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Se expide el presente Manual de Pollticas

[1.- AUTORIZACION

ordenamientos juridicos:

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

Estado de Morelos vigente;

Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 8 fraccidn VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente;
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Fecha de Autorizacién Técnica: 15 de julio de 2016

Nimero de paginas: 34

y Procedimientos de la Direccidon General de Coordinacion y
Supervision, 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
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Este documento sirve para:

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

IV.- INTRODUCCION

Encomendar responsabilidades;

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

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso ;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Documento \/

l Controtado

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

guientes apartados: autorizacion, politicas,




; FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-05
, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS —
MORELOS | Secretaria Revision: 4
! de Administracién REFERENCIA: PR-DGUO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1
V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: integrar el P'rograma Operativo Anual.

1.

La Direccidn General de Coordinacion y Supervision debe solicitar mediante oficio a los Titulares de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Saiud y de los Organismos Publicos Descentralizados
{OPD) sectorizados, los proyectos institucionales y de inversién, segun corresponda, para la integracion
del Programa Operativo Anual (POA) de la Secretaria de Salud y su entrega en tiempo y forma, dentro
los veinte dias naturales después de haber recibido la convocatoria, acorde con e presupuesto

autorizado.

PROCEDIMIENTO: Analizar y Evaluar los proyectos del POA.

1.

La Direccién General de Coordinacién y Supervision debe solicitar mediante oficio el reporte de avance
de cumplimiento de metas programadas de los Organismos Publicos Descentralizados sectorizados y
Unidades Administrativas de la Secretaria, de conformidad a la programacion del POA, para su entrega
en un tiempo no mayor a diez dias habiles posteriores a cada trimestre.

PROCEDIMIENTO: Integrar las Acciones para el Informe de Gobierno.

1.

La Direccion General de Coordinacion y Supervision debe solicitar mediante oficio a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud y de los Organismos Publicos Descentralizados sectorizados,
presenten la informacion que les corresponda para la integracion del Informe Anual de Gobierno, de
conformidad a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda, en un plazo no mayor a
quince dias habiles, a fin de entregar en tiempo y forma la aportacion de la Secretaria de Salud
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Vi.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
Nimero de . - .
Procedimiento LG : Clave Pag:’
1 Integrar el Programa Operativa Anual PR-DGCS-DAEP-01| 8
2 Analizar y Evaluar los Proyectos del POA PR-DGCS-DAEP-02| 8
&} Integrar las acciones para el Informe de Gobierno PR~DGCS-DAEP-03| 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Integrar el Programa Operativo Anual,

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 la siguiente tabla:
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de Salud Fa 31s

1.- Propgsito:
integrar el Programa Operativo Anual de la Secretaria de Salud y Organismos Publicos Sectorizados, en
tiempo y forma de conformidad con los lineamientos establecidos para su elaboracion por la Secretaria de

Hacienda.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Salud.

Servicios de Salud Morelos

Regimen Estatal de Proteccion Social en Salud

Hospital del Nifio Morelense

Comisién Estatal de Arbitraje Médico

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Morelos

Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda

Direccion General de Programacion y Evaluacion de ia Secretaria de Hacienda.

L ek e e R e

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en: v
* 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 Analisis y Evaluacién de los Programas, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Coordinacion y Supervision, revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones:
Organismos Pdblicos Descentralizados (OPD): son dependencias del gobiermno federal o estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio sectorizados y coordinado por la Secretaria de Salud
Programa Operativo Anual (POA): Instrumento programético presupuestal para la ejecucioén del plan y
programas de desarrolio; rigen las actividades de la administracion pablica durante el afio respectivo,
estableciendo objetivos, indicadores y metas, y sirven de base para la formulacion de los Proyectos de

Presupuesto.
Unidades Responsables de Gasto (URG): Son las unidades administrativas encargadas de la operacion

de programas y/o proyectos y que para tal fin ejercen recursos financieros que les son asignados.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Analizar POA consolidado
de conformidad con el
Instructivo para la
Formutacion de los POA

¢ Cumple con el
Instructivo?

