confianza.
10.2 Formato de Movimiento de Personal MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.
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83.- PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR AL PERSONAL DE PLANTILLA Y DE MANDO DE LA CNPSS

1.0 PROPÓSITO

1.1 Realizar los movimientos de alta en nómina del personal que laborará en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud de conformidad con la normatividad establecida, a fin de que el personal a ingresar cuente en tiempo y forma con los derechos y prestaciones adquiridos a partir de la fecha de su contratación, así como la generación del pago correspondiente a través de la Gestión ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que solicite contratar personal operativo de base, de confianza y de estructura y que cubra los requisitos establecidos según el puesto a ocupar, a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Control de Personal y el Departamento de Servicios al Personal.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, la Dirección de Personal y la Subdirección de Pagos e Incidencias ante quien se gestionará la alta en nómina para el pago.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 Las áreas requirentes remitirán un oficio de solicitud firmado por el Director General del área a la Dirección General de Administración y Finanzas para la ocupación de la plaza con los datos de la misma que se encuentre vacante, del ocupante y la fecha tentativa de ingreso que deberá de ser al menos de quince días naturales anteriores a dicha fecha.

3.2 Las áreas requirentes deberán remitir al candidato a ocupar la plaza al Departamento de Servicios al Personal de Recursos Humanos a fin de que se le informen los requisitos a cumplir, previo a su ingreso.

3.3 Los documentos deberán ser entregados por el interesado a la Dirección de Recursos Humanos para su revisión y cotejo con originales con 10 días de anticipación a la fecha de ingreso, tanto de personal de estructura para ocupación de plazas de soporte, apoyos y de operativos.

3.4 Las áreas requirentes no deberán hacer compromisos de ingreso para el personal de mando medio, hasta en tanto no sea validado el ingreso por parte del área de Recursos Humanos y previamente revisado que el candidato cubra con el perfil requerido.

3.5 El personal una vez ingresado al área de adscripción, recibirá su inducción a la Institución por parte del área de Recursos Humanos y al puesto por parte de su área.

3.6 El personal una vez ingresado a la Comisión, recibirá su depósito de pago vía transferencia electrónica de conformidad con los procedimientos aplicables de la Secretaría de Salud.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud de contratación
	1.1 Recibe petición de ocupación por parte del área requirente debidamente firmada por el Director General de su área.

1.2 Recibe Acta de ganador de concurso de ingreso al SPC por parte del Jefe inmediato Superior.

1.3 Recibe solicitud de evaluación de candidato operativo que permite iniciar el proceso de contratación.

1.4 Revisa y turna a la Subdirección de Control de Personal para su trámite.

· Oficio de solicitud de contratación o

· Acta del Comité Técnico de Selección o

· Solicitud de evaluación positiva
	Dirección de Recursos Humanos

	2.0 Solicitud de entrega de Revisión documentos a candidatos
	2.1 Recibe documentación y verifica vacancia en plantilla de personal e informa al área requirente para su cobertura.

2.2 Cita y presenta ante el área de Recursos Humanos al candidato a ingreso para revisión documental y cotejo de originales.


	Subdirección de Control de Personal

	3.0 Revisión documental de candidatos
	3.1 Recibe al candidato y le entrega lista de documentación que deberá presentar para iniciar su contratación.

3.2 Se valida perfil del puesto a efecto de conciliar si es procedente de acuerdo al perfil académico y laboral.

¿Cumple el candidato?

Procede:

NO: Se responde por escrito al área requirente la no procedencia del movimiento en caso de no cubrir el perfil, o se le regresan los documentos al candidato en caso de no contar con ellos completos para que sean entregados en una sola exhibición y/o en su caso.

SI: Se reciben documentos completos en copias simples, de acuerdo al formato requerido por el área de Recursos Humanos y turna al Departamento de Servicios al personal para preparación del FOMOPE y se le remite al trámite de afiliación y cuenta de banco en caso de no contar con ellas.


	Subdirección de Control de Personal

	4.0 Preparación del trámite de alta
	4.1 Integra la Constancia de No inhabilitación y validación de cédula profesional al expediente del candidato en caso de requerirla, para verificar la normalidad del ingreso. 

4.2 Entrega al candidato a ingreso el alta del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para anexarse al trámite y los formatos de Seguro de Gastos Médicos Mayores, Seguro de Separación Individualizado, Seguro de Vida Institucional, Designación de Beneficiarios, a efecto de remitirlos a la Secretaría de Salud y control en su expediente personal, según los casos que le apliquen.
	Subdirección de Control de Personal



	5.0 Elaboración de FOMOPE
	5.1 Elabora FOMOPE con antecedentes en el sistema y datos de la plaza.

5.2 Turna a la Dirección de Recursos Humanos para firma y envío a la DGRH de la Secretaría de Salud.
	Departamento de Servicios al Personal

	6.0 Verificación y Estatus de ocupación de plaza
	6.1 Verifica y firma el FOMOPE y el oficio de remisión a la DGRH de la Secretaría de Salud y turna a la Dirección General de Administración y Finanzas para firma y envío a la DGRH de la Secretaría de Salud.

	Dirección de Recursos Humanos

	7.0 Autorización y firma del FOMOPE de alta
	7.1 Recibe FOMOPEs de la Dirección de Recursos Humanos, firmados por ésta.
7.2 Verifica y firma el FOMOPEs y turna a la Dirección de Recursos Humanos para el trámite correspondiente.
	Dirección General de Administración y Finanzas

	8.0 Solicitud a la DGRH la Secretaría de Salud del trámite de alta del candidato 
	8.1 Remite a la Secretaría de Salud la solicitud de ocupación, FOMOPES y expedientes, para firma de autorización de la DGRH en la Secretaría de Salud.

Nota: La Dirección de Recursos Humanos queda en espera de la autorización del pago aproximadamente 2 meses para el depósito bancario al personal y monitorea la aparición del depósito e ingreso en nómina.
	Dirección de Recursos Humanos

	9.0 Integración de documentación soporte de FOMOPE
	9.1 Se recuperan los acuses originales del trámite de “FOMOPE´s operados” ante la Subdirección de Pagos e Incidencias de la Secretaría de Salud con las firmas de autorización involucradas a efecto de integrarlo al expediente del personal y entregar un ejemplar al trabajador.
	Departamento de Servicios al Personal

	10.0 Archivo de expediente
	10.1 Se remite al control de archivo el expediente debidamente integrado para alimentar la documentación que genere como servidor público durante su contratación.
	Departamento de Servicios al Personal

	11.0 Inducción al candidato recién contratado.
	11.1 Se le proporciona al servidor público la información para la Inducción a la Institución en medio magnético y firma el listado de recepción.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Control de Personal


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	SUBDIRECCIÓN DE CONTROL DE PERSONAL
	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica

	Manual de Organización de la CNPSS.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Oficio Circular No. 1 Emitido por la SAF.
	


7.0 REGISTROS:

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	FOMOPE operado
	10 Años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Expediente de Personal
	10 Años
	Dirección de Recursos Humanos
	No Aplica

	Acta de Comité Técnico de Selección
	5 Años
	Subdirección de Desarrollo de personal
	No Aplica

	Solicitud de evaluación positiva
	5 Años
	Subdirección de Control de Personal
	No Aplica


8.0 GLOSARIO:

8.1 FOMOPE: Formato Único de Movimiento de Personal
8.2 FOMOPE operado: Formato firmado por las autoridades competentes para su integración al expediente y entrega de un ejemplar al servidor público.
8.3 Justificación Técnico Funcional: En caso de que el personal no reúna el perfil académico requerido, pero su área de experiencia sea la idónea y comprobable para el desempeño de las funciones, se deberá anexar el formato correspondiente, firmado por el Director General del área que autoriza el movimiento.
8.4 SAF: Subsecretaría de Administración y Finanzas
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

· Listado de Documentos

· Formato de Movimiento de Personal RAMA MÉDICA, PARAMÉDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA.
· Formato de Movimiento de Personal MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

· Formatos de Seguros: Seguro de gastos Médicos Mayores, Seguro de Separación Individualizado, Seguro de Vida Institucional, alta del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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2



( TRÁMITE DE RECURSOS HUMANOS )

2

CONSTANCIA DE NO INHABILITADO

CEDULA FISCAL   ( SHCP )    R.F.C.

2

2

CLAVE UNICA DE REGISTRO 

5

2

( EN CASO DE SER EXTRANJERO )

2

INSTITUCION OFICIAL

2

QUE TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN EL CURRICULUM

SON VERDAD



CURRICULUM VITAE

 FIRMADOS POR EL POSTULADO CON LA

LEYENDA  DE " BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DECLARO

SUBDIRECCION DE CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE 

UNICO

OK.   DOCUMENTACION ENTREGADA



MEDIOS,  SUPERIORES 

Y HOMOLOGOS

DOCUMENTACION EN COPIA SIMPLE A ENTREGAR POR EL INTERESADO

SECRETARIA DE SALUD

COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS



CERTIFICADO MEDICO  EXPEDIDO POR

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUALIZADO

(  AGUA, PREDIAL O TELEFONO, )

2

DOCUMENTOS MIGRATORIOS 


[image: image32.emf]UNIDAD EXPEDIDORA:

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:         

 

FILIACION CURP

DOMICILIO PARTICULAR:

C  A  L  L  E NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR

       COLONIA       CODIGO POSTAL             DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO

CUENTA BANCARIA NUMERO

DIA MES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)

FILIACION

EFECTOS DEL AL

       DIA      MES      AÑO QNA

NUEVO INGRESO PENSION ALIMENTICIA LICENCIA

BASE

REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS

CONFIANZA

PROMOCION BAJA PRIMA QUINQUENAL INTERINO

DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL

P    G A    I G    F

CLAVE DE RESPONSABILIDAD

8 HORAS

NOMBRE DEL PUESTO 7 HORAS

SOPORTE ADMINISTRATIVO "C"

6 HORAS

E  L  A  B  O  R  O Vo. Bo. R E S P O N S A B L E   D E   L A   U N I D A D   E X P E D I D O R A A U T O R I Z O

   

TIPO DE MOVIMIENTO

ADSCRIPCION:

C  L  A  V  E     P  R  E  S  U  P  U  E  S  T  A  L

A    P UNIDAD PARTIDA CODIGO SUBFUNCION FUNCION PUESTO

SUBFUNCION PUESTO

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

APELLIDO PATERNO

D A T O S    P R E S U P U E S T A L E S

A   P UNIDAD PARTIDA CODIGO P   G A   I G   F FUNCION

NOMBRE( S) APELLIDO MATERNO

AÑO DEPENDENCIA



GOBIERNO FEDERAL

SECRETARIA DE SALUD



CODIGO



TIPO DE TRABAJADOR



ESTADO CIVIL FECHA DE INGRESO

NOMBRE



D A T O S  P E R S O N A L E S

MOTIVO



GENERO

TIPO DE TRABAJADOR



CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

DATOS DEL SUSTITUTO:



ANTECEDENTE

ADSCRIPCION

VIGENCIA

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA



NUMERO DE EMPLEADO



DEL

NO. DE DOCUMENTO



AL



LOTE

NUM. DE DOCUMENTO



                                       O   P   E   R   A   C   I   O   N



HORARIO ASIGNADO

P  E  R  C  E  P  C  I  O  N  E  S

PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DIFERENCIA



JUSTIFICACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO

TOTAL



CLAVE ANTERIOR

LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO)


[image: image33.emf]FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

UNIDAD EXPEDIDORA:

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:         

 

D A T O S  P E R S O N A L E S

FILIACION CURP

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)

DOMICILIO PARTICULAR:

C  A  L  L  E NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR

       COLONIA       CODIGO POSTAL             DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO

CUENTA BANCARIA NUMERO

GENERO ESTADO CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE INGRESO DIA MES AÑO DEPENDENCIA

GOBIERNO FEDERAL

SECRETARIA DE SALUD

D A T O S    P R E S U P U E S T A L E S

ANTECEDENTE A   P UNIDAD PARTIDA CODIGO P   G A   I G   F FUNCION SUBFUNCION PUESTO

CLAVE ANTERIOR

ADSCRIPCION

NOMBRE

CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

O   P   E   R   A   C   I   O   N

       DIA      MES      AÑO NO. DE DOCUMENTO LOTE QNA

TIPO DE MOVIMIENTO

CODIGO

TIPO DE TRABAJADOR: CONFIANZA

DESIGNACION POR ART. 34 MOVIMIENTO LATERAL

NUMERO DE EMPLEADO

PRORROGA POR ART. 34 CONCURSO PUBLICO ABIERTO 

LIBRE DESIGNACION PROMOCION

GABINETE DE APOYO REINGRESO ADSCRIPCION:

ESPECIFICAR EL NÚMERO DE CONCURSO:

CLAVE DE CENTRO DE RESPONSABILIDAD

C  L  A  V  E     P  R  E  S  U  P  U  E  S  T  A  L

A    P UNIDAD PARTIDA CODIGO P    G A    I G    F FUNCION SUBFUNCION PUESTO

NOMBRE Y DESCRIPCION DEL PUESTO DE ACUERDO AL MAESTRO DE PUESTOS                       

TIPO MANDO SUPERIOR MANDO MEDIO JORNADA LABORAL DE: 8 HORAS

GRUPO NIVEL GRADO

P  E  R  C  E  P  C  I  O  N  E  S

PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DIFERENCIA

TOTAL

O B S E R V A C I O N E S

E  L  A  B  O  R  O Vo. Bo. R E S P O N S A B L E   D E   L A   U N I D A D   E X P E D I D O R A A U T O R I Z O

   

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



VIGENCIA

DEL



AL


[image: image34.emf]DOCUMENTACION QUE SE REQUIERE  PERSONAL DE MANDOS

CONSTANCIA DE ESTUDIOS,

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

NOMBRE: 

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

( TRAMITE DE RECURSOS HUMANOS )

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

1

( TRAMITE DE RECURSOS HUMANOS )

PERSONAL DE MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGOA

CLAVE UNICA DE REGISTRO 

DE POBLACION ( CURP )



SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS



SEGURO DE GASTOS MEDICOS 

MAYORES



SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL Y

ASISTENCIA LEGAL

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

( POTENCIACION EN SU CASO )

SEGURO COLECTIVO DE RETIRO



TIPO DE SEGURO

1



COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUALIZADO

(  RECIBO, TELEFONO, AGUA O  PREDIAL )

1

MEDIOS,  SUPERIORES 

Y HOMOLOGOS

1

ACTA DE NACIMIENTO

1

QUE TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN EL CURRICULUM

SON VERDAD



CURRICULUM VITAE

 FIRMADOS POR EL POSTULADO CON LA

LEYENDA  DE " BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DECLARO

SUBDIRECCION DE CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE 

UNICO

        SEGUROS DE VIDA

OK.   DOCUMENTACION ENTREGADA



SECRETARIA DE SALUD

COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7



 7  FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL 

CON  NOMBRE 



CEDULA FISCAL   ( SHCP )  R.F.C.

1



1

                                 RAMIREZ LOPEZ JOSE ANTONIO



1



CERTIFICADO MEDICO  EXPEDIDO POR

1



INSTITUCION OFICIAL


84- PROCEDIMIENTO PARA CAPACITAR AL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y OPERATIVO.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Determinar las estrategias de la capacitación, de los Servidores Públicos de Carrera y Operativos adscritos a esta Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a fin de implementar el programa de capacitación para apoyar al desempeño de su puesto y para el ejercicio de sus funciones.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable al personal operativo, Servidores Públicos de Carrera y de Libre Designación, que laboran en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, así como a la Dirección de Recursos Humanos, la Subdirección de Desarrollo de Personal y al Departamento de Capacitación y Evaluación.

2.2  A nivel externo este procedimiento es aplicable a los proveedores externos de cursos de capacitación, a la Secretaría de Salud con las Dirección General Adjunta de Administración de Servicio Profesional de Carrera y Capacitación, a la Dirección General de Tecnologías de la Información y al Centro de Profesionalización, Capacitación y Desarrollo de Personal (CEPROCADEP) dependiente de la Dirección General de Recursos Humanos.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El procedimiento será operado por la Dirección de Recursos Humanos a través del Departamento de Capacitación y Evaluación, de de acuerdo a los lineamientos y normatividad que emita la Secretaría de la Función Pública, así como la normatividad interna que para tal efecto tiene la Secretaría de Salud. 

