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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Salud, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
Salud vigente;

- Articulo 8 fraccidn VIl del Reglamento Interior de la Secretar

;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir 2 lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Este documento sirve para:

e

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los si
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.

Encomendar responsabilidades:

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:

Prapiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

guientes apartados: autorizacion, politicas,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Controlar las actividades de la agenda del Secretario de Salud.

1. El Coordinador de Enlace de la Secretaria de Salud debe actualizar y registrar las actividades a
realizarse en la agenda de trabajo del Secretario de Salud, en funcién de la disponibilidad ¥ previa
autorizacion del Secretario.

PROCEDIMIENTO: Atender las solicitudes y peticicnes de la Ciudadania.

1. El Director de Atencion Ciudadana, Giras y Eventos debe atender todas las peticiones realizadas a la
Secretaria de Salud por parte de la Ciudadania, dependencias, Organos de Gobierno, Asociaciones u otras,
¥ dar respuesta a las mismas de conformidad con la competencia de la Secretaria.

PROCEDIMIENTO: Coordinar Giras v Eventos del Secretario de Salud

1. El Director de Atencion Ciudadana, Giras y Eventos debe, elaborar el programa de logistica, de las giras
y eventos del Secretario de Salud por lo menos con 10 dias de anticipacién a la fecha en que se llevaran a
cabo.

PROCEDIMIENTO: Elaborar Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos.

1. La Unidad de Enlace Juridico debe elaborar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y
acuerdos, solicitados por las Unidades Administrativas mismos que no podran oponerse a la normatividad
vigente de superior o igual rango.

PROCEDIMIENTO: Elaborar constancia de aceptacion y registro de Agrupaciones para la Salud,

1. La Unidad de Enlace Juridico debe tramitar las solicitudes de registro de agrupaciones para la salud, de
los diversos Colegios, Asociaciones y Organizaciones No Gubernamentales, dentro del término establecido
en la normatividad aplicable. La permanencia del registro, estara sujeta a la conservacién de las
caracteristicas y requisitos de inscripcion de los colegios, asociaciones de profesionales o de la sociedad
civil y organizaciones no gubernamentales.

PROCEDIMIENTO: Elaborar instrumentos legales en los que intervenga el Secretario de Salud

1. La Unidad de Enlace Juridico debe elaborar los convenios, contratos, bases, acuerdos y demas
instrumentos legales en los que intervenga el Secretario de Salud, reuniendo las caracteristicas especificas
de cada instrumento. Siempre y cuando la formalizacién de los mismos se apegue al principio de legalidad y
validacién correspondiente de la Consejeria Juridica.

PROCEDIMIENTO: Atender las solicitudes de informacion publica interpuestas en la Secretaria de Salud.

1. La Unidad de Enlace Juridico debe, tramitar y responder las solicitudes de informacian publica de la
Secretaria de Salud siempre y cuando éstas correspondan a la informacién generada por la misma y dentro
del termino establecido en la normatividad aplicable.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Realizar los tramites de Movimientos de Personal

1. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, debe gestionar los movimientos de personal que soliciten
los Titulares de Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, siempre y cuando cumplan con el
Calendario de Cortes, requisitos y lineamientos establecidos por la Direccién General de Recursos Humanos
de |a Secretaria de Administracion, en caso de no cumplir con las indicaciones sefialadas y dentro de los
terminos establecidos, se cancelara el tramite.

PROCEDIMIENTO: Aplicar las Incidencias del Personal

1. La Unidad de Enlace Financiero debe recibir quincenalmente la justificacién de aquellas incidencias de
personal que por motivos laborales no registraron las entradas y salidas en los horarios establecidos, v
aguellos casos en los que la incidencia sea por motivos personales se aplicard la incidencia de
conformidad con lo que indica el procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Coordinar el Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

1. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, debe dar seguimiento al mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud cuando asi lo soliciten para
mantener la buena operacidn y vida Gtil de los mismos, el cual se apegara al presupuesto asignado
disponible para realizar dicho mantenimiento.

PROCEDIMIENTO: Realizar el mantenimiento Vehicular.

1. El Enlace Financiero Administrativo debe determinar los criterios para realizar el mantenimiento vehicular,
que soliciten las areas de la Secretaria de Salud, asi mismo debe asegurar que dicho mantenimiento se
realice solo en los talleres autorizados por la Secretaria de Salud.

PROCEDIMIENTO: Realizar el Registro y Control del Avance Presupuestal.

1. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, debe dar seguimiento al uso del presupuesto de egresos
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud de manera mensual mediante la conciliacion del
presupuesto Autorizado contra el ejercido, utilizando los reportes otorgados por la Direccién General de
Contabilidad de la Secretaria de Hacienda.

PROCEDIMIENTO: Elaborar Solicitudes de Liberacion de Recursos para Gastos Erogados, Gastos a
Comprobar, Fondo Revolvente y Pago a Proveedores.

1. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, debe recibir e integrar las solicitudes de liberacian de
recursos de los gastos erogados, gastos a comprobar, Fondo Revolvente y Pago a Proveedores. cuando las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud lo requieran, mediante el cumplimiento de |as normas y
procedimientos para el funcionamiento del Fondo Revolvente y otros gastos emitidos por la Secretaria de
Hacienda, asi como del Clasificador por Objeto del Gasto.

PROCEDIMIENTO: Elaborar las Requisiciones de Compra Especial. De ML ; I e ﬁ,
1. La Unidad de Enlace Financiero Administrativo, debe autorizar las requisiciones de compra solicitadas /
por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud generando furitr cada requisicion, siempre y
Decumento \\ /7
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VI.- PROCEDIMIENTOS
MNumero de
Procedimiento Nombre Clave Pag.

5 ganlr:lt;nlar las actividades de la agenda del Secretario de PR-0SS-CESS-01 .

2 Atender |as solicitudes y peticiones de la Ciudadania PR-0SS-DACGE-01 6

3 Coordinar Giras y Eventos del Secretario de Salud PR-O55-DACGE-02 7
Elaborar Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos

4 v ARierdos. PR-0SS-UEJ-01 &
Elaborar constancias de aceptacién de registro de

8 Agrupaciones para la Salud. PR-OSSUEL-02 8
Elaborar instrumentos legales en los que intervenga el

3 Secretario de Salud PR-DSS-UEJ-03 7
Atender las solicitudes de informacién  publicg

7 interpuestas en la Secretaria de Salud PR-0SS-UEJ-04 6
Atender los requerimientos judiciales y consultas en

8 materia juridica, competencia de la Secretaria de Salud, | T ROSS-UEJ-05 6

g Realizar los tramites de Movimientos de Personal PR-OS5-UEFA-01 g

10 Aplicar las incidencias del personal PR-0O55-UEFA-02 7
Coordinar el Mantenimiento de bienes muebles e

R inmitiekles PR-0SS-UEFA-03 i

12 Realizar el Mantenimiento Vehicular PR-OSS-UEFA-04 7

13 Realizar el Registro y Control del Avance Presupuestal PR-0O58-UEFA-05 7
Elaborar Solicitudes de Liberacién de Recursos para

14 Gastos Erogados, Gastos a Comprobar, Fondo PR-OSS-UEFA-08 8
Revalvente y Pago a Proveedores

15 Elaborar las Requisiciones de Compra Especial PR-OSS-UEFA-07 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Controlar las actividades de la agenda del Secretario de
Salud

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01
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1.- Propdsito:

Garantizar la atencion a los asuntos de competencia de la Secretaria de Salud, a través de I3
representacion, conduccion de actividades y respuesta oportuna; con sujecion a los objetivos, estrategias y
prioridades que establezca el titular del poder ejecutivo y encaminado a la coordinacion de los programas de
salud y asistencia social,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+  Oficina del Secretario de Salud

+ Secretaria de Salud

L Organismo auxiliares sectorizados a la Secrefaria de Salud

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Enlace de la Secretaria de Salud elaborar v mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimisnto.

5.-Definiciones:
Minguna

6.- Método de Trabajo

SF‘!"‘{Q:!'TJ BIA NE ADARMTCTRA SR
Lifes e o -
™ o - 5 ¥y nl
LIEZErren. 0 Ligan.cau ohgl

| |
| 4
] Documento \/
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Fecha: 15 de julic de 2016 daJuliu de 2016
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6.1 Diagrama de Flujo: ( INICIO }

h J

Recibe mediante oficio, correo
electronico, comunicacion lelefonica o de
manera econdmica de las unidades de la Correspondencia
” Secretaria de Salud

;

Comunicar al Secretario de Salud las
actividades gue requieren su parlicipatidn
direcla.

2

v

Acordar con el Secretario de Salud, el
registro de reuniones o evenlos en ba
agenda de aclividades

r

Registrar las fechas, lugares y horarios de
las actividades en la agenda de trabajo. Agenda

4

v

Elaborar el calendario de las actividades
contraidos por el Secretario de Salud.

Calendario de
Actividades

5

h

Informar de manera oportuna al Secretario
de Saluwd y al Direclor de Atencidn

adana, Giras y Eventos.
& |

Recibir del Director de Atencién
Ciudadana Giras y Eventos el programa
logistico.

T Programa logistico
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Remitir via comeo electrénico al Secrelario
de Salud copia del programa logistico para
sU conocimiento.

4

Asegurar 1a correcta ejecucion del programa
logistice durante el evento, hasta su
conclusian,

. FIN
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Auxiliar Ejecutivo
(AE)

Recibe mediante oficio, coreo electrénico,
comunicacion telefonica o de manera econémica de
las unidades de l|a Secretaria de Salud, las
Dependencias del Poder Ejecutivo vy de la sociedad
en general, invilaciones o convocatorias de asistencia
para el Secretario de Salud y turna al Coordinador de
Enlace para su atencién.

Correspondencia

Coordinador de Enlace
de la Secretaria de
Salud
CESS

Recibe y comunica al Secretaric de Salud las
actividades que requieren su participacién directa,
indica fecha y lugar asignados para llevar a cabo el
evento o reunion.

CESS

Acuerda con el Secretario de Salud, su asistencia a
reuniones o eventos, de conformidad con la
disponibilidad que tenga para asistr a dichos
COMmpromisos.

Registra en la agenda de actividades las fechas,
lugares y horarios de las actividades, en las que se
requiere la paricipacion del Secretario de Salud, por
considerarlas atribuibles a sus funciones.

Agenda de actividades

AE

Elabora semanalmente el calendaric de las
actividades contraidas por el Secretario de Salud para
indicar los compromisos adquiridos

Calendario de actividades

CESS

Informa de manera oportuna al Secretario de Salud y
al Director de Atencién Ciudadana, Giras y Eventos,
el calendario de actividades agendadas.

Calendario de actividades

CESS

Recibe del Director de Atencion Ciudadana Giras y
Eventos el programa logistico en el cual se definen
las actividades en las que participara directamente &l
Secretario de Salud, con el fin de que no suran
imprevistos durante el desarrollo del mismo.

Programa logistico

CESS

Remite via comeo electrdnico al Secretario de Salud
copia del programa logistico de actividades para su
conocimiento y ejecucién de las mismas.

Programa logistico

CESS

Asegura la correcta ejecucidn del programa logistico
durante el evento, hasta su conclusién, a través de la
coordinacion de las actividades.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

N
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7. Registros de Calidad:
Documentos i . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 | Correspondencia Coordinador de Enlace de la Secretaria de 5 afios
Salud
2 |Agenda Coordinador de Enlace de la Secretaria de 5 afos
Salud
3 |Calendario de actividades Coordinador de Enlace de la Secretaria de 5 afios
Salud
4 | Programa logistico Coordinador de Enlace de la Secretaria de 5 afos
Salud
8. Anexos: =
ANexo Descripcion Cl
No. o —

FORETS

A

(s

BPlA PE AnstisnioTe

=dC DN

‘|
R ‘/ﬂ
D \
orumento |\
Ceunciade /
\ ;




|
Secretara
MCRILOS ée Saludf

PROCEDIMIENTO

ATENDER LAS SOLICITUDES ¥ PETICIOMES DE LA CIUDADANIA

Clave: PR-055-DACGE-01

Revisian: 9

Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). i : i Fecha de
A kst e Maturaleza del Cambio Motive del Cambio izt
0 MNIA Emision Emisidn 24/marzo/06
Actualizacion del =
1 37 Gty Actualizacion del Manual 18/julio/O7
Actualizacion de Nombres
2 37 Firmas y Fechas del Actualizacion de Manual 10/junic/08
Procedimiento
Actualizacion de Nombres
3 a7 Firmas y Fechas del Actualizacidn del Manual 4fagosto/09
Procedimiento
Madificacion de w
1 1,2,4,5,6 e iR Actualizacién del Manual |  10/diciembre/10
Moedificacion del e 3
4 3 Procadinianto Actualizacion de manual 10/diciembre/10
Actualizacion de Formato R—
5 Todas "‘ bres Y | Actualizacién de Manual 10/octubref11
Meadificacion del Manual = b .
6 Todas Formato, nombres y A;'tr ﬂﬁiﬁ?ﬂ tde 22/abrill13
responsable e
Actualizacion del i
7 Todas Prociadimianto Actualizacion del Manual | 20/noviembre/2014
Actualizacién del N
8 Todas Pmc; dim'ie‘;m‘“' Actualizacién del Manual | 09/noviembre/2015
Actualizacion del i
2] Todas Bracstimiants Actualizacion del Manual 15/julio/2016
SECRETRIA DE ADMINSTRACION
B I:: i L -:-!:~.;|
P
T Y, ;
Docu mento |III |~
Controiada




Clave: PR-0S5-DACGE-01

| raria
MCRELOS | o Sulud

PROCEDIMIENTO

ATENDER LAS SOLICITUDES Y PETICIONES DE LA CIUDADANIA

Revisidn: 9

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender las solicitudes y peticiones de la ciudadania,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

Area Funcional Copia No.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo o
SECRETARIA DE Apsicros st
(- Ll CCiln B2 :
D'--E&.'l-l:;.h: LF:,;I‘_ e onal
'_.a"'
' &
Cocumenta Int,/
Conirolado
.

S ———




PROCEDIMIENTO Clave: PR-055-DACGE-D1

Secretaria ATENDER LAS SOLICITUDES Y PETICIONES DE LA CIUDADANIA Revisida: 9

MORELOS |
de Salud Pag. 3de 8

1.- Propdsito:
Atender oportunamente las solicitudes y peticiones de la ciudadania, en base a la competencia de las areas
que intervengan en la gestion, con la finalidad de dar cumplimiento a dichas solicitudes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

s Secretaria de Salud

+ Organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Salud

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:

+  Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Atencion Ciudadana, Giras y Eventos, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguno

6.-Método de Trabajo:
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Soficitar a2 la mecandgrafa elabore
el oficio dirigido a la unidad
compelente de la atencidn.

8

v

Elaborar oficio para el area que
corresponde segln sus alribuciones
y funciones para dar atencion y
tramite a ka pebicidn Oficio

g
h 4

Recibe del drea asignada oficio de
contestacidn, donde se informa la
alencion olorgada a la solicitud ylo
peticion

10

e s

Motifica al Secretario de salud la
atencidn otorgada a la solicitud yfo
peticidn

¥
Motifica al Secretario de salud la

alencidn otorgada a la solicitud yio
peticién

12

FIN

SFCRETARIA DE ADMNISTRAGION

A i




| Secretaria
MORELOS | da salud

PROCEDIMIENTO

ATENDER LAS SOLICITUDES ¥ PETICIONES DE LA CIUDADANIA

Clave: PR-0SS-DACGE-1

Revisién: 9

Pag Gde 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Mecanografa
(M)

Recibe mediante oficio por parte de la Ciudadania,
Oficinas de Gobierno, Asociaciones u Otras
instancias, las Peticiones para su intervencion en
casos especificos en materia de salud verificando que
contenga los datos necesarios a fin de dar atencion a
las solicitudes y/o peticiones dirigidas al Secretario
de Salud.

Oficio
Solicitudes
Peticiones

M

Registra la peticion en el libro correspondiente y
asigna nimero consecutivo que permita su facil
localizacion para dar el seguimiento oportunc a cada
solicitud o peticion.

Solicitudes
Peticiones
Libro de registro

Director de Atencién
Ciudadana, Giras y
Eventos
(DACGE)

Verifica que las solicitudes y/o  peticiones en
materia de salud le competan a las afribuciones de la
Secretaria de Salud. o la Oficina de la Secretaria de
Salud.

Solicitud
Peticiones

DACGE

¢Competen las solicitudes y/o peticiones a la
Secretaria de Salud o la Oficina de la Secretaria de
Salud?

No, pasa a la actividad 5
Si, pasa a la actividad 7

DACGE

Solicita a la Mecandgrafa elabore oficio para notificar
a los interesados que las solicitudes y/o peticiones no
competen a las funciones de la Secretaria de Salud.

Motifica por oficioc o de manera telefonica a los
interesados que su solicitud y/o peticién recibida no
compele a las atribuciones de la de la Secretaria de
Salud y le asesora sobre la dependencia gue le
corresponda la atencion.

Con esta actividad da fin a este procedimiento

Oficio

DACGE

Informa a la Secretaria mediante volante de turno
sobre las solicitudes o peticiones que competen a la
Secretaria de Salud para que notifique a las unidades
con la finalidad de dar atencidn y tramite a las
mismas.

Nota: La Secretaria de Salud indica al Director de
Atencion Ciudadana, Giras y Eventos, la atencidn que
se le dara a la solicitud y/o peticion.

Volante de turno

DACGE

Solicita a la mecandgrafa elabore oficio dirigido a la
unidad competente, con la finalidad de conocer la
atencion otorgada a la peticién, el registro del estatus:
¥ seguimiento hasta su conclusién. o

CRETARLA DE ADENINISTR A
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

10 DACGE

Recibe del 4rea asignada oficio de contestacién,
donde se informa la atencion otorgada a la solicitud
yio peticion especificando los pormencres de |a
misma, con la finalidad de dar a conocer al
Secretario de salud la atencién otorgada.-

Oficio

1" DACGE

Motifica al Secretario de salud la atencién otorgada
a la solicitud ylo peticion, especificando los
pormenores de la misma y el seguimiento hasta su
canclusién.

12 M

Archiva oficio de respuesta en expediente, con el fin
de resguardar la documentacion generada del
procedimiento.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio
Expediente

SECRI

=TAR A [ir A OMIBE TS AC IO

- 5

0 /
Cocumenta \\

Coniroiado




FROCEDIMIENTO

Clave: PR-0SS-DACGE-01

o | Sacretaria Revision: 9
MCRTLOS | da Salud ATENDER LAS SOLICITUDES ¥ PETICIONES DE LA CIUDADANIA o S
7. Registros de Calidad:
Documentos i i Tiempo de
Mo, (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
i Solicitud Director de Atencion Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos
2 Peticién Director de Atencidn Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos
3 Volante de Turno Director de Atencion Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos
4 Oficio Director de Atencion Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos
5 Expediente Director de Atencién Ciudadana, 5 afos
Giras y Eventos
6 Libro de registro Director de Atencién Ciudadana, 5 anos
Giras y Eventos
7 Oficio de respuesta Director de Atencion Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos
8. Anexos:
Anexo g
No. Descripcion Clave
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
MNo. Pag (s). ’ ; . Fecha de
Rev. Maclddas MNaturaleza del Cambio Motivo del Cambio AHORZackT
0 MIA Emision Emisién 24/marzo/06
Actualizacion del . o
1 3T Procedimiento Actualizacion del Manual 18/julio/07
Actualizacion de Nombres
2 a7 Firmas y Fechas del Actualizacion del Manual 10fjunio/08
Procedimiento
Actualizacion de Nombres
3 37 Firmas y Fechas del Actualizacion del Manual 4/agosto/09
Procedimiento
1 1,2,4,5,6 Modificacion de procedimiento| Actualizacion del Manual 10 /diciembre/10
4 3 Modificacion de procedimiento| Actualizacion del Manual 10 /diciembre/10
Actualizacion de formato s
5 Todas sl il Y | Actualizacién del Manual 10/octubre/11
Actualizacién de Formato, i "
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar Giras y Eventos del Secretario de Salud,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrative

SECRETARIA DE APMIMISTRACION
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSS-DACGE-02
MORELOS | 3Ecretara COORDINAR GIRAS Y EVENTOS DEL SECRETARIO DE SALUD ol
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1.- Propdsito:

Coordinar la planeacién y ejecucion de las giras y eventos en las que participa el Secretario de Salud, de
acuerdo al programa aprobado, a fin asegurar la correcta difusion de las obras y acciones que impactan en
la salud de la poblacion morelense.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4  Secretaria de Salud

4+  Organismos Sectorizados a la Secretaria de Salud

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:

+  Ley Orgéanica de la Administracién Puablica del Estado de Morelos
+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Atencion Ciudadana, Giras y Eventos, elaborar ¥ mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director de Atencion
Ciudadana, Giras y
1 Eventos
(DACGE)

Recibe invitaciones y/o solicitudes del Gobernador,
Secretarias, dependencias u Organismos Auxiliares,
para asistir a giras o eventos, relacionadas con las
atribuciones de la Secretaria de Salud, para dar
cumplimiento a las atribuciones conferidas en el
crdenamiento legal que la rige.

Invitaciones
Solicitudes

DACGE

Registra en la agenda las fechas, lugares y horarios del
evento, en el gue se requiere la participacion del
Secretario de Salud, previo acuerdo con el Secretario
de Salud.

Agenda

DACGE

Informa al Secretario de Salud a fin de garantizar su
paricipacion y al Director de Atencidn Ciudadana,
Giras y Eventos, el calendario de actividades
agendadas para la elaboracion del programa logistico
respectivo.

DACGE

Elabora programa logistico del evento, a fin de
coordinar la ejecucion de las actividades de la gira o
evento, visita con antelacién el lugar del evento y
atiende las necesidades requeridas por el mismo de
manera planeada y coordinada con la instancia
organizadora.

Programa logistico

DACGE

Somete a aprobacion del Secretario de Salud el
programa logistico, para su envio a los organizadores
del evento o gira,

DACGE

Remite via electrénica a los organizadores del evento o
gira, copia del Programa logistico debidamente
aprobado por el Secretario de Salud, a fin de coordinar
la correcta ejecucion de las actividades

DACGE

Requiere mediante Solicitud de equipamiento, los
insumos necesarios para &l desarrollo de evento gira, al
area de servicios generales de Gobierno del Estado,

Mota: En caso de que el area de servicios no pueda
proporcionar el apoye necesario Sclicita via telefanica,
apoyo al organizador o solicitante de la gira sobre los
gastos de equipamiento gue generen con motivo de la
realizacion del evento o gira.

Solicitud de
equipamiento

DACGE

Asegura la correcta ejecucion del programa logistico
durante el evento, hasta su conclusidn, e integra
expediente con toda la informacién generada en el
procedimiento para su archivo correspondiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
Documentos e d Tiempo d
No. B 1 po de
(Clave) esponsabilidad de su Custodia Retencién

1 Invitaciones Director de Atencidn Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos

2 Solicitudes Director de Atencidn Ciudadana, 5 afios
Giras v Eventos

3 Agenda Director de Atencién Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos

4 Programa logistico Director de Atencion Ciudadana, 5 afos
Solicitud de equipamiento Giras y Eventos

b Solicitud de equipamiento Director de Atencion Ciudadana, 5 afios
Giras y Eventos

6 Expediente Director de Atencidn Ciudadana, -5 afios
Giras y Eventos

8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave
Ninguno
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Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos y

Acuerdos.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo
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1.- Proposito:

Proponer reformas, modificaciones o adiciones al marco juridico en materia de salud, que permitan un eficaz
y eficiente funcionamiento de la Secretaria de Salud del Estado de Morelos, a través de la elaboracién de
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos relacionados con la competencia de la
Secretaria.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+  Secretaria de Salud

+  Organismos Descentralizados y Desconcentrados Sectorizados a la Secretaria de Salud.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.- Método de trabajo:

SECRETARIA DE ANMINISTRACION
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Recibir oficio de la

Consejeria Juridica
indicando las

observaciones para su
solventacidn.
9 Oficio
l Anteproyecto

Recibir el proyecto
debidamente validado y
rubricado por el Consejera

Juridica.

0

O,

h

Solicitar la firma del proyecto,
de las autaridades
intervinientes para el refrendo
cormespondiente

1

Proyecto

| e

Proyecto

h

Enviar copia certificada del
proyecto a la Secretaria de
Gobiemo, para su publicacion,

12

Oficio de solicitud de

firmas

Oficio de Irdmile para
publicacion

v

Revisar las publicacionas del
Periddico Oficial, para asegurar
la aparicidn del proyecto

- correspondiente

L 4

Dar a conocer a las autoridades
comespondientes, una vez
publicada la Ley, Reglamento,
Decreto o Acuerdo, para su

Copia certificada del
proyecto

cumplimiento
14 el Oficic para dar a
conocer la
publicacion
v
FIN

Conirolado

-
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ELABORAR ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS ¥

ACUERDOS

Clave: PR- 0S55-UEJ-01

Revision: 10

Pag Gde 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Contral)

Enlace Juridico
(EJ)

Recibe mediante oficio la solicitud de elaboracion del
anteproyecto de ley, reglamento, decreto y/o acuerdo,
por parte del Secretario de Salud, las unidades
administrativas u organismos adscritos a la
Secretaria, con el fin de realizar las modificaciones
pertinentes a la normatividad vigente, en base a las
necesidades de cada area.

Oficio de Solicitud

EJ

Analiza la viabilidad de la solicitud de elaboracion del
anteproyecto de ley, reglamento, decreto o acuerdo,
de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

Oficio de Solicitud

EJ

& Es juridicamente viable?

Mo, pasa a la actividad 4
S5i, pasa a la actividad 5

EJ

Emite opinién juridica mediante oficio al solicitante,
mencionando el motivo por el cual no es
juridicamente viable la elaboracion del anteproyecto
de ley, reglamento, decreto o acuerdo

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de no viabilidad

Profesionista “B°
(PB)

Recaba de la normatividad vigente los antecedentes
del anteproyecto de ley, reglamento, decreto o
acuerdo solicitado, para apoyarse en la elaboracion
del proyecto, y sustentar su elaboracidn.

PE

Elabora el anteproyecto de ley, reglamento, decreto o
acuerdo solicitado, y turna al Enlace Juridico para su
revision y autorizacion.

Anteproyecta

EJ

Revisa y valida el anteproyecto y envia mediante
oficio a la Consejeria Juridica para revision, rubrica y
firma del Titular.

Mota: En caso de que se requiera modificar el
anteproyecto antes de ser enviado a la Consejeria
Juridica lo devuelve al Profesional “B" para su
correccion.

Oficio de validacion

Anteproyecto

EJ

¢ Es validado el Anteproyecto?

Mo, pasa a la actividad 8
Si, pasa a la actividad 10

Recibe mediante oficio de la Consejeria Juridica el

Anteproyecto indicando con observaciones pard su | .

solventacion

Esta actividad se conecta en el paso 7

TFLTR TS f, TSR aieT T

eFFLUGC L ennirac anal

Cficio de I'ECEDCEL}I'I" [
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pniralado
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ELABORAR ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS ¥

Clave: PR- OSS-UEJ-01

- Secretaria Revisién: 10
MORELOS | de Salud OEVERDDS (Pag. 7 de 8
I i s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el proyecto debidamente validado y rubricado
10 EJ por el Consejero Juridico, para su publicacion. Proyecto
Solicita mediante oficio, las firmas de las autoridades Oficio de solicitud de
11 EJ intervinientes en el proyecto de ley para el refrendo firmas
correspondiente incluido el Gobernador
Constitucional. Proyecto
Oficio de tramite de
Envia mediante oficio copia certificada del proyecto publicacién
12 EJ de ley a la Secretaria de Gobierno, solicitando su
publicacion en el Periddico Oficial. Copia certificada del
proyecto
Revisa las publicaciones del Peridédico Oficial, para
13 PB asegurar la publicacion del proyecto de ley
correspondiente.
Da a conocer a las autoridades correspondientes,
mediante oficio la Ley, Reglamento, Decreto o Ofici d
" - Acuerdo una vez publicada en el Periodico Oficial : aig:r?aeg:a?n?rﬁgmr
para su cumplimiento Fhbotiole & Aria rdu'
Con esta actividad finaliza al procedimiento,

Di"F‘[""-:r- o
ELE.L‘.:L'{_,:;,_, Craar




PROCEDIMIENTO

ELABORAR ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y

Clave; PR- 055-UEJ-01

Secretaria Revisitn: 10
ACUERDOS
MORELOS | 4o salud Pag Bde 8
7. Registros de Calidad:
Documentos oy : Tiempo de
Mo, (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud Enlace Juridico 5 afnos
2 Oficio de no viabilidad Enlace Juridico 5 afios
3 Anteproyecto Enlace Juridico 5 afos
4 Oficio de validacion Enlace Juridico 5 afios
5 Proyecto Enlace Juridico 5 afos
6 Oficio de recepcion Enlace Juridico £ afios
7 Oficio para dar a conocer la Ley, Enlace Juridico 5 afios
Reglamento, Decreto o Acuerdo
8 Copia certificada del proyects Enlace Juridico 5 afios
g Oficio de framite de publicacion Enlace Juridico 5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
MNo.
Minguno
SECRETARIA PE Apatingar ISTRACION

B D'u':_l

: ,_J
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FROCEDIMIENTD

ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE

Clave: PR- OSS-UEJ-02

Ravisidn: 3

AGRUPACIONES PARA LA SALUD Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

MNo. Pag. (s). : : ’ Fecha de
Hag Ao tidsn Maturaleza del Cambio Motivo del Cambio AvlorEacibn

0 — Emisian Emisién 23/marzof12

1 Todas Aﬁ;ﬁﬂiﬁfﬂe‘ Actualizacion del Manual | 20/noviembre/2014

2 Todas A;‘fgigﬁf;?g” Actualizacion del Manual | 09/noviembre/2015

3 Todas g Actualizacion del Manual 15/julio/2016

SECRETAR|A DE ADMINISTRACION
e 1 B

[lirg

Desarrgjie Crgariza

i e
LLon Genera ¢a

10N al

1
Coc Umento T'\

7
Controlade  \/




Secrotaris
voreios | SL

PROCEDIMIENTO

ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE
AGRUPACIONES PARA LA SALUD

Clave: PR- 0SS-UE.J-02

Revision: 3

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaborar Constancia de aceptacion de registro de

agrupaciones para la salud.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

01

BECRETARIA DE ADMINISTRA CION

?-rt[:tldﬁ If'fr_*:-., ral de
Desarrolio Graars .«

Cicna
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PROCEDIMIENTO Clave: PR- OSS-UEJ-02

MORELOS | 3“;9}5::;" ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE Revisicn: 3
ae salu AGRUPACIONES PARA LA SALUD Pag. 3de 8
1.- Proposito:

Integrar un registro que permita identificar aguellas Organizaciones no gubemamentales vinculadas con la
salud, que se encuentran inscritos para efectos de control y coordinacion en las acciones de apoyo, gestoria
o participacion en beneficio de la salud de la poblacion residente en el Estado de Morelos. .

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Agrupaciones para la salud

4+  Organizaciones no gubernamentales de salud

+ Asociaciones de profesionales y de sociedad civil.
4 Unidad de Enlace Juridico.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:

4+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

+  Reglamento para el Registro de Agrupaciones para la Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento,

§.-Definiciones:
MNinguna

6.- Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMMSTRACION

Cirecoitn Coparal e

Decerreiio Organmsecional
/'/
Documento III'%.:'/
Controlado
Revisd
Dra. Argela Mora Gonzalez
de Salud

Ayé:ha: 1;0'3 julio de 2016 Fegfa: 15 dejulio de 2016
P




SR el
VORELOS E;ngliﬂ;,“

ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE

PROCEDIMIENTO

AGRUPACIONES PARA LA SALUD

Clave: PR- OSS-UEJ-02

Rewvisidn: 3

Pag. 4 de B

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir las soficitudes de
inscripcidn  woiuntaria, de
aguellas  Organizaciones
no gubermnamentales

vinculadas con la salud.

1 Escrile de Soliciud
v
Revisa que la
documentacion L I s S - i i
encuenitre completa para su
registro,
2 Documentacion

La documentacion es la

sigulente;
«  Exposicion de
melivos;

*  Comprobante de su
legal constitucion;

« Comprobante de
domiciia en el
Estado de Morefos;

* Programa de
trabajo relacionado
con la sahud
correspondiente

Soliciud de
inscripcidn
Copia fotostatica de

identificacién oficial del o los
representantes y, en su caso,
documentacion  que  acredite
estancia legal en ef pals para los
extranjeros  residentes en al
Estado, asi como original para

Cumple
con los
requisitas

Dar respuesta por escrito a
los interesados comunicando
su rechazo por no contar con

los requisitos,

sl [ 4]

efectos de cotejo.

Oficio da

Motificar mediante oficio a
los interesados la
aceptacidn de su solicitud

FIN

L 4

Elaborar constancia de
aceplacidn y registro

B Oficio de notificacion

Fecabar la fima del
Secratario de Salud de la
constancia de aceptacidn y

7 registro

Constancia de

Aceplacian
¥ I\/—

notificacidn

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE
AGRUPACIONES PARA LA SALUD

Clave: PR- 055-UEJ-02

Revisidén: 3

Péag. 5de 8

Entregar la constancla de
aceplacion y regisiro al
solicitante mediante oficio.

B Oficio de entrega

Aceplacion

FiM

Constancia de

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
~ e

Cirecelin Gancral da
Desarrollo Ciganizacional

Documento W
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MORELOS | agr;;_lﬂ da

PROCEDIMIENTO

ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE
AGRUPACIONES PARA LA SALUD

Clave: PR- 055-LEJ-02

Rewvigidn: 3

Pag. Gde g

6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Recibe solicitud de inscripcion voluntaria al registro de
la Secretaria de Salud y documentacidn, de
Organizaciones no gubernamentales, asociaciones de
profesionales o de la sociedad civil y agrupaciones para
la salud, vinculadas con la salud, para efectos de
control y coordinacién en las acciones de apoyo,
gestoria o participacion en beneficio de la salud de la
poblacion del Estade de Morelos vy tuma al
Profesionista "B" para su revision.

Solicitud de Inscripcion

Revisa que la documentacion se encuentre completa,
de conformidad el Reglamento para el registro de
Agrupaciones para la Salud.

Nota: La documentacion es la siguiente:

s Exposicion de motivos;

s« Comprobante de su legal constitucion;

s« Comprobante de domicilio en el Estado de Morelos;
« Programa de trabajo relacionado con la salud
correspondiente

Solicitud de inscripcion

Copia fotostatica de identificacion oficial del o los
representantes y, en su caso, documentacion que
acredite estancia legal en el pais para los
extranjeros residentes en el Estado, asi como
original para efectos de cotejo.

Documentacion

Cumple con todos los requisitos para expedir la
constancia?

Mo, pasa a la actividad 4
Si, pasa a la actividad 6

Da respuesta por oficio a los interesados comunicando
su rechazo por no contar con los requisitos a que se
refiere la disposicion aplicable a la materia, en un lapso
no mayer a cince dias habiles.

Oficio de notificacion

Paso Responsable

1 Enlace Juridico
(EJ)

2 Profesionista “B°
(PB)

3 PB

4 FB

5 EJ

Motifica mediante oficio en un lapso no mayor a cinco
dias habiles, a los interesados la aceptacidn de su
solicitud por contar con los reguisitos a que se refiere la
disposicion aplicable a la materia,

Oficio de notificacian

|
|

SECRETARIA TR Ar*h‘ HECTTR
Direce.cn Ceneral d \
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Controlad




PROCEDIMIENTO

Clave: PR- OSS-UEJ-02

| Secretaria Revisicn: 3
OB ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE
MIORELOS | de Salud AGRUPACIONES PARA LA SALUD Pag. 7 de §
= Tipo de Documento
Paso Responsable Aclividad (No. de Control)
Elabora Constancia de aceptacion y registro de
8 ¥ Agrupaciones para la Salud. Constancia de Aceptacién
: PB
Recaba firma del Secretaric de Salud en la
constancia de aceptacién y registro de la _ ;
7 EJ Organizacion no gubernamental solicitante. Constancia de Aceptacién
Envia mediante oficio la constancia de aceptacion y
registrd al solicitante dentro de los cinco dias Oficio de entrega
8 PB habiles siguientes a la notificacion de aceptacion.
Constancia de Aceptacion
Con esta aclividad se da fin al procedimiento.

SECRETARIA DE A DAILUETRACION

Documento v
Controlado
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FROCEDIMIENTO

Clave: PR- O5S-UEJ-02

NMORSLOS 32‘:5:‘;;3&" ELABORAR CONSTANCIAS DE ACEPTACION DE REGISTRO DE Reveln. 3
AGRUPACIONES PARA LA SALUD Pag. Bde g
7. Registros de Calidad:
Documentos ot ; Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Releﬁcibn
1 Solicitud de Inscripcian Enlace Juridico Indefinido
2 Documentacion Enlace Juridico Indefinido
3 Oficio de notificacion Enlace Juridico Indefinido
4 Constancia de Aceptacion Enlace Juridico Indefinido
5 Oficio de entrega Eniace Juridico Indefinido
8. Anexos:
Anexo L.
34 Descripcion Clave
Minguno

A

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Bl LILLAL T

L R

Pviecelin Conoraide

Dezarrohio Qiganeacional

Documento

1

7

%

Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-055-UEJ-03

MORELOS | f,“g*’ Fa";;a ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGAEL | ewision: 1
C ke SECRETARIO DE SALUD Pag. 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
;‘I;;. A?:gt;f!];s Maturaleza del Cambio Motivo del Cambio AE:;;ZS; n
a N/A Emision Emision 09/noviembre/2015
1 Todas felliakzEcion del Actualizacion del Manual 15/julio/2016

Procedimiento
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-0SS-UEJ-03

~ios | Secretar’a ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGA EL L TEvision: 1
MORSLOS | de Salud SECRETARIO DE SALUD Pag. 2de7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaborar Instrumentos Legales como convenios,
contratos, bases, acuerdos o cualquier otro instrumento legal en los que intervenga el Secretario.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional,

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

(

01

Tt e e a mr a

SECRETARIA DE ADMMISTRACION

B

Dlreecidn Gopars!

Documento ’/

Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSS-UE.-03
MORELOS | gi‘gﬁaga ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGAEL  Locusion: 1
A SECRETARIO DE SALUD Pag. 3de 7
1.- Propdsito:

Qamnﬁzar que los convenios, contratos, bases, acuerdos o cualquier otro instrumento legal en los que
intervenga el o la Titular de la Secretaria de Salud, se encuentren apegados a las disposiciones juridicas
aplicables, a fin de cumplir con los principios de constitucionalidad y certeza juridica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a;

4+ Secretaria de Salud,

4+ Unidad de Enlace Juridico.

4 Organismos auxiliares sectorizados a la Secretaria de Salud

3.-Referencias:

Este procedimiento est4 basado para su elaboracién en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:

Ninguno

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADVIISTRACION
p:

Dirsccicn Goneral de
ol L T T e
Desarolio Organizaciona

Documento
Controlado

Fecha: 1;&julio de 2016
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-O55-UEJ-03

MORELOS | 3“&91’1&“ ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGA EL L owision: 1
e salu SECRETARIO DE SALUD Pag. 4de?
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir peticidn de
elabaracion de instrumento
juridico
i Peticidn
Enviar peticion de forma
econdmica, para analizar
la viabilidad de elaboracién
del instrumento.
2 Peticlén
Analizar la viabilidad de
elaboracion del instrumenta
3
Elaborar oficio mediante el
elaboracién NO cual Informe el motivo de
, del .| imposibilidad para celebrar
instrumento? 7| elinstrumento legal.
5
Oficio de
Integrar el proyecto de v
instrumento flegal FIN
]
Proyecto de
Instrumento legal
v
Revisar el proyecto de
instrumento y las actividades
necesanias para su comecia
ejecucion.
7
y Proyecto de
Instrurnento legal
SECRETA = Ir‘r ANEdn STRACION
e A S
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Documento \-/
Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-0SS5-UEJ-03

MOoReLos | Secretaria ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGAEL  |osion: 1
de Salud SECRETARIO DE SALUD Pag. 5de 7
Emviar via oficio, el proyecto
del instrumento legal a la
Consejeria Juridica para su
validacion
8 Oficio de salicitud
de validacién

+LEl proyecio de
instrumento
legal es
validado?

Proyecio de
Instrumento legal

v

Realizar las adecuaciones
solicitadas por la
Consejeria Jurldica.

10

Fecabar las firmas de las
autoridades intervinienles
una vez validado el
instrumento por la
Consejeria Juridica

"

Instrurnento
leaal

FIN

1
O

Oficio de

solventacion

Documento (\,

Conurolado
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- SECRETARIO DE SALUD

Clave: PR-0SS-UEJ-03

Revision: 1

Pag.Gde 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo. de Control)

Profesionista “B"
(PB)

Recibe de los Organismos auxiliares de la Secretaria de
Salud, la peticion de elaboracidn de los convenios,
contratos, bases, acuerdos o cualguier otro instrumento
legal en los que interviene el o la Secretaria de Salud
derivado de las necesidades de ejecucién de algin
programa.

Peticion

FBE

Envia peticion de forma econdmica al Enlace Juridico de
para analizar la viabilidad de elaboracién del instrumento,
conforme la normatividad aplicable y las atribuciones
especificas de los suscriptores,

Peticion

Enlace Juridico
(EJ)

Analiza la viabilidad de elaboracién del instrumento,
conforme la normatividad aplicable y las atribuciones
especificas de los suscriptores, a fin de no invadir
esferas competenciales de otras autoridades.

EJ

¢ Es viable la elaboracidn del instrumento legal?

Mo, pasa a la actividad 5
Si, pasa a la actividad 6

Profesionista "B"
(PB)

Elabora oficio mediante el cual informe el motivo de la
imposibilidad para celebrar el instrumento legal
solicitado, debiendo fundar y mofivar tal circunstancia,

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de negativa

PE

Integra el proyecto de instrumento legal, estableciendo
los antecedentes que dan originan al mismo, y las
especificaciones necesarias para su correcta ejecucion y
turna al en lace juridico para su revision,

Proyecto de
Instrumento legal

EJ

Revisa el proyecio de instrumento legal, verificando los
antecedentes que dan origen al mismo, vy las
especificaciones las actividades necesarias para su
correcta ejecucion,

Proyecto de
Instrumento legal

ElJ

Envia mediante oficio, el proyecto del instrumento legal
a la Consejeria Juridica para su validacion, de acuerdo a
las atribuciones de representacion del Poder Ejecutivo
atribuibles a dicha dependencia.

Oficio de solicitud de
validacion
Proyecto de
Instrumento legal

EJ

i El proyecto de instrumento legal es validado?

Mo, pasa a la actividad 10
Si, pasa a la actividad 11

EJ
10

Realiza las adecuaciones solicitadas por la Consejeria
Juridica y las devuelve via oficio previa solventacion,

Se conecta con la actividad 6

Oficio de Solventacian

11 EJ

Recaba las firmas de las autoridades intervinientesyuna;
vez validado el instrumento por la Consejeria Jurfdica, a,
fin de dar la formalidad correspondiente al mismo,
dejando un original a cada autoridad para su|debido
cumplimiento y se archiva el ejemplar de la Secrefaria de
Salud.
Deg

HARE TE RUTRTRG S |

pooion Genarai do

irrollo Organizacional

Instrumento Ltig?l«'

umento

Con esta actividad se da fin al procedimiento. Cot
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Sacrotasia Revisidn: 1
13RELO ; ELABORAR INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE INTERVENGAEL | —
MIRELOS | de Salud SECRETARIO DE SALUD Pag. 7 de 7
7. Registros de Calidad:
Documentos it : Tiempo de
MNao. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Peticion Enlace Juridico 10 afios
2 Oficio de negativa Enlace Juridico 10 afios
3 Proyecto de instrumento legal Enlace Juridico 10 afios
4 Oficio de solicitud de validacion Enlace Juridico 10 afios
5 Oficio de solventacién Enlace Juridico 10 afios
] Instrumento legal Enlace Juridico 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
Mo,

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Atender las solicitudes de Informacién Publica

interpuestas en la Secretaria de Salud.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo
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MORELOS ggﬁégmgﬁ ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA INTERPUESTAS

i PROCEDIMIENTO Clave: PR-DSS-UEJ-04

Revision: 1

EN LA SECRETARIA DE SALUD Pag. 3de 6

1.- Proposito:

Garantizar el Derecho de acceso a la informacion de las personas en materia de salud, otorgando una
respuesta dentro del término establecido en las disposiciones aplicables, a fin de cumplir con el principio de
transparencia gubernamental.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Secretaria de Salud

4 Unidad de Enlace Juridico

J.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

+  Ley de Informacién Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Marelos

+ Reglamento de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar v vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccitn Cenergi de

Cocumento |V
Conltroiado

Bezarrollo Craatizacional

Lic. Edgar Ricagdo Diaz Garcla

/ec;h 5 de julio de 2016 Faﬂ%ﬁa !uiiq de 2016
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-0SS-UEJ-04

MORELOS | SoL2ia0® | ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA INTERPUESTAS bl
B EN LA SECRETARIA DE SALUD Pag 4deg
6.1 Diagrama de Flujo:
Recibir las peticiones de
informacién piblica dirigidas
a la Secretaria de Salud.
1 Peticitn
Analizar la competencia de
la Secretaria de Salud para
respander la peticion,
2
Peticion
Dar respuesta al
peticionario la no
competencia y se orenta al
¢Es ND sujelo obligada
competencia corraspondienta,
dela 4 §
Secretaria?;,E Oficio de respuesta
5 viable la
3
FiN

Solicitar informacién a la unidad
administrativa que la genera,

DOficio

v = i

Recibir |a informacion de la
unidad administrativa a fin de
estar en posibilidad de emitir una

respuesta al pelicicnario.

g

Oficig

L

Responder mediante o oficio al
peticionario la solicitud de
informacidn y en su caso remite

7 formacion comespondiente.