No
EEmmm——

Realizar las observaciones

DAEP se corrija o
complemente ef POA

Propuesta
de POA

pertinentes y solicitar al
11 ’

Entregar al
Subsecretario POA
consolidada para su
aprobacion
2 ]
y
Recibir - del Subsscretaric de
Salud e POA debidamente

aprobado y autorizado por el
Secretario de Salud.

13

A

Enviar, a ia Secretaria de
Hacienda mediante oficio el POA
final consolidado de la Secretaria
de Salud.

Propuesta

da POA

Oficio de
Envid de
POA

de

En  caso que ¢l
Subsecretario realice
Observaciones y/o ajustes al
POA este se tuma al Unidag
Administrativa u  Organismo
Auxiliar para su correccion ylo
complementacién,
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento T
(No. de Control)

Secretaria de
Subdirector
(88)

Recibe oficio de invitacion de la Direccion General de
Programacién y Evaluacién de la Secretaria de
Hacienda para asistir al curso taller de elaboracién del
Programa Operativo Anual y turna al Director General
de Coordinacion y Supervision para agendar reunién.

Oficio de invitacion

Director General de
Coordinacién y
Supervision
(DGCS)

Revisa y turna oficio de invitacion al Director de
Anélisis y Evaluacion de los Programas para solicitar
a los Organismos Publicos y  Unidades
Administrativas de la Secretarfa de Salud Ia
designacion de enlaces para la elaboracidon del
Programa Operativo Anual.

Oficio de invitacion

Director de Analisis v
Evaluacion de los
Programas
(DAEP)

1la Secretarfa de Salud, designen a un enlace

Solicita mediante oficic a los Titulares de los
Organismos Publicos y Unidades Administrativas de

responsable de su area para asistir al curso taller y
participar en el proceso de elaboracion del POA.

Cficio designacion de
enlace

DAEP

Comunica mediante oficio a los enlaces designados
las fechas de entrega del Programa Operativo Anual
correspondiente a las Unidades Administrativas y
Organismos Publicos sectorizados a la Secretaria de
Salud.

Oficio de fechas
compromiso

DGCs

instruye al Director de Andlisis y Evaluacion de los
Programas, dar seguimiento a las fechas de entrega
comprometidas, a fin de cumplir con los tiempos
requeridos para la elaboracién del POA.

DAEP

Solicita mediante oficic de solicitud G correo
electrénico, a los enlaces de las Unidades
Administrativas y Organismos Publicos los proyectos
del POA para verificar que la informacién
proporcionada se apegue a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda

Oficio de solicitud

Recibe de los Organismos Pdblicos y Unidades
Administrativas los proyectos del POA, integra en
formato electrénico y turna al Director de Andlisis vy
Evaluacidn de los Programas para su revisién

DAEP

Revisa el POA, consolida la propuesta y envia al
Director General de Coordinacién y Supervisién para
su analisis, de conformidad a los lineamientos

establecidas.

Nota: En caso de realizar observaciones solicita a los

Organismos Publicos y Unidades Administrativaslﬁf{ CRETARIA DE ADMINISTRACION

correcciones o ajustes necesarios.

Diff'-‘(‘{"rin ﬂanr-p—_y’l i

DGCs

Analiza POA consolidado de conformidad corf el Desarrolio Organizacional

Instructivo para la Formulacién del POA y con el
presupuesto indicado, y verifica que cumpla con las
especificaciones y lineamientos. N

Jocumento

Lontroiado \
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] - Tipo de Documento
A
Paso Responsable ctividad (No. de Control)

¢ Cumple con los lineamientos y especificaciones?
No, continta en la actividad 11
10 DGCS Si, continua en la actividad 12

Realiza las observaciones pertinentes y solicita al
Director de Andlisis y Evaluacién de Programas su
correccion y/o complementacién de ia propuesta del Propuesta de POA

11 DGCS '
POA consolidado.

Esta actividad se conecta con el paso 6

Entrega la propuesta de POA consolidado al
Subsecretario de . Salud para su aprobacién y
autorizacion del Secretario de Salud.

12 ¢ - DGCs ~ [Nota: En caso de que el Subsecretario realice| = Propuesta de POA
' ' Observaciones y/o ajustes al POA este se turna al
Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar para su
correccién y/o complementacion.

Recibe del Subsecretario de  Salud el POA

: debidamente aprobado y autorizado por el Secretario
US ZiSCS) de Salud.