3.2 La calificación mínima para aprobar cualquier curso de capacitación será de 7.0 puntos en una escala de 1.0 a 10.0.

3.3 La Dirección General de Administración y Finanzas se encargará de asegurar que los cursos reúnan los requisitos de calidad, de carácter académico y técnico, así como supervisar la adecuada impartición de los mismos.

3.4 El superior jerárquico inmediato del servidor público de que se trate de cualquiera de las áreas que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS), deberá proporcionar las facilidades pertinentes para que los servidores públicos a su cargo asistan a los cursos de capacitación que se inscriban.

3.5 La Dirección General de Administración y Finanzas dará a conocer por medio de oficio circular a los servidores públicos el calendario de los cursos que se tienen programados, así como sus requisitos, inscripción, objetivos, duración, mecanismos de evaluación, etc.

3.6 Todo evento de capacitación debe responder a una necesidad de capacitación del servidor público adscritos a la Comisión.

3.7 La Dirección General de Administración y Finanzas deberá asegurarse que las instituciones educativas, proporcionan un informe con los resultados de las evaluaciones de capacitación de cada uno de los servidores públicos que hayan tomado algún curso.

3.8 Todo evento de capacitación que implique un costo, aplicable a los recursos presupuestales de la Comisión, deberá ser previamente autorizado por el Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.

3.9 La Dirección General de Administración y Finanzas, a través de la Dirección de Recursos Humanos remitirá las constancias de acreditación a los servidores públicos adscritos a esta Comisión, para los efectos procedentes.

3.10 La causa por la cual no se le puede autorizar un curso de capacitación a un servidor público es:

· Por falta de presupuesto

3.11 La inscripción de los servidores público a los cursos de capacitación estará sujeta al cupo de cada curso.

3.13 Las cédulas de inscripción deberán ser firmadas por su jefe inmediato y el interesado.

3.14 El Departamento de Capacitación y Evaluación es el responsable de proporcionar la información de los cursos autorizados, así como su difusión, para que los servidores públicos cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0. Determinación de cursos.
	1.1. Determina los cursos que va a ofrecer, con base en el procedimiento de “Detección de Necesidades de Capacitación (DNC).”

1.2 Turna listado de cursos para su difusión en las áreas que conforman la CNPSS.
· Listado de cursos.
	Dirección General de Administración y Finanzas

	2.0 Recepción el listado de cursos.
	2.1 Recibe el listado de cursos autorizados para su difusión.

2.2 Turna listado de cursos al Departamento de Capacitación y Evaluación.

· Listado de cursos.
	Dirección De Recursos Humanos

	3.0. Recepción y Análisis del listado de cursos 
	3.1 Recibe listado de cursos autorizados por parte de la Dirección de Recursos Humanos.
3.2. Analiza el contenido de los cursos a ofrecer 

· Listado de cursos.
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	4.0. Conformación catalogo de proveedores.
	4.1. Realiza entrevista con la empresa de capacitación de conformidad con la DNC y el Programa Anual de Capacitación (PAC).

4.2 Solicita a cada proveedor temarios, costos y condiciones de contratación, para formar parte del catalogo de proveedores.
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	5.0. Recepción de cotización y evaluación de contenidos para la selección de proveedores.
	5.1. Recibe temarios y cotizaciones de cursos de los proveedores y los evalúa para conformar el PAC.

5.2 Selecciona a los proveedores que cubre los requerimientos de contenido y necesidad de capacitación.

5.3 Verifica disposición presupuestal para determinar la contratación de proveedores de cursos.

· Cotizaciones de cursos 

· Catalogo de proveedores
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	6.0 Requisición y gestión de autorización de cursos de capacitación.
	6.1. Requisita la cédula para solicitud de autorización de cursos.

6.2 Elabora oficio de autorización del Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo, anexado Cédula de autorización de cursos. 

6.3 Envía oficio a la Dirección de Recursos Humanos para firma.

· Cédula y oficio
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	7.0 Recepción y firma de cedula y oficio para el Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.
	7.1 Recibe oficio y cedula para firma.

7.2 Analiza información y firma de autorización. 

7.3 Turna oficio y cédula al Departamento de Capacitación y Evaluación para continuar trámite.

· Cédula y oficio
	Dirección de Recursos Humanos

	8.0 Recepción de oficio y cédula  para envío al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.
	8.1 Recibe oficio y cédula firmada.

8.2 Envía oficio al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.

· Cédula y oficio
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	9.0 Recepción de oficio de respuesta del Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.


	9.1 Recibe oficio con respuesta del Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo

9.2 Analiza y Turna al Departamento de Capacitación y Evaluación.

· Oficio
	Dirección de Recursos Humanos

	10.0 Recepción de oficio de respuesta de autorización o rechazo de curso solicitado al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.
	10.1 Recibe oficio de respuesta del Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo

Procede:

No. Rechaza el Subcomité el curso solicitado, exponiendo los motivos, mismos que se dan a conocer al solicitante. Fin del proceso

Si.  Autoriza el Subcomité los cursos. Continúa el proceso.

10.2 Notifica por correo electrónico al proveedor, de que fue aceptada su propuesta para programar evento. 

10.3 Elabora calendario e integra al programa de capacitación 

· Calendario de cursos.
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	11.0. Elaboración de oficio circular para difusión.
	11.1. Elabora oficio circular para difusión del calendario de cursos.

11.2 Envía oficio para autorización y firma a la Dirección de Recursos Humanos.

· Oficio Circular

· Calendario de cursos 
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	12.0 Autorización y firma de oficio circular.
	12.1 Recibe oficio circular y calendario de cursos para la difusión.

12.2 Analiza, autoriza y firma oficio circular

12.3 Turna al Departamento de Capacitación y Evaluación, para su difusión

· Oficio Circular

· Calendario de cursos.
	Dirección de Recursos Humanos

	13.0 Difusión de Eventos de Capacitación.
	13.1 Recibe oficio firmado 

13.2 Fotocopia oficio circular y calendario 

13.3 Entrega copias del oficio circular y calendario de cursos a las áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS), para su difusión.

· Oficio Circular 

· Calendario de cursos
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	14.0 Recepción de cédulas de inscripción.
	14.1. Recibe cédula de inscripción de cursos de los servidores públicos de la CNPSS.

14.2 Turna cédula de inscripción al Departamento de Capacitación y Evaluación para registro y seguimiento de asistencia a cursos.

· Cedulas de inscripción
	Dirección de Recursos Humanos


	15.0 Inscripción y conformación de grupos 
	15.1 Recibe cédulas de inscripción a cursos.

15.2 Registra solicitudes para ir conformando los grupos por día y evento, verificando cupo.

15.3 Elabora lista de asistencia de cada uno de los cursos.

15.4 Avisa al servidor público su inscripción y confirma su asistencia vía telefónica.

· Cedulas de inscripción

· Lista de asistencia
	Departamento Capacitación y Evaluación

	16.0. Apertura de cursos.
	16.1 Pasa lista de asistencia el día de inicio de curso.

16.2 Apertura el evento de capacitación, transmitiendo un mensaje de bienvenida y una introducción señalando los objetivos que se desean alcanzar del curso.

16.3 recibe lista de asistencia por parte del instructor a la conclusión del curso.

· Listas de asistencia

Nota: La lista de asistencia queda a resguardo del instructor, para que sea él quien pase lista los días subsecuentes hasta la conclusión del curso.
	Departamento de Capacitación y Evacuación

	17.0. Emisión de constancias.
	17.1. Verifica que el servidor público cubra los requisitos de acreditación del curso.

PROCEDE:
No: Excluye de la lista para la elaboración de constancias y no se contabilizan las horas capacitación. Regresa Actividad 17.1
Si: Incluye en lista de constancia de acreditación y se contabilizan las horas capacitación

17.2 Envía lista al proveedor para la elaboración de constancias.

17.3 Reciben constancias por parte del proveedor

17.4 Entrega de constancia a los servidores públicos que acreditaron el curso.

17.5 Archiva acuse de recibo al expediente de constancias.

17.6 Integra copia de la constancia al expediente personal.

· Lista de constancias y constancias
	Departamento de Capacitación y Evacuación

	18.0 Integración a reporte trimestral.
	18.1. Integra información de cursos realizados en el trimestre para su registro y envió en el sistema Rh-net de la Secretaría de la Función Pública 

· Reporte Trimestral de actividades de capacitación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Recursos Humanos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANOS
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN

	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO DE LA CNPSS
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN

	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO DE LA CNPSS
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN

	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIONES  DE RECURSOS HUMANO DE LA CNPSS
	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal
	No Aplica

	Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica

	Norma para la capacitación de los servidores públicos, así como su Anexo.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Oficio Circular NSSFP/413/002/2009 Por el que se comunica, a los directores generales de recursos humanos, homólogos o equivalentes en las dependencias sujetas a la ley del servicio profesional de carrera en la administración pública federal, las acciones de capacitación para la inducción de todos los ingresantes a la administración pública federal, a través del servicio profesional de carrera.
	No Aplica

	Acuerdo número 140 por el que se crea el Comité de Capacitación y Desarrollo de Personal de la Secretaría de Salud. 12-04-96
	No Aplica

	Oficio dirigido a los Directores Generales de Recursos Humanos u homólogos en la Administración Pública Federal mediante el cual se informan las acciones para fortalecer la operación del proceso de capacitación. Oficio Circular No. SSFP/413/098/2008. 13 de marzo de 2008.
	No Aplica

	Lineamiento emitidos por el Comité Técnico de Profesionalización.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud al Subcomité
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Cédula del Subcomité
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Autorización del Subcomité
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica


8.0
GLOSARIO
8.1 CAPACIDADES: Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos requeridos para el desempeño de un puesto.
8.2 CNPSS: Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.3 CTP: Comité Técnico de Profesionalización.

8.4 DGAF: Dirección General de Administración y Finanzas.

8.5 DRH: Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud

8.6 PERSONAL SUJETO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA: Es aquel personal de mando medio que ocupo antes de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, ya ocupaba una plaza del Gobierno Federal y que mediante evaluaciones obtener su certificación  como SPC
8.7 POLÍTICAS: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la acción administrativa facilitando la delegación y la toma de decisiones adelantadas
8.8 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN (PAC): Programa que contiene las acciones de capacitación a desarrollarse durante el año.

8.9 PROVEEDOR: Institución educativa, centro de investigación u organismo público o privado que imparte cursos y que cuenta, cuando así corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel nacional o su equivalente a nivel internacional.
8.10 RH-Net: Sistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera.

8.11 SFP: Secretaria de la Función Pública.
8.12 SPC: Servicio Profesional de Carrera.

8.13 SERVIDOR PÚBLICO DE CARRERA: Es  aquel personal de mando medio que se certifica o que ingresa mediante concurso público en una plaza de la Administración en el Gobierno Federal.

8.14 SDP: Subdirección de Desarrollo de Personal.

9.0
CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.
ANEXOS
10.1 Oficio de solicitud al Subcomité

10.2 Cédula del Subcomité

10.4 Cédula de Inscripción
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85.- PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICAR CAPACIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

1.0 PROPÓSITO

1.1 Certificar las capacidades de los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que son determinadas por el Comité Técnico de Profesionalización y que están en las descripciones y perfiles de cada puesto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la todos los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

2.2 A nivel externo, con la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud y a la Dirección General del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública de la Secretaría de la Función Pública.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El procedimiento será aplicado de acuerdo a los lineamientos y normatividad que emita la Secretaría de la Función Pública, así como la normatividad interna que para tal efecto tiene la Secretaría de Salud.

3.2 Los lineamientos, políticas, estrategias y acuerdos referentes al proceso general de certificación se deberán difundir a través de la Dirección de Recursos Humanos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.3 La Secretaria de la Función Pública, en coordinación con el Comité Técnico de Profesionalización, establecerá los sistemas de evaluación y homologación que permitan la certificación de capacidades profesionales de los Servidores Públicos de Carrera y demostrar que han desarrollado y mantienen actualizado el perfil y aptitudes requeridos para el desempeño de sus puestos.

3.4 Los Servidores Públicos sujetos a la ley del Servicio Profesional de Carrera deberán mantener la vigencia de sus capacidades certificadas, para lo cual la Dirección de Recursos Humanos les proporcionará la información que requieran para que prevean con la debida oportunidad las acciones necesarias para tener la posibilidad de certificar sus capacidades a más tardar dentro de los cuarenta días hábiles posteriores a la conclusión de su vigencia.

3.5 La Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS, dará a conocer al Servidor Público sujeto a la evaluación para la certificación de alguna capacidad, el temario, las guías de preparación y guías de estudio pertinentes, indicando los conocimientos, habilidades y comportamientos específicos a evaluar. 

3.6 Los Servidores Públicos de Carrera deberán certificar sus capacidades profesionales en los términos que determine la Secretaría de la Función Pública por lo menos cada cinco años. Las evaluaciones deberán acreditar que el Servidor Público ha desarrollado y mantiene actualizado el perfil y aptitudes requeridos para el desempeño de su cargo. Esta certificación será requisito indispensable para la permanencia de un Servidor Público de Carrera en el sistema y en su cargo. 

3.7 Para certificar cualquier capacidad en un nivel de dominio determinado, el Servidor Público deberá obtener en la evaluación correspondiente cuando menos el 75% de la calificación máxima prevista para ese nivel de dominio en la evaluación.

3.8 La certificación de las capacidades gerenciales o directivas tendrá una vigencia de cinco años, contados a partir de la fecha de su registro. 

3.9 La certificación de las capacidades técnicas transversales tendrán la vigencia que la Secretaría de la Función Pública haya determinado. 

3.10 La vigencia de la certificación de las capacidades técnicas específicas en la Secretaría de Salud, las determina el Comité Técnico de Profesionalización.

3.11 Cuando el resultado de la evaluación de un Servidor Público de Carrera no sea aprobatorio, deberá presentarlo nuevamente. En ningún caso, ésta podrá realizarse en un periodo menor a sesenta días naturales y superior a ciento veinte días transcurridos después de la notificación que se haga de dicho resultado. 

3.12 La Dirección de Recursos Humanos deberá proporcionarle la capacitación necesaria antes de la siguiente evaluación.

3.13 Los Servidores Públicos de Carrera que obtengan resultados no satisfactorios en su segunda evaluación, serán separados de su puesto y del Sistema, y en consecuencia, causarán baja del Registro Único de Servidores Públicos (RUSP).

3.14 La identificación de prospectos para certificación de capacidades, así como la difusión de las fechas límite de cumplimiento, se llevará a acabo al inicio del ejercicio, y a partir de dicha identificación se dará seguimiento el resto del año.

3.15 La Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS enviará los resultados obtenidos por el Servidor Público sujeto al Servicio Profesional de Carrera dentro de los veinte días hábiles siguientes al día en que haya sido realizada la evaluación.

3.16 La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, supervisará que la Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS registre los resultados obtenidos por los servidores públicos de las evaluaciones que haya realizado en el sistema RHNET, dentro de los veinte días hábiles siguientes al día en que haya sido recibida la información.

3.17 Las evaluaciones para la certificación de capacidades tendrá una duración de ciento veinte minutos a partir de la hora que se establezca para su inicio.

3.18 Los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera que se encuentren en proceso de certificación de sus capacidades, deberán presentarse al menos quince minutos antes de la hora programada para el inicio de la evaluación para la certificación de sus capacidades.

3.19
Para que les sea permitido el acceso a los Servidores Públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera que vayan a presentar su evaluación para la certificación de sus capacidades, deberán presentar una identificación oficial vigente (credencial de elector con fotografía, cédula profesional, pasaporte o cartilla militar), o de lo contrario, no podrán presentar su evaluación. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0. Identificación y conformación del listado de prospectos para certificación de capacidades
	1.1 Identifica a los Servidores Públicos (SP) sujetos al Servicio Profesional de Carrera (SPC) que aun no cuentan con sus capacidades certificadas o cuya vigencia de certificación se encuentre próxima a vencerse, de acuerdo a su fecha de ingreso o a su situación laboral, en reporte que se obtiene del sistema RH-net de la Secretaría de la Función Pública (SFP).