Oficio de respuesta

FIN
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PROCEDIMIENTO

ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA INTERPUESTAS

EN LA SECRETARIA DE SALUD

Clave: PR-0SS-UEJ-04

Revisidn: 1

Pag. 5de§

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Juridico
(EJ)

Recibe de las Secretarias, Dependencias, Organismos
y Ciudadania en General, las peticiones de
informacién publica dirigidas a la Secretaria de Salud, y
determina le compete y procede a dar respuesta, a fin
de garantizar su derecho de acceso a la informacion
plblica,

Peticion

Analiza si existe competencia de la Secretaria de Salud
para responder la peticién, tomando en cuenta las
atribuciones de esta dependencia conforme las
disposiciones juridicas aplicables, revisando Ia
documentacidon anexa si es el caso, y tuma al
Profesionista "B” para su Atencidn.

Peticion

(PB)

Profesionista "B"

:Es compelencia de la Secretaria?

Mo, se pasa a |a actividad 4
Si, se pasa a la actividad 5

Da respuesta al peticionario dando a conocer que no es
posible atender su peticidn, debido a la no competencia
de la Secretaria de Salud, o por no contar con la
informacion requerida y orienta la atencion de su
solicitud al sujeto obligado correspondiente.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de respuesta

Solicita a la unidad administrativa de |a Secretaria que
genera la informacién solicitada, remita ésta en tiempo
y forma mediante oficio la misma conforme la
normatividad aplicable.

Oficio

Recibe oficic de la unidad administrativa de Ia
Secretaria que genera la informacidn, a fin de estar en
posibilidad de emitir una respuesta al peticionario

Oficio

Responde mediante oficio debidamente firmado por el
DGJ, al peticionario, y en su caso remite la informacion
correspondiente y da seguimiento necesario de
conformidad con las necesidades del peticionario.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de respuesta

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
7~

Documento
Comrolado

Oireccidan General de
Desarrollo Organizacional
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-0OSS-UEJ-04
| Secrotaria . Revision: 1
MORELOS | ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA INTERPUESTAS
i de Salud EN LA SECRETARIA DE SALUD Pég. 6 de
7. Registros de Calidad:
No. Hosumenios Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
{Clave) Retencion
1 Peticion Enlace Juridico 5 afios
2 Oficio respuesta Enlace Juridico 5 afos
3 Oficio Enlace Juridico 5 afos
4 Oficio Enlace Juridico 5 afios
5 Oficio de repuesta Enlace Juridico 5 afios
B. Anexos:
Anexo D e
N escripcion Clave
D.
Ninguno

Nes

FCRETARIA DE ADMINISTRACION
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\ PROCEDIMIENTO Clave: PR-0S-UEJ-05

' Secretaria Revision: 1

MORTLOS | da Salud ATENDER LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y CONSULTAS EN =
MATERIA JURIDICA, COMPETEMCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD 5. 2de g

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Atender los requerimientos judiciales y consultas en
materia juridica, competencia de la Secretaria de Salud.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Desarrollo Crysnizacional
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-0S-UEJ-05

Secrataria Revisién: 1

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y CONSULTAS EN

MORELOS
de Salud MATERIA JURIDICA, COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD | F49. 3de §

1.- Proposito:

Atender en tiempo y forma las peticiones realizadas por el Poder Judicial ¥y demas dependencias y
Organismos paraestatales, emitiendo respuestas debidamente fundadas y motivadas que coadyuven en la
resclucion de diversos asuntos competencia de la Secretaria de Salud.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Salud

Unidad de Enlace Financiero

Poder Judicial

Organismos sectorizados a la Secretaria de Salud
Entidades Paraestatales

bk ok S

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

4+  Ley Organica de la Administracion Publica

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento,
Es responsabilidad del Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.,
5.-Definiciones:

MNinguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIADE ADMINISTRACION

Direceisn Gencrsi de
Desarraile Orgznizacional

P
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i Secretaria
MORELOS | 4o sajud

FROCEDIMIENTO

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y CONSULTAS EN
MATERIA JURIDICA, COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD

Clave; PR-0S-UEJ-05

Revision: 1

Pag. 4de g

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir requerimiento de

autoridades judiciales relativas a
consultas juridicas en materia de
1 sakud.

v

Analizar si existe competencia de la
Secretaria de Salud para responder
2 la peticion

!

£Es competencia
de la Secretaria
de Salud?

Oficia de

requerimiento

Peticion

NO

Solicitar a la unidad administrativa de
la Secretaria u Organismo auxiliar
sectorizado la informacidn relativa a
consullas juridicas en materia de
salud.

v

Enviar mediante oficio,
repuesla a la autoridad
competente, fundando la
imposibllidad de dar

respuesta

Oficio de negativa

v

Recibir la informacion requerida a fin
de responder a la autoridad solicitante

Oficio de solicitud

v

Responder via oficio el requerimiento
o solicitud en os iempos marcados

_]\_//_

Oficiofinformacian

7 por la propia autoridad.

Fit

Oficio de respuesta

L)

L‘-—_—_—_—’_________.
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MORELOS de Salud

| Secrataria

PROCEDIMIENTO

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES ¥ CONSULTAS EN
MATERIA JURIDICA, COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE SALUD

Clave: PR-0S-UEJ-05

Fevisidn: 1

|Pag. 5e 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{Mo. de Control)

Enlace Juridico
(EJ)

Recibe oficio de requerimiento de las autoridades
judiciales o de otras dependencias, relativas 2z
consultas juridicas en materia de salud, con el fin de
coadyuvar en la realizacion de sus procedimientos

Oficio de requerimiento
Peticion

EJ

Analiza si es competencia de la Secretaria de Salud
para responder la peticidn, en base a las atribuciones
correspondientes a esta dependencia, conforme la
normatividad aplicable.

Profesionista "B"
(PB)

¢ Es competencia de la Secretaria de Salud?

Mo, se pasa a la actividad 4
Si, se pasa a la actividad 5

FB

Envia mediante oficio, repuesta a la autoridad
competente, fundando la imposibilidad de dar
respuesta.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de negativa

PBE

Solicitar mediante oficio a la unidad administrativa de
la Secretaria u Organismo auxiliar sectorizade
generadores de la informacion relativa a consultas
juridicas en materia de salud, remita ésta en tiempo y
forma, de conformidad con la competencia de cada
una para dar respuesta al requerimiento.

Oficio de solicitud

FE

Recibe mediante oficio la informacion solicitada de la
unidad administrativa de la Secretaria u Organismo
auxiliar sectorizado, a fin de estar en posibilidad de
responder a la autoridad requirente.

Oficio
informacion

FB

Responde via oficio el requerimiento o solicitud en los
tiempos marcados por la propia autoridad, y recaba
acuse de recibido con el fin de evidenciar la atencién
a la misma, archivandolo en la carpeta
correspondiente.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio respuesta

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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FPROCEDIMIENTO

Clave: FR-05-UEJ-05

MORELOS P L ATENDER LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y CONSULTAS EN | rion !
MATERIA JURIDICA, COMPETENCIA DE LA SECRETARIADE SALUD | Peg-Bded
7. Registros de Calidad:
Documentos e , Tiempo de
Nao, (Clave) Responsabilidad de su Custodia Baforicin
1 Oficio de requerimiento Eibioe diiditn 5 afios
2 Peticion Enlace Juridico 5 afos
3 | Oficio de negativa Enlece:Juridico 5 afios
4 Oficio Enlace Juridico & i
5 Oficio de selicitud Oficio respuesta Enlace Juridico 5 afios
5] Oficio respuesta Enlace Juridico 5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
Mo,
Ninguno

(=]
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Désarrollo Orgaritzac.onsl

UDacumento
Contrelado




PROCEDIMIENTO

CLAVE: PR-OSS-UEFA-01

MORELOS 32?:3;3? REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 25:'?':”; 1=
LI
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
MNo. Pag (s). : ; ; Fecha de
Rev. Afsctadas Maturaleza del Cambio Motivo del Cambio BtorzaciaN
o =5 Emisidn Emisian 24/Sep/01
1 3-8 Modificacion Actualizacion 17/06/03
2 4-8 Modificacion Actualizacion 16/03/04
Modificacion al Reglamento Interior N
3 Todas y la Estructura Actualizacion del Manual 12/08/05
4 38 Actualizacion al procedimiento Actualizacion del Manual 18/Julio/2007
5 38 Actualizacion dela fecha de Actualizacién del Manual |  10/junio/2008
vigencia del procedimiento JE
Actualizacidn de la fecha de fo
5] 3/8 vigencia del p il Actualizacién del Manual 4/agosto/2009
2 1.2,4-8 Modificacion de formato Actualizacion del Manual | 10 /Diciembre/2010
3] 3 Modificacion de formato ¥ nombres | Actualizacion del Manual | 10 /Diciembre/2010
8 . Todas Modificacién de formato y nombres | Actualizacidn del Manual 10/0ctubre/2011
=] Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
10 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacién del Manual 22/abrili2013
11 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacidn del @?ﬂ'd?.i A .:?E"t ,?r'"i?ij“hre‘?“?ﬁ
i P L LTINS “MH.“\
Dirclcidn Corgral s
12 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacion dl1 Manual: |-/ 09/noviembre/2015 ||
—
Lo a 2 |
13 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacion del Mﬁqglu,.mr1¢g,5ﬁ|1}ig.ffﬂ1ﬁ
Contiplado  \. f




e Secretaria
MGRELOS | da salud

PROCEDIMIENTO

REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSOMAL

CLAVE, PR-0S5-UEFA-01

REVISION: 13

Pag. 2de @

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Realizar los tramites de Movimientos de Personal,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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Copia No.
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PROCEDIMIENTO CLAVE: PR-OSS-UEFA.01
moReLDS | Secresara REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL oS
de Salud Pag. 3deq
1.- Proposito:

Tramitar los movimientos de personal de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Salud,
mediante la aplicacion, ejecucion y seguimiento de los movimientos ante las instancias carrespundlentes,
con la finalidad de cubrir las necesidades y requerimientos de la Secretaria para el desarrollo de sus
funciones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Secretaria de Salud.

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado para su elaboracién en:

+  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

+  Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos emitidos por la Direccién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar ].r mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Altas: Se considera alta, el ingreso o reingreso de una persona a la Secretaria de Salud.

Bajas: Se considera baja, la renuncia o la salida del personal adscrito a la Secretaria de Salud.

Cambios: Son las modificaciones a la relacién laboral del personal que ya se encuentra activo en el Poder
Ejecutivo, y puede ser cambio de plaza, de Unidad Administrativa, permuta, de nombramiento, de datos
personales, de cuentas de banco, de clave nominal.

Plaza: Lugar que se ocupa por una persona que percibe una remuneracién a cargo del Gobierno del Estado
y que se encuentran dentro del Presupuesto Anual de la Unidad Administrativa.

Reingreso: Es |a recontratacion del personal que anteriormente laboré dentro de Gobierno del Estado.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Documento |V
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PROCEDIMIENTO CLAVE: PR-OSS-UEFA0]
MORFLOs | Socretaria REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL e
T de Salud Pdg. 4 de 9

!

Recibir de la Direccion General de
Recursos Humanos Calendario de

b

b

Requisitar Formato FO-DGRH-
NOM-01 y revisar
decumentacion de acuerdo al

movimiento sclicitado.

5

LCumple con
los
requisitos?

Se envia a las Unidades
Administrativas  de  la
secretaria de salud de

......... forma econdmica para su

conocimisnto.

—] movimientos de personal, Calendario
1
Los movimientos de personal
+ pueden ser. alta, baja, reingreso,
—= = cambio da plaza, permuta,
Recibir solicitud de movirmiento deg.  [===-===m=ssmmm——m—mnaeae licencia, suspension, reanudacion
personal de parte de la Unidad de labores, reexpedicion o
Administrativa. Oficio de cambio de datos personales.
2 solicitud ;
Fara cualguiera da los movimientos
de personal, los requisitos de
+ documentacidn  solicitados  estan
estipulados al reverso del formato
Identificar el tpo de movimiento | 0 TTTTT FO-DGRH-NOM-01,
para solicitar o verificar que la
documentacién sea coectayeste | La  documentacidn  requerida
_I completa, consisle en acta de nacimiento,
a Documentos comprobante de domicilio, alta del
L del trabajador JBI':IGSS. alla del SAT, beneficiarios,
- _____________.--'-'_"
Elaborar y enviar oficio de soliciiud [~~~ ========<-==x-=ncm- iﬂgm es Zﬂm por &l Secretario
de anuencia firmado por 1a Oficio da Solici alud y dirigido al Secretario de
Secretaria, a la Secretaria de ud“ An"ﬁhﬁ'ﬂ Adminisiracion,
4 Hacienda. St N

el tramite.

Infermar a la UA sobre los
documentos faltantes para que
los redna y poder continuar con

Documentos del
trabajador

Dirercidn Ceneral da
Besanrollo Cenomeacional
4

Documento Qﬁk/ :
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

CLAVE: PR-O5S-UEFA-01

REVISION: 13

Pag. Sde 8

Imprimir solicitud debidamente requisitada

g integrar los documentos, y recabar firmas

de autorizacidn del EFA,

Solicitud de Movimianlos de

Parsonal
(FO-DGRH-NOM-01)

v

Salicitar la validacidn y autorizacién via

comen electronico del movimiento a la USAF

yala DGDO,

v

Escanear y enviar formato,
documentacion del trabajador
asi como oficio de anuencia,

para gestion del tramite a la

LUISAF,

FO-DGRH-NOM-01

Documentos del

'\/@_‘

h

Enwia formaltos y documentacion
fisicamente a la USAF para su tramite

en la DGRH.

11

Documentos del
Trabajador

Oficio de Sollcilud de

Anuenaia

Documentos del
Trabajador

FO-DGRH-NOM-01

Oficio de Soficitud da
Anuencia

Se conecta con
procedimienta

v

de la Unidad de Servicios
Administrativos y
Financieros de la Secrefaria
de Haclenda [LSAF)
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PROCEDIMIENTO

CLAVE: PR-0S5-UEFA-01

MORELOS | 3’;‘ 5.:;?3:,‘“ REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL REVISACHE: 13
Pag Gde g
Solicitar acuses sellados y tramitados
ante la DGRH por la USAF.
12 Copia Docl.{mentos del Capia
trabajador FO-DGRH-NOM-01 Copia

r

copia de toda

13

Archivar copia del movimiento en el
expediente del trabajadar asi como

la documentacion de
apayo.

Copia Documentos del
trabajador

FIN

Copia
FO-DGRH-NOM-01

Solicitud de Anuencia

Copia
Solicitud de Anuencia

SECRETARIA DE ADM! PWINISTRACION

.,,- 'eCcion Gansre! de

ir0llo Urganizacional

Documentao

\_ Contrelado




MORZLOS | de Salud

| Secretar’a

FROCEDIMIENTO

REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

CLAVE: PR-OSS-UEFA-01

REVISION: 13

P3g. 7de 3

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Mo. de Control)

Enlace Financiero
Administrativo (EFA)

Recibe mediante oficio de la Direccion General de
Recursos Humanos Calendario Anual de Movimientos
de Personal, para su aplicacion y apego
correspondiente a los periodos establecidos.

MNota: Se envia a las Unidades Administrativas de la
secretaria de salud de forma econdmica para su
conocimiento.

Calendario Anual
de Movimientos de
Personal

Profesional Ejecutivo
(PE)

Recibe mediante oficio la Solicitud de Movimiento, por
parte del Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, solicitando se realicen los tramites
para el movimiento requerido de conformidad a la
Estructura Organica vigente para realizar el tramite
correspondiente,

MNota: Los movimientos de personal pueden ser: alta,
baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, licencia,
suspension, reanudacion de labores, reexpedicion o
cambio de datos personales.

Oficio de solicitud

PE

Revisa la solicitud e identifica el tipo de movimiento a
realizar y verifica que el expediente del trabajador sea
correcto y este completa,

MNota: Para cuszlguiers de los movimientos de
personal, los requisitos de documentacion solicitados
estan estipulados al reverso del formato FO-DGRH-
NOM-01.

Nota: La documentacion requerida consiste en acta
de nacimiento, comprobante de domicilio, alta del
IMSS, alta del SAT, beneficiarios, etc.

Documentos del
trabajador

PE

Elabora y envia oficio de solicitud de anuencia para
ocupar la plaza vacante y autorizada en Estructura
Organica, de conformidad con las Politicas de
Recursos Humanos del Poder Ejecutivo,

Nota: El oficio es firmado por el Secretario de Salud y
dirigido al Secretario de Administracian.

Oficio de Solicitud de
Anuencia

FE

Requisita Formato de Solicitud de Movimientos de
Personal FO-DGRH-NOM-01 de forma electrénica y
revisa de acuerdo con el movimiento solicitado los
documentos entregados por el candidato, verifica que
cumpla con los requisitos sefalades en el mismo,

[Sufata

P

PE

PR
et

&Cumple con los requisitos?
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

CLAVE: PR-OSS-UEFA-01

REVISION: 13

Pag Bde 9

Paso Responsable Actividad Tlﬁgud?jg?:m?r:an}m
Imprime Solicitud de Movimientos de Personal (FO- Solicitud de
DGRH-NOM-01) debidamente requisitado, y recaba la Movimientos de
firma de ‘aulorizacién del Enlace  Financiero Personal
8 PE Administrativo e integra los documentos del trabajador. | (FO-DGRH-NOM-01)
Documentos del
trabajador
Solicita validacién y autorizacion del movimiento via
correo  elecirdnicc a la Unidad de Servicios
9 PE Administrativos y Financieros de la Secretaria de
Hacienda (USAF) (cspusafhacienda@agmail.com) v a la
Direccién General de Desarrolle Organizacional
(DGDO).
Escanea y envia si es autorizado &l formato FO-DGRH- % £
NOM-01, Oficio de Anuencia y los documentos de g%g SER gﬂw;zﬂdcge
10 PE apoyo del trabajador, para la gestion del tramite Anuencia
correspondiente ante la Unidad de servicios Documentos del
Administrativos y financieros de la Secretaria de trabajador
Hacienda.
Envia formatos y documentacion fisicamente a la
Direccion General de la Unidad de Servicios | FO-DGRH-NOM-01
PE Administrativos y Financieros de la Secretaria de | Solicitud de Anuencia
1 Hacienda (USAF), para el framite. Documentos del
Se conecta con el procedimiento de la Unidad de Trabajador
Servicios Administrativos y Financieros (USAF).
Solicita acuses sellados y tramitados ante la DGRH ala | <°Pia FO-DGRH-
Direccion General de la Unidad de Servicios c N
12 PE Administrativos y Financieros de la Secretaria de “p':nsuﬂ:z}:d de
BRSO AR, Copia Documentos del
Trabajador
Archiva copia del movimiento, integra en el expediente | ©OPi@ FO-DGRH-
correspondiente y archiva la documentacién generada, _NOM-01
13 PE una vez que informa a la Unidad Administrativa Copia 5“““'?““ de
solicitante de la conclusidn del proceso. _ Anuencia
& Copia Documentos del
Con esta actividad se da fin a este procedimiento. Trabajador

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

e s ~
Qirgncidn Conorau oo |
Desarrollo Grgarncacenal
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PROCEDIMIENTO CLAVE: PR-OSS-UEFA-01
= Secretaria REVISION: 13
MGRELOS | Ja Salud REALIZAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ?ag_ o
7. Registros de Calidad:
Documentos " : Tiempo de
Mo, (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitud de Movimientos de Persanal Enlace Financiero Administrativo 5 afios

(FO-DGRH-NOM-01)

Calendario Anual Enlace Financiero Administrativo -5 afios
2 de Movimientos de personal

Enlace Financiero Administrativa 5 afios

Oficio de Solicitud
3 Enlace Financiero Administrativo 5 afios

Expediente del trabajador Enlace Financiero Administrativo 5 afios
4

Enlace Financiero Administrativo 5 arfios

Oficio de Solicitud de
5 Anuencia Enlace Financiero Administrative 5 afios

Copia FO-DGRH-NOM-01 Enlace Financiero Administrativo 5 afios
&

Copia Solicitud de Anuencia Enlace Financiero Administrativo 5 afios
T

Copia Documentos del Enlace Financiero Administrativo 5 afios
8 Trabajador

8. Anexos:
Anexo "
Descripcion Clave
No.
Ninguno

SECRETARIA DE AnuiieTy CION

Lireccign Censmi
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Clave: PR- 05S-UEFA-02

|  Secretaria APLICAR Revision: 13
MORELOS | go eaind CAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL T
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Mo. Pag (s). : ; i Fecha de
Rev. Afoctadas Maturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 24/Sep/D1
1 37 Modificacién Actualizacion 17/06/03
2 4-7 Modificacion Actualizacién 16/03/04
Maodificacion al Reglamento
3 Todas Interior y a la Estructura Actualizacién del Manual 12/08/05
Orgéanica
4 3.4 Actualizacion al procedimientsl  Actualizacion del Manual 18/Julio7
Actualizacidn de fechas de e :
5 3/7 vigencia Actualizacién del Manual 10/jun/08
Actualizacidn de fechas de =
& a7 Vigencia Actualizacién del Manual 4lagosto/09
b 1,2,5-7 Modificacion de formato Actualizacién del Manual 10/Diciembra/2010
3 4 Madificacion de formato Actualizacion del Manual 10/Diciembre/2010
Meodificacion de formato s
6 3 Syashinth Y | Actualizacién del Manual | 10/Diciembre/2010
Modificacién de formato e
8 Todas rgtvedh Y | Actualizacién del Manual | 10/Octubre/2011
Actualizacion del s
=] Todas Preatdimlsnts Actualizacidn del Manual 23/Marzof2012
Actualizacion del 4 G
10 Todas Broeadimieris Actualizacion del Manual 22/abrili2013
Actualizacion del Y
11 Todas Beesatiimisrts Actualizacién del Manual | 20/noviembre/2014
T SECRETARI DR ArmvieTnam
Actualizacion del e s AL tACION
i2 Todas Pracadimiaris Actualizacién dei ] Maniq_all . __F’?"?“‘*_’i?_"f‘bﬁé{mmﬁ
D-l---il-.-v J [T ....- -I-;'.-
Actualizacion del el T ]
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! Secretaria APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSOMNAL

MORELOS | de salud

PROCEDIMIENTO

Clava: PR- OSS-UEFA-02

Rewisidn: 13

Pag. 2de 0

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Aplicar las incidencias de personal

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No,

Unida de Enlace Financiero Administrativo

SECRETARIA DE ADMINISTRAGICN
et L

e,
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Desarroile Crganizze-coal
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Documento \‘«V

Controlado /

)

|




i
... | Secretaria
EIORILODS 4 dE Saiud

PROCEDIMIENTO

APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR- OSS-UEFA-02

Revisian: 13

Pag 3de g

1.- Propésito:

Llevar un control de las incidencias del personal adscrito a la Secretaria de Salud mediante el registro de de
faltas, retardos, omisiones, incapacidades y periodos vacacionales, de conformidad a lo establecido en los
Lineamientos emitidos para tal efecto por la Secretaria de Administracion a través de la Direccién General
de Recursos Humanos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;
4+ Secretaria de Salud.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en;

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

+ Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos emitidos por la Direccign General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Incidencias: Las incidencias son aquellos movimientos o registros que afectan el pago de las
remuneraciones de los trabajadores.

Pueden ser:

1.- Licencias

2.- Faltas, retardos y omisiones

3.- Incapacidades

4.- Vacaciones

5.- Horario de lactancia

B6.- Suspensionas

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMIN)

Durf_-rt_ifjr. GCeneral de
Desarrolio Oy
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PROCEDIMIENTO

APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR- OSS-UEFA-02

Revision: 13

Fag 4deg

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

v

Recibir de la Unidades
Administrativas  los controles de
asistencia asl como los formatos de
Justificacidn  para gestionar su
aplicacion.

1

Las incidencias se reciben
conforme al Calendario de
Corles de Incidencias que
para tal efecto aplica emitido
por la Direccién General de
Recursos Humanos.

w

Lista de Asistencia

Revisar Confroles de Asistencia v
sUs justificantes, para 5u
clasificacidn de conformidad a lo
establecido en los Lineamientos
para la Administracion de los
Recursos Humanos.

2

Tarjetas de Registro
de Asistencla

Justificacion de
Incidencias

Certificados de
Incapacidad
Temporal

Las  incapacidades  deben
reportarse de manera inmediata
=1 vy se deberd enfregarse copia
del patrén y del asegurado a la
Direccion de Personal (DP).

Lista de Asistencia

Tarjetas de Registro
de Asistencia

Justificacion de
Incidencias

Certificados de
Incapacidad
Temporal

SECRETARIADE ADMNISTS 4=

Direcct

Documenta \V
Controlade




! .
I Fey
I0RCLOS : ..ZC;(;.{.EIF.E

PROCEDIMIENTO

APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSOMNAL

Clave: PR- 0S5-UEFA-02

Revision: 13

Pég. Sded

Capturar incidencias en el
Sistema de Recursos
Humanos con la finalidad
de general el reporte de
incidencias e incapacidades
de & quincena que
corresponda,

Generar en dos tantos el Reporte
de incidencias de faltas y retardos
(FO-DGRH-NOM-03) v Reporte de

incapacidades firmar y elaborar | ___

oficio para su enfrega.

Sl al momento del corte so
cuenta con Certificados de

_____________ incapacidad temporal

pendientas de reportar, se
anexan al reporte quincenal,

h J

Enviar a la Direccion General de
Recursos Humanos, FO- DGRH -
NOM-09 ¥ Reporte da
incapacidadesmediante oficio para
su aplicacion,

Oficio de envio

Reporie de Faltas,
Retardos y Omisiones
{FO- DGRH -NOM-09)

Repaorte de
incapacidades

Se debe anexar a los reportes
de incapacidades e incidencias

_____________ los formatos de justificacion o

certificados de incapacidad
carrespondientes.

6

Oficio de envio

FO- DGRH -NOM-09

Reporta de
incapacidades

(SE{:HE TARIA DE ADM MISTRACION

Direccitn Gerzral oo
Desarrollo Orgamizac.oral
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APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

Clave: PR- DSS5-UEFA-02

Revision: 13

Pag. 6 de @

Recibir acuse del oficio de envio y
copia de FO-DGRH-MOM-08 vy
copia de Repore de incapacidades
selladas por la Direccidn Operativa
de Personal,

FiM

Acuse de Oficio de

envio

Copia de
FO-DGRH-NOM-09

Copia de
Reporte de
incapacidades

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccitn Genoral de
Desarrollo Orgamizacional

Documento
Conirolado
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Clave: PR- OSS-UEFA-02

Revision: 13

Pag. Ideg

6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Recibe de las Unidades Administrativas los controles
de asistencia mediante Tarjetas de Registro de
Asistencia y/o Listas de Asistencia, asi como los
formatos de Justificacidn de Incidencias yio
Certificados de Incapacidad Temporal del personal
adscrito a la Secretaria de Salud, correspondientes a
la guincena inmediata anterior para gestionar su
aplicacion.

Nota: Las incidencias se reciben conforme al
Calendario de Cortes de Incidencias que para tal
efecto aplica emitido por la Direccién General de
Recursos Humanos.

Lista de Asistencia
Tarjetas de Registro de
Asistencia
Justificacion de Incidencias
Certificados de Incapacidad
Temporal

Revisa Controles de Asistencia y sus justificantes,
para su clasificacion de conformidad a lo establecido
en los Lineamientos para la Administracion de los
Recursos Humanos, y registra en reporte preliminar.

Mota: Las incapacidades deben reportarse de manera
inmediata y se debera entregarse copia del patron y
del aseguradoe a la Direccién de Personal (DF).

Lista de Asistencia
Tarjetas de Registro de
Asistencia
Justificacion de Incidencias
Certificados de Incapacidad
Temporal

Concilia las incidencias registradas con los controles
de asistencia y formato de justificacion o certificados
de incapacidad y los codifica para su aplicacion.

Nota: El Formato de Justificacién de Incidencias,
debera estar firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa que reporta, de no cumplir con este
requisito no se consideran justificadas.

Lista de Asistencia
Tarjetas de Registro de
Asistencia
Justificacion de Incidencias
Cerlificados de Incapacidad
Temporal

Caplura incidencias en el Sistema de Recursos
Humanos con la finalidad de general el reporte de
incidencias e incapacidades de la guincena que
corresponda.

Genera en dos tantos el Reporie de faltas, retardos y
omisiones (FO-DGRH-MOM-09) y Reporte de
incapacidades firma y elabora oficio para su entrega.

Mota: Si al momento del corte se cuenta con
Certificados de incapacidad temporal pendientes de
reportar, se anexan al reporte guincenal.

Oficio de envio
Reporte de Faltas, Retardos
¥ Omisiones
(FO-DGRH-NOM-09)
Reporte de incapacidades

Paso Responsable
Enlace Financiero
1 Administrativo
(EFA)
2 EFA
3 EFA
4 EFA
5 EFA
6 EFA

Envia a la Direccién General de Recursos Humanoss
FO-DGRH-NOM-09 y Reporte de incapacidades
mediante oficio para su aplicacion, en la fegha
previamente establecida para tal fin.

Nota: Se debe anexar a los
incapacidades e incidencias los
justificacién o  cerificados  de

reportes [de
formatos [de
incapacidad

ECRE TARIA UE ADMIRISTRACION

Direccron General de
Desarrolio Crganizacional
Oficio de envio 9/
FO- DGRH NDM~
R
Doce %rtgnq% mc??dades

Controlado

correspondientes.
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Revision: 13
Pag. 2de g

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Decumento
{No. de Control)

EFA

Recibe acuse del oficio de envio y copia de FO-
DGRH-NOM-089 y Reporte de incapacidades
selladas por la Direccién Operativa de Personal
archiva en expediente de incidencias de manera
definitiva.

Con esta actividad termina el procedimiento,

Acuse de Oficio de envio
Copia de
FO-DGRH-NOM-08
Copia de
Reporte de incapacidades

SECRETARIA DE ADYINISTRACION

Bireceicn Saneral da
Dessrruello Crgenizacional

Documento |\
Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR- OSS5-UEFA-02

|
o | Secrazaria Revision: 13
MORELOS | Jo Salud APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL e
7. Registros de Calidad:
Documentos o ; Tiempo d
No. R bilid po de
(Clave) esponsabilidad de su Custodia Retencion
1 Lista de Asistencia Enlace Financiero Administrativo 2 afos
p Tarjetas de Registro de Asistencia Enlace Financiero Administrativa 2 afios
3 Acuse de Oficio de envio Enlace Financiero Administrativo 2 afios
4 Reporte de Faltas, Retardos vy Enlace Financiero Administrativo 5 afios
Omisiones
(FO-DGRH-NOM-09)
5 Enlace Financiero Administrativo 5 afios
Reporte de incapacidades
8. Anexos:
Anexo e
No. Descripcion Clave
Minguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General da
i i " 5
"o Organizazicnal
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MORFIOS | 3o Saiud COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Emsrﬂ"; =
ag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Mo. Pag (s). / : g Fecha de
Bk ‘Aontadas MNaturaleza del Cambio Maotivo del Cambio Autorizacidn
0 - Emision Emision 24/Sep/01
1 3-6 Modificacidn Actualizacion 17/06/03
2 4-5 Modificacion Actualizacion 16/03/04
Modificacion del Reglamento .y
3 Todas Interior y Estructura Orgérica Actualizacion del Manual 12/08/05
Actualizacion de fechas i
4 3 fimas de autorizacion | | Actualizacion del Manual 18/Juli07
Actualizacion de nombre y
5 36 firma del responsable de |a Actualizacion del Manual 10/ Junia/08
elaboracion del procedimiento
Actualizacion de nombre y
(5] 36 firma del responsable de la Actualizacién del Manual 4/agosto/09
elaboracion del procedimiento
Modificacion de formato P
1 12,6 Fioebie 6 fuOCAdkS m;' Actualizacién del Manual | 10/diciembre/10
Maodificacion de formato SR
# B nombre de ;:-rn:r:;xer:limiasmtrE‘I:r Actualizacion del Manual 10/diciembre/10
Meodificacion de formato y
B 3 nombre de procedimiento y Actualizacién del Manual 10/diciembre/10
nombres
Modificacion de formato T
8 Todas e Rhede y Actualizacion del Manual 10/0ctubre/11
Actualizacion del G5
g Todas Pivicadiiaris Actualizacion del Manual 23/Marzof2012
10 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual i
Procedimiento c anua 22/Abrill2013
Actualizacion del o, e
11 Todas Brocadimianto Actualizacion del Manual 20/noviembre/2014
Actualizacion del .
12 Todas P fmiants Actualizacion del Manual 09/noviembre/2015
13 Todas Actuaiizacion del Actualizacion del Manual 154juli
Procadimiento Sljulio/2016




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-OSS-UEFA-05
b
MoRFLOS | ooLeiare COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES |- oo 13
de Salud Pag. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinar el Mantenimiento de Bienes Muebles e

Inmuebles.

El original de este documento queda bajo resquardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ik

.

e
Lirzecidn Ganeral de
Dezzrroilo Organizacional

Documento
Controlada




PROCEDIMIENTO Clave: PR-0OSS-UEFA-05

MORELOS ' Secrezaria COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INVUEBLES Lo Visidn: 13
dﬁ" Sﬂiud PQQ.EdeI

1.- Propdsito:

Coordinar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, dando seguimiento oportuno a las solicitudes
de mantenimiento de las areas que integran la Secretaria de Salud, con la finalidad de mantener en 6ptimas
condiciones los bienes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Secretaria de Salud.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

+ LaLey sobre Adquisiciones, Enajenaciones, arrendamiento y Prestacion de Servicio del Gobierno del
Estado de Morelos

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo de la Secretaria de Salud apegarse a lo establecido en
esie procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Mantenimiento de Bienes muebles e inmuebles: Es el Servicio que garantiza la vida 0til de los bienes
muebles & inmuebles para reducir sus costos de reparacion.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

Crreeenion Gonzral de

I b el B W fyd |
Desgrrolio LTheRiEad anal

Documento
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Revigidgn: 13

Pag. 4de ¥

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir mediante aficio de las WA, pelicion
para el servicio de mantenimiento de bien
mueble e inmueble.

]

Analizar el problema y presentar al Titular de

la URG propuesta de la cotizacion
2 I

carmespondiente,

Entregar al Tiutar de la URG, el diagndslico y
en su caso la colizacién para compra de
material o contratacidn de un tercero para que
realice el mantenimiento.

Oficio

v e

Para obtener el presupuesto
52 solicita cofizacidn a
proveedores para la compra
de material y'o para brindar
el serviclo que se requiere

Verificar en los registros de  control
presupuestal la disponibilidad de recurso
financiero para cubrir el pago del material &
senvicio en la  patida presupuestal

4 1mrraspondianl:¢ al gasto.

Diagnéstico

4 Cotizacion
1Zac
v "—/’i/—

Realizar reasignacion
presupuestal de las paridas en
las que se cuente con recurso

dar suficiencia presupuestal

6 la partida del gasto
Solicitud de modificacion
presupuestara
Formato D5-DP-5SP
Realizar la compra del material o solicitar la - .
reparacion al proveedor w&ﬁ;&“xﬁm
presupuestal
B | Formato 07 -DP-SMP
h 4
Entregar reasignacidn
presupuesial en la Direccidn
7 (General de Presupuesto y
v (Gasto Pablico
Recibir el bien mueble e inmueble y revisa 4.
que este reparado conforme al diagndstico Formato 05-DP-S5P
generadao,
9 |
l A TR O AOMNISTRACION
- ¢ |- Formato.07-DR-SMP
Recibir la factura comespondiente al Detarlesio Cmiapics v
material o servicio y realizar el tramite | Mth ==
correspondiente,
10 |
Factura
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Contral)

Auxiliar Administrativo
(AA)

Recibe mediante oficio por parte de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria Salud
las peticiones para el mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles, a fin de realizar el
tramite correspondiente.

Oficio

Enlace Financiero
Administrativo
EFA

Analiza el problema y presenta al titular de la
Unidad Responsable del Gasto (URG),
propuesta para solucionarlo. En caso de compra
de material o que se requiera de un tercero para
realizar el mantenimiento solicitar la cotizacién
correspondiente.

EFA

Entrega al Titular de la URG, el diagnéstico y en
su caso la cotizacion para compra de material &
contratacion de un tercero para que realice el
mantenimiento del bien mueble e inmueble
requerido.

MNota: Para obtener el presupuesto se solicita
cotizacién a proveedores para la compra de
material ylo para brindar el servicio gue se
requiere.

Diagndstico
Cotizacion

EFA

Verifica en los registros del control presupuestal
la disponibilidad de recurso financiero para cubrir
el pago del material o servicio en la partida
presupuestal correspondiente al gasto.

Control Presupuestal

EFA

¢+ Existe suficiencia presupuestal?

Mo, se conecta con la actividad 8
Si, se conecta con la aclividad 6

EFA

Realiza reasignacion presupuestal de las
partidas en las que se cuente con recurso para
dar suficiencia presupuestal a la partida del gasto
y pueda realizarse dicho mantenimiento,
solicitando mediante el formato correspondiente
al area responsable.

Nota: La modificacién presupuestaria se realiza
mediante el Formato 05-DP-SSP con lo que se
da suficiencia presupuestal y en caso de ser
necesaria la reasignacién presupuestal se llena e
Formato 07-DP-SMP

Solicitud de
modificacion
presupuestaria
Formato 05-DP-SSP
Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Reasignacién
Presupuestal
Formato 07-DP-SMP

EFA

Entrega de reasignacién presupuestal en da

RETARIA DE ADMIMISTRAC

CN

Direccion General de Presupuesto y Ggslo
Plblico con la finalidad de que se cuente con el
recurso para la compra de material o pagc, del-
servicio, I

‘Formato05-DP-SSP
“Formato 07-DP-SMP:

.
A

EFA

reparacion a través de un proveedor, Ie

)
oCumento \vf’
cntrolado \

Realiza la compra del material o suliciu'tli}
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Contral)

EFA

'| solicitante, el bien mueble e inmueble y revisa

Recibe y entrega a la Unidad Administrativa

que este reparado conforme al diagnéstico
generado y funcionando en su totalidad.

10

EFA

Recibe la factura correspondiente al material o
servicio y realiza el tramite correspondiente para
el pago de la factura.

Con esta actividad se concluye este
procedimiento

Factura
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Revisian: 13

MORELOS | do Salud COORDINAR EL MANTENIMIENTO DE BIEMES MUEBLES E INMUEBLES T
. 9. 7 0a
7. Registros de Calidad:
No Hacmeriias Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
’ (Clave) Retencidn
1 Oficio Solicitud Enlace Financiero Administrativo 5 afios
2 Diagndstico Enlace Financiero Administrativo 5 afios
3 Cotizacion Enlace Financiero Administrativo 5 afios
4 Control Presupuestal Enlace Financiero Administrativo 5 afios
5 Solicitud de modificacién presupuestarial Enlace Financiero Administrativo 5 afios
Formato 05-DP-35SP
6 Solicitud de suficiencia presupuestal Enlace Financiero Administrativo 5 afios
reasignacion presupuestal
Formato 07-DP-SMP
Factura
8. Anexos:
Anexo D i
No. escripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Mo, Pag (s). | . p Fecha de
Rev. PP i Maturaleza del Cambio Motive del Cambio Ao eI
1] - Emision Emision 24{Sep/i
1 3-8 Meodificacion Actualizacion 17/06/03
2 4-5 Maodificacion Actualizacién 16/03/04
Modificacion del Reglamento oy
3 Todas Interior y Estructura Orgénica Actualizacion del Manual 12/08/05
Actualizacion de fechas y W
s 9 firmas de autorizacién Actualizacion del Manual 18/Juli07
Actualizacién de nombre y
firma del responsable de R G S .
5 37 elaborar y actualizar del Actualizacion del Manual 10/Junio/08
procedimiento
Actualizacion de nombre y
firma del responsable de s
6 7 elaborar y actualizar del Actualizacién del Manual 4lagosto/09
procedimiento
Modificacion de formato y — s
3 1,2.458,7 i e praesdimisnin Actualizacién del Manual 10/diciembre/10
Modificacion de formato y
6 3 nombre de procedimiento y Actualizacion del Manual 10/diciembre/10
nombres
Modificacion de format S
8 Todas rwan Actualizacién de Manual 10/Octubre/11
Actualizacion del oo
9 Todas G Gedl.mianl; Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
SECRETARIAE ADRIHISTRACIENR
Actualizacién del oo i
10 Todas B filasin Muahzacrﬁmﬁel I'Du'leﬁuhu.al ; w&hl}mmq
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Controlgdo J
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar el Mantenimiento Vehicular

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo

1
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Cocumenta \,/
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-0SS-UEFA-06

1

Secrezarta PR
MCRELOS | 32 Salud REALIZAR EL MANTENIMIENTO VEHICULAR b
Pag. 4 de 10

1.- Propasito:

Proporcionar de manera oportuna el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a la planta vehicular
del Instituto, a fin de garantizar que las unidades se encuentren en dptimas condiciones de uso para &l
personal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Secretaria de Salud.

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado para su elaboracién en:

4+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, arrendamiento y Prestacién de Servicio del Gobierno del
Estado de Morelos.

4+ Reglamento Intemo de la Secretaria de Salud,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento,

Es responsabilidad del Secretario de Salud, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

§.-Definiciones:

Bitacora: Formato en el cual se llevan los registros o acciones de un servicio.

Cotizacion: Publicacién del precio o valor de un bien o servicio.

Mantenimiento: Actividad que se desarrolla con el fin de conservar en buen estado fisico un bien, para gue
este en condiciones de funcionamiento.

Orden de reparacion: Formato utilizado para el registro y control de las reparaciones de vehiculos
efectuadas a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Usuario: Persona fisica que utiliza con regularidad o en forma eventual los vehiculos oficiales.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Qircecién Gonerai de
Desan alio T

yarizacional

Documento i\
L Controlado

Dra. Angkla Pa ora Gonzélez
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO :|'

Revisar el parque vehicular,
detectar necesidades de

mantenimiento y programar
ingreso al taller de servicio.

1

v
Enviar wvehlculy al tailer

aulorizado, solicitar
diagnéstico y colizacion de la
reparacion.

2

iLa cotizacidn es superior
a veinticinco mil pesos?

NO

Recibir  colizacion  del
laller, realizar andlisis de
costos v tumar  para
aulorizacion al DA,

4
Cotizacion
Sl

Elaborar oficio de o

invitacion a tres

proveedores para solicitar

colizaciones y enviar, Oficio de

5 Invitacian

l I-.________.-""-.-_

Recibir cotizaciones,
elaborar cuadro
comparativo, y tumar al DA
para su autorizacion,
6 Cofizacion

L7

Cuadro comparative

EueeeiinGe
Dezarroiio O Paihic

Cocumento
Contrelado
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Realizar cuadro comparativo,
y analizar precio del servicio,
costo de las piezas y tiempo
de enlrega
7 Cotizacian
Cuadre comparativo
W
- En caso de que & DA na
Autorizar  la  cofizacion  y autorice  realizar 3
entregar al  Jefe de reparacidn con alguno de
Departamento de Recurses | los proveedores que se
Materiales ¥ Servicios realizd la cofizacion se
Generales para realizar el realizara nuevamenie |a
framite. cofizacion,  verificando
i e qua se atiendan las
8 | Cotizacion observaciones realizadas
por el Director.
El cuadro comparative
Recibir cotizaciones y cuadry |--------=m=ceeeun- solo lo recibe en caso de
comparativo, archiva que el monto de la
temporalmente y  elabora reparacion sea superior a
orden de reparacion, 525,000.00.
a Collzagiones . [~~~ TTTETTTTETTS

L____..»—-""_F Cuadro comparativo

Recibir del taller el vehiculo
reparado y |a factura v
realizar pruebas para
verificar que haya quedado

'Il:l'l . B

reparacion

En caso de que hayan
sido realizadas las
pruebas al vehiculo ¥ no
funcione correctamente se
deberd ingresar
nuevamente al taller para
solucionar e problema
que se detecte.

SECRET

D
Decs

Documentao
Controlado
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Actualizar bitacora de
mantenimiento, elaborar vy
firmar solicitud de fondos vy
remitir junto con factura,
catizacion, cuadra
comparativo y orden de

reparacién al Coordinador de
Presupuestos. Bitacora —[
s Solicitud de Fondos

Factura

k

Recibir solicilud de fondos,
factura, cotizacidn, cuadro
comparative y orden de
reparacidn, validar y turmnar a
Tesoreria para soficitar pago,

12

1]
Cuadro Comparativo E

v
Recibir solicitud de fondos,
factura, cotizacidn cuadro
comparalive vy orden de
reparacidn, recabar firmas v

e
)
=
a
%]
E
]
o
E’.
a

turnar para su archivo,

P Orden de reparacion

Fecibir solicitud de fondos,
factura, colizacidn, cuadro
comparativo, en su caso, v
arden de reparacian, '
registrar en pdliza de egreso '
y archivar.

14

]
Cuadro Comparativo E

Orden de reparacion
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

1 ACC

Revisa el pargue vehicular de la Secretaria de Salud
para detectar necesidades de mantenimiento vy
programa el ingreso del vehiculo al taller de servicio.

Envia el vehiculo al taller, solicita que se realice un
diagnéstico del vehiculo y cotizacion para la gestion
de |a reparacion,

¢ La cotizacidn es superior a veinticinco mil pesos?

Mo, Pasa a la actividad 4
Si, Pasa a la actividad 5

Recibe cotizacion del taller, realiza un andlisis de
costos y turna al Enlace Financiero Administrativo
para solicitar autorizacion de reparacion del vehiculo,

Se conecta con la actividad 8

Cotizacion

Elabora y envia oficio de invitacidn a tres proveedores
con el fin de solicitar cotizaciones para la reparacién
de vehiculos en taller.

Oficio de Invitacién

6 ACC

Recibe, revisa y elabora cuadro comparafivo de
cotizaciones para tumar al Enlace Financiero
Administrativo con el fin de solicitar su autorizacién
para la reparacion del vehiculo.

Cotizacidn
Cuadro Comparativo

7 EFA

Realiza comparaciones de costo mediante la revisién
de las cotizaciones para elegir la mas conveniente y
analiza precio del servicio, costo de las piezas en
caso de que se requieran y tiempo de entrega.

Cotizacién
Cuadro Comparativo

B EFA

Autoriza la cotizacion y entrega al Generales para la
gestion del tramite de reparacion.

Mota: En caso de que no autorice realizar la
reparacion con algunc de los proveedores que se
realizé la cotizacién se realizard nuevamente la
cotizacién, verificando que se atiendan las
observaciones realizadas.

Cotizacidn

8 ACC

Recibe cotizaciones y cuadro comparativo, archiva
temporalmente, elabora orden de reparacién y envia
el vehiculo al taller para su reparacién, 5

e

Nota: El cuadro comparative solo lo recibe en £aso
de que el monto de la reparacion sea superjor a

$25,000.00. 2

Cotizaciones

ReT4Euadrg Comparativo,

—Orden-de-Reparacié
Peariohio Gveg: 4 L:-.-'-a.' »)

Direccion Conoral de

Cocumentg
Controlace

A
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i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del taller el vehiculo reparado, la factura y
realiza las pruebas necesarias al vehicule con el fin
de verificar su correcto funcionamiento.
10 ACC Factura
Nota: En casc de que hayan sido reslizadas las
pruebas al vehiculo y no funcione correctamente se
deberd ingresar nuevamente al taller hasta solucionar
el problema.
Actualiza la bitacora de mantenimiento de vehiculos, __Bitacora
glabora y firma solicitud de fondos para pago de Solicitud de Fondos
11 ACC reparacion y la remite junio con la factura, Ia Factura
cotizacién, el cuadro comparative y la orden de Cotizacion
reparacion al Coordinador de Presupuestos para su Cuadro C‘:'”"Parat‘_‘{“
validacién y tramite de pago. Orden de Reparacion
Solicitud de Fondos
Recibe solicitud de fondos, factura, cotizacién, cuadro Factura
12 EFA comparativo y orden de reparacién, valida y turna a Cotizacion
la Secretaria de Salud para solicitar pago. Cuadro Comparativo
Orden de Reparacidn
Recibe solicitud de fondos, factura, cotizacién, cuadro|  Solicitud de Fondos
comparativo y orden de reparacion, recaba firmas del Factura
13 §S Director de Administracién y del Director General, Cotizacién y
para efecluar pago y turna al Departamento de Cuadro Comparativo
Contabilidad para su archivo. Orden de Reparacién
| b A Solicitud de Fondos
Recibe solicitud de fondos, factura, cotizacién, cuadro Eactura
14 comparativo y orden de reparacion, registra y emite la Cotizacion
P‘.‘)ll?_'.a de egreso correspondiente Y archiva. Cuadro Cgmpg;aﬁya
- > . Orden de Reparacion
Con esta actividad se da fin al procedimiento. Pdliza de egreso

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

¥,
N

Dieceitn Graeea
Desarrctio Cryznizac

Documenta \ W
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7. Registros de Calidad:
No. D"fggf;;“s Responsabilidad de su Custodia Louipe e
1 Bitacora Enlace Financiero Administrativo Indefinido
2 Oficio de Invitacion Enlace Financiero Administrativo Indefinido
3 Cotizacion Enlace Financiero Administrativa Indefinido
4 Cuadro Comparativo Enlace Financiero Administrativo Indefinido
5 Orden de Reparacion Enlace Financiero Administrativo Indefinido
6 Factura Enlace Financiero Administrativo Indefinido
i Solicitud de Fondos Enlace Financiero Administrativo Indefinido
8 Solicitud de fondos Enlace Financiero Administrativo Indefinido
9 Pdliza de egreso Enlace Financiero Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Agem Descripcién Clave
0.
Ninguno

SECEETARIA DE ADMINISTRACION
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pég (s). : . : Fecha de
Rev. Afktarian Maturaleza del Cambio Mativo del Cambio KioraEss
0 - Emision Emision 24/Sep/01
1 2.6 Modificacién Actualizacion 17/06/03
2 4-5 Madificacion Actualizacion 16/03/04
Modificacion del Reglamento Interior y Actualizacién del
3 Todas Estructura Orgéanica Manual 12/08/05
Actualizacion de fechas y firmas de Actualizacién del
4 3 autorizacion Manual 18Mulio7
Actualizacion de nombre y firma del Fictuslizaii dei
5 T responsable de elaborar y actualizar del ki = 10/Junio/08
procedimiento .
Actualizacién de nombre y firma del P
B 37 responsable de elaborar y actualizar del Aﬂu::;:ﬁzfln e 4/agosto/09
procedimiento
Medificacion de formato y nombre de Actualizacion del s
3 1,2,4,5,6,7 procedimiento Manual 10/diciembre/10
Meodificacion de formato y nombre de Actualizacién del 5 o
. 2 procedimiento y nombres Manual 10/diciembre/10
8 Todas Modificacion de formato y nombres Actuﬂg:s:?n de 10/Octubref11
9 Todas Actualizacién del Procedimiento M“iﬂ:ﬁﬁ:" del 23/marzol2012
10 Todas Actualizacion del Procedimiento F‘“‘“ﬂ::ﬁﬁ“ del 22/Abrili2013
" Todas Actualizacién del Procedimiento ‘“‘“"ﬂig:ﬁi:;“ el | 20/moviembre/2014
SECRE [ARIA LF ADWRTS TRACTON
12 Todas Actualizacién del Procedimiento FE ':ﬁf!;“bﬁﬁlw | 09inoviembre/20}5
=Ealiio Lrganzacional
=
13 Todas Actualizacidn del Procedimiento Ac “:25;:1 ¢ ?J?Len bo juliol2016
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Realizar el Registro y Control del Avance Presupuestal.

El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativa
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-0SS-UEFA-Q7
Rewvision: 1
WMORZLOS 5‘“ retaria REALIZAR EL REGISTRO ¥ CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL e S
de Salud Pag. 3ded
1.- Proposito:

Realizar el Registro del Avance Presupuestal, manteniendo un control del uso del Presupuesto Autorizado y
Ejercido de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud, con el fin de contar con la informacion
necesaria para integraria al Informe de Gestion Gubernamental.

2.- Alcance:

Este procedimiento Aplica a:

+ Secretaria de Salud.

4 Secretaria de Hacienda.

4+ Secretaria de Administracion.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:
4+ Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico vy de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Reporte de Gasto Corriente: Documento enviado por la Direccion General de Contabilidad en el que se
refleja el Gasto Ejercido por mes.

Informe de Gestion Gubernamental: Documento en el que se exponen los resultados obtenidos en el
desempefio de las funciones de las Entidades, con base en lo establecido en los planes y programas,
haciendo mencion expresa de los indicadores que den cuenta del cumplimiento de los objetivos y permitan a
los ciudadanos evaluar el impacto social v el uso de los recursos financieros de cada una de las acciones
gubernamentales.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién {'u-:u aral de
D'E'Jn.‘lrrl'_;' 16 |._,.| yitZacional
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Controlado
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Euisiﬁn: 13

Pég. 4de g

6.1 Diagrama de Flujo

Registrar todos los gastos generados por partida

especifica en el Archivo elecirénico del Reporte de Reporte de Contral
Control Presupuestal de la Oficina de la Secretaria Prasupuestal
de Salud

‘l’ ooz assameene

Recibir de manera electrdnica los repories de
Gasto Corriente por parte de la Direccidn General
de Contabilidad para conciliacidn del uso de los
recursos financieros con los registros intermos
para los irémites administrativos

cormespondiantes,

Enviar de manera elecirdnica los repores de
Gaslo Comiente a las Unidades Administrativas
para su conciliacidn con sus registros internos v
sea de utilidad para conocer el recurso disponible
con el que cuentan para el ejercicio del gasto

:

Elaborar cuadro comparative de prasupuesio
autorizado y ejercide por mes el reporte de
presupuesto  ejercide por mes y  unidad

administrativa

Presentar a la Secretaria de Salud el Reporte de
presupuesto  ejercide por mes y  unidad
administrativa con ka finalidad de que conozca el
recurso disponible con el que se cuenta para el
ejercicio del gasto

Reporte de
presupuesto ejercido
por mes y unidﬁd

administ

Regisira el impore del recurso ejercido
trimestralimente en el archivo electrénico del
Informe de Geslion Gubernamental

Reporte de
presupuesto ejercido
por mes y unidad

Archivar los reportes de presupuesto ejercido por
mes y unidad administrativa y cuadre comparativa
de la Secretaria de Salud.

Informe de Gestion
Gubemamental

v R

|

Reporte de Control
Presupuestal

presupuesto ejercido
por

Reporte de

mes y unidad

administrati
#"Eh?ﬂdnfm de Gestign

e
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Controlado
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Revision; 13
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{Mo. de Control)

Enlace Financiero
Administrativo
EFA

Registra todos los gastos generados por partida
especifica en el Archive electronico del Reporte de
Control Presupuestal de la Oficina de |la Secretaria de
Salud con la finalidad de conocer el gasto mensual asi
como el recurso disponible para su ejercicio, que a su vez
son conciliados con los reportes de Gasto Corriente
enviados por la Direccién General de Contabilidad

Reporte de Control
Presupuestal

EFA

Recibe de manera electrdnica los reportes de Gasto
Corriente por pate de la Direccion General de
Contabilidad para conciliacion del uso de los recursos
financieros.

EFA

Envia de manera electronica los reportes de Gasto
Corriente a las Unidades Administrativas para su
conciliacion con sus registros internos y sea de utilidad
para conocer el recurso disponible con el que cuentan
para &l ejercicio del gasto.

EFA

Elabora cuadro comparativo de presupuesto autorizado y
ejercido por mes el reporte de presupuesto ejercido por
mes y unidad administrativa

Reporte de presupuesto
gjercido por mes y unidad|
administrativa

EFA

Presenta a la Secretaria de Salud el Reporte de
presupuesto ejercido por mes y unidad administrativa con
la finalidad de que conozca el recurso disponible con el
que se cuenta para el ejercicic del gasto

Reporte de presupuesto
ejercido por mes y unidad|
administrativa

EFA

Registra el importe del recurso ejercido trimestralmente
en el archivo electrénico del Informe de Gestion
Gubernamental solicitado por la Direccion General de
Coordinacion y  Supervision de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud, se imprime y
entrega a la Direccién antes mencionada con la finalidad
de rendir cuentas del uso de los recursos financieros de
cada una de los indicadores de la Secretaria de Salud.

Informe de Gestidn
Gubernamental

Auxiliar
Administrative AA

Archiva los reportes de presupuesto gjercido por mes y
unidad administrativa y cuadro comparative de la
Secretaria de Salud,

Con esta actividad se da fin a este Procedimiento.

Reporte de Control
Presupuestal
Reporte de presupuesto
ejercido por mes y unidad
administrativa
Infarme de Gestidn
Gubernamental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

.

Direccién General de
Desarroilo Crganizacional
Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-0SS5-UEFA-07

. Secretara Revisidn: 13
MORELOS | o Salud REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL T
7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retercion
1 Reporte de Control Presupuestal Enlace Financiero Administrativo 5 Afos
Enlace Financiero Administrativo
2 Reporte de presupuesto ejercido por 5 Afios
mes y unidad administrativa
Enlace Financiero Administrativo
3 Informe de Gestidn Gubernamental 5 Afics
8. Anexos:
ARG Descripcién Gl
0.
Ninguno

PECRETATADE 101 STRAGHN

Dirsenvin |
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-055-UEFA-08

Revisidn: 13

ELABORAR SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS PARA GASTOS
Pag. 3de g

EROGADOS, GASTOS A COMPROBAR, FONDO REVOLVENTE ¥ PAGD A

PROVEEDORES.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaborar Solicitudes de Liberacion de Recursos para
Gastos Erogados, Gastos a Comprobar y Fondo Revolvente, Pago a Proveedores

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-0SS-UEFA-08
Sorretaria & Revision: 13
MORELDS | Socretas ELABCRAR SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS PARA GASTOS =1

b de Salud EROGADOS, GASTOS A COMPROBAR, FONDO REVOLVENTE Y PAGO A |Pag. ddeB
PROVEEDORES.

1.- Proposito:

Elaborar solicitudes de liberacion de recursos para gastos erogados, gastos a comprobar v fondo revolvente
y pago a proveedores, mediante la gestion de los tramites necesarios ante las instancias correspondientes a
fin de recuperar los gastos que se originan por la operatividad de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud.

2.- Alcance:

Este procedimiento Aplica a:

4+ Secretaria de Salud.

4 Unidad de Servicios Administrativos y Financieros.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado para su elaboracian en:
4 Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico.

4+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.-Responsabilidades: ;

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
- procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Salud, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Gastos erogados: Reposicion de gastos extraordinarios generados por eventos, comisiones o situaciones
especiales relativas a |la operatividad de la Unidad Administrativa,

Gastos a comprobar: Solicitud anticipada de recursos para cubrir los gastos generados por necesidades
como: Comisiones Oficiales, Eventos, entre ofros, que requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud.

