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INTRODUCCION

Los innumerables problemas que afectan a un gran nimero de personas con situaciones y causas
heterogéneas, fluyen cotidianamente hacia el gobierno en busca de atencion y solucion. El Estado
esta obligado a dar respuesta a los asuntos de interés publico a través de politicas publicas que se
traduzcan en acciones y programas de gobierno; las estructuras de la Administracion Publica deben
también adecuarse constantemente con la realidad, son dinamicas, movibles; siempre y cuando se
justifique su actuacion conforme a la norma.

En observancia a los articulos 19 Y 20 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y al
articulo 7 fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud y como respuesta a la
necesidad de contar con un instrumento administrativo que establezca bases para dirigir el desarrollo
de las funciones de las areas que conforman las Oficinas Directas del Secretario, se integra el
presente “Manual de Procedimientos de las Oficinas Directas del Secretario”, con apego a la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud, emitida por la
Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) de la propia Secretaria.

El presente Manual contiene la informacion sistematizada que, acorde a la estructura organica
autorizada y al “Manual de Organizacion Especifico de las Oficina Directas del Secretario”, establece
las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas que
conforman la Oficina del Secretario.

De igual forma, el presente manual permite contar con los elementos para el analisis o revision de los
procedimientos de un sistema, y al mismo tiempo conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a la descripcion de tareas, requerimientos y a las areas responsables para su ejecucion, a su
vez, sirve de apoyo para auxiliar en la induccién del puesto del personal de nuevo ingreso y para la
capacitacion del personal que labora en las Oficinas Directas del Secretario.

Es importante destacar que, por ser de consulta frecuente, este manual se debera actualizar cuando
exista algin cambio organico funcional al interior de estas oficinas, siendo responsabilidad de cada
una de las areas que la conforman aportar la informacién necesaria actualizada para este proposito.

La difusion del manual se realizara de manera amplia por medio de los titulares de las areas que
conforman la estructura organica autorizada a través de medios escritos, electronicos y/o magnéticos
con que se disponga, garantizando la vigilancia y la correcta aplicacion del presente documento.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y difundir en forma ordenada y sistematica las actividades y elementos que deben seguirse
y cumplirse para el desarrollo de las funciones asignadas a las areas que conforman las Oficinas
Directas del Secretario, con el fin de lograr los objetivos que se tienen encomendados.
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Il. MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEYES
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Asistencia Social

e Ley de Asociaciones Publico Privadas

e Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

e Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores

¢ Ley de Ciencia y Tecnologia

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
e Ley de Firma Electrénica Avanzada

o Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

e Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente
e Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

e Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

o Leyde los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud

e Leyde Migracion

s Leyde Nacionalidad

e Leyde Planeacién

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
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Ley de Productos Organicos

Ley de Vivienda

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Ley del Seguro Social

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

Ley Federal de Archivos

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Proteccién al Consumidor

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley Federal del Derecho de Autor

e Ley Federal del Trabajo

o Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e Ley General de Bienes Nacionales

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Poblacion

o Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil

e Ley General de Proteccion Civil

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley General de Salud

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

s Ley General de Victimas

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
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Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley General para el Control del Tabaco

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la
Economia Nacional

Ley Reglamentaria del articulo 6o., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica

cODIGOS

Cadigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Cédigo Federal de Procedimientos Penales
Cadigo Fiscal de la Federacion

Codigo Penal Federal

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios

Reglamento de Insumos para la Salud

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones
de la Sociedad Civil

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes

Reglamento de la Ley General de Victimas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Reglamento de la Oficina de la Presidencia de la Republica

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catdlogo de
Insumos del Sector Salud

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacidn de Establecimientos de Atencién
Médica

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud

Reglamento Interior de la Comision para Definir Tratamientos y Medicamentos Asociados a
Enfermedades que ocasionan Gastos Catastroficos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud

Reglamento Interno del Comité Nacional del Programa de Accion Arranque Parejo en la
Vida
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» Reglamento Interno del Consejo Cientifico de la Comision Federal para la Proteccidn contra
Riesgos Sanitarios

e Reglamento Interno del Comité Técnico de la Coordinacién Nacional del Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades

o Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes

e Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del Sindrome de
la Inmunodeficiencia Adquirida