1.2 Concentra la información obtenida de dicha identificación y conforma el listado.

· Listado de S P sujetos al S P C 
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	2.0 Revisión de Perfiles de Puestos.


	2.1 Revisa los perfiles de puestos de los SP sujetos al SPC susceptibles al proceso de certificación.

2.2 Detecta las capacidades a evaluar por los SP sujetos al SPC susceptibles de certificación.

· Perfiles de Puestos
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	3.0 Notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC susceptibles de certificación.
	3.1 Notifica a los SP sujetos al SPC de su susceptibilidad para la certificación de sus capacidades.

3.2 Proporciona al SP sujeto al SPC formato de solicitud de Inscripción para poder dar inicio al proceso de certificación. 

· Solicitud de inscripción
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	4.0 Envío del listado de Servidores Públicos sujetos al SPC susceptibles de certificación.
	4.1 Recibe solicitudes de inscripción de los SP sujetos al SPC susceptibles de certificación para poder dar inicio con el proceso.

4.2 Envía el listado y solicitudes de inscripción de los SP sujetos al SPC susceptibles de certificación a la Subdirección de Desarrollo de Personal para su análisis y validación.

· Listado de S P sujetos al S P C
·  Solicitudes de inscripción
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	5.0 Recepción y análisis del listado de SP sujetos al SPC susceptibles de certificación y solicitudes de inscripción al proceso de certificación
	5.1 Recibe el listado y las solicitudes de inscripción de los SP sujetos al SPC susceptibles de certificación de capacidades.

5.2 Analiza el listado de SP sujetos al SPC y valida la información.

· Listado de S P sujetos al S P C 

· Solicitudes de Inscripción 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	6.0 Elaboración y envío del listado y oficio de solicitud de autorización de la evaluación para certificación de capacidades
	6.1 Elabora listado y oficio solicitando autorización de evaluaciones de certificación de capacidades en nivel central, así como las instalaciones y el equipo necesario para que se pueda llevar a cabo y turna a la Dirección de Recursos Humanos de la CNPSS para recabar firma.

· Listado validado de S P sujetos al SPC.
· Oficio de solicitud de autorización para la evaluación.
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	7.0 Recepción, análisis y firma de oficio solicitando autorización de las evaluaciones para certificación de capacidades.
	7.1 Recibe y analiza listado y oficio de los SP sujetos al SPC susceptibles de certificación de capacidades validado por la Subdirección de Desarrollo de Personal.

7.2 Firma oficio de solicitud a la DGRH para la autorización de la realización de la evaluación de certificación de capacidades, solicitando las instalaciones y el equipo necesario para que se pueda llevar a cabo la evaluación.

7.3 Turna oficio a la Subdirección de Desarrollo de Personal e instruye para dar seguimiento al proceso. 

· Oficio de solicitud de autorización 
	Dirección de Recursos Humanos

	8.0 Recepción de oficio firmado de solicitud de autorización de la evaluación para certificación de capacidades.
	8.1 Recibe de la Dirección de Recursos Humanos Oficio firmado de solicitud a la DGRH para la autorización de la realización de la evaluación de certificación de capacidades, solicitando las instalaciones y el equipo necesario para que se pueda llevar a cabo la evaluación.

8.2 Turna oficio firmado al Departamento de Capacitación y Evaluación e indica las acciones para que se realice su envío a la DGRH y de seguimiento al proceso. 

· Oficio de solicitud de autorización para la evaluación 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	9.0 Recepción y envío de oficio, solicitando autorización de la evaluación para certificación de capacidades 
	9.1 Recibe de la Subdirección de Desarrollo de Personal oficio firmado de solicitud a la DGRH para la autorización de la realización de la evaluación de certificación de capacidades, solicitando las instalaciones y el equipo necesario para que se pueda llevar a cabo la evaluación.

9.2 Envía oficio firmado por la Dirección de Recursos Humanos a la DGRH  

9.3 Se mantiene pendiente de la respuesta de la Solicitud a la DGRH para la autorización de la realización de la evaluación.

· Oficio de solicitud de autorización 
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	10.0 Recepción de oficio de respuesta por parte de la DGRH.
	10.1 Recibe oficio de respuesta a su solicitud de la DGRH.

Procede:

No. Rechaza solicitud e indica los motivos. Regresa al 4.2 para que la Subdirección de Desarrollo de Personal valide la información para poder realizar una nueva solicitud de autorización

Si. Autoriza. Indica la fecha de evaluación para la certificación de capacidades de los SP sujetos al SPC que se incluyeron en el listado y turna el oficio a la Subdirección de Desarrollo de Personal para su seguimiento.

10.2 Analiza el oficio en el que se indican las condiciones e instrucciones para la evaluación de certificación de capacidades.

10.3 Turna el oficio a la Subdirección de Desarrollo de Personal e instruye para que de seguimiento del proceso.

· Oficio de respuesta 
	Dirección de Recursos Humanos

	11.0 Recepción, análisis y turno de oficio de respuesta por parte de de la DGRH.
	11.1 Recibe de la Dirección de Recursos Humanos el oficio de respuesta a la solicitud en donde se autoriza la evaluación para certificación de capacidades, en donde se indica la fecha de evaluación de los SP sujetos al SPC que se incluyeron en el listado.

11.2 Analiza el oficio en el que se indican las condiciones e instrucciones para la evaluación de certificación de capacidades.

11.3 Turna el oficio al Departamento de Capacitación y Evaluación e indica las acciones necesarias para comunicar a los SP sujetos al SPC acerca de la autorización de la evaluación para el proceso de certificación de sus capacidades 

· Oficio de respuesta 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	12.0 Recepción de oficio y notificación a los SP sujetos al SPC del inicio de su proceso de certificación.
	12.1 Recibe de la Subdirección de Desarrollo de Personal el oficio de respuesta a la solicitud en donde se autoriza la evaluación para certificación de capacidades, en donde se indica la fecha de evaluación de los SP sujetos al SPC que se incluyeron en el listado.

12.2 Notifica a los SP sujetos al SPC susceptible de certificación que ya esta autorizada la evaluación de sus capacidades. 

12.3 Proporciona al SP sujeto al SPC susceptible de certificación la fecha de la evaluación de sus capacidades, así como el lugar y hora en que tendrá que presentarse a su evaluación, así como el temario, las guías de preparación y guías de estudio pertinentes, indicando los conocimientos, habilidades y comportamientos específicos a evaluar.

12.4 Informa a la Subdirección de Desarrollo de Personal en el momento que proporcione el temario, las guías de preparación y guías de estudio pertinentes a los SP sujetos al SPC, para que pueda iniciar con la gestión del inicio de la evaluación en la fecha y hora programadas.

· Invitación a la realización de la evaluación 
· Guías de preparación y/o guías de estudio
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	13.0 Supervisión para dar Inicio a la evaluación de certificación de capacidades
	13.1 Envía personal a su cargo a que este presente antes del inicio programado para la evaluación para la certificación de capacidades de los SP sujetos al SPC para que pueda apoyar con la coordinación del evento en la DGRH.

13.2 Gestiona el Inicio de la evaluación de certificación de capacidades
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	14.0 Recepción e identificación de los SP sujetos al SPC que se presenten a realizar su evaluación para certificación de capacidades
	14.1 Acude puntualmente en la fecha y hora en que está programada la evaluación para la certificación de capacidades de los SP sujetos al SPC.   

14.2 Revisa que los SP sujetos al SPC asistan y se presenten en forma puntual a realizar la evaluación para la certificación de sus capacidades 

14.3 Lleva a cabo el registro de asistencia a la evaluación.

14.4 Revisa la identidad de los SP sujetos al SPC que va a realizar la evaluación para la certificación de sus capacidades 

14.5 Verifica que los SP sujetos al SPC ingresen a la evaluación de certificación de capacidades y lo desarrollen en el tiempo establecido.

14.6 Recaba las listas de asistencia a la evaluación de certificación de capacidades

· Registro para el Inicio de su evaluación y comprobación de Identidad.
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	15.0 Aplicación de la evaluación para la certificación de las capacidades a los SP sujetos al SPC que se inscribieron.
	15.1 Realiza la presentación oficial de la evaluación

15.2 Explica las instrucciones para llevar a cabo evaluación y las reglas para su adecuado cumplimiento. 

15.3 Proporciona el apoyo necesario para el adecuado desarrollo de la evaluación.

15.4 Inicia aplicación de la evaluación a los SP sujetos al SPC.

15.5 Verifica que la evaluación concluya en tiempo establecido.

15.6 Solicita la entrega de los resultados de la evaluación a la DGRH.

· Desarrollo de la evaluación para la certificación de capacidades 
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	16.0 Recepción de oficio de resultados de evaluación de certificación por parte de la DGRH
	16.1 Recibe oficio de la DGRH con los resultados de la evaluación de certificación que presentaron los SP sujetos al SPC.

16.2 Turna a la Dirección de Recursos Humanos para seguimiento del proceso.

· Oficio de entrega de resultados
	Dirección General de Administración y Finanzas

	17.0 Recepción  y Turno de oficio con los resultados de la evaluación de certificación de capacidades
	17.1 Recibe oficio de la Dirección General de Administración y Finanzas con los resultados de los SP sujetos al SPC que presentaron su evaluación para la certificación de sus capacidades.

17.2 Turna oficio  de resultados obtenidos por los SP sujetos al SPC que fueron evaluados a la Subdirección de Desarrollo de Personal e instruye para dar seguimiento al proceso. 

· Oficio de entrega de  resultados 
	Dirección de Recursos Humanos

	18.0 Recepción y análisis de oficio con los resultados de la evaluación de certificación de capacidades
	18.1 Recibe oficio de la Dirección de Recursos Humanos con los resultados de los SP sujetos al SPC que presentaron su evaluación para la certificación de sus capacidades.

18.2 Analiza los resultados obtenidos por los SP sujetos al SPC que fueron evaluados.

18.3 Elabora oficio para entregar los resultados obtenidos a cada uno de los SP sujetos al SPC que realizaron la evaluación de certificación de sus capacidades y turna para firma de la Dirección de Recursos Humanos 

· Oficio de resultados 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	19.0 Recepción y firma de oficio para entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados.
	19.1 Recibe y analiza oficio de entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados.

19.2 Firma oficio de entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados.

19.3 Turna oficio a la Subdirección de Desarrollo de Personal e instruye para dar seguimiento al proceso. 

· Oficio de entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados
	Dirección de Recursos Humanos

	20.0 Recepción y turno de  oficio de entrega de resultados.
	20.1 Recibe oficio firmado de la Dirección de Recursos Humanos a para entregar los resultados obtenidos a cada uno de los SP sujetos al SPC que realizaron la evaluación de certificación de sus capacidades en sobre cerrado.

20.2 Turna al Departamento de Capacitación y Evaluación oficio firmado por la Dirección de Recursos Humanos para entregar los resultados obtenidos a cada uno de los SP sujetos al SPC que realizaron la evaluación de certificación de sus capacidades en sobre cerrado, e indica las acciones para su envío con copia para la DGAF y a la Dirección a la que esta suscrito el SP evaluado.

20.3 indica acciones para el registro de las evaluaciones realizadas para la certificación de las capacidades.

· Oficio de entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	21.0 Recepción de oficio y entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados para su envío.
	21.1 Recibe oficio firmado de la Dirección de Recursos para entregar los resultados obtenidos a cada uno de los SP sujetos al SPC que realizaron la evaluación de certificación de sus capacidades en sobre cerrado, 

21.2 Envía oficio a cada uno de los SP sujetos al SPC que realizaron la evaluación de certificación de sus capacidades con los resultados obtenidos en sobre cerrado, con copia para la DGAF y a la Dirección a la que esta suscrito el SP evaluado.

21.3 Registra, bajo la supervisión de la DGRH en el sistema RHNET los resultados obtenidos por los SP sujetos al SPC de las evaluaciones realizadas para la certificación de sus capacidades. 

21.4 Envía a la Subdirección de Desarrollo de Personal el Informe con los resultados registrados en el Sistema RHNET de los SP sujetos al SPC que desarrollaron su evaluación de certificación de capacidades a la Subdirección de Desarrollo de Personal para su análisis.

· Oficio de entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	22.0 Recepción  y análisis de informe de registro de resultados de evaluación
	22.1 Recibe y analiza informe con los resultados registrados en el sistema RHNET de los SP sujetos al SPC que desarrollaron su evaluación de certificación de capacidades a la Subdirección de Desarrollo de Personal

¿Aprueba evaluación?

PROCEDE:
Si: Envía a la Dirección de Recursos Humanos la lista de SP sujetos al SPC que aprobaron su evaluación.

No: ¿Es Servidor Público de Carrera?

Procede

· No. Regresa al 3.1 y realiza una nueva solicitud para su evaluación de certificación de capacidades

· Si. ¿Es la segunda vez que reprueba?

PROCEDE
No: Regresa al 3.1 y realiza una nueva solicitud para su evaluación de certificación de capacidades

Si: Se informa a la DGRH para aplicar procedimiento de separación. TERMINA PROCEDIMIENTO.
· Análisis de resultados 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	23.0 Elaboración y envío de oficio para la notificación a los SP sujetos al SPC de la conclusión del proceso de certificación de sus capacidades 
	23.1 Elabora y envía oficio para la notificación a los SP sujetos al SPC de la conclusión del proceso de certificación de sus capacidades para firma de la Dirección de Recursos Humanos y lista de SP sujetos al SPC que aprobaron su evaluación para su análisis.

· Lista de SP sujetos al SPC aprobados

· Oficio de notificación a los S P sujetos al SPC 
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	24.0 Recepción y firma de oficio de notificación de conclusión de proceso de certificación
	24.1 Recibe y analiza la lista y oficio de SP sujetos al SPC que aprobaron su evaluación para la certificación de sus capacidades.

24.2 Firma oficio de notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de sus capacidades.

24.3 Turna oficio firmado a la Subdirección de Desarrollo de Personal e instruye a que se de seguimiento a la conclusión del proceso.

· Oficio de notificación a los S P  sujetos al SPC 
	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	25.0 Recepción y envío oficio de notificación de conclusión de proceso de certificación
	25.1 Recibe de la Dirección de Recursos Humanos oficio firmado de notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de sus capacidades.

25.2 Turna oficio firmado al Departamento de Capacitación y Evaluación e instruye a que se realice la notificación correspondiente a los SP sujetos al SPC que hayan certificado sus capacidades. 

· Oficio de notificación a los S P  sujetos al SPC
	Subdirección de Desarrollo de Personal

	26.0 Recepción de oficio de notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de capacidades 
	26.1 Recibe de la Subdirección de Desarrollo de personal oficio firmado de notificación a los servidores públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de sus capacidades.

26.2 Envía oficio para la notificar a los SP sujetos al SPC incluidos en el oficio que ha concluido el proceso de la certificación de las capacidades en las cuales fueron evaluados de forma aprobatoria.

· Oficio de notificación a los S P  sujetos al SPC
	Departamento de Capacitación y Evaluación

	27.0 Integración de información en expediente
	27.1 Recibe acuses del oficio de notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de sus capacidades

27.2 Recaba información de las capacidades certificadas por los servidores públicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, así como el historial de su proceso de certificación de capacidades, para la integración del expediente.

· Expediente de actividades del proceso de certificación.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Capacitación y Evaluación


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN
	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
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	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código

	Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
	No aplica

	Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
	No aplica

	Lineamientos para la Descripción, Evaluación y Certificación de Capacidades
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o identificación única

	Oficio de solicitud de autorización para la evaluación de certificación de capacidades
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Oficio de respuesta a su solicitud de autorización de evaluación para la certificación de capacidades
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Listas de asistencia a la evaluación de certificación de capacidades
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Oficio con los resultados de la evaluación de certificación de capacidades
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Informe de registro de resultados en el Sistema RHNET de los SP sujetos al SPC
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Notificación a los SP sujetos al SC de la conclusión de su proceso de certificación de sus capacidades
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica

	Expediente de actividades de certificación
	5 años
	Departamento de Capacitación y Evaluación
	No aplica


8.0 GLOSARIO.

8.1 Capacidades: Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos requeridos para el desempeño de un puesto.

8.2 Certificación de capacidades: Proceso por el cual se determinan aptitudes, mediante la confirmación del nivel de dominio de los conocimientos y habilidades de un servidor público, así como sus actitudes, mediante la evaluación de las conductas propias de cada capacidad. La certificación de capacidades tendrá efectos para fines de ingreso, de permanencia o de desarrollo profesional, según corresponda.

8.3 CNPSS: Comisión Nacional de Protección Social en Salud

8.4 CTP: Comité Técnico de Profesionalización. - Órgano encargado de la plantación, implantación, operación y evaluación del sistema de capacitación en la dependencia, integrado por la Subsecretaría de Administración y Finanzas de la Secretaría de Salud, el Director General de Recursos Humanos y un representante de la Secretaría de la Función Pública a través del Órgano Interno de Control de la Secretaría de Salud.

8.5 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud.

8.6 Políticas: Direcciones o criterios generales que orientan el pensamiento y la acción administrativa facilitando la delegación y la toma de decisiones adelantadas.

8.7 SFP: Secretaría de la Función Pública.
8.8 SPC: Servicio Profesional de Carrera.

8.9 SP: Servidor Público.

8.10 Servidor Público de Carrera: Persona física integrante del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, que desempeña un cargo de confianza en alguna dependencia.

8.11 Servidor Público de Libre Designación: Persona designada por el Superior Jerárquico inmediato para ocupar un puesto sin pasar por un concurso previo para obtener su plaza. Dicha persona deberá de certificar sus capacidades de acuerdo a la normatividad vigente para poder convertirse en Servidor Público de Carrera.

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 No Aplica
86- PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL SUBCOMITÉ REVISOR DE BASES.
1.0 PROPÓSITO

1.1. Regular, asesorar y normar la participación de la DGAN ante el Subcomité Revisor de Bases de la CNPSS, a fin de garantizar que la convocatoria a la licitación cumplan con los principios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez y con criterios de austeridad, de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en materia de adquisiciones.
2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno, el presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Dirección General Adjunta de Normatividad, Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y al área técnica responsable del procedimiento de contratación.
2.2. A nivel externo, el presente procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y a la Dirección General de Asuntos Jurídicos en caso de requerir que intervenga el 
3.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1. La DGAN implanta, vigila y evalúa la operatividad de este documento, y realiza las adecuaciones que requiera, asimismo lo difunde en el ámbito de su competencia.

3.2. La DGAN comunica por escrito al Subcomité la designación del titular y suplente que asistirán a las sesiones ordinarias o extraordinarias convocadas, así como las nuevas designaciones que determine.

3.3. Las áreas participantes en el Subcomité, están obligadas a presentar sus planteamientos, por escrito y con la documentación que los fundamente, en la forma y términos establecidos en el Manual de Integración y Funcionamiento vigente.

3.4. La DGAN vigila que las convocatorias a sesiones del Subcomité, sean comunicadas dentro de los plazos establecidos en el Manual de Integración y Funcionamiento y que cuenten con los documentos que deban ser analizados, a fin de proponer y recomendar acciones que permitan enriquecer los modelos de CLP e invitación a cuando menos tres personas, así como homogeneizar su utilización y aplicación en los procedimientos de contratación que realiza la Comisión.

3.5. El titular de la DGAF, con el carácter de Presidente del Subcomité, convoca a los integrantes de éste, a sesiones extraordinarias, cumpliendo para tal efecto con los plazos establecidos en el Manual de Integración y Funcionamiento de dos días hábiles cuando menos.

3.6. La DGAN somete al Subcomité las propuestas de actualización y modificación a su Manual de funcionamiento, cuando se presenten reformas y adiciones en las disposiciones normativas en la materia, para su trámite de autorización ante las instancias competentes.

4.0. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de oficio de convocatoria a Sesión Ordinaria o Extraordinaria del Subcomité Revisor de Bases.
	1.1. Recibe oficio de convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria del SRB, con proyecto de CLP o invitación a cuando menos tres personas y deriva con instrucciones a la DCC para su registro, análisis y comentarios jurídicos que correspondan.

- Oficio de convocatoria.

-Volante de turno de la DGAN
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	2.0 Recepción, Registro y análisis de documentación recibida.
	2.1 Recibe comunicado con instrucciones y documentación anexa y procede a:

2.2 Registra en control manual y/o electrónico establecido.

2.3 Verifica que el oficio de Convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria del SRB se encuentre suscrita por su Presidente o Secretario Ejecutivo, y

2.4 Revisa que el oficio haya sido notificado a la DGAN con cinco o dos días hábiles de anticipación, convocando a sesión ordinaria o extraordinaria según corresponda.
¿El oficio de convocatoria reúne los requisitos solicitados?
PROCEDE:
No: Se elabora comunicado al área convocante a sesión sobre inconsistencias detectadas para su corrección y en su caso, inasistencia a sesión programada, lo rubrica y turna para firma al titular de la DGAN. pasa actividad 3.0
Si: Cumple oficio de convocatoria con  requisitos. Continúa en el paso número 5.0 
	Dirección de Contratos y Convenios.

	3.0 Recepción y firma de oficio comunicando inconsistencias.
	3.1. Recibe comunicado, aprueba su contenido, lo firma y devuelve a la DCC para su notificación al área convocante.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	4.0 Recepción y despacho de oficio comunicando inconsistencias.
	4.1. Recibe oficio firmado con antecedentes, procede a su notificación al área convocante, obtiene el acuse correspondiente, glosa al expediente y archiva éste como asunto concluido.

- Acuse del oficio comunicado de inconsistencias.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	5.0 Verificación y Análisis de documentación relacionada con el oficio de convocatoria.
	5.1. Verifica que el oficio de convocatoria cuente con ejemplar de CLP o invitación a cuando menos tres personas objeto de análisis, así como la documentación establecida por la normatividad vigente.

5.2. Efectúa análisis a los antecedentes recibidos y verifica que estos cumplan con los requisitos exigidos por la normatividad, así como por los artículos 28 de la Ley, 23, 24 y 25 de su Reglamento en lo relacionado a las Licitaciones; 40 y 41 de la Ley, 27 y 28 de su Reglamento si se trata de invitación a cuando menos tres personas, así como por la normatividad, y procede a generar los comentarios jurídicos que correspondan.

5.3. Comunica a la DGAN, el análisis realizado y en su caso, las inconsistencias identificadas en las CLP e invitación a cuando menos tres personas, y documentales agregadas, así como las propuestas de corrección, y solicita instrucciones sobre asistencia del asesor titular o suplente a la sesión del SRB.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	6.0 Comentarios  y asistencia del Director General Adjunto de Normatividad a sesión del Subcomité Revisor de Bases.
	6.1. Recibe comentarios sobre la CLP e invitación a cuando menos tres personas, procede a su análisis y formula en su caso comentarios complementarios, verifica la asistencia a la Sesión correspondiente.

PROCEDE:
No: ASISTIRÁ EL ASESOR TITULAR A SESIÓN DEL SUBCOMITÉ REVISOR DE BASES. Continúa en el paso número 6.5.

Si: En caso de que la titular de la DGAN, asista a la sesión convocada por el SRB, agenda su asistencia a sesión y lo hace del conocimiento de la DCC.

6.3. Asiste en el día y hora programada para el desahogo de la sesión, verifica que ésta se realice conforme al orden del día y emite los comentarios y recomendaciones jurídicas que correspondan a la CLP e invitación a cuando menos tres personas, y documentación complementaria objeto de revisión; verifica su incorporación en el acta de sesión, firma ésta y obtiene un ejemplar.

6.4. Comunica a la DCC los resultados obtenidos y devuelve para  control y trámite los antecedentes correspondientes.

-Acta de Sesión.

6.5. En caso de que la titular de la DGAN, no asista a la sesión convocada por el SRB y en su lugar asista el DCC, devuelve a la DCC comentarios sobre inconsistencias a la CLP e invitación a cuando menos tres personas, así como los emitidos por la propia DGAN, con instrucciones de asistir con el carácter de asesor suplente a la sesión del SRB programada.

	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	7.0 Asistencia de titular de Dirección de Contratos y Convenios a Sesión del Subcomité Revisor de Bases.
	7.1 Recibe comentarios e instrucciones para asistir como asesor suplente a sesión del SRB, agenda asistencia  y espera fecha y hora para su desahogo.

7.2. Asiste a sesión, verifica la existencia de quórum para llevarse a cabo ésta, y formula los comentarios y/o recomendaciones jurídicas procedentes a la CLP e invitación a cuando menos tres personas, así como de la documentación complementaria objeto de la revisión, verifica su incorporación en el acta de sesión, firma ésta y obtiene ejemplar.

7.3. Informa al titular de la DGAN resultados obtenidos de la sesión del SRB.

-Acta de Sesión.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	8.0 Recepción de comentarios y trámite.
	8.1. Recibe de la DCC informe sobre la sesión del SRB, toma nota y devuelve con instrucciones de registro en control de asistencias a sesiones.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	9.0 Archivo de antecedentes
	9.1. Recibe de la DGAN antecedentes con instrucciones para trámite, efectúa registros en control manual y/o electrónico establecido y archiva expediente con antecedentes, dando por concluida participación.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
	Dirección de Contratos y Convenios.


5.0. DIAGRAMA DE FLUJO
	ÁREA CONVOCANTE A SESION DEL SUBCOMITE REVISOR DE BASES.
	DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS.

	 
	
	


6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité de Revisor de Bases de la CNPSS.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No Aplica


7.0. REGISTROS
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de convocatoria, orden del día, CLP o invitación y documentación adjunta
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio o

atenta nota

	Volante de turno de la DGAN
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de volante

	Acuse de oficio comunicado de inconsistencias
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio o

atenta nota

	Acta de acuerdo de Sesión
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de volante o descripción del Acta


8.0 GLOSARIO
8.1 CLP.- Convocatoria a la licitación pública.
8.2 CNPSS.- Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.3 DGAF.- Dirección General de Administración y Finanzas.

8.5 DGAN.- Dirección General Adjunta de Normatividad.

8.4 DCC.- Dirección de Contratos y Convenios.
8.7 DRMSG.- Dirección de Recursos Materiales y Servicios de Generales.
8.6 Ley.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

8.8 SRB.- Subcomité Revisor de Bases de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS

10.1 Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité de Revisor de Bases de la CNPSS.
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87- PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR Y DISTRIBUIR PUBLICACIONES Y ORDENAMIENTOS JURÍDICOS.
1.0 PROPÓSITO
1.1. Normar y regular las actividades que desarrolla la DGAN en la obtención a través de publicaciones en el Diario Oficial de la Federación y su distribución, de actualizaciones jurídicas aplicables al ámbito de competencia de las Direcciones Generales de la CNPSS, a fin de garantizar un mejor desempeño de sus servidores públicos en las funciones que tienen encomendadas.

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno, el presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal de la DGAN, así como para las Direcciones Generales de la CNPSS, a las que les sea aplicable la publicación en cuestión, las cuales deberán desarrollar sus funciones dentro de los marcos legales y normativos permanentemente actualizados.

2.2. A nivel externo, el presente procedimiento no es aplicable ni afecta a entes del sector público o privado.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1. La DGAN implanta, vigila y evalúa la operatividad de este documento a efecto de realizar las adecuaciones que requiera, así como su difusión en el ámbito de su competencia.

3.2. La DGAN determina las áreas de la CNPSS a las que deberá distribuirse dentro del término de 3 días hábiles siguientes a la publicación en el Diario Oficial de la Federación la información sobre reformas y nuevas disposiciones legales que les sean aplicables conforme al ámbito de competencia que tienen establecido en el Reglamento Interno de la CNPSS, así como aquella que por su importancia e interés deba darse a conocer.

3.3. Las Direcciones Generales de la CNPSS, son responsables en la aplicación inmediata de las nuevas disposiciones jurídicas que les hayan sido comunicadas por la DGAN, en las funciones y actividades que correspondan.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Revisión del Diario Oficial de la Federación e identificación de ordenamientos jurídicos publicados.
	1.1. Efectúa revisión diaria en jornada laboral de publicaciones del Diario Oficial de la Federación.

1.2. Identifica la publicación de ordenamientos jurídicos aplicables a las funciones que competen a la CNPSS, o que sean de interés o importancia.

1.3. Identifica las unidades o áreas administrativas que por sus funciones le resulten aplicables.

1.4. Obtiene ejemplar de la publicación que corresponda de la norma jurídica actualizada.

1.5. Elabora proyecto de comunicado dirigido al área de la CNPSS competente, rubrica y lo turna con el ejemplar de publicación al titular de la DLC para visto bueno y rubrica.

- Consulta de publicación mediante página electrónica: www.dof.gob.mx
	Subdirección de Asuntos Consultivos.

	2. Aprobación de redacción de proyecto de oficio.
	2.1. Recibe comunicado con ejemplar publicado y recopilado, revisa documentación, rubrica y turna para firma al titular de la DGAN.
Comunicado
	Dirección de Legislación y Consulta.

	3. Firma de comunicado.
	3.1. Recibe comunicado con ejemplar de disposición jurídica actualizada, lo aprueba y lo firma.

3.2. Devuelve a la DLC con indicaciones para su despacho.
Comunicado
	Dirección General Adjunta de Normatividad.<

	4. Recepción y envío de oficio para despacho.
	4.1. Recibe comunicado firmado, y lo deriva a la SAC con instrucciones para su despacho.
Comunicado
	Dirección de Legislación y Consulta.

	5. Despacho de comunicado y trámite de integración a marco normativo.
	5.1. Recibe comunicado, procede a su despacho al área correspondiente y obtiene el acuse de recibo respectivo.

5.2. Registra en control manual y/o electrónico número de oficio despachado.

5.3. Integra la información a control de actualización del marco normativo de la Dirección General Adjunta de Normatividad.

-Acuse del comunicado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
.
	Subdirección de Asuntos Consultivos.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN DE LEGISLACIÓN Y CONSULTA.
	SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS CONSULTIVOS.

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Diario Oficial de la Federación
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0 REGISTROS

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

	Acuse de Comunicado 
	5 Años
	Dirección de Legislación y Consulta.
	Número de oficio o atenta nota.

	Consulta de publicación mediante página electrónica: www.dof.gob.mx
	No Aplica
	No Aplica
	Fecha de publicación


8.0 GLOSARIO

8.1 CNPSS.- Comisión Nacional de Protección Social.

8.2 DGAN.- Dirección General Adjunta de Normatividad.

8.3 DLC.- Dirección de Legislación y Consulta.

8.4 DOF.- Diario Oficial de la Federación, órgano de difusión del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, de carácter permanente e interés público, cuya función consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, órdenes y demás actos, expedidos por los Poderes de la Federación en sus respectivos ámbitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados debidamente.

8.5 Marco Normativo.- Conjunto de disposiciones jurídicas que indicien en el ámbito de aplicación de la CNPSS.

8.6 SAC.- Subdirección de Asuntos Consultivos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS

10.1  No Aplica

88- PROCEDIMIENTO PARA ATENDER CONSULTAS JURÍDICAS QUE SOLICITEN LAS DIFERENTES ÁREAS QUE CON FORMAN LA CNPSS.
1.0. PROPÓSITO

1.1. Normar y uniformar los criterios del personal de la DGAN, en la emisión y desahogo de la consulta jurídica que formulen las unidades administrativas de la CNPSS, así como homogeneizar la aplicación de políticas, términos, etapas que lo conforman y actividades a desarrollar en cada una de ellas, a fin de garantizar su desempeño dentro del marco legal y normativo aplicable.