Fondo Revolvente: Recurso que financia durante el ano los gastos menores generados por las Unidades
Administrativas, dicho fondo lo establece la Direccién General de Hacienda de acuerdo al presupuesto
autorizado para cada Unidad Administrativa.

Solicitud de Liberacion de Recursos: Formato 04-DP-SLR que contiene la documentacién que
comprueba el gasto correspondiente.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

!

3

Documento
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i50
Dra. Angela Patri Gonzélez
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Clave: PR-0S85-UEFA-08
Rewvision: 13

Pag. Gded

INICIO

Recibir por cormeo electndnico

las SLR y documentacion que

arnpara dicha solicitud de las
Unidades Administrativas por
sencepto de GE, GC,FR y

6.1 Diagrama de Flujo:

PP

Ravisar la SLR y documental
comprobatoria con la finalidad
de que sean presentados de
manera cficial a la ventanilla

| de la USAF

v

Enviar por el Sistema de
Administrackon las SLR vy
documental comprobaloria a la
LUSAF para su Aprobacidn

3 ‘

Recibir respuesta de la USAF
en el Sistema de
Administracidn de que las SLR
han sido aceptadas y emite el

/\

4 folio de pago

v

Informar por correo elecirdnico
a la UA que fa SLR ha sido
Aprobada.
5

La decumentacidn comprobatoria
puede constar de; Facturas,
lickets de casetas, boletos de
eslacionamientos, vales azules,
antre ctros.

Los documentos
originales deben de ir
perforados  en  folder
Tramitar las SLR para firma de Ia tamafio cafa con
Secretaria y twrnar a la UEFA para dar | Solicilug de liberacion broche  bacco, =a
& | continuidad al tramite de Recursos 04-DP- deberd anexar copia
SLR completa para acuse y
J, = - e copla de la caratula y
________ rasumen de gasto gue
""""" también  deberda ser
Integrar la documentacion para la ited de liberacion entrecada en la USAF
entrega de las SLR a la USAF de Recursos
rd 04-DP-SLR Documentecid
Entregar las Soficitudes de Liberacion S [E ADRY ul._a‘i'lﬁ&r*“ P
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PROVEEDORES.

Clave: PR-0SS-UEFA-08

Rewvisidn; 13
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documenta

{No. de Cantrol)

Enlace Financiero
Administrativo
(EFA)

Recibe por correo electrénico las Solicitudes de
Liberacion de Recursos y documentacion que ampara
dicha solicitud de las Unidades Administrativas por
concepto de Gastos Erogados, Gasto a Comprobar,
Fondo Revolvente y Pago a Proveedores, pars
realizar dicho pago.

Nota: La documentacion comprobatoria puede
constar de: Facturas, tickets de casetas, bolefos de
estacionamientos, vales azules, entre otros.

EFA

Revisar que las OSolicitudes de Liberacion de
Recursos estén requisitadas correctamente y Ia
documental comprobatoria cuente con las leyes
fiscales aplicables, con la finalidad de que sean
presentados de manera oficial a la ventanilla de
Unidad de Servicios Administrativos y Financieros
{USAF)

EFA

Envia por el Sistema de Administracion las
Solicitudes de Liberacion de Recursos y documental
comprobatoria escaneada a la Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros (USAF) para su
Aprobacion.

EFA

Recibe respuesta de la USAF en el Sistema de
Administracidn de que se aprueban las Solicitudes de
Liberacion de Recurses y la  documental
comprobatoria han sido aprobadas y emite el folio de

pago.

EFA

Informa por correo electronico a las Unidades
Administrativas que las Solicitudes de Liberacidn de
Recursos han sido Aprobadas

EFA

Tramita las Solicitud de Liberacion de Recursos
(04-DP-5LR) para su firma de la Secretaria y tuma al
Enlace Financiero Administrativo para continuar con
trémite correspondiente

Solicitud de Liberacién

de Recursos
(04-DP-SLR)

Auxiliar
Administrativo AA

Integra la documentacién para la entrega de las
Solicitudes de Liberacion de Recursos a la USAF,
quienes dardn continuidad al proceso para la
liberacion del recurso correspondiente

Mota: Los documentos originales deben de ir
perforados en folder tamafio carta con broche baco,
se debera anexar copia completa para acuse y copia
de la caratula y resumen de gasto que también)|

04-DP-SLR
Documentacidn
comprobatoria

RIA DE ADMINISTRACION

debera ser entregada en la USAF. '

~

Dezar

Lireccion General de
rollo Organizacional

Docimento
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSS-UEFA-08

Revision: 13

oRE oS | SECretaria | ELABORAR SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS PARA GASTOS
* i de Salud EROGADOS, GASTOS A COMPROBAR, FONDO REVOLVENTE ¥ PAGO A | Pég. 7 de 8
PROVEEDORES.
Paso Responsable Actividad e Haaly
Entrega las Solicitudes de Liberacion de Recursos a
la USAF junto con la documentacién comprobatoria 04-DP-SLR
8 AR para la emisién del cheque correspondiente. Doiraartad e
comprobatoria
Recoge cheque en Tesoreria del Estado y entrega al
Titular de la Unidad Administrativa e informa al
proveedor el folio de pago para su respectivo cobro y
se archiva la documentacién correspondiente 04-DP-SLR
9 EFA Nota: El tiempo promedio para la entrega de los Dccumegtampn
cheques debera ser de 15 dias postericres a la Ccm:ni;jm Blora
solicitud. opia de Cheque
Con esta actividad se concluye este Procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

"

Cireccldn Generz| de
Dezarrcho Organizacional

Documento
Controlado
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EROGADOS, GASTOS A COMPROBAR, FONDO REVOLVENTE Y PAGO A | Pég. 8de 8

FROVEEDCRES.

Clave: PR-OSS-UEFA-D8

Revisidn: 13

7. Registros de Calidad:

Decumenio b/%

ontrolado

—————,

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 22:25253,?
1 | Solicitud de Liberacion de Recursos | Enlace Financiero Administrativo S anos
04-DP-SLR
2 Documentacion comprobatoria Enlace Financiero Administrativo 5 afios
3 Copia de Cheque Recibido Enlace Financiero Administrativo 5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
SECRET.
(,___D ARI4 DE ADMINISTRACION
r2ecton Con=vey
Desarrolio Cry..: , e,_._:'im[
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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1 3-6 Modificacion Actualizacion 17/06/03
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procedimiento
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Revision: 13
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PROCEDIMIENTO

Clave:PR-0S5-UEFA-09

Revision: 13

Pag. 3de’

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaborar Requisiciones de compra especial

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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Cosarrdlio Organizacional
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Cocumento \\17
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FROCEDIMIENTO Clave:PR-055-UEFA-08

Secretaris ELABORAR LAS REQUISICIONES DE COMPRA ESPECIAL Rvision: 13
MORELOS | do Salud Pag. 4de 7
1.- Propaosito:

Gestionar en tiempo y forma la adquisicion de bienes muebles que soliciten las diferentes Unidades
Administrativas de la secretaria mediante la elaboracién de requisiciones de compra especial, para la
ejecucién de sus funciones en apego a las normas y lineamientos publicados por la Unidad de Procesos
para la Adjudicacién de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos (UPAC).

2.- Alcance:

Este procedimiento Aplica a:

4 Secretaria de Salud.

+ Unidad de Procesos para la Adjudicacién de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
(UPAC).

+ Direccidn General de Presupuesto y Gasto Plblico

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado para su elaboracion en:

+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Gobierno del
Estado de Morelos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria

+ Lineamientos de Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado
de Marelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimianto.

Es responsabilidad del Enlace Financierc Administrativo, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento,

Es responsabilidad del Secretario de Salud, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Sistema de Gestion Administrativa: Es la herramienta mediante la cual se elaboran las requisiciones de
los bienes muebles e inmuebles que no se incluyan en los importes de adjudicacion directa establecidos por
la Direccion General de Adquisiciones,

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceic Genoral de
Dessiroito Crosniacional
Documento

L Controlado
7
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frid g8 Salud

Fecha: 1&@9& P@a 2016 Fach;(iﬁ de imin de 2016

J
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VORELGS | Jecretaria ELABORAR LAS REQUISICIONES DE COMPRA ESPECIAL BB 2
WibHELa | de Salud Pag. Sde7

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

¥

1

Recibir mediante oficio la peticién de compra de
bienes y servicios con las especificaciones de las
Unidades Administrativas.

Oficio

¥

Revisar de manera electrinica el catalogo de
precios proporcionado por la (UPAC) de referencia
de bienes y servicios del poder ejecutivo.

(2]

NO

Solicilar de manera
glectronica  estudio  de

45e encuentra el bien en e
catalogo?

5l

¥

mercado de los bienes.

'

Solicitar suficiencia presupuestal a la Direcclén
General de Presupuesto y Gasto Poblico para

realizar la solicitud de compra especial.

Recibir de manera
elecirdnica el preclo del
Oficio blen derivado del estudio
r de mercado

¥

Recibir oficic en el que la Direccidn General de
Presupuesto y Gasto Piblico otorga la suficiencia

presupuestal v la wma a la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo para tramite.

!

Suficiencia
Presupuestal

¥

©

Tl.ﬁ.dqulsiddn.

Enviar suficiencia presupuesial a las Unidades
Administrativas para que inicien el procaso de

Suficiencia
Presupuestal

10

Asignar y autorizar de manera
electrdnica el folo de las
requisiciones de [las  Unidades
Bdministrativas.

Monitorear el seguimiento de
Requisiciones del Sistema SIGA
para comunicar a las Unidades
Administrativas para recibir los
materiales solicitados

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Enlace Financiero
Administrative
(EFA)

Recibe mediante oficio la peticion de compra de
bienes y servicios con las especificaciones a requerir
por cada una de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud

Oficio

EFA

Revisa de manera electronica el catalogo de precios
proporcionado por la Unidad de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos {UPAC) de referencia de bienes y
servicios del poder ejecutivo verificando que el bien
solicitado se encuentre en dicho catalogo

EFA

¢ Se encuentra el bien y/o servicio en el catalogo?

Mo, Confinua en la actividad 4
Si, Pasa a la actividad &

EFA

Solicita de manera electronica estudio de mercado de
los bienes que no se encuentran registrados en el
catalogo de precios a la UPAC para conocer el costo
del bien y solicitar la suficiencia presupuestal
correspondiente a la Direccidn General de
Presupuesto y Gasto Publico

EFA

Recibe de manera electronica el precio del bien
derivado del estudio de mercado efectuado por la
Unidad de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
(UPAC)

EFA

Solicita suficiencia presupuestal a la Direccion
General de Presupuesto y Gasto Plblico para realizar
la solicitud de compra especial en el Sistema SIGA

Oficio

EFA

Recibe oficio en el que la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Plblico otorga la suficiencia
presupuestal para continuar con los tramites
correspondientes

Suficiencia Presupuestal

EFA

Envia suficiencia presupuestal a las Unidades
Administrativas para que inicien el proceso de
Adqguisicion en el Sistema SIGA

Suficiencia Presupuestal

EFA

Asigna y autoriza de manera electrénica el folio en el
apartado de Asignacion de Folio Comprometido del
Sistema SIGA de las requisiciones de las Unidades
Administrativas

10

EFA

Monitorea el apartado de Seguimiento de
Requisiciones del Sistema SIGA para comunicar a las
Unidades Administrativas gue asistan al almacén
General de Gobierno del Estado a recibir_ los
materiales solicitados, verificando que los a
cumplan con la cantidad y caracteristica

de !u

pedido y requisicion de almacen, entregadas por e
personal del almacén General de Gobiemo del
Estado.

Con esta actividad se da por terminado
Procedimiento.

Este

ichias]h

solicitado en la rsquusu:lﬁn Se archiva copia Ldel by
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Con
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7. Registros de Calidad:
Documentos - : Tiempo de
i I
No (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio Enlace Financiero Administrativo 5 Afos
2 Requisicidn Enlace Financiero Administrativo 5 Afios
3 Pedido Enlace Financiero Administrativo 5 Afios
4 Suficiencia Presupuestal Enlace Financiero Administrativo 5 Afios
8. Anexos:
Anexo . Ta
N Descripcién Clave
0.
Minguno
SECRFTARIA NE ADMINISTRACION
e J
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Desarrcilo Orgainzacional
Documento
Contrelado
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Anexo B Pag. 1de 1

Viil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: % :
Dra. Angela Patricia Mora Gonzélez (FIT) 3187122 ¥ 3158317 ca[gu?gm' nﬂmgo %
il g Conmutador: < HUENA Visie,
ecretaria de Salud 313.71-31 Cuermnavaca, Morelos,
Ext. 101 C.P. 62130
Directo: . N
Dr. Wendy Guadalupe Lora Aroche 311-80-20 y 318-83-17 Rl e pamed,
Coordinadora de Enlace de la Secretaria de Conmutador: Ol. Suena Vista,
Cuernavaca, Morelos,
Salud 313-71-31
Ext. 101 C.P.62130
Directo: i
Calle Ajusco, nimero 2
: , . i 310-20-24 y 329-54-33 AT '
Iébc, Edgar Rl_carda Diaz Garcia st Col. Buena Vista,
nlace Juridico 313-71.31 Cuernavaca, Morelos,
Ext. 102 C.P. 62130
Directo: " .
C.P. Victor Roberto Lépez Merino SNET0T0 Y J2808:30 calgu‘?lgﬁ:{; ol
Enlace Financiero y Administrativo Cg?gj ggaggr: Cuernavaca, Murﬂbs,
Ext. 202 C.P. 62130
Dt Calle Ajusco, nimero 2
L.C.C. Cristina Gabriela Reynoso Guasco Cil:ni{:;:gr Col. Euerlua Vista, '
Directora de Comunicacion Social 213.71-31 ] Cuernavaca, Morelos,
Ext 115 C.P.B82130
Directo: : Z
LA.E. Juan Antonio Lépez Marban 311-80-50 y 329-54-40 C*‘"go‘f“g“‘" “;‘;“E" 2,
Director de Atencién Ciudadana, Giras y Conmutador: o s
Bviiii. 313-71-31 uernavaca, Morelos,
Ext. 110 C.P. 62130
Directo: :
Calle Ajusco, numero 2
: 310-20-24 y 329-54-33 ekt J
L;T.O:‘-Iéctor He_rménd&z Gomez Eriatior: Col. Buena Vista,
esionista "B 313-71-31 Cuernavaca, Morelos,
Ext. 104 C.P. 62130
SECRETHRHBEADMINSTRACION
Ay iy -1 48
R R Ly L
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IX.- COLABORACION
MNombre de las/los Colaboradores Puesto
Dra. Angela Patricia Mora Gonzélez Secretaria de Salud
C.P. Maria del Socorro Zetina Reyes Profesional Ejecutivo
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
.N
T ST |
s 00+ O . gnal
J: av ..,I_..-"q.nf,-l Q\/
L Contielado V

1 sl
W

C. Valery Karen Cisneros Judrez
Profesional Ejecutive "B"”
Asesora Designada

[l

cp’ "-.rh:t

Rotﬁj}mp&z Merino
Enlace Finan Administrative
Enlace Designado
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