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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Salud, el cual
contisne informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetive, servir de

instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica de!
Estado de Morelos vigente;

Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente,
- Articulo 8 fraccion Vil del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente;

2
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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 a lo estipulado en el Reglamento Interior de |2 Secretaria de Salud.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control. '

RS

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

El Manual de Po!itiéas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores ciave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Dar Seguimiento a ios Acuerdos de los Organismos Publicos Sectorizados a Ia
Secretaria de Salud.

1. La Oficina del Subsecretario de Salud debe solicitar mediante oficio en los primeros veinte dias de cada
afio, el calendario de sesiones de cada organismo adscrito a la Secretaria de Salud, para el seguimiento de
las reuniones y acuerdos que se lieven dentro de los mismos.

PROCEDIMIENTO: Coordinar las sesiones y el seguimiento de los acuerdos del Consejo Estatal de Salud
(COESA).

1. El Subsecretario de Salud debe enviar mediante oficio a los miembros del Consejo Estatal de Salud 1a
convocatoria y orden del dia de las sesiones con cinco dias de anticipacibn en el caso de sesiones
ordinarias y un dia de anticipacién en el caso de sesiones extraordinaria con la finalidad de que se lleven a
cabo en tiempo y forma,

2. El Subsecretaric de Salud debe solicitar mediante oficio los avances de los acuerdos realizados en las
Sesiones del Consejo Estatal de Salud, minimo veinte dias antes de que se realicen las siguientes sesiones
para estar en condiciones de incluir en el Orden del Dia en tiempo y forma los avances y cumplimiento de
cichos acuerdos.
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Vl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos Y sus respectivos anexos:

" Nimero de -

Procedimiento | 0 Nombre . .. ~ Clave o |Pag.
Dar Seguimiento a los Acuerdos de los Organismos
1 Publicos Sectorizados a la Secretaria de Salud. PR-§8-0585-01 7
2 Coordinar las sesiones y el segumiento de los PR- $5-0SSS-02 12

acuerdos del Consejo Estatal de Salud (COESA).
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PROCEDIMIENTO
DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LOS ORGANISMOS

Clave: PR-SS-0S8SS -01

Revision: 13

i | secretaria i
moretos | 3550 PUBLICOS SECTORIZADOS A LA SECRETARIA DE SALUD Pag 1de7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) Naturaleza del Motivo del Fecha de
Rev. Afectadas Cambio Cambio Autorizacion
0 -— Emision Emision 24/Sep/01
1 — Modificacion Actualizacion 17/Jun/03
2 - Modificacion Actualizacién 16/Mar/04
Correccidn en redaccién de L,
3 34579 actividades. Actualizacion del manual 12/Ago/05
Correccion en redaccion de .
4 7.8 actividades. Actualizacidn del manual 24/Mar/08
Actualizacién del .
5 Todas Procedimiento Actualizacion del manual . 18/Julfo7
Cambio de puesto de
6 Todas Asistente de Subsecretario y Actualizacion de manual 10/Jun/08
fecha de vigencia
7 37 Cambio de fecha de vigencia | Actualizacién programada 04,/Ago/09
Modificacion de formato fecha N e
8 317 de Vigencia y nombres Actualizacién de manual . 10/diciembre/10
Modificacion de formato fecha . -
7 1,2,4-7 - de Vigencia y nombres Actuaiizacién de manuatl - 10/diciembre/10
Actualizacién de Reglamento . .
. 8 Todas interior de |a Secretana Am@nmmmmmm 10/octubre/11
10 Todas Modificacion de manual - Actualizacion de manual 22(abril/13
; : i
. Actualizacion del R e o : ‘
11 Todas procedimiento - Actualizacion del manual - 20/novt§mbre!14
Actualizacién del I : ,
12 Todas procedimiento Actualizacion del manual 9/noviem brel1§
: Actualizacién del L, ‘ -
13 Todas procedimiento Actualizacion del manual 154julio/2016
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Dar Seguimiento a los Acuerdos de los Organismos
Pdblicos Sectorizados a la Secretaria de Salud.

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

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

Area Funcional ‘ Copia No.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01
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MORELOS | de Salud Pag. 3de 7

1.- Propdsito:

Analizar los acuerdos y convenios que se presentan en las sesiones que realizan los Organismos Publicos
Sectorizados a la Secretaria de Salud a fin de garantizar beneficios, las acciones, programas y proyectos
que se realizan en materia de salud para la poblacién que ne tiene acceso a las servicios.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Oficina del Subsecretarnio de Salud

+ Organismos Auxiliares sectorzados a la Secretaria de Salud

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a io establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Salud elaborar y mantener actualizado este procedimiento

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

5.- Definiciones:
Ninguna.