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno, el presente procedimiento es de observancia obligatoria para la DGAN y todas aquellas áreas de la CNPSS que soliciten opiniones y criterios jurídicos sobre interpretaciones de disposiciones legales en materia de su competencia. 
2.2. A nivel externo, se ejerce potestativamente por la DGAN la facultad de solicitar opinión al CGAJDH, sobre aquellas consultas que por su relevancia y trascendencia, se estimen necesarias, o bien, sean de su competencia.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. La DGAN implanta, vigila y evalúa la operatividad de este documento a efecto de realizar las adecuaciones que requiera, así como su difusión al interior de la CNPSS en el ámbito de su competencia.

3.2. La DGAN emite las opiniones de carácter jurídico que le sean solicitadas como asesorías, dentro del término de 10 días hábiles, a partir de que el expediente respectivo se encuentre debidamente integrado, salvo los casos que requieran un mayor término por la naturaleza e importancia que impliquen para la función administrativa de la CNPSS. 

3.3. Invariablemente, son resultado de la aplicación de los criterios contemplados en este documento y en el diverso marco normativo que rige a la CNPSS y leyes aplicables.

3.4. Ejerce potestativamente la facultad de solicitar opinión al CGAJDH, sobre aquellas consultas que por su relevancia y trascendencia, se estimen necesarias, o bien, sean de su competencia.

3.5. Las áreas solicitantes de opinión jurídica, son responsables de integrar y proporcionar con el oficio de solicitud a la DGAN, los expedientes con la documentación soporte que corresponda.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1. Recepción de solicitud de consulta jurídica. 
	1.1 Recibe oficio o atenta nota con solicitud de consulta jurídica y documentación anexa, valora importancia y trascendencia de la misma y deriva con instrucciones de trámite a la DLC.

–Oficio de solicitud
	Dirección General Adjunta de Normatividad.



	2. Revisión de solicitud de consulta.
	2.1. Recibe antecedentes, determina criterios jurídicos aplicables al caso planteado y turna a la SAC con indicaciones de comprobar que la solicitud cuente con la información y documentación necesaria para emitir opinión jurídica.

-Volante de turno de la DGAN
	Dirección de Legislación y Consulta.

	3. Registro, análisis y requerimiento de información complementaria.
	3.1. Recibe antecedentes de solicitud de consulta jurídica, abre expediente, registra en control manual y/o electrónico y verifica que estos cumplan con los siguientes requisitos:

- Que se refiera a situaciones reales y concretas.

- Que verse sobre la aplicación o interpretación de disposiciones de carácter general, impersonal y obligatorio.

- Que no tenga preponderantemente un carácter contencioso.

- Que el expediente esté integrado con los elementos informativos y documentales necesarios para el desahogo de la consulta y determina si es procedente emitir la opinión a la consulta jurídica formulada, en el ámbito de su competencia.

PROCEDE:
No: Si la documentación no esta completa y/o correcta, se elabora comunicado requiriendo información, documentación o elementos complementarios al área solicitante de opinión y/o aclaración de su planteamiento y lo turna para aprobación a la DLC. Pasa actividad 4.0

Si: DOCUMENTACIÓN COMPLETA Y/O CORRECTA. Continúa en el paso 10.0
	Subdirección de Asuntos Consultivos.

	4.0 Aprobación de requerimiento.
	4.1. Recibe comunicado con antecedentes, aprueba términos de este, rubrica y turna para firma a la DGAN.
	Dirección de Legislación y Consulta.

	5. Firma de comunicado.
	5.1. Recibe comunicado de requerimiento de información y/o documentación complementaria, revisa, firma y deriva a la DLC para trámite.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.



	6. Tramitación de comunicado. 
	6.1. Recibe antecedentes, turna estos a la SAC para su despacho al área solicitante de opinión jurídica.
	Dirección de Legislación y Consulta.

	7. Despacho de comunicado y archivo temporal de expediente.
	7.1. Despacha comunicado al área solicitante de consulta jurídica, obtiene acuse de recibo correspondiente y archiva temporalmente expediente.

-Acuse de comunicado de información complementaria.
	Subdirección de Asuntos Consultivos.

	8. Recepción de información y/o documentación complementaria. 
	8.1. Una vez que la unidad administrativa proporciona la información y/o documentación complementaria, la DGAN recibe la misma y turna a la DLC con instrucciones para su trámite.

-Volante de turno de la DGAN
	Dirección General Adjunta de Normatividad.



	9. Verificación de cumplimiento a requerimiento. 
	9.1. Recibe antecedentes documentales, verifica que se  dio cumplimiento al requerimiento formulado y deriva con instrucciones a la SAC.
	Dirección de Legislación y Consulta.

	10. Determinación de criterios jurídicos aplicables y emisión de opinión.
	10.1. Recibe comunicado con información y/o documentación complementaria solicitada y extrae expediente de archivo temporal y glosa.

10.2. En caso de que la documentación esté completa y/o correcta, se investiga la normatividad relacionada con la consulta y criterios aplicables.

10.3. Relaciona los hechos expuestos en los antecedentes con la normatividad y los criterios legales correspondientes y emite opinión de desahogo de la consulta, fundada y motivada.

10.4.   Elabora y remite opinión jurídica con antecedentes a la DLC para su aprobación.
	Subdirección de Asuntos Consultivos.

	11. Aprobación de opinión jurídica.
	11.1. Recibe comunicado con opinión jurídica, revisa que ésta se ajuste a las políticas establecidas para tal efecto, lo rubrica y turna a la DGAN para firma.
	Dirección de Legislación y Consulta.

	12. Recepción y firma de comunicado con opinión jurídica.
	12.1. Recibe, autoriza y firma comunicado con opinión jurídica solicitada y devuelve a la DLC con instrucciones de proceder a su despacho.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.



	13. Tramitación para envío de comunicado. 


	13.1. Recibe oficio firmado e instruye a la SAC para su envío al área de la CNPSS solicitante.
	DIRECCIÓN DE LEGISLACIÓN Y CONSULTA.

	14. Registro y archivo de expediente.
	14.1. Recibe comunicado, tramita su despacho, obtiene acuse de recibo y glosa a expediente.

14.2. Registra en control manual y/o electrónico el número de oficio de la opinión jurídica emitida y archiva el expediente como asunto concluido.

-Acuse de comunicado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
	SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS CONSULTIVOS.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN DE LEGISLACIÓN Y CONSULTA.
	SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS CONSULTIVOS.

	
	
	



6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Normativa que se requiera consultar para desahogar consultas jurídicas
	No Aplica


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

	Oficio o atenta nota de recepción de solicitud
	5 Años
	Dirección de Legislación y Consulta.
	Número de oficio o atenta nota

	Volante de turno de la DGAN
	5 Años
	Dirección General Adjunta de Normatividad..
	Número de volante

	Acuse de comunicado de información complementaria.
	5 Años
	Dirección de Legislación y Consulta.
	Número de oficio o atenta nota

	Acuse comunicado
	5  Años
	Dirección de Legislación y Consulta.
	Número de oficio o atenta nota.


8.0 GLOSARIO
8.1 
Asesorías.- Brindar apoyo respecto de las disposiciones legales que resultan aplicables al 
asunto en concreto.

8.2 
CGAJDH Coordinador General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos de la Secretaría de Salud.

8.3 CNPSS.- Comisión Nacional de Protección Social. 

8.4 DGAN.- Dirección General Adjunta de Normatividad.

8.5 DLC.- Dirección de Legislación y Consulta.

8.6 Unidades administrativas.- Cada uno de los órganos que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con funciones y actividades propias que se distinguen y 
diferencian entre sí, conformada por una estructura orgánica específica y propia, cuyas 
atribuciones específicas se instituyen en su Reglamento Interno y en el Manual de Organización Específico.

8.7 SAC.- Subdirección de Asuntos Consultivos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica

89- PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR CONTRATOS Y CONVENIOS.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Regular y normar las actividades que desarrolla la DGAN en la validación de las contrataciones que formaliza la CNPSS con proveedores y arrendadores de bienes muebles, así como prestadores de servicios, a través de su titular y sus Direcciones Generales, a fin de garantizar y salvaguardar jurídicamente sus intereses.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno, el presente procedimiento es de observancia obligatoria para la DGAN, así como para las Direcciones Generales de la CNPSS facultadas, que soliciten la validación jurídica y/o elaboración de contratos o convenios derivados de las actividades que tiene encomendada la CNPSS.

2.2 A nivel externo, el presente procedimiento no es aplicable ni afecta a entes del sector público o privado.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La DGAN implanta, vigila y evalúa la operatividad de este documento a efecto de realizar las adecuaciones que requiera, así como su difusión en el ámbito de su competencia.

3.2 La DGAN es responsable de verificar que las solicitudes de validación de contratos adjudicados derivados de procesos de licitación pública, invitación a cuando menos tres personas o bien, de la excepción al procedimiento de licitación bajo adjudicación directa, establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público y su Reglamento, sean formuladas por las áreas administrativas de la CNPSS competentes y facultadas para ello.

3.3 Las áreas solicitantes de validación o elaboración de contratos y/o convenios son responsables de integrar con la documentación legal y administrativa que corresponda, los expedientes de cada caso que envíe con la solicitud a la DGAN.

3.4 La DGAN únicamente recibe solicitudes de las Direcciones Generales de la CNPSS para la elaboración de contratos y convenios que sean de su competencia y no cuenten con formato autorizado por las Áreas Normativas de la Secretaría de Salud.

3.5 La DGAN ejerce potestativamente la facultad de enviar al Coordinador General de Asuntos Jurídicos y Derechos Humanos de la Secretaría de Salud, los contratos y convenios que por su trascendencia y/o monto, se estime conveniente para su opinión y/o autorización, siempre y cuando sea competencia de la CNPSS su suscripción como titular del órgano desconcentrado o de la Dirección General de Administración y Finanzas de la misma.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS.
	ACTIVIDAD.
	RESPONSABLE.

	1.0 Recepción de solicitud de validación y/o elaboración de contrato o convenio. 
	1.1. Recibe solicitud de revisión o validación jurídica y/o elaboración de Contrato o Convenio con documentación anexa, anota instrucciones y deriva para su atención a la DCC.

-Oficio o atenta nota de recepción de solicitud.

-Volante de DGAN
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	2.0 Trámite a la solicitud recibida.
	2.1. Recibe solicitud con instrucciones y documentación anexa, revisa y turna  a la SAPA para su trámite.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	3.0 Registro de solicitud, análisis de documentación y requerimiento de información complementaria.
	3.1. Recibe solicitud con documentación anexa e instrucciones y procede a:

a). Registro y asignación de número de control.

b). Verifica que el clausulado del contrato o convenio recibido se apegue al autorizado normativamente.

c). Tratándose de solicitud de elaboración de contrato o convenio, corrobora que esta cuente con la documentación necesaria exigida por la normatividad para su elaboración.

PROCEDE:
No: Se elabora proyecto de oficio si la información y/o documentación no está completa y/o correcta, requiriendo al área solicitante, información complementaria o devuelve contrato o convenio, para incorporar al clausulado, observaciones formuladas, lo rubrica y turna con antecedentes a la DCC. Pasa actividad 4.0
Si: Continúa en el paso número 10.2.


	Subdirección de Asuntos y Procedimientos Administrativos.

	4.0 Aprobación de comunicado con requerimiento.
	4.1. Recibe comunicado y en su caso, anexos, otorga visto bueno, rubrica y turna para firma a la DGAN. 


	Dirección de Contratos y Convenios.

	5.0 Firma de comunicado con requerimiento.
	5.1. Recibe, revisa y aprueba comunicado, y procede a su firma.
5.2. Devuelve oficio a la DCC con instrucciones para su trámite.
	Dirección General Adjunta De Normatividad.

	6.0 Trámite de despacho de comunicado.
	6.1. Recibe oficio y lo turna a la SAPA con indicaciones de proceder a su despacho.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	7.0 Envío de comunicado requiriendo información complementaria.
	7.1. Recibe comunicado, lo notifica al área administrativa correspondiente, obtiene el acuse y archiva temporalmente el expediente en espera de información y/o documentación requerida.

-Acuse de comunicado de información complementaria.-
	Subdirección De Asuntos Y Procedimientos Administrativos.

	8.0 Recepción de información y/o documentación complementaria
	8.1. Turna a la DCC para su atención.
	Dirección General Adjunta De Normatividad.

	9.0 Revisión de información y/o documentación complementaria.
	9.1. Recibe, revisa y deriva a la SAPA con instrucciones para su trámite.
	Dirección De Contratos Y Convenios.

	10.0 Análisis de documentación y/o información complementaria. 
	10.1. Recibe de la DCC, oficio con instrucciones e información y/o documentación complementaria, extrae expediente de archivo temporal y corrobora la debida integración de las documentales correspondientes, y/o que el clausulado del contrato o convenio se apega a los requisitos exigidos por la normatividad

10.2. Se procede si la información y/o documentación no está completa y/o correcta, a la elaboración de proyecto de contrato y/o convenio solicitado, así como del comunicado de éste, rubrica y turna a la DCC para su trámite de firma.
	Subdirección De Asuntos Y Procedimientos Administrativos.

	11.0 Aprobación de comunicado con envío de contrato o convenio.
	11.1. Recibe oficio con contrato o convenio validado o elaborado, revisa, rubrica oficio y los turna a la DGAN para firma.
	Dirección De Contratos Y Convenios.

	12.0 Firma de comunicado remitiendo contrato o convenio autorizado.
	12.1. Recibe comunicado y antecedentes para su firma verifica que se apeguen a la normatividad establecida, firma oficio de envío y devuelve este con antecedentes a la DCC.
	Dirección General Adjunta De Normatividad.

	13.0 Trámite de despacho de comunicado.
	13.1. Recibe oficio con antecedentes y lo turna a la SAPA con instrucciones para su despacho. 
	Dirección De Contratos Y Convenios.

	14.0 Envío de comunicado con contrato o convenio autorizado.
	14.1. Recibe comunicado con antecedentes, procede a su notificación a área correspondiente, obtiene acuse y efectúa  su registro en control manual y/o electrónico.

14.2. Archiva el expediente como asunto concluido en orden numérico, progresivo y por anualidad.

-Acuse de comunicado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
	Subdirección De Asuntos Y Procedimientos Administrativos.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS.
	SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

	
	

	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Código Civil Federal.
	No Aplica

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No Aplica

	Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
	No Aplica

	Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas.
	No Aplica

	Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	


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

	Oficio o atenta nota de recepción de solicitud
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio o atenta nota

	Acuse de comunicado de información complementaria
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio

	Acuse de comunicado
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio

	Volante de turno de la DGAN
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de volante


8.0 GLOSARIO
8.1 CNPSS: Comisión Nacional de Protección Social. 

8.2 DCC: Dirección de Contratos y Convenios.

8.3 DGAN: Dirección General Adjunta de Normatividad. 

8.4. SAPA: Subdirección de Asuntos y Procedimientos Administrativos. 

8.5 Unidad administrativa: Cada uno de los órganos que integran la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre sí, conformada por una estructura orgánica específica y propia, cuyas atribuciones específicas se instituyen en su Reglamento Interno y en el Manual de Organización Específico.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1  No Aplica

90- PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL SUBCOMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

1.0 PROPÓSITO

1.1. Regular y normar la participación de la DGAN ante el SAAS, con el objeto de garantizar que en los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que realiza la CNPSS, se observen los criterios de economía, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia establecidos en su Manual de Integración y Funcionamiento. 

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno, el presente procedimiento es de observancia obligatoria para la DGAN, DRMSG y al área técnica responsable del procedimiento de contratación; asimismo la DGAN tiene la función de actuar como asesor ante el SAAS.

2.2. A nivel externo, el presente procedimiento no es aplicable ni afecta a entes del sector público o privado.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. La DGAN implanta, vigila y evalúa la operatividad de este documento a efecto de realizar las adecuaciones que requiera, así como su difusión en el ámbito de su competencia.

3.2. Es responsabilidad de la DGAN, asistir invariablemente a las sesiones ordinarias o extraordinarias del SAAS, a través de su propio titular o en ausencia de éste, por el DCC, a fin de asesorar a través de criterios jurídicos uniformes.

3.3. Las áreas participantes en el Subcomité, están obligadas a presentar sus planteamientos, por escrito y con la documentación que los fundamente, en la forma y términos establecidos en el Manual de Integración y Funcionamiento vigente.

3.4. Es responsabilidad de las áreas integrantes del SAAS, recibir la convocatoria a sesión con los documentos correspondientes a cada caso que será sometido a su consideración, cuando menos con dos días hábiles de anticipación cuando se trate de sesiones ordinarias y un día hábil para extraordinarias, a fin de garantizar que cuenten con los instrumentos y herramientas que les permitan participar con el más amplio sentido de responsabilidad en el análisis y dictaminación de los asuntos que correspondan.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	1.1. Recibe oficio convocando a sesión ordinaria o   extraordinaria del Subcomité, con orden del día, relación de asuntos a tratar, soportes documentales necesarios para análisis y deriva con instrucciones a la DCC para su registro, análisis y comentarios jurídicos que correspondan.

-Oficio de convocatoria.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	2.0 Registro y análisis de documentación recibida.
	2.1. Recibe oficio de convocatoria con instrucciones y documentación anexa y procede a:

· Registrar en control manual y/o electrónico establecido.

· Verifica que la convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se encuentre suscrita por su Presidente y,

· Que el oficio de convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria, haya sido recibido en la DGAN con 2 o 1 días hábiles previos, respectivamente.

PROCEDE:
No: Si no cumple el oficio de convocatoria con los requisitos, se elabora comunicado al área convocante, informando inconsistencias detectadas y en su caso, inasistencia a la sesión programada, rubrica y turna para firma del titular de la DGAN. Continua 3.0
Si: Cumple oficio de convocatoria con requisitos. Continúa en el paso número 4.2. 
	Dirección de Contratos y Convenios.

	3.0 Recepción y firma de oficio comunicando inconsistencias.
	3.1. Recibe para firma de la DCC comunicado con antecedentes informando inconsistencias en la convocatoria a sesión del SAAS.

3.2. Aprueba redacción, firma oficio, lo devuelve con antecedentes e instrucciones a la DCC para su notificación.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	4.0 Recepción y despacho de oficio comunicando inconsistencias.
	4.1 Recibe de la DGAN, comunicado con antecedentes, procede a su envío al área  convocante, obtiene el acuse correspondiente, glosa en el expediente y archiva éste como asunto concluido.

-Acuse de comunicado inconsistencias
4.2. Se verifica que el oficio de convocatoria, cuente con la orden del día, en la que se identifiquen los asuntos que serán sometidos al Subcomité, así como la documentación soporte de cada uno de ellos.

4.3. Efectúa análisis a cada caso con la documentación anexa que corresponda y verifica que estos cumplen con la normatividad establecida y/o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento, o bien, las inconsistencias que presentan y formula las observaciones que al respecto procedan.

4.4. Comunica a la DGAN los comentarios jurídicos generados, y en su caso las propuestas de corrección, y solicita instrucciones sobre la asistencia del asesor titular o suplente a la sesión del SAAS.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	5.0 Asistencia del Director General Adjunto de Normatividad a sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	5.1. Recibe de la DCC comentarios generados a los asuntos revisados, procede a su análisis y de ser procedente emite comentarios complementarios, verifica quien asiste a la sesión.

PROCEDE:
No: No Asistirá el asesor titular a sesión del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Continúa en el paso número 6.0
Si: Asiste el Asesor Titular a la Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio, agenda asistencia como asesor titular a sesión ordinaria o extraordinaria convocada por el Subcomité y lo hace del conocimiento de la DCC.

5.3. Asiste en el día y hora programada para el desahogo de la sesión, vigila que ésta se realice conforme al orden del día, y emite los comentarios y recomendaciones jurídicas que correspondan a cada caso planteado, verifica su incorporación en acta de sesión, firma ésta y obtiene ejemplar.

5.4. Comunica a la DCC resultados obtenidos y devuelve para  control y trámite los antecedentes correspondientes.

5.5. Sí no asiste el Asesor Titular a la Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio, Regresa a la actividad 4

	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	6. Asistencia de titular de Dirección de Contratos y Convenios a Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	6.1. Recibe instrucciones de la DGAN de asistir como asesor suplente a sesión convocada del SAAS, agenda asistencia y espera fecha y hora para su desahogo.

6.2. Asiste a evento como asesor suplente, verifica la existencia de quórum y emite los comentarios jurídicos que procedan a los asuntos sometidos al pleno del Subcomité. así como a la documentación anexa a éstos.

6.3. Verifica que los comentarios y recomendaciones jurídicas formuladas, se incluyan en el Acta que al respecto se elabore, firma acta de sesión desahogada y obtiene un ejemplar de la misma.

6.4. Comunica a la DGAN resultados de la sesión del SAAS, así como incidencias que hayan tenido verificativo en su desarrollo.
	Dirección de Contratos y Convenios.

	7. Informe de incidencias en desahogo de  sesión.
	7.1. Recibe de la DCC comentarios sobre los resultados obtenidos e incidencias presentadas en la sesión del SAAS.

7.2. Devuelve antecedentes con instrucciones a la DCC para su registro y control.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	8. Registro y archivo de antecedentes.
	8.1. Recibe de la Dirección General Adjunta de Normatividad antecedentes con instrucciones, efectúa registros en control manual y/o electrónico, archiva expediente y da por concluida participación.

-Acta de Sesión 
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Contratos y Convenios.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS

	
	




6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No Aplica

	Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Manual de Integración y Funcionamiento del Subcomité de Revisor de Bases de la CNPSS.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de los Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaría de Salud.
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud, orden del día, y documentación adjunta
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio o

atenta nota

	Volante de turno de la DGAN
	5 Años
	Dirección General adjunta de Normatividad
	Número de volante

	Acuse de comunicado de inconsistencias
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de oficio

	Acta de acuerdo de Sesión
	5 Años
	Dirección de Contratos y Convenios.
	Número de volante o descripción del Acta


8.0 GLOSARIO
8.1. CNPSS.- Comisión Nacional de Protección Social.

8.2. DCC.- Dirección de Contratos y Convenios.
8.3. DGAN.- Dirección General Adjunta de Normatividad. 

8.4. SAAS.- Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica

1.0





7.0





INICIO





Oficio


Lineamientos


Techo presupuestal





Recepción de Solicitud para integrar la programación del presupuesto del próximo ejercicio.





4.0





2.0





6.0





Convoca a un responsable de cada Dirección General para realizar los ajustes correspondientes y de manera conjunta llevan a cabo los movimientos procedentes





PROCEDE





No





Si





Concentrado necesidades bienes y serv





Consolidación de información para ajuste al techo presupuestal.





Oficio


Formato necesidades bienes y serv





Envío de solicitud de necesidades de bienes y servicios a las Direcciones Generales de la CNPSS








Recepción y revisión de lineamientos para integrar la programación del presupuesto del próximo ejercicio.





Oficio


Lineamientos


Techo presupuestal





7.0





3.0





A





Folio validación


Capitulo gastos


Detalle recursos











Incorporación de la estructura programática presupuestal en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud.





Oficio


Formato necesidades bienes y serv





Elaboración de solicitud de necesidades de bienes y servicios a las Direcciones Generales de la CNPSS





5.0





Entrega de información para la integración presupuestal.





Oficio


Formato necesidades bienes y serv





Estructura Programática Individual.


Resumen por Capítulo de Gasto.


Reporte de recursos fiscales detalle por partida de gasto.


Reporte de Resultados esperados de Recursos Fiscales.


Reporte de Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.


•	Reporte de recursos fiscales por estructura y capítulo


•	Folio de validación.





11.0





9.0





B





Oficio DGPOP


Lineamientos


Presupuesto autorizado





Recepción de los Lineamientos y/o criterios a para la calendarización y el monto de presupuesto definitivo autorizado





PROCEDE





No





Si





Recepción de solicitudes de suficiencia presupuestal





10.0





6.0





8.0





Estructura Programática Individual.


Resumen por Capítulo de Gasto.


Reporte de recursos fiscales detalle por partida de gasto.


Reporte de Resultados esperados de Recursos Fiscales.


Reporte de Asignación porcentual por Entidad Federativa de los Recursos Fiscales.


•	Reporte de recursos fiscales por estructura y capítulo


•	Folio de validación.





Envío de la estructura programática presupuestal a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto..





7.0





Impresión de reportes





Obtención de firmas de autorización





A





PROCEDE





Si





No





7.0





B





16.0





12.0





14.0





Corrección de montos y calendarización con las áreas.





Oficio


Calendario pres com


Calendario pres deven





Oficio


Lineamientos


Presupuesto autorizado





Revisión y turno de lineamientos y presupuesto definitivo para su calendarización





Concentrado necesidades bienes y serv





Recepción de calendarización del presupuesto de las áreas.





Firma y envío de oficios para calendarización del presupuesto.





18.0





17.0





13.0





Detalle por partida recursos fiscales comprometid, devengado y pagado.








Si





No





C





Incorporación del presupuesto calendarizado en el Sistema Web de Integración Programática Presupuestal de la Secretaría de Salud.





PROCEDE





Integración del presupuesto calendarizado





Oficio


Calendario pres com


Calendario pres deven





Elaboración de oficios para calendarización del presupuesto.





19.0





15.0





Oficio


Calendario pres com


Calendario pres deven





Recepción de solicitud de calendarización y entrega de información





21.0





Folio validación


Detalle por partida recursos fiscales comprometid, devengado y pagado.





Instrucción de envío a DGPOP





22.0





20.0





TERMINA





Presupuesto autorizado y calendarizado





Envío del presupuesto calendarizado a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.





Impresión de reportes





Firma de autorización de la calendarización del presupuesto.





C





PROCEDE





Si





No





19.0





7.0





1.0





951 Balance General de Órganos 


952 Estado de Resultados de Órganos


953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos








Firma de Autorización de Estados Financieros.





Oficio de envío de información


951 Balance General de Órganos 


952 Estado de Resultados de Órganos


953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos





INICIO





Requisición de información para integración del SII





6.0





2.0





951 Balance General de Órganos 


952 Estado de Resultados de Órganos


953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos








Si





No





PROCEDE





Rubrica para firma de autorización de Estados Financieros





Oficio





Recepción de de solicitud de información





TERMINA





9.0





8.0





5.0





4.0





3.0





951 Balance General de Órganos 


952 Estado de Resultados de Órganos


953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos








Recepción y archivo de envío de operaciones en el SII de otras áreas de la CNPSS





Registro de operaciones a través del envío de formatos de Estados Financieros en el sistema SII.





Oficio de envío de información


951 Balance General de Órganos 


952 Estado de Resultados de Órganos


953 Origen y Aplicación de Recursos de Órganos








Elaboración de Estados Financieros.





Consolidación de información financiera y presupuestal para balanza de comprobación.





CXLC


POLIZAS de CH


Comprobantes Viáticos





Recepción y registro de Información contable.





1.0





6.1





Nota de Solicitud y Suficiencia presupuestal








Nota de Solicitud y Suficiencia presupuestal





Solicitud de Afectación de Reserva Presupuestal.





INICIO





4.0





2.0





Monitoreo del Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y comunicación de suficiencia presupuestal.





Oficio


Solicitud de Adecuación Presupuestal





Firma de la adecuación presupuestaria y elaboración de oficio.





Si





No





TERMINA





PROCEDE





No





Si





PROCEDE





Análisis de Solicitud de Afectación de Reserva Presupuestal (suficiencia presupuestal).





6.0





3.0





A





Solicitud de adecuación presupuestaria





Elaboración de Adecuación Presupuestaria en el Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC).





5.0





Oficio


Solicitud de Adecuación Presupuestal





Envío de Adecuación Presupuestaria a la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto





12.0





7.0





Solicitud de Pag


Suficiencia Pres


Comprobante fis


Contrato o Ped





12.0 Solicitud y envío de documentos correctos o faltantes.





Expediente





15





7.0 Integración de expediente del servicio prestado o bien recibido.





10.0





Si





Expediente





10.0 Revisión de expediente del servicio prestado o bien recibido.





PROCEDE





No





7.2





A





13.0





11.0





8.0





B





Expediente





13.0 Envío de expediente para pago.





Expediente





11.0 Comunicación de inconsistencias.





No





Si





PROCEDE





Expediente





8.0 Recepción y envío de expediente.





9.0





9.0 Orden de revisión del expediente.





Expediente





19.0





17.0





15.0





TERMINA





Afectación de rese


Solicitud de pago


Suficiencia presup


Contrato o Pedido


Comprobante fisca


CXLC


Adecuación presupuestaria





Monitoreo del sistema y pago de los servicios y bienes recibidos.





Elaboración de correcciones en el SIAFF.





Elaboración de Cuenta por Liquidar Certificada en el Sistema de Integración Presupuestal y Contable (SIPC) y en el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF).
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18.0





14.0





16.0





Envío de Cuenta por liquidar certificada (CXLC) en el SIAFF.





Revisión de información en el Sistema Integral de Información Financiera Federal (SIAFF).





PROCEDE





No





Si





B





Instrucción para elaboración de CxLC.





6.0





1.0





Oficios de comisión y pasajes





FUC





Autorización de Formato Único de Comisión.





Solicitud de asignación de pasajes y viáticos por comisión oficial.





INICIO





2.0





Oficios de comisión y pasajes





Turno de Solicitud de asignación de pasajes y viáticos para su gestión.





Solicitud de asignación de pasajes y viáticos.





5.0





3.0





Oficios de comisión y pasajes





Si





No





PROCEDE





FUC





Revisión de montos asignados para comisión oficial.





Cálculo y asignación de viáticos y pasaje conforme a normatividad





7.0





4.0





FUC, Oficios comisión y pasajes





Gestión de Viáticos y Pasajes.





A





FUC





10.0





TERMINA





FUC comprobaciones fiscales de viáticos





Registro contable de comprobaciones fiscales de viáticos.





8.0





Elaboración y entrega de cheque para Comisión oficial.





Cheque y póliza





11.0





9.0





A





Relación de gastos





Revisión de comprobaciones fiscales de viáticos.





PROCEDE





Si





No





Póliza y Cheque





Reembolso de viáticos autorizado.





No





No





PROCEDE





Si





PROCEDE





Si





9.2





6.0





4.0





3.0





2.0





1.0





No





3.0





Si





PROCEDE





Revisión de las cuentas 3701 y 3603 por parte del OIC





Notificación de conclusión de captura.





Requisición Formato de sistema COMSOC





Auxiliar contable





Registro Contable e impresión de auxiliar.





CXL’C


Pólizas Cheque


Facturas


Entregables


Oficios 


Presupuesto autorizado


Adecuaciones Presupuestales.





Recepción de información de diversas áreas





INICIO





50





TERMINA





3.0





Si





No





PROCEDE





Revisión de la información capturada en las partidas 3701 y 3603





5.0





2.0





1.0





3.0





Informe contable





Elaboración de Informes contables, mensuales, trimestrales y el anual.





Impresión





Impresión de auxiliares contables de la cuenta de Bancos.





Elaboración del Registro contable.





CXLC


Pólizas


Cpmprobaciones


Estado del ejercicio


Control almacén





INICIO





Recepción de información.





4.0





Si





No





PROCEDE





Conciliación de cifras VS estados de cuenta bancarios





6.0





A





Firma de Visto Bueno de informes contables mensuales, trimestrales y el anual.





Informes Contables





2.1





10.0





Elaboración de oficio para envío





Oficio





A





11.0





9.0





7.0





TERMINA





Envío de Informes contables a la DGPOP.





Oficio


Informes contables





Oficio





Instrucción de Envío de Informes contables





Autorización y Firma de informes contables mensuales, trimestrales y el anual.





8.0





Informes contables





Recepción y firma de Elaboró, Revisó y Autorizó de informes contables.





No





Si





Requerimiento de Bienes y/ o Servicios








¿Procede?





2.0





Evaluación de Requisición





5.0





3.0





1.0





¿Cumple con los requerimientos?








Pedido o Contrato





Requerimiento de Bienes y/ o Servicios





Determinación y realización de procedimiento de adquisición.





Elaboración y Solicitud de Suficiencia Presupuestal.





INICIO





Recepción de Requisición del área usuaria o requirente





Termina Proceso





Si





No





7.0





4.0





Recepción de factura para pago.





¿Hay suficiencia presupuestal?








Suficiencia Presupuestal





Recepción y Respuesta de Solicitud de Suficiencia Presupuestal





TERMINA





Si





No





No





Si





Devuelve mercancía al proveedor








¿Procede?








6.0





Recepción de bienes adquiridos por parte del proveedor





Termina Proceso





1.0





Recepción de Solicitud de Bienes muebles de consumo





INICIO





4.0





2.0





Autorización de Entrega





7.0





Recepción de Solicitud de Bienes muebles de consumo





6.0





5.0





3.0





Copias





A





Recepción de Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.





Evaluación de Requisición y en su caso entrega.





Entrega de Bienes muebles





Preparación de la entrega autorizada





Si





No





¿Hay existencias?





7.0





Salida de Almacén





1.0





SI





NO





Expediente





11.0





11.0 Distribución de Documentación y registro de entrada al almacén.




















¿Procede?





TERMINA





10.0








Factura





Expediente





Recepción del pedido y apertura de expediente





Recepción de bienes





9.0








Notificación de Compra





8.0





Notificación de Compra.

















¿Está correcta?





A





1.0





Solicitud





Recepción de Solicitud de Bienes de consumo





INICIO





4.0





2.0





TERMINA





7.0





Autorización de Entrega





Análisis de Solicitud de Bienes de consumo





7.0





6.0





5.0





3.0





Expediente





Salida de Almacén





Solicitud





A





Recepción de Solicitud de Bienes y Servicios con el sello “No Existencia”.





Evaluación de Requisición y en su caso entrega.





Entrega de Bienes de Consumo





Preparación de la entrega autorizada





Si





No





¿hay existencias?





8.0





Notificación de Compra.





Notificación de Compra





7.0





11.0





10.0





9.0





TERMINA





Distribución de Documentación y registro de entrada al almacén.





Si





No





¿Está correcta?





Recepción de bienes





Si





No





¿Está correcta?





Expediente





Recepción del pedido y apertura de expediente





A





1.0





Solicitud de Baja





Recepción de Solicitud de inventario





INICIO





6.0





5.0





4.0





2.0





Si





No





   


     ¿Procede?





Investigación para aclaración de diferencias en el inventario





TERMINA








Solicitud de Baja





Si





No





¿Coinciden las cantidades?





Cierre del inventario





Levantamiento de Inventario





Programación del levantamiento de inventario.





4.0





7.0





3.0





Ajustes en tarjetas de diferencias





Anota en la sección primer conteo y en la sección segundo conteo del marbete la cantidad inventariada, desprende la sección primer conteo del marbete y anota en la tarjeta de estante la cantidad inventariada, anexa la sección primer conteo del marbete a la tarjeta de estante y la deja en el bien o grupo de bienes inventariados.





Realiza una persona diferente un tercer conteo y lo comparará con los resultados obtenidos en primer y segundo conteo, tomando la cantidad que resulte igual.





Evaluación de Requisición y en su caso entrega.





3.0





Autorización para aplicar bajas de Bienes de Consumo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales.





2.0





4.0





Envío de autorización de baja de Bienes de Consumo y mermas.





Revisión de Bienes de Consumo, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales que deben ser dados de baja.





1.0





5.0





INICIO





TERMINA





Aplicación en Kardex la cancelación de registros de bienes de consumo.





Determinación de los Bienes de Consumo que por su estado físico u obsolescencia deben ser dados de baja, así como las mermas ocasionadas por el manejo de los materiales





8.0





1.0





Acta de conciliación





Firma de acta de conciliación de bienes





INICIO





Instrucción para iniciar conciliación de inventario físico con la Dirección de Suministros





7.0





5.0





2.0





Acta de conciliación





Recepción y revisión del acta de conciliación de bienes





Generación de acta de conciliación de bienes





Planeación del programa de conciliación de inventarios





9.0





6.0





4.0





3.0





TERMINA





Acta de conciliación





Acta de conciliación





Resguardo de actas y CD





Turno del acta de conciliación para firma





Preparación de documentación para inventario





Elaboración de programa de conciliación de inventarios





2.0





1.0





Termina Proceso





Programación de la solicitud de uso de sala





Inicio





Recepción de Solicitud de uso de sala de Uso Múltiple





5.0





4.0





3.0





Si





No





Entrega y recepción de sala al área requirente.





Preparación y logística de sala de uso múltiple.





PROCEDE





Autorización de uso de sala de uso múltiple





2.0





Orden Servicio





2.0 Entrega de las llaves y vehículo





3.0





Orden Servicio





3.0 Control de salida y entrada del vehículo





5.0





4.0





1.0








Bitácora





Solicitud Orden Servicio





Termina Proceso





5.0 Control de Bitácora.





1.0 Verificación de asignación de vehículo.





4.0 Recepción del vehículo.





Inicio





5.0





3.0





1.0





Recibe documentación para ingreso





Fin





No





Si





¿se autorizó la ocupación?





A





Recepción de respuesta de la autorización del artículo 34





TERMINA





No





Si





¿Cumple perfil?





Firma de oficio de petición para enviar a la Secretaría de Salud.





Envío de Oficio de Solicitud de ocupación temporal a la DGRH de la Secretaría de Salud





Inicio








Documentación Soporte





Oficio de Nombramiento para ocupación de plaza por Articulo 34, documentación soporte y descripción del puesto vacante








Oficio,








Oficio y Documentación soporte








Oficio,





4.0





2.0





Revisión documental





10.0





Autorización por parte del la CNPSS





14.0





11.0





9.0








Oficio y Formatos








Oficio y formatos de Seguros





Firma de formatos para Seguros institucionales








Oficio y formatos de Seguros








Oficio y FOMOPE





envío y acuse de recepción de documentación para trámite de alta.





Tramitación de oficio, FUMP y alta del ISSSTE, para su trámite ante la DGRH.








Oficio y Documentación soporte





A





8.0





6.0








Oficio y Formatos ISSSTE, FOMOPE.





Envío de Formatos de Seguros institucionales para su trámite.








Oficio y formatos de Seguros





Revisión de formatos de alta para firma








FOMOPE de alta





Recepción de Nombramiento Autorizado para trámite.





13.0





16.0





15.0





12.0





Recepción de documentación elaboración de formatos





7.0








Oficio y Documentación soporte





Inducción al puesto.





Archivo de expediente





Recepción y trámite de oficio y de formatos de Seguros.





TERMINA





1.0





INICIO











Justificación Técnica





1.0 Solicitud de modificación al perfil o descripción del puesto





2.0





TERMINA











Justificación Técnica











Acuerdo











Justificación Técnica





2.0 Envío de Justificación para revisión





5.0





3.0











Acuerdo











Justificación Técnica





5.0 Recepción de autorización de cambio de perfil o descripción











Justificación Técnica





No





Si








¿PROCEDE?





Elabora Oficio y Acuerdo





3.0  Elaboración de oficio para Sesión de Comité Técnico de Profesionalización





4.0











Justificación Técnica











Acuerdo





4.0 Envío de oficio para autorización de modificación de perfil





6.0





2.0





1.0








Oficio,





documentación contenida en carpeta





INICIO








Oficio, Anuncia y Curriculum








Oficio, Anuncia y Curriculum





Revisión y firma de oficios para sesión del Comité Técnico de Selección.





Análisis y turno de documentación para movimiento lateral.





Recepción de solicitud de movimiento lateral





7.0





5.0





4.0





3.0





documentación contenida en carpeta








Oficio, Anuncia y Curriculum








Oficio,








Oficio,





documentación contenida en carpeta





Conformación del expediente para Comité Técnico de Selección.





Requisición de documentación para sesión de Comité Técnico de Selección





No





Si





¿Procede movimiento?





Preparación del Comité Técnico de Selección para movimiento lateral.








Oficio,





Revisión para verificar procedencia del movimiento lateral.





TERMINA





A





NO





SI





¿Procede?





8.0





A





Sesión del Comité Técnico de Selección  para autorización





TERMINA





9.0





Aplicación movimiento lateral.








Oficio,





Documentación contenida en carpeta





1.0





Oficio de la SFP





Notificación para aplicar encuesta mediante oficio





INICIO





9.0





2.0





Selección de objetivos institucionales





Difusión para participar en encuesta de clima organizacional





8.0





6.0





4.0





A





Análisis de resultados de la encuesta aplicada





Recopilación de Información





Aclaración de dudas y Orientación técnica para contestar encuesta de clima organizacional





7.0





Obtención de resultados de la encuesta





5.0





3.0





NO





SI





Aplicación de la Encuesta de clima organizacional





PROCEDE





Recepción de información para que los servidores públicos contesten la encuesta





11.0





Aprobación y difusión de acciones de mejora





Implementación de Acciones de Mejora





14.0





13.0





10.0





TERMINA





Solventación de Auditorías





Implementación de acciones de mejora





A





12.0





Recepción de Resultados





1.0





INICIO





Oficio





Petición de metas Colectivas e Individuales por parte de la DGRH.





Oficio





9.0





6.0





2.0





A





Visto bueno de metas individuales para autorización de Comisionado.





Reporte





Recibe Oficios para autorización y firma





Oficio





Recepción oficio y analiza petición de metas





¿Procede?








Oficio





5.0





3.0





Revisión de oficios para solicitud de metas individuales





Oficio





Análisis de oficio de petición de metas y turna para su ejecución.





NO





1.0





SI





7.0





SI





¿Procede?





NO





8.0





7.0





4.0





Reporte





Coordinación y Verificación la carga de metas individuales y gestión de metas y parámetros





Oficio





Distribución y entrega de Oficios para solicitar la elaboración de metas individuales a los servidores públicos





Oficio





Elaboración oficio para solicitud de metas individuales





10.0





A





Autorización de metas individuales.





Reporte





1.0 Petición de metas Colectivas e Individuales por parte de la DGRH.





13.0





Oficio Metas individuales





Recepción de oficio para aplicación de la evaluación del desempeño en la CNPSS.





16.0





14.0





11.0





Revisión y Firma de Oficios para la aplicación de la Evaluación del Desempeño





Oficio Metas individuales





Remite Oficio  para aplicación





Metas individuales





Reporte y envío de cumplimiento de metas individuales, colectivas y/o institucionales.





17.0





15.0





12.0





B





Recibe oficios firmados de solicitud de metas individuales.





Oficios





Elabora Oficios para solicitar la elaboración de las Evaluación es del Desempeño





Metas individuales





Reporte de metas las metas individuales, institucionales y/o colectivas





Recepción y entrega de resultados a jefes inmediatos para monitoreo del evaluado





23.0





21.0





22.0





20.0





Revisión y firma de oficio





Recepción de resumen de calificaciones de evaluación del desempeño por parte de la DGRH





TERMINA





Concentración y envío de formatos de evaluación.





19.0





Revisión y Firma de oficio y reporte de conclusión de evaluaciones del desempeño para envío a la DGRH





Metas individuales





18.0





B





Metas individuales





Coordinación de la aplicación de la evaluación del desempeño





80





¿Procede?





23.0





SI





NO





5.0





2.0





1.0





Revisa y gestiona firma de oficios para contratación de personal eventual y lineamientos.





NO





SI








PROCEDE





Envío de presupuesto autorizado para iniciar gestión de contratación de personal eventual





Recepción y revisión de presupuesto autorizado





INICIO





7.0





4.0





3.0





Elaboración de FOMOPE´s modelo prellenados para contratación de personal eventual en los estados





Envío de oficio y FOMOPE´s modelo prellenados para contratación de personal eventual para las entidades federativas.





Elaboración de oficios para contratación de personal eventual





Diseño y actualización de los lineamientos para contratación de personal eventual





8.0





A





6.0





Firma de oficios para contratación de personal eventual y lineamientos.





9.0





16.0





13.0





Recibe  los Formatos de Movimientos de Personal autorizados





Firma oficios y FOMOPE´s para contratación de personal eventual





Recepción de los Formatos de Movimientos de Personal  completamente requisitazos (FOMEPE's)





12.0





Revisión de oficios y FOMOPE´s para gestionar firma





15.0





11.0





10.0





NO





Envío de Oficios y FOMOPE´s a la DGRH para trámite de alta federativas.








PROCEDE





SI





10.0





Elabora oficio para trámite de los Formatos de Movimientos de Personal.








PROCEDE





SI





NO





Revisa los Formatos de Movimientos de Personal totalmente requisitados





A





14.0





Segunda Firma de FOMOPE´s para contratación de personal eventual





TERMINA





8.0





17.0





22.0





Archiva los Formatos de Movimientos de Personal





1.0





INICIO





2.0





Recepción de información





6.0





3.0





TERMINA





Subsanación de inconsistencias.





Requisición de Formato de comprobación





Entrega de recibos de pago y/o cheques.





Preparación de recibos  y respaldo de información.





7.0





11.0





10.0





9.0





8.0





7.0





5.0





4.0





Comprobación y conciliación de los recibos y listas de nomina





Liberación de comprobación de nómina.





Regularización y tratamiento de inconsistencias





Si





No





PROCEDE





Validación e Instrucción para recoger  conciliación de información de nómina





Recepción de Recibos de pago y listados de Nómina





Recepción de aviso de comprantes de pagos





1.0





Reportes contables





Recepción de nóminas, Estado de Ejercicio y Cuentas por Liquidar Certificadas.





INICIO





7.0





2.0





TERMINA





6





Si





No





PROCEDE





Nóminas y CXLC








Recepción y Revisión de documentación.





Recepción y envío de documentación





Reportes contables





6.0





8.0





5.0





4.0





3.0





Estado del Ejercicio del Presupuesto capítulo 1000





Si





No





PROCEDE





Se realiza minuta de trabajo.





Se acude a las oficinas de la Secretaría de Salud para llevar a cabo la conciliación.





Nóminas y CXLC





Comparación de los resultados de nóminas contra CLC.





CXLC





Conciliación del Estado del Ejercicio contra CLC.





Análisis del Estado del Ejercicio del Presupuesto.





Captura de nóminas





Nóminas





9.0





6.0





5.0





1.0





Oficio





Diplomas





Recepción y gestión de los estímulos y recompensas





Selección de los candidatos a obtener los estímulos y recompensas





Acta





Recepción de información





INICIO





8.0





7.0





4.0





2.0








Reconocimiento





Distribución y entrega de estímulos y recompensas a personal seleccionado





Acta





Oficio








Reconocimiento








Elaboración de constancias de reconocimiento.





Cédulas





Revisión de las cédulas de evaluación y agenda reunión para seleccionar candidatos





Difusión de información e Instalación del Comité de evaluación de la CNPSS





9.0





TERMINA





Archivo





Archivo y Seguimiento





3.0





Cédulas





Cédulas





Cédulas





Evaluación del personal operativo de base y de confianza





4.0





1.0





Notificación de autorización del cambio de adscripción





1.0





FIN





Solicitud





Solicitud





Recepción de solicitud de cambio de adscripción





INICIO





2.0





Si





No





Si





No





PROCEDE





PROCEDE





Análisis de la solicitud de cambio de adscripción





5.0





TERMINA





Conclusión del trámite de cambio de Adscripción





Expediente





FIN





3.0





PROCEDE





No





Si





Recepción, Análisis y autorización o rechazo del cambio de adscripción





Solicitud





6.0





2.0





1.0





Carpetas para sesión de Comité








Oficio,





Temarios y Bibliografía





Análisis y turno de documentación para movimiento lateral.








Oficio,





Solicitud de Temario, bibliografía y examen.





INICIO





Revisión y firma de oficios para sesión del Comité Técnico de Selección.





7.0





5.0





4.0





3.0





Convocatoria, bases y calendario








Oficio,





Preparación del Comité Técnico de Selección para aprobación de convocatoria








Oficio,





Documentación contenida en carpeta





Conformación del expediente para Comité Técnico de Selección.





Elaboración de proyecto de convocatoria





Proyecto de convocatoria





No





Si





¿Procede movimiento?








Oficio, Anuncia y Curriculum





Revisión  de temarios, bibliografías y exámenes





A





1.0





14.0





8.0





Programación de evaluaciones





envío de citas para evaluaciones de conocimientos (técnicas)





Revisión de inscripción de candidatos a concurso





Preparación para evaluación de conocimientos (Capacidades Técnicas)





15.0





12.0





11.0





10.0





NO





SI





¿Procede?





Petición de publicación de convocatoria en el Diario Oficial de la Federación.





Revisión de la publicación





Publicación de convocatoria en el portal Trabajaen.gob.mx





Autorización del Proyecto de Convocatoria en Sesión del Comité Técnico de Selrcción.





Convocatoria, bases y calendario





17.0





16.0





6.0





A





8.0





9.0





13.0





Inserción de convocatoria en portal de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud





SI





NO





¿Procede?





Convocatoria, bases y calendario





B





Revisión del Proyecto de convocatoria por parte del representante de la SFP





9.0





25.0





24.0





23.0





22.0





21.0





20.0





19.0





18.0





Aplicación de las evaluaciones de habilidades (capacidades gerenciales)





Preparación para evaluación de habilidades (Gerenciales)





Citas para aplicar evaluaciones de  habilidades (gerenciales)





Programación de evaluaciones de habilidades (gerenciales)





No





Si





Captura de resultados de evaluaciones técnicas en Trabajaen.gob.mx





PROCEDE





Aplicación de evaluaciones técnicas





Programación de revisión documental (cotejo de documentos)





Invitación a candidatos aceptados a la revisión documental





TERMINA





B





C





27.0





26.0





D





27.0 Realización de revisión documental





26.0 Preparación para revisión documental





No





Si





¿Es SPC? PROCEDE





No





Si





¿Es Promoción? PROCEDE





No





Si





¿Tiene 2 evaluaciones del desempeño? PROCEDE





No





Si





¿Requiere Idioma? PROCEDE





No





Si





¿Cumple  con Idioma? PROCEDE





TERMINA





TERMINA





C





Revisión y autorización de sesión de entrevistas y/o declaración de concursos desiertos





30.0





31.0





29.0





28.0





Invitación a sesión de Comité Técnico de Selección.





 Preparación para Comité Técnico de Selección para definir entrevista o en su caso declarar desierta





Evaluación del Mérito y la Experiencia





34.0





33.0





Invitación a candidatos a sesión del Comité Técnico de Selección.





Preparación para sesión del Comité de Selección





35.0





Si





30.0





D





35.0





E





36.0 Selección de ganador o declarar desierto el concurso





¿Desierta? PROCEDE





No





Realización de entrevistas





¿Hay observaciones?





No





Si





32.0





 Revisión de Carpeta para sesión de Entrevistas o declaración de desiertas por parte del Representante de la SFP





36.0





41.0





Firma y entrega de nombramiento





42.0





40.0





39.0





38.0





37.0





TERMINA





Realización de la alta del nuevo servidor público en el RUSP (Registro Único de Servidores Públicos)





Preparación de Nombramientos





Notificación de Resultados para contratación.





Elaboración de reserva de aspirantes





Registro de Calificaciones





36.0





36.0





Si





No





Si





¿hay veto? PROCEDE





No





¿Hay ganador? PROCEDE





E





4.0





2.0





Evaluación de cédulas en conjunto con el Sindicato y seguimiento para otorgar premios





Revisión de Oficio y firma para evaluación de las áreas de la CNPSS





5.0





TERMINA





Solicitud de los vales de despensa para ganadores del premio.





6.0





1.0





No





¿Se corrigió? PROCEDE





Si





No





Si





¿Hay Corrección? PROCEDE





Recibe dotaciones de vales de despensa.





Requisición de Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad





INICIO





3.0





Recepción y evaluación de Formatos de Cédulas de Evaluación de Desempeño y Productividad





3.0





Firma de Constancia Global de Movimientos como Responsable





2.0





Firma de Constancia Global de Movimientos como Control de Personal





5.0





4.0





1.0





TERMINA





Recepción de Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina.





No





Si





¿Hay Observaciones? PROCEDE





Tramitación y seguimiento de Constancia Global de Movimientos para gestionar Estímulos.





Conciliación registros de control de asistencia





INICIO





4.0





Firma de Constancia Global de Movimientos como Responsable





3.0





Firma de Constancia Global de Movimientos como Control de Personal





6.0





5.0





2.0





1.0





Elaboración de la constancia global de movimientos para gestionar el pago





Conciliación registros de control de asistencia





INICIO





TERMINA





Recepción de Constancia Global de Movimientos de estímulos aplicados en nómina.





No





Si





¿Hay Observaciones? PROCEDE





Trámite y seguimiento de Constancia Global de Movimientos para gestionar Estímulos.





Firma de FOMOPE´s para tramitar ante la DGRH








FOMOPE’ firmado





6.0





7.0





5.0





1.0





Firma de relación de movimientos y FOMOPE´s de baja y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC





Se reúne evidencia del despido justificado y se turna a la DGRH.





Si





No





¿Es renuncia voluntaria?





Recepción de Notificación de Baja





7.0 Envía relación de movimientos y FOMOPE´s de baja, y en su caso oficio de notificación de vacante para la DGAASPCC.





INICIO





4.0





Oficios de baja o Renuncia





Determinación de efectos de la Baja.





2.0





2.0





Si





No





4.0 Revisión y trámite de firma de FOMOPE de baja y relación de documentos diversos.





¿Esta completa la Inf. ?


PROCEDE





A





9.0





Si





No





Registra baja en el sistema RHnet





¿Es SPC?





8.0





Registro y control de la plaza vacante.








Suspensión de pago y Elaboración de FOMOPE de baja.





3.0





1.0





No





Si





¿Es SPC?





Se elabora oficio de notificación de vacante para la Dirección General Adjunta de Administración del Servicio Profesional de Carrera y Capacitación (DGAASPCC).





11.0





Entrega de constancia de baja





9.0





Recepción de solicitud para expedir constancia de Baja





Si





No





A





¿Hay solicitud?





TERMINA











FOMOPE certificado








Constancia de baja





10.0





Elaboración de la constancia de Baja





7.0








FOMOPE








8.0





6.0





1.0








Oficio





Recepción de solicitud de contratación





INICIO





11.0





4.0





NO





SI





¿Procede?








FOMOPE








Autorización y firma del FOMOPE de alta





Solicitud a la DGRH la Secretaría de Salud del trámite de alta del candidato





Verificación y Estatus de ocupación de plaza








Expediente





TERMINA





Inducción al candidato recién contratado.





Preparación del trámite de alta





Integración de documentación soporte de FOMOPE





FOMOPE


Expediente








Expediente








3.0





2.0








Documentos








Oficio








Oficio





Revisión documental de candidatos





Solicitud de entrega de Revisión documentos a candidatos








Expediente








 Archivo de expediente





10.0





9.0





5.0





Elaboración de FOMOPE





1.0








Listado de Cursos





Determinación de cursos.





INICIO





7.0





2.0





Recepción y firma de cedula y oficio para el Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.











Oficio y Cédula








Listado de Cursos





Recibe el listado de cursos





6.0





5.0





4.0





3.0





A








Oficio y Cédula





Requisición y gestión de autorización de cursos de capacitación.





Recepción de cotización y evaluación de contenidos para la selección de proveedores.





Cotizaciones de Cursos








Catálogo de Proveedores





Recepción y Análisis listado de cursos.





Conformación catalogo de proveedores








Listado de Cursos





9.0





FIN





B





Calendario de cursos





Recepción de oficio de autorización o rechazo de curso solicitado al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.





11.0





10.0





8.0





A








Oficio Circular





Elaboración de oficio circular para difusión





Calendario de cursos 





NO





Si





¿Autorizó curso?





Recepción de oficio de respuesta de autorización o rechazo de curso solicitado al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.








Oficio y Cédula





Recepción de oficio y cédula  para envío al Subcomité de Capacitación Técnico Administrativo.





14.0





12.0





B





Cédula de Inscripción





Conformación de grupos de capacitación





Autorización y firma de oficio circular





Oficio Circular





Calendario de cursos 





13.0





C





Difusión de Eventos de Capacitación.





Oficio Circular





Calendario de cursos 





18.0





TERMINA





Integración a reporte trimestral.





17.1





17.0





16.0





15.0





C





No





¿Acreditó curso?





Emisión de constancias





. Apertura de cursos








Lista de asistencia








Lista de asistencia








Cédula de Inscripción





Inscripción y conformación de grupos.





Si





INICIO





Notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC susceptibles de certificación





Identificación y conformación del listado de prospectos para certificación de capacidades





1.0





Listado de S P sujetos al S P C





2.0





Revisión de Perfiles de Puestos








Perfiles de puestos





3.0





12.0





9.0








Solicitud de inscripción 





4.0





A





Invitación a la realización de evaluación











Guías de preparación y/o estudio











Recepción de oficio y Notificación a los SP sujetos al SPC del inicio de su proceso de certificación








Oficio de solicitud de autorización








Recepción y envío de oficio, solicitando autorización de la evaluación para certificación de capacidades











Listado de SP sujetos al SPC 








Solicitud de inscripción 





Envío del listado de Servidores Públicos sujetos al SPC susceptibles de certificación





11.0





8.0





6.0





5.0





Recepción y análisis del listado de SP sujetos al SPC 





Oficio de solicitud de autorización para la evaluación








Recepción de oficio firmado de solicitud de autorización de la evaluación para certificación de capacidades








Oficio de solicitud de autorización para la evaluación





Listado validado de SP sujetos al SPC











Elaboración y envío del listado y oficio de solicitud de autorización de la evaluación para certificación de capacidades








Solicitudes de Inscripción











Listado de S P sujetos al S P C








10.0





7.0





3.0





3.0





3.0





3.0





No





Si





Recepción de oficio de respuesta por parte de la DGRH





Oficio de respuesta








Procede





      


 Oficio de respuesta








Recepción, análisis y turno de oficio de respuesta por parte de de la DGRH








Recepción, análisis y firma de oficio solicitando autorización de las evaluaciones para certificación de capacidades








Oficio de solicitud de autorización








4.2





21.0





15.0





14.0





B





Desarrollo de la certificación para la certificación de capacidades








Registro para el inicio de su evaluación y comprobación de identidad








Recepción e identificación de los SP sujetos al SPC que se presenten a realizar su evaluación para certificación de capacidades








Oficio de Entrega de resultados








Recepción de oficio y entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados para su envío








Aplicación de la evaluación para la certificación de las capacidades a los SP sujetos al SPC que se inscribieron








20.0





18.0





13.0





A





Supervisión para dar  Inicio a la evaluación de certificación de capacidades





Oficio de entrega de resultados








Oficio de Entrega de resultados








Recepción y turno de  oficio de entrega de resultados








Recepción y análisis de oficio con los resultados de la evaluación de certificación de capacidades








19.0





17.0





Oficio de entrega de  resultados








Oficio de entrega de resultados








Recepción y firma de oficio para entrega de resultados de evaluación a cada uno de los SP sujetos al SPC evaluados








Recepción  y Turno de oficio con los resultados de la evaluación de certificación de capacidades





16.0





Oficio de entrega de  resultados








Recepción de oficio de resultados de evaluación de certificación por parte de la DGRH





27.0





26.0





TERMINA





Oficio de notificación a los SP sujetos al SPC








Expediente del proceso de certificación





Integración de información en expediente





Recepción de oficio de notificación a los Servidores Públicos sujetos al SPC de la conclusión de su proceso de certificación de capacidades





22.0





25.0





23.0





Oficio de notificación a los SP sujetos a SPC





Oficio de notificación a los SP sujetos al SPC








Recepción y envío oficio de notificación de conclusión de proceso de certificación








Lista de SP sujetos al SPC aprobados








Elaboración y envío de oficio para la Notificación a los SP sujetos al SPC de la conclusión del proceso de certificación de sus capacidades








Análisis de resultados








Recepción  y análisis de informe de registro de resultados de evaluación





B





Es segunda vez que reprueba?





Si





No





No





si





Es SPC?





No





Si





Aprueba?





24.0





Oficio de notificación a los SP sujetos al SPC





Recepción y firma de oficio de Notificación de conclusión de proceso de certificación








3.1





TERMINA





3.1





8.0





6.0





5.0





No





NO





PROCEDE





Recepción de comentarios y trámite.





 Archivo de antecedentes





TERMINA





3.0





1.0





Comentarios  y asistencia del Director General Adjunto de Normatividad a sesión del Subcomité Revisor de Bases.





Recepción y firma de oficio comunicando inconsistencias.





Recepción de oficio de convocatoria a Sesión Ordinaria o Extraordinaria del Subcomité Revisor de Bases.





INICIO





9.0





7.0





Asistencia de titular de Dirección de Contratos y Convenios a Sesión del Subcomité Revisor de Bases.





5.0





4.0





2.0





2.0





Verificación y Análisis de documentación relacionada con el oficio de convocatoria.





Recepción y despacho de oficio comunicando inconsistencias.





Elabora oficio comunicando a la convocante, para corrección de inconsistencias y turna a firma.





Recepción, Registro y análisis de documentación recibida.





5.0





No





Si





PROCEDE





3.0





Firma de comunicado.





4.0





2.0





Recepción y envío de oficio para despacho.





 Aprobación de redacción de proyecto de oficio.





5.0





1.0





TERMINA





Despacho de comunicado y trámite de integración a marco normativo.





Revisión del Diario Oficial de la Federación e identificación de ordenamientos jurídicos publicados.





INICIO





12.0





8.0





5.0





1.0





. Recepción y firma de comunicado con opinión jurídica.





Recepción de información y/o documentación complementaria.





Firma de comunicado.





INICIO





Recepción de solicitud de consulta jurídica.





13.0





11.0





9.0





6.0





4.0





2.0





Tramitación para envío de comunicado.





Aprobación de opinión jurídica.





Verificación de cumplimiento a requerimiento.





Tramitación de comunicado.





Aprobación de requerimiento.





Revisión de solicitud de consulta.





14.0





10.0





7.0





3.0





TERMINA





Registro y archivo de expediente.





Determinación de criterios jurídicos aplicables y emisión de opinión.





Despacho de comunicado y archivo temporal de expediente.





No





Si





PROCEDE 





10





Registro, análisis y requerimiento de información complementaria.





12.0





8.0





5.0





1.0





Firma de comunicado remitiendo contrato o convenio autorizado.





Recepción de solicitud de validación y/o elaboración de contrato o convenio.





. Recepción de información y/o documentación complementaria.





Firma de comunicado con requerimiento.





INICIO





9.0





6.0





4.0





2.0





Trámite de despacho de comunicado.





Aprobación de comunicado con envío de contrato o convenio.





Revisión de información y/o documentación complementaria.





Trámite de despacho de comunicado.





Aprobación de comunicado con requerimiento.





Trámite a la solicitud recibida.





13.0





11.0





14.0





10.0





7.0





3.0





10.222





3.0





Análisis de documentación y/o información complementaria.





Envío de comunicado requiriendo información complementaria.





TERMINA





Envío de comunicado con contrato o convenio autorizado.





No





Si





PROCEDE 





Registro de solicitud, análisis de documentación y requerimiento de información complementaria.





7.0





5.0





3.0





1.0





No





PROCEDE





Si





Informe de incidencias en desahogo de sesión





Recepción de convocatoria a sesión ordinaria o extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.





Asistencia del Director General Adjunto de Normatividad a sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.





Recepción y firma de oficio comunicando inconsistencias.





INICIO





4.0





2.0





No





Si





PROCEDE





TERMINA





Registro y archivo de antecedentes





Asistencia de titular de Dirección de Contratos y Convenios a Sesión del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.





4.0 Recepción y despacho de oficio comunicando inconsistencias.





Registro y análisis de documentación recibida.





8.0





6.0