Envia a la Secretaria de Hacienda mediante oficio el
POA final consolidado de la Secretaria de Salud en
archivo electronico y documento impresc y archiva Oficio de envio
14 DGCs copia impresa y en electrénico para su resguardo. de POA

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
i No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'Fie
Retencion
1 Oficio de invitacion Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
2 Oficic de solicitud de designacion de Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
enlace de los Programas
3 Oficio de fechas compromiso Director de Andlisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
4 Oficio de solicitud Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
5 Propuesta de POA Director de Andlisis y Evaluacion 5 aﬁés
de los Programas
6 Programa Operativo Anual Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
: de los Programas
7 Oficio de envio de POA Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
L de los Programas
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

4
Direccion General do
Sesareole Orany igacineal
reanizasiona
Documento
Controiado




¥

! Secretaria

MORELOS { do Salud

PROCEDIMIENTO

ANALIZAR Y EVALAUAR LOS PROYECTOS DEL POA

[imve: PR-DGCS-DAEP-02

Revision: 12

Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Fecha de
Rev. Afectadas Autorizacion
0 Emisién Emisidn 24/Sep/01 W
Modificaciones a la estructura
organicadela DGCySy
alineacion a las atribuciones o
1 3-6 conferidas a ésta en ol Actualizacién al manual 17/Jun/03
Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud.
2 Todas Al e T Actualizacién al manual 12/
prapésito del procedimiento 2IAgo/05
Modificaciones al proposito, |
3 3 definiciones y registros de Actualizacién al manual 24/Mar/06
calidad
4 3 Nombre de quien elabordy [ 4 4 i ian al manual 18/4ul/07
revisd
5 3/8 Fecha de vigencia y . Actualizacion al manual 10/Jun/08
responsable de elaboracion Uiy
Actualizacion del proposito,
6 Todas alcance, responsabilidades, Actualizacion al manual 4/agosto/09
definicicnes y fecha.
3 1.2,7,8 Actuahzac_lon d? formato y Actualizacion al manual 10/diciembre/2010
vigencia
Actualizacion de formato y o : .
4 4,5,6 ] ; Actualizacién al manual 10/diciembre/2010
vigencia
Actualizacion de formato, N o
7 3 vigencia y nombres Actualizacion al manual 10/diciembre/2010
8 Todas Modificacion por formato de Actualizacién al manual 10/diciembre/2011
manual
9 Todas Madificacion de manual Actualizacién de  22/abrilf2013
procedimiento ol
Actualizacion del . .. .
10 Toda; procedimiento Modificacion del manual | 20/noviembre/2014
Actualizacion de! . ) .
it Ueks procedimiento Modificacion defimapuakis h:9inaviembre ;0.41\5
7~
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una capia controlada del procedimiento Analizar y Evaluar los Proyectos del POA.,

El ariginal de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn 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 Administrativo
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1.- Propdsito;
Evaluar el desempefio de las Unidades Responsables de Gasto y de los Organismos Publicos

Descentralizados y Desconcentrados, mediante el analisis del alcance trimestral de los indicadores y metas
programadas en el Programa Cperativo Anual.

2.- Aicance:

Este procedimiento aplica a:
4 Organismos Publicos Descentralizados sectorizados a la Secretaria de Salud

4+ Unidades Administrativas de ia Secretaria de Salud.

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

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de! Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de! Director de Analisis y Evaluacién de los Programas elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Coordinacién y Supervision, revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones: :
Informe de Gestién Gubernamental: registra los avances logrados trimestraimente, correspondientes a los

proyectos, indicadores y metas programadas en el POA.
Organismos Publicos Descentralizados (OPD): son dependencias del gobierno federal o estatal, con

personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizados y coordinados.
Unidades Responsables de Gasto: aquellas unidades administrativas encargadas de la operacién de los

programas y/o proyectos, y que para tal fin ejercen recursos financieros que les son asignados.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Genora! de
Desarrollo Crygsmzacional

Documento
Contrelado
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JesUssavieLZabalierh Guzmén Dr. Samu Mejia Miranda
lisis y Evaluacidn de los Programas Director General-d€ Cobrdinacion y Supervision

FacHa: 15 de julio de 2016 Fecha: 15 de julio de 2016
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6.1 Diagrama de flujo: ::
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6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Recibe de la Direccion General de Programacion y
Evaluacién oficio de solicitud de informe trimestral
de avance fisico y financiero, asi como los formatos
electronicos para la elaboracion de los Informes de
Gestion Gubernamental del trimestre inmediato
anterior de la Secretaria de Salud y turna al Director
de Andlisis y Evaluacion de los Programas para su
atencion.

Oficio de solicitud

Revisa oficio de salicitud y formatos electrénicos de
los Informes de Gestidon Gubernamental para el
registro de avances fisicos y financieros de los
indicadores de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud y Organismos Publicos
Sectorizados. ’

Oficio de solicitud

Solicita mediante oficio a los Organismos Publicos y
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud
los IGG en tres tantos impreso y firmados, asf como
en medio electrénico.

Nota: Envia archivos electronicos con el formato
para la elaboracion de los Informes de Gestidn
Gubernamental

Oficio de solicitud

Recibe mediante oficio y via electrénica los reportes
del informe de Gestion Gubernamental (IGG) de los
Organismos Publicos y Unidades Responsables del
Gasto de la Secretarfa de Salud para su integracién
impresa y electrénica.

Oficio de recepcidn

Reporte de Informe de
Gestidn Gubernamental

Revisa e Integra los reportes del IGG de los
Organismos Publicos y Unidades Responsables del
Gasto de la Secretaria de Salud y entrega el reporte
de IGG impreso al Director General de Coordinacion
y Supervisién para su analisis.

Reporte de IGG

Analiza el avance el reporte de IGG de cada
Organismo Publico y Unidad Responsable del
Gasto, y verifica que se esté cumpliendo con lo
programado en el Programa Operativo Anual.

Reporte de IGG

;Cumple con lo programado?
No, pasa a la actividad 8
Si, pasa a la actividad 10

Paso Responsable
1 Secretaria de Subdirector
(SS)
Director de Analisis y
Evaluacioén de los
2
Programas
(DAEP)
3 DAEP
4 DAEP
5 DAEP
6 DGCS
7 DGCS
8 DGCS

Notifica mediante oficio o correo electrénico a los
titulares de los Organismas Publicos y Unidades
Responsables del Gasto las observaciones
necesarias para su correccidon o justificacion, e

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

instruye al Director de Analisis y Evaluacion de los-
Programas para que asesore sobre los cambigs
requeridos.
Nota: Una vez corregido el reporte de IGG lo recite
mediante oficio para su integracion y envio a fa
Secretaria de Hacienda

Con esta actividad Finaliza el procedimiento

Lowc'i"!a%ﬁ&mdé'cibfh
Desarrollo Organizacional

Decumento
Controlado
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Eso'

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

DGCS

Envia mediante oficic €| reporte del IGG de cada
Organismo Publico y Unidad Responsable del
Gasto, a la Direccién General de Planeacién y
Evaluacion de la Secretaria de Hacienda

Oficio de envio
Reporte del |GG

10

Analista

(A)

Captura los resultados de! IGG de cada Organismo
Puablico y Unidad Responsable del Gasto en e!
formato electrdnico de Informe de Evaluacién del
Desempefic y envia al Director Anélisis y
Evaluacién de los Programas para su revision.

Informe de Evaluacion del
Desempefio
(FO-DGCS-DAEP-01)

1.

- DAEP

Revisay realiza comparativo de lo programado y los
resultados realizados de cada Organismo Publico y
Unidad Responsable de! Gasto, y entrega mediante

nota informativa el Informe de Evaluacidn del|

Desempefio al Director General de Coordinacién y
Supervisién para su revision y andlisis
correspondiente.

FO-DGCS-DAEP-01

12

DGCs

Revisa y analiza el Informe de Evaluacion del
Desempefio y envia mediante oficio a los titulares
de cada Organismo Publico y Unidad Responsable
del Gasto los resultados obtenidos en la evaluacion,
haciendo principal énfasis en aquellos indicadores
que no hayan alcanzado la meta programada.

Nota: En caso de haber realizado Observaciones a
los resultados del Informe de Evaluacién las hace
de su conocimiento y solicita su correccion a los
Organismo Publico y Unidad Responsable det Gasto
mediante el oficio.

Oficio de envio

FO-DGCS-DAEP-01

13

DAEP

Recibe mediante oficio el informe de Evaluacién del
Desempefio de los Organismos Puablicos y Unidad
Responsable del Gasto que fueron requeridos.

.Oficio de recepcién

14

DAEP

Revisa que las observaciones estén debidamente
solventadas en el Informe de Evaluacion del
Desempefio final del trimestre correspondiente y
envia mediante nota informativa al Director General
de Coordinacion y Supervision para su aprobacion

Nota informativa

informe final de Evaluacién
del Desempefio

15

DGCS

-|Recibe el informe Final de la Evaluacion del

Desempefio y envia mediante oficio al Secretario de
Salud y al Subsecretario de Salud.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Oficio de envio de informe

SECRARfemeHinaldesEvattiaion

“del Desempenc

{
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de solicitud Director de Analisis y Evaluacion 5 Afios
de los Programas
2 Oficio de notificacién Director de Analisis y Evaluacién 5 Afios
de los Programas
3 Reporte de Informe de Gestidn Director de Analisis y Evaluacién 5 Afios
Gubernamental de los Programas
4 | Oficio de Informe Director de Analisis y Evaluacién 5 Afios
de los Programas
5. | Oficio de Recepcion - Director de Analisis y Evaluacion - - 5 Afos
S IR de los Programas — - '
6 | Oficio de recepcidén Director de Analisis y Evaluacién 5 Afios
de los Programas
7 Nota informativa Director de Analisis y Evaluacién 5 Afios
de los Programas
3 Informe de Evaluacién del Desempefio Director de Analisis y Evaluacion 5 Afios
(FO-DGCS-DAEP-01) de los Programas
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Informe de Evaluacidn del Desempefio (FO-DGCS-DAEP-01)

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direceion General de
Desarrolic Gryer rac.onal

Documento W

.

Controlado  \/ |
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INTEGRAR LAS ACCIONES PARA EL INFORME DE GOBIERNO

Clave: PR-DGCS-DAEP-03

Revision: 11

MORELOS -
. de Salud Pag 1008
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). : : - Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emision Emision 17/Jun/03
1 8-11 Modificaciones al diagrama Actualizacién al manual 12/Ago/05
de flujo y descripcion de
"actividades
2 4-6 Madificaciones al nombre del Actualizacion al manual 24/Mar/06
procedimiento, propdsito,
definiciones, descripcién de
actividades y registros de
calidad
3 3 Nombre de quien elabord y Actualizacién 18/Julf07
revisé
4 3/12 Fecha de vigencia y Actualizacién al manual 10/Jun/08
responsable de elaboracion
(e} 4-11 Modificaciones al diagrama Actualizacién al manual 10/Jun/08
de flujo y descripcion de
actividades
6 Todas Actualizacion de |a hoja de Actualizacion al manual 4/agosto/09
control de copias,
responsabilidades,
definiciones, fecha,
actividades, diagrama de flujo
e indicadores.
2 12,7y 12 Modificacién formato y Actualizacién al manual 10/diciembre/
vigencia 2010
S 3-6y8-11 Modificacion formato y Actualizacién al manual 10/diciembre/
vigencia y nombres 2010
7 Todas Modificacion por formato de Actualizacién al manuat 10/octubre/
manual 2011
8 Todas Modificacion de manual Actualizacién del 22/abril/2013
procedimiento
9 Todas Actualizacion del Modificacion del manual | 20/noviembre/2014
procedimiento
10 Todas Actualizacion del Actualizacion delMariuals | 9inoviembre/2015
procedimiento gncil mbre/euis
11 Todas Al C Actualizacion del Ménual | C“'i'é/’”i’"’f/;:”1"é
procedimiento flio /
Decumento v
Caontrolado




!

] ecretari
MORELOS | 32 ESiod”

PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LAS ACCIONES PARA EL INFORME DE GOBIERNO

Clave: PR-DGCS-DAEP-03

Revision: 11

Pag. 2 de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Integrar las Acciones para el Informe de Gabierno.

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

01

SECRETARIA DE ADMWISTRACION
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Revision: 11

MORELOS | JoCretana INTEGRAR LAS ACCIONES PARA EL INFORME DE GOBIERNO
' . de Salud Pag. 3de 8

1.- Propésito:
integrar la aportacién para el Informe Anual de Gobierno, con las obras, acciones y principales logros

sociales de la Secretarfa de Salud y Organismos Publicos Sectorizados, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo.

2.- Aicance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Direccion General de Coordinacion y Supervision.

3.-Referencias:

Este procedimiento est& basado en:

4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

4 Lineamientos generales para integrar el Informe de Gobierno

4 -Responsabilidades: !
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apovo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de! Director de Analisis y Evaluacion de los Programas elaborar y mantener actualizado

este procedimiento. .
Es responsabilidad de! Director General de Coordinacion y Supervisién, revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones:

Organismos Publicos Descentralizados {OPD): Son dependencias del gobierno federal o estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio sectorizados y coordinado por la Secretaria de Salud

Unidades Responsables de Gasto: Son aquellas unidades administrativas encargadas de la operacion de
fos programas y/o proyectos, y que para tal fin ejercen recursos financieros que les son asignados.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

5 i:::eccion Gencral de
¢sarrollo Organizacicnal

Documento \ .
Controlado

Dr. Samuel al Mejia Miranda
Director General, €& Coordinacion y Supervision

Jesus J
Director de Analisig y Evaluaciéon de los Programas

Fecha: 15 de julio de 2016

Fechd: 16 de julio Ge 2016
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6.1 Diagrama de Fiujo:
( mco )
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\ 4

Revisar el Oficic de
Invitacion y agendar

fecha para asistir a la
reunién de trabajo

v

Solicitar mediante oficio a los
titulares de ios OPD designar

Invitacién

eniace para integracion de
informe

_14 del Informe Anual de Gobierna

Enviar mediante oficio a los

I\/

Oficio
de soficitud

enlaces designados el material
de apoyo y comunicar las
fechas de entrega y contenidos

Oficio de fechas
Compromiso

/

Instruir al DAEP dar seguimiento
a los acuerdos establecidos en la
reunion de trabajo

S

|

v

L 6 | enlaces designados

Dar seguimiento a
compromisos mediante oficio
o correo electrdnico  con

2

7

Recibir e integrar informe
anual de gobierno con
aportaciones de OPD vy
presentar al DAEP para su
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v

Estructurar, revisar vy
presentar propuesta de
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En caso de que haya
realizado observaciones
Notifica mediante oficio a los

Revisar y analizar la enlace; las mismas para su
propuesta de Informe de ~ f=-=-----==~~="" correccion ylo complemento,
Gobierno con las apegandose a los
_—1 aportaciones recibidas. lineamientos establecidos.
9 Propuesta de
Informe anual de
Goblemo [Pficio de
Notificacion

4
Enviar la propuesta de Informe

Anual de Gobierno al |
Subsecretario de Salud para su
aprobacion.

10

Propuesta de
Informe  Anual
de Gobierno

¢, Se aprueba Propuesta i Recibir observaciones del
del Informe? e Subsecretario, y turnar al
DAEP para correccion y/o

12 complemento.

Recibir 1a propuesta de informe
debidamente integrada y recabar
rubrica y firma del Subsecretario.

13
Enviar mediante oficio a la
Secretaria de Hacienda el
informe de la aportacién de la
Secretaria de Salud para la
integracion
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

" Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretaria de
Subdirector
(SSD)

Recibe de la Direccion General de Programacion y
Evaluacién el Oficio de Invitacién a la reunion de
trabajo para elaborar el Informe Anual de Gobierno,
registra en la agenda del Director General de
Coordinacion y Supervisién y turna al Director de
Anélisis y Evaluacion de los Programas para su
atencion.

Oficio de invitacion

Director de Analisis y
Evaluacion de los
Programas
(DAEP)

Revisa el Oficio de Invitacion y agenda fecha para
asistir con el Director General de Coordinacién y
Supervision a la reunion de trabajo donde se daran a
conocer los lineamientos para elaborar el Informe
Anual de Gobierno del Ejecutivo. '

Oficio de invitacion

DAEP

Solicta mediante oficio a los Titulares de los
Organismos Publicos Descentralizados sectorizados
a la Secretaria de Salud, y de las Unidades
Administrativas, designen un enlace para |Ia
integracién del Informe Anual de Gobierno en materia
de Salud.

Oficio de solicitud

DGCS

Envia mediante oficio a los enlaces designados el
material de apoyo y comunica las fechas de entrega y
contenidos de! Informe Anual de Gobiemo, con base
en las instrucciones de la Direccion General de

Planeacion y Evaluacion.

Oficio de fechas
compromiso

DGCS

instruye al Director de Andlisis y Evaluacién de
Proyectos dar seguimiento a las fechas compromiso
de entrega, a fin de cumplir con los tiempos
requeridos para la integracidon del Informe Anual de
Gobierno.

DAEP

Da seguimiento’ a los compromisos establecidos
mediante oficios o correo electrénico con los
diferentes enlaces designados y solicita los avances
de la informacién para la integracion del Informe
Anual de Gobierno y turna al Analista para su
integracion

Oﬁc_io de seguimiento

Analista

(A)

Recibe la informacion de los Organismos y Unidades
Administrativas, integra la propuesta del Informe
Anual de Gobierno y turna al Director de Andlisis y
Evaluacion de los Programas para su revision.

Propuesta de informe
Anual de Gobierno

DAEP

Estructura, revisa y presenta al DGCS la propuesta
del Informe Anual de Gobiermo con las aportaciones
de los Organismos y Unidades Administrativas para
su analisis. '

Propuesta de Informe
Anual de Gobierno
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

DGCS

Revisa y Analiza la propuesta de Informe Anual de
Gobierno de conformidad a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda.

Nota: En caso de que haya realizado observaciones
notifica mediante oficio a los enlaces las mismas para
su correccién ylo complemento, apegandose a los
lineamientos establecidos,

Propuesta de Informe
Anual de Gobierno

Oficio de notificacién

10

DGCS

Entrega la propuesta impresa de Informe Anual de
Gobierno al Subsecretario de Salud para su
aprobacion, previa autorizacion del Secretario.

Propuesta de Informe
Anual de Gobierno

11

DGCS

¢ Es aprobada la Propuesta del informe?
No, pasa a la actividad 12
Si, pasa a la actividad 13

12

DGCS

Recibe observaciones del Subsecretario, revisa y
turna al DAEP para su correccion y/o complemento
por parte de las 4areas correspondientes de
conformidad con lo sefialado.

Se conecta con la actividad 8

13

DGCS

Recibe la propuesta de Informe debidamente
integrada, revisa y recaba ribrica y firma del
Subsecretario de Salud para su envio de manera
formal.

Propuesta de Informe
Anual de Gobierno

14

DGCS

Envia mediante oficio a la Secretaria de Hacienda la
aportacion de la Secretaria de Salud para la
integracion al Informe Anual de Gobiemno del
Gobernador, y archiva para futuras consultas.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Oficio de envio
Informe de la Secretaria
de Salud

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion e+ Ui co

Desarrollo Urger zav.onal

Documento
Controlado
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7. Registros de Calidad:
| No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Oficio de invitacién Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
2 Oficio de fechas compromiso Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
3 | Oficio de seguimiento Director de Anélisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
4 | Propuesta de Informe Anual de Gobierno Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
5 Oficio de solicitud Director de Analisis y Evaluacion 5 afos
de los Programas
6 Oficio de notificacion Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
7 Oficio de envid Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
8 informe de la Secretaria de Salud Director de Analisis y Evaluacion 5 afios
de los Programas
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
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Vill.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Dr. Samuel Cristébal Mejia Miranda
Director General de Coordinacion y
Supervision

Directo:
(777) 310-17-57

Calle Ajusco No. 2,
Colonia Buena Vista,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62130

Jesus Javier Caballero Guzman
Director de Analisis y Evaluacién de los

Programas

Directo:
310~17-57

Calle Ajusco No. 2,
Colonia Buena Vista,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62130
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Dr. Samuel Cristobal Mejia Miranda

Director General de Coordinacién y Supervision
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C. Valery Karen Cisneros Juarez

Profesional Ejecutive “B"
Asesora Designada
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c.Jesa%JaWerCabQMnaeuunan

Director de/Analisis y Evaluacion de los
Programas

_Enlace Designado