¢ Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del Cancer en
la Infancia y la Adolescencia

 Reglamento Interno del Consejo Nacional de Vacunacion

» Reglamento Interno del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion
Médica

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

« Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el
objeto de proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se
refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987

e Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Salud a enajenar los bienes del patrimonio
de la beneficencia publica que no sean de utilidad para el cumplimiento de sus fines.
D.O.F. 28-1X-1990

e Decreto por el que se declara monumento artistico el inmueble que ocupa la Secretaria de
Salud incluyendo todos los componentes adheridos a la construccion.
D.O.F. 12-1V-1993

e Decreto por el que se establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 6-X-1993
Reformas: D.O.F. 27-1-2006, D.O.F. 10-1X-2010

e Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y
premios en materia de salud publica.
D.O.F. 12-1I-1997, Reformas: D.O.F. 19-11I-2004, D.O.F. 06-1-2006, D.O.F. 27-11-2008,
D.O.F. 22-VI-2011

e Decreto por el que se desincorporan del régimen del dominio publico de la Federacion los
inmuebles que venia utilizando la Secretaria de Salud para la prestacién de sus servicios, y
se autoriza a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo para que, a nombre y
representacion del Gobierno Federal done a favor de los gobiernos de los estados.
D.O.F. 28-1-1998
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Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 24-1-1991
Reformas: D.O.F. 05-VII-2001

Decreto por el que se declara Dia Nacional de Proteccion Civil, el 19 de septiembre de cada
afo.
D.0O.F. 19-1X-2001

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI1-2002

Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripcion en los
Registros de Personas Acreditadas operados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Puablica Federal y las bases para la interconexion
informatica de los mismos.

D.O.F. 04-V-2004

Decreto por el que se regula la Comision Intersecretarial de Desarrollo Social.
D.O.F. 03-1X-2004

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el Tratamiento del
Cancer en la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 05-1-2004

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.C.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se crea el Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales.
D.O.F. 12-1-2006

Decreto por el que se establece el Reconocimiento al Mérito en Enfermeria Graciela Arroyo
de Cordero, el cual tiene por objeto reconocer y honrar a los profesionales destacados en
Materia de Enfermeria.

D.O.F. 10-1\V-2006

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto por el que se crea como 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Gobernacién, la Comisién Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres.

D.O.F. 01-VI-2009
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o Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012
REFORMAS: D.O.F. 30-XII-2013

e Decreto por el que se crea la Coordinacion Nacional de PROSPERA Programa de Inclusion
Social.
D.O.F. 5-1X-2014

o Decreto que establece las disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo o gratificacion
de fin de afio, del ejercicio fiscal correspondiente.

e Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e
Informacién del Gobierno.
D.O.F. 03-1I-2015

e Decreto por el que se establece |a regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-11-2015

¢ Decreto por el que se establecen las acciones administrativas que debera implementar la
Administracién Publica Federal para llevar a cabo la conciliacion o la celebracion de
convenios o acuerdos previstos en las leyes respectivas como medios alternativos de
solucién de controversias que se susciten con los particulares.
D.O.F. 29-1V-2016

ACUERDOS

e Acuerdo que exceptla del pago de impuestos sobre herencias, legados y donaciones a las
Beneficencias Publica y Privada.
D.O.F. 18-VII-1932.

e Acuerdo por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia y en
cumplimiento de las disposiciones legales que le son aplicables, debe integrarse al sector
salud.

D.O.F. 21-XII-1982.

e Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la Republica,
de los Funcionarios Publicos, asi como el de sus cényuges o parientes hasta el 20. grado,
en las placas inaugurales de las obras publicas llevadas a cabo con recursos federales.
D.O.F. 05-1V-1983

e Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos
Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-X-1983
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Acuerdo por el que se establece el reconocimiento al mérito medico.
D.O.F. 17-X-1995.

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 26-111-1999

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios particulares de evaluacion de los
Proyectos de Alto Impacto Social que aplicara la Secretaria de Salud.
D.0.F. 22-XI-2000.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel
de atencion médica y, para segundo vy tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-X11-2002

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision de Politica Gubernamental
en Materia de Derechos Humanos.
D.O.F. 11-111-2003.