6.- Métodos de Trabajo:
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Clave:
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Revision: 13
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6.1 Diagrama de Flujo.

( INICIO '

r

Solicitar mediante oficio el calendario
con las fechas estipuladas de las
sesiones que se realizarar por parte de
tos Organismos Publicos Adscritos a la
Secretaria de Salud.

Cficio de
Solicitud

v

Elaborar expediente a inicio del
afio de cada Organismo Adscrito
a la Secretaria de Salud.

r—

El expediente debe
contener: oficio de
solicitud, calendario,
convocatorias, orden
del . dia y actas de

4

Recibir mediante oficic de respuesta
calendario con fechas estipuladas de
los Organismo Sectorizados a la
Secretarla de Salud:

acuerdos, dichos
documentos son
elaborados por cada
organismo.

Expediente .

Oficio de

Respuesta

r

Calendario

Registrar en la agenda electronica del
Subsecretario de Salud, las fechas de
las reuniones programadas en el
calendario recibido. .

v

Lca!emL—‘

—_—

En caso de no asislir a

Asistir a las reuniones de los
Organismos Adscritos, referentes a
temas de acciones y programas de
salud, asl como lo relative a los
recursos que manejan dichos
organismos.

alguna de las reuniones,
envia a un representante
para participar en la toma
de decisiones de los
temas &Lae $€ presentan.
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Proponer soluciones, actividades y
diferentes alternativas, todas ellas
encaminadas en pro de la salud y la
obtenctdn de mejores resullados,

Acta de acuerdos

Verificar que los acuerdos asentados
en el Acta, para fimar de los
mismos.

Acta de acuerdos

Recibir copia de las Actas

aprobadas.

ol

Acta de acuerdos

\_/’_J

Archivar en el expediente el acta de
acuerdos correspondiente al
Organismo Publico Seclorizado, para
su control.

Acta de acuerdos

FIN

Expediente
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Revision: 13
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subsecretario Salud
(558)

Solicita mediante oficio al inicio de cada afio, a los
Titulares de los Organismos Publicos Sectorizados y a la
Secretaria de Salud, el calendario con las fechas
estipuladas de las sesiones, tales como Juntas de
Gobierno, Consejos y Comités que se realizaran, con el fin
de dar seguimiento a las acciones y acuerdos de las
mismas

Oficio de Solicitud

Profesional Ejecutivo
IIAII
(PEA)

Elabora expediente a inicio del afio, de cada Organismo
Piblico, para el seguimiento de acuerdos y el resguardo
de los documentos que se emiten.

Nota: El expediente debe contener oficio de solicitud,
calendano, convocatorias, orden del dia y actas de
acuerdos, dichos documentos son elaborados por cada
organismo

Expediente

(44 )

PEA

Recibe medrante oficio de respuesta, el calendario con las
fechas estipuladas de las sesiones a realizar por parte de
los Organismos Publicos adscritos a la Secretaria de Salud
y turna al Profesional Ejecutivo para registro en la agenda
electrénica.. - -

Oficio de Respuesta

Calendario

PEA

Registra enh la agenda electrénica del Subsecretario de
Salud, las fechas de las reuniones estipuladas en el
calendario, para revisar el seguimiento a las acciones y
acuerdos.

Calendario

888§

Asiste a las reuniones de los Organismos Adscritos a la
Secretaria de Salud, para participar en la toma de
decisiones de los temas que se presentan al interior de los
Organos Colegiados, referente a las acciones y avances
de programas en salud, asi como lo relativo a los recursos
humanos, materales y financieros de dichos organismos.

Nota: En caso de no asistir a alguna de las reuniones,
envia a un representante para participar en la toma de
decisiones de losg temas que se presentan.

SRR

Propone soluciones, alternativas y actividades, para la
obtencién de mejores resultados de conformidad con los
indicadores que utilicen para medir el avance de los
procesos de cada Organismo Sectorizado y proceden a la
elaboracion de las actas, de conformidad con lo acordado
en la reunién.

Acta de acuerdos

8§88

Verifica que los acuerdos estipulados en el Acta, sean los
que se sugirieron en la reunién y firma para dar
seguimiento a los mismos.

Acta de acuerdos

PEA

Recibe copia del acta de acuerdos derivada \I
sesiones, debidamente validada por el subsecretafio y lgs

Organismos Publicos Adscritos a la Secretaria de $alug, '

RIA DE ADMINISTRACION
Acta de acuerdos "\

PEA

Archiva en expediente el Acta de Hcuerdos.
correspondiente al Organismo Publico Sectorizafio, para
control interno.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

i 7
arip mJJ:-Xp?—ggﬁ(é
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Acta de acuerdos’
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7. Registros de Calidad:

SECRETA

No. PECEmERtas Responsabilidad de su custodia Tiempo de Retencién
(Clave)
1 | Oficio de solicitud Subsecretario de Salud 2 afos
2 | Expediente Subsecretario de Salud 2 afos
3 | Oficio de Respuesta Subsecretario de Salud 2 afios
4 | Calendario Subsecretario de Salud 2 afos
5 | Acta de Acuerdos Subsecretario de Salud 2 anos
6 | Expediente Subsecretario de Saiud 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
Ninguno

RIA DE ADMINISTRACION
SR —a-rt -4 . 2 A vﬂ
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COORDINAR LAS SESIONES Y EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS
DEL CONSEJO ESTATAL DE SALUD (COESA)

Clave:

PR-88-0888-02

Revision: 13

Pag. de Pag. 1.de 12

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 — Emisién Emisidn 24/Sep/01
1 Modificacién Actualizacion 17/Jun/03
2 - Modificacion Actualizacién 16/Mar/04
3 3, 4, 8 Correccion de redaccién Actualizacién al Manual 12/Ago/05
4 4,5,6,7, 8,9 Modificacion Procedimiento 01 24/Mar/06
Cambio de dencminacién de
Procedimiento, simplificacién _
5 Todas de nuevas actividades, Actualizacién 18/Julio/07
integracion de formatos
(anexos)
Cambio de puesto de
6 Todas Asistente de Subsecretario y Actualizacion de manual 10/Jun/08
fecha de vigencia
Modificacion de formato fecha N
7 3/8 de Vigencia y nombres Agtuahzacwn programada 04/Ago/09
Modificacién de formato fecha . .
8 3/8 de Vigencia y nombres Actualizacion de manual 10/diciembre/10
. Modificacién de formato y S
7 1.2,4,5.6,7.8 procedimisnto Actualizacion de manual 10/diciembre/10
Actualizacion de Reglamento N
9 Todas Interior de fa Secretaria Actualizacion de manual 10/octubre/11
Meadificacion de formato fecha — .
10 Todas de Vigencia y nombres Actualizacion de manual 12/abril/2013
) Actualizacion del . )
11 Todas procedimiento Actualizacion del manual 20/noviembre/14
Actualizacién del : . ]
12 Todas procedimiento - Actualizacion del manual 9/noviembre/15
Actualizacion del . .-
13 Todas procedimiento Actualizacién del manual 15fjulic/2016
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COORDINAR LAS SESIONES Y EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS —
Revisién: 13

Pag. de Pag. 2 de 12

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar las sesiones y el seguimiento de los acuerdos del
Consejo Estatal de Salud (COESA).

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién 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 Administrativo

01
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-85-0885-02

. COORDINAR LAS SESIONES Y EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS [ ——
Secretaria DEL CONSEJO ESTATAL DE SALUD (COESA) evision: 13

MORELQOS
nES ¢ de Salud Pag. de Pag. 3de 12

1.- Proposito:

Controlar, evaluar y dar seguimiento a los planes y programas de la Secretaria de Salud, que sean
acordados en el marco def Consejo Estatal de Salud, asf como identificar ias posibles omisiones durante el
desarrollo, para promover y apoyar acciones en materia de salud en beneficio de la sociedad morelense.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Subsecretaria de Salud

4+ Consejo Estatal de Salud

+ Unidad de la Coardinacion para la Sociedad de la Informacién

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
4+ Ley de Salud del Estade de Morelos

4 Reglamento Intenor 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 Subsecretario de Salud, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Salud, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguno

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceién General de
Desarcilo Grganizacional
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Revision: 13
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6.1 Diagrama de Flujo

| INICIO ,

Y

Analizar los acuerdos de la sesidn
anterior y revisar en el calendario
autonzado de las fechas, para realizar
la propuesta del Orden del Dia.

y

El Orden de! Dia de acuerdo
a
especificar si la sesion es
ordinana o extraordinaria,
numero de la sesion, iugar

_los lineamientos debe

Elaberar y enviar Orden del Diaa @ [~====---—==~- fecha, hora, los temas que se
la Sscretaria de Salud para su desarrollaran en la sesion,
aprobacion y programacion de la asi como el tiempo de
sesion. desahogo de la sesién.

Orden del Dia

h 4

Recibir Orden del Dia
debidamente autorizada por el
Secretaric de Safud y entrega

para el envio
Orden del Dia ‘

h

Elaborar Oficio de Convocatoria
para la sesion y recaba firma del
Secretario de Salud

Oficio-

Convocatoria

Enviar los Oficios-Convocatoria a
la UEFA para que se realice la
distribucion de los Mismos.

Direccis

Oficip-
Convocgtori
Y

.

Oesarroli

El Oficio- Convocatoria se

realiza - para todos los
membros  del  drgano
colegiado que legalmente
corresponda y en el caso
de los invitados que no °
son integrantes  del
COESA deberan ser
determinados  por el
Secretano de Salud.

Todos los  Oficios-
Convocatorla

e

P fedfsareal
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Pag. de Pag. 5 de 12

Recibir los acuses y confirmar la
asistencia de los convocados via
telefénica.

h 4

]

Integrar la Carpeta Técnica con los
documentos que se deriven y
correspondan al Orden del Dia.

Coordinar al personal que asistira
como apoyo tecnico y operativo
en fa sesion, tres dias antes de la
misma,

Elabera listas de asistencia y los
juegos de la Carpeta Técnica
para que se entreguen al inicio de
{a sesion.

La confirmacién se realiza
ocho dias naturales antes de la
5esi0n, se elabora reporte de
las personas que confirman o
de quien asiste en suplencia,
asi mismo se toma nota del
nombre de quien confirma dia
Y hora en que se reafiza Ia
llamada

—_—

Carpeta
Técnica
Las listas de asistencia
deben contener los
siguientes  datos: ef
numero de la Sesién,
.............. especificar si es
ordinaria 0
extraordinaria, lugar,
fecha, - hora, nombre,
cargo y firma.
Carpeta
Técnica
Lista de
Asistencia

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

e

Diteccion General de
Dezarroflo Organizacional

Documento
Controlado
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Asistir a la sesién ordinaria o
extraordinaria segln sea el caso,
y realizar el pase de lista para
verificar quérum fegal y proceder
al desahogo de la sesidn.

Orden del Dia

Elaborar el Acta de la Sesion,
plasmando los acuerdos
realizados durante el desarrollo
de la misma.

h 4

Acta Sesién '

Tumar el Acta de la Sesion
concluida, a la Secrelaria de
Salud v al Subsecretario de Salud
y envla a los integrantes del
COESA.

Acta Sesion

A\ J

Recibir e Acta de la Sesion
aprebada por el Secretario de
Salud y Subsecretaric de Salud y
envia por correo electrénico a los
integrantes del COESA

Acta Sesién
k4

Carpeta Técnica

Se utiliza una
grabadora de audio,
con la finalidad de que
se transcnba
posteriormente los
punios discutidos y los
acuerdos efectuados.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

L‘Jirecqlén General de
ezanolio Organizacional

Documento

Controtade J
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Recibir de los integrantes
del COESA, de manera
electrénica las
observaciones realizadas

y
Imprimir el Acta con las
observaciones sclventadas y
envia a la Unidad de Enlace
Firanciero Administrativo, para
recabar fima

15 ] Acla Sesidn
Se escanea el Acta

) 4 de la Sesion
Firmada por todos
los integrantes para
que sea publicada
en la Pégina de
Transparencia

Recibir de la Unidad de Eniace [  n -
Financiero Administrativo el Acta
de ta Sesion Firmada.

U I Acta Sesion

: Er el oficio deberd
indicarse la fecha en
que se recibira como

Solicitar mediante oficioalos | maxime la informacién

responsables de los acuerdos [T °TTTTTTTTIT o para conjuntarla vy

que e informe sobre el avance o especificar las

cumplimiento de los acuerdos i cuentas de correo

I . electronico en las que

17 l Oficio se podrd tambien
recibir los avances.

|

Y

Recbir de cada unc de los
responsables de los acuerdos
tomados en la sesidn mediante
oficie, la respuesta de los’
avances ¢ cumplimiento

’ Offi& A DF
__| Spuel:’ETAR A DE ADMfNJSTRACJON
Diregeion Ganpral
r Farrolly Orgam.::é:!c:ﬁmi
19 |

gocumento
ontroi
ado
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Turnar al Subsecretario de Salud los
oficios de respuesta emitides por las
instituciones responsables de los
Acuerdos.

Cficio de
Respuesta

* y

Integrar en la Carpeta de Sesicnes los
acuerdos revisados para presentar el
seguimiento y los avances en la reunién
siguiente.

Carpeta de
Sesiones

FIN

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Lireccitn Genarsl e
Desarroilg Orgerazac, onal

Documento

dont:o!ado




MoPELs | 3

Secretaria
e Salud

PROCEDIMIENTO
COORDINAR LAS SESIONES Y EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS
DEL CONSEJO ESTATAL DE SALUD (COESA)

Clave: PR-§§-0588-02

Revisién: 13

Pag. de Pag. 9 de 12

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subsecretario
de Salud
(S85)

Analiza los acuerdos de la sesién anterior y revisa en el
calendario autorizado las fechas, para realizar la propuesta
del Orden-del Dia de [a Proxima sesién del Consejo
Estatal de Salud (COESA)

58S

Elabora y envia Orden del Dia a la Secretaria de Salud
para su aprobacion y programacién de la sesidn del
Consejo Estatal de Salud (COESA)

Nota: El Orden del Dia de acuerdo a los lineamientos
debe especificar si la sesion es ordinaria o extraordinaria,
nimero de la sesion, lugar fecha, hora, los temas que se
desarrollaran en la sesion, asi como el tiempo de
desahogo de la sesion.

QOrden del Dia

S88

Recibe Orden del Dia debidamente autorizada por el
Secretario de Salud y entrega a la Secretaria de
Subdirector para el envio de la misma a cada uno de los
integrantes del COESA

Orden del Dia

Profesional
Ejecutivo "A”
(PEA)

| Nota: EL Oficio- Convocatoria se realiza para todos los

Elabora Oficio de Convocatoria para la sesion dei COESA
que corresponda y recaba firma del Secretario de Salud.

La convocatoria debe contener.
¢ Nombre
Cargo
Lugar
Fecha
Hora en que se realizara la sesion
Teléfonos

miembros del d&rgano colegiado que legalments
corresponda y en el caso de los invitados que no son
integrantes del COESA deberan ser determlnados por el
Secretario de Salud. ‘

Oficio-Convocatoria

PEA

Envia los Oficios-Convocatoria a {a Unidad de Enlace
Financiero Administrativo para que se realice Ia
distribucién de los mismos a los miembros del Consejo e
invitados.

Nota: Todos los Cficios = Convocatoria comrespondiente a
sesiones ordinaria o extraordinarias deberan enwarse
también via correo electronico.

Oficio-Convocatoria

PEA

Recibe los acuses de archivo y minutario de los Oficios-
Convocatoria de Ja Unidad de Enlace Finan

Administrativo, y confirma via telefonica la asisten¢ia de
los convocados.

Nota: La confirmacion se realiza ocho dias naturalesjantes
de la sesion, se elabora reporte de las personas que

confirman o de quien asiste en suplencia, asi misfo Bk umento
toma nota del nombre de quien confirma dia y hora ¢n qugantroiado

se realiza |la llamada.

RETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Degarrcilo Organizacional




ecretaria
MORELOS | 3o e ol

PROCEDIMIENTO
COORDINAR LAS SESIONES ¥ EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS
DEL CONSE.JO ESTATAL DE SALUD (COESA)

Clave: PR-85-08%8-02

Revision: 13

Pag. de Pag. 10 de 12

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

PEA

Integra Carpeta Técnica la cual debe contener todos los
documentos que se deriven y correspondan al Orden del
Dia.

Carpeta Técnica

838

Coordina al personal que asistird como apoyo técnico y
operativo en la sesidbn tres dias antes de la misma,
determina sus actividades y el eguipo e insumos que se
deberan instalar

PEA

Elabora listas de asistencia y los juegos necesarios de la
Carpeta Técnica para que se entreguen al Inicio de la
sesion a los integrantes del COESA e invitados.

Nota: Las listas de asistencia deben contener los
siguientes datos: el numero de la Sesitn, especificar si es
ordinaria o extraordinaria, lugar, fecha, hora, nombre,
cargo y firma para que durante la sesidn se recabe fima
de los presentes para ¢onfirmacién del quérum legal.

Carpeta Técnica
Lista De Asistencia

10

SSS

Asiste a la sesion ordinaria o extraordinaria segun sea el
caso, funge como Secretario Técnico, realiza el pase de
lista para verificar quérum legal y procede al desahogo de
la sesion apoyandose con el Orden dei Dia y la Carpeta
Técnica

Orden del Dia

Campeta Técnica

11

PEA

Elabora el Acta de la Sesion, plasmando los asuntos
presentados en la Sesion del COESA, asi como los
acuerdos realizados durante el desarrollo de la misma.

Nota: Se utlliza una grabadora de audio, con la finalidad
de que se transcriba posteriormente los puntos discutidos
y los acuerdos efectuados.

Acta de Sesion

12

PEA .

Tumna el Acta de la Sesidn concluida, a la Secretario de
Salud y al Subsecretario de Salud para su revisidn y
aprobacién. - : P

Acta de Sesion

13

888

Recibe el Acta de la Sesion debidamente aprobada por el
Secretaric de Salud y Subsecretario de Salud y envia par
correo electrdnico a los integrantes del COESA para su
validacion. '

Acta de Sesién

14

PEA

Recibe de los integrantes del COESA, de manera
electrénica las observacicnes realizadas al Acta de la
Sesion y solventa las mismas.

15

PEA

Imprime el Acta de la sesion con las observaciones
solventadas y envia a la Unidad de Enlace Financig@

Administrativo, para recabar firma de cada uno ETMTRETA dﬂﬂm\

Direccign Gen

integrantes del COESA.

erzl de .

16

PEA

Integrantes del COESA. : :

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Adminis ativg'
el Acta de la Sesion debidamente firmada por todds los

Dqg

Firmada para su publicacion en fa Pagin

FSATTolG Orgar

cunfiffage

Nota: Se escanea el Acta de la Sesion debida entantrolago

Hizacional

Transparencia.
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Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Solicita mediante oficio a los responsables de los
acuerdos que se informe sobre el avance o cumplimiento
de los acuerdos efectuados en la sesion.

Nota: En el oficio debera indicarse la fecha en que se
recibird la informacién y especificar las cuentas de correo
electrénico en las que se podra recibir los avances.

Oficio de Soligitud

Recibe de cada uno de los responsables de los acuerdos
tomados en la sesion mediante oficio, la respuesta de los
avances o cumplimiento que se efectuaron por parte de su
organtsmo o Institucion en Seguimiento al Acta de la
Sesion del COESA que se efectud.

Oficio de Respuesta

Turna al Subsecretario de Salud los oficios de respuesta
emitidoes por las instituciones responsables de los
Acuerdos celebrados en la Sesion del COESA.

. Oficio de Respuesta

Paso Responsable
17 588
18 PEA
19 PEA
20 888

Integra en la carpeta de sesiones los acuerdos para
presentar el seguimiento y los avances en la reunion
siguiente, asi mismo propone al Secretario de Salud que
se incluya en uno de los puntos del Orden del Dia, para
estimar el cumplimiento de cada uno en la préxima sesion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Carpeta de Sesiones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

o

Lreceion Gorgin! de
Desarrolio Organ:2zcional

Documento
Controlado J
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7. Registros de Calidad:

No. Do(c:(t:Jir:\?en)tos Respensabilidad de su Custodia E:tnéﬁgigﬁ

1 Orden del Dia Subsecretario de Salud 5 afios

2 Oficio-Convocatoria Subsecretario de Salud 5 afios

3 Carpeta Técnica Subsecretario de Salud 5 afios

4 Lista de Asistencia Subsecretario de Salud 5 afios

5 Acta de Sesién ‘Subsecretario de Salud S afnos

6 Oficio de Solicitud Subsecretario de Salud 5 afios

7 Oficio de Respuesta Subsecretano de Salud 5 afios

8 Carpeta de Sesiones Subsecretario de Salud 5 afios
8. Anexos:

Anexo Descripcién Clave
| _No.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

. Direccién Goneral do
Becarrolio Organzacional

\_
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VII.-DIRECTORIO

-~ Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Direccién Oficial = ~

Dr. Juan Manuel! Calve Rios
Subsecretario de Salud

Directo:
(777) 31017 54

Calle Ajusco No. 2
Col. Buena Vista
Cuernavaca. Marelos
C.P.62120

Ing. Jesus lvan Mendoza Contreras
Jefe dé Departamento de UCSI

Directo:
31017 54

Calle Ajusco No. 2
Col. Buena Vista
Cuernavaca. Morelos
C P 62120

Deszivein { .
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Dr. Juan Manuel Calvo Rios

Subsecretario de Salud
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C. Valery Karen Cisneros Juarez
Profesianal Ejecutivo “B™
Asesora Designada

C. S}iifERem,ero Soto
Profeslonal Ejecutivo "A"
Enlace Designada