Acuerdo de Calidad Regulatoria.
D.0O.F. 02-1I-2007.

Acuerdo por el que se crea la Comision Coordinadora para la Negociacion de Precios de
Medicamentos y otros Insumos para la Salud.

D.O.F. 26-11-2008

Reforma: D.O.F. 23-VIll-2012

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto
Publico, Financiamiento y Desincorporacion.

D.O.F. 31-XII-2008

Reforma: D.O.F. 25, XI-2013

Reforma: D.O.F. 30-111-2016

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F. 16-1-2009

Acuerdo por el que se establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-1-2009

Acuerdo por el que se crea el Premio Nacional de Accion Voluntaria y Solidaria.
D.O.F. 07-1X-2009

Reforma: D.O.F. 01-VII-2010

Reforma: D.O.F. 11-X1-2011
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y Control de las
Enfermedades Cronicas No Transmisibles.
D.O.F. 11-1I-2010

Acuerdo por el que se establece como instancia de coordinacion permanente la Comision
Intersecretarial para la Coordinacion Operativa en los Puntos de internacion al Territorio
Nacional.

D.O. F. 19-1-2011

Acuerdo por el que se establece la integracion y el funcionamiento de los gabinetes.
D.O.F. 01-1V-2013
Reforma: D.O.F. 12-1-2016

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial para la
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D. 0. F. 11-11-2013

Acuerdo General por el que se establecen las reglas a que se sujetara la representacion del
Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, en todos los tramites previstos en la Ley de
Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D.O.F. 6-11-2014

Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos para la transferencia de los
recursos federales correspondientes al Sistema de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 09-Xll-2014

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la elaboracion, revision y seguimiento
de iniciativas de Leyes y Decretos del Ejecutivo Federal.

D.O.F. 09-1X-2003

Reforma: D.O.F. 14-IV-2005

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la conduccion y coordinacion de las
relaciones del Poder Ejecutivo Federal con el Poder Legislativo de la Union.
D.O.F. 01-X-2003

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la elaboracion, revision y tramite de
Reglamentos del Ejecutivo Federal.
D.O.F 02-XII-2004

Acuerdo por el que se ordena la regulacion del uso de inmuebles dependientes de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.
D.O.F. 18-V-1981

Acuerdo nimero 43. Por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
D.O.F. 11-1-1985
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e Acuerdo nimero 71 por el cual se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1vV-1987

e Acuerdo nimero 93 por el que se crea el Comité Interno de Planeacion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-1990

e Acuerdo nimero 96 por el que se crea la Comision Interna de Administracién vy
Programacion de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-VII-1991

e Acuerdo nimero 112 sobre los lineamientos que deberan seguirse por las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud, para la publicacion de los documentos que sean
considerados de interés general.

D.O.F. 30-VI-1993

e Acuerdo niumero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal
de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-X1-1996

e  Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-11-2001

e Acuerdo por el que se transfiere a la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios, la responsabilidad en la atencion de los asuntos juridicos de su competencia.
D.O.F. 29-V-2003

e Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-1X-2003

e Acuerdo por el que se reduce el tiempo de respuesta por parte de la Secretaria de Salud
para resolver las solicitudes de permiso de publicidad.
D.0O.F. 12-V-2004

e Acuerdo por el que se delega en el titular de la Direccion General de Calidad y Educacion
en Salud, las facultades que se indican.
D.O.F. 27-Xll-2004

e Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de adquisiciones con cargo al
presupuesto asignado.
D.O.F. 09-111-2006
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Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones relativas a la vigencia de derechos de
las familias con al menos un nifio nacido en territorio nacional a partir del 1 de diciembre de
2006 que sean incorporados al Sistema de Proteccion Social en Salud, asi como a la
aplicacion de recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias
efectuaran los gobiernos federal, estatal y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007

Acuerdo por el que se crea el Reconocimiento a la Creatividad Social del voluntariado
nacional en el ambito de la salud.
D.O.F. 14-VI-2007

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se
afilien al Sistema de Proteccion Social en Salud bajo el régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008

Acuerdo por el que se delegan en los Subsecretarios y Titulares de la Comision
Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud, de la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, de la Unidad Coordinadora de Vinculacién y Participacion
Social, y de Analisis Econémico y de los organos desconcentrados, las facultades que se
indican.

D.O.F. 10-1X-2009

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las disposiciones para la formulacion,
aprobacion, aplicacion, utilizacion e incorporacion de las leyendas, imagenes, pictogramas,
mensajes sanitarios e informacion que debera figurar en todos los paquetes de productos
del tabaco y en todo empaquetado y etiquetado externo de los mismos.

D.O.F. 24-XI1-2009

Aclaracion D.O.F. 28-1-2010

Modificacion D.O.F. 09-V-2011

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las Unidades de la Secretaria de
Salud.

D.O.F. 11-11I-2010

Mcedificacion D.O.F. 12-1-2015

Acuerdo por el que se delegan las facultades que se sefalan, en los Organos
Administrativos que en el mismo se indican de la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios.

D.O.F. 7-1V-2010

Modificaciéon D.O.F. 23-111-2012

Acuerdo por el que se delegan en el Titular de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion las facultades que se indican.
D.O.F. 3-1X-2010

Relacién Unica de la normativa de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 10-1X-2010
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Acuerdo por el que se establece el Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la
Secretaria de Salud. Publicado en la Normateca.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 10-VI-2011

Acuerdo por el que se crea el Comité para Prevenir y Atender Casos de Hostigamiento y
Acoso Sexual. Publicado en la Normateca.

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Salud la facultad para autorizar las erogaciones por concepto de gastos
de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos
culturales o cualquier otro tipo de foro o evento andlogo, que requieran efectuar las
unidades administrativas y érganos desconcentrados de dicha Secretaria.

D.O.F. 16-XII-2011

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Salud la facultad para autorizar las erogaciones por concepto de
contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, que
requieran efectuar las unidades administrativas y los érganos desconcentrados de dicha
Secretaria.

D.O.F. 16-XII-2011

Acuerdo por el que se crea la Comision de Homenajes de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 16-X-2012

Acuerdo por el que se emiten las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 1-X1-2012

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIlI-2015

Modificaciones 19-11-2016 y 28-11-2017

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Asignacién, Actualizacion, Difusion y
Uso de la Clave Unica de Establecimientos de Salud.
D.O.F. 27-XI1-2012

Acuerdo por el que se abroga el diverso por el que se delegan Facultades en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en los Servidores Publicos que se indican,
publicado el 9 de marzo de 2006.

D.O.F. 29-1-2013

Acuerdo por el que se establece el Comité Interno para el Uso Eficiente, Transparente y
Eficaz de los Recursos Presupuestarios que se indican.
Publicado en la Normateca
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Acuerdo por el que se crea el Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la
Secretaria de Salud.
Publicado en la Normateca

Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se constituye e integra el
Comité de Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud.
D.O. F. 11-VIlI-2015

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la Secretaria
de Salud que se indican.
D.O. F. 02-1X-2015, D.O.F 28-XI1-2015

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Atencion a
Personas con Discapacidad del ejercicio que corresponda.
D.O.F 29-XII-2016

Acuerdo por el que da a conocer la Estrategia Nacional de Seguridad Vial 2011 — 2020.
D.O.F. 06-VI-2011

Acuerdo por el que se reforman y adicionan los Lineamientos que se deberan observar para
el otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores
publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.OF. 16-111-2012

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Estancias Infantiles
para Apoyar a Madres Trabajadoras del ejercicio que corresponda.
D.O.F. 28-X11-2016

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacion a
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001, Anexo D.O.F. 08-VI-2001

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias
y los organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la recepcion
de promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a traves
de medios de comunicacion electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos, a través de medios de
comunicacion electrénica.

D.O.F. 25-111-2009, REFORMA 25-1V-2013

Acuerdo por el que se crea el Consejo Consultivo Ciudadano para la Politica de Poblacion.
D.O.F. 18-XI-2003
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Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion del grado
de contenido nacional, tratadndose de procedimientos de contratacion de caracter nacional.
D.O.F. 3-111-2000, REFORMA  12-VII-2004, 4-1-2007

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la
Administracién Publica Federal y los organos desconcentrados de las mismas, deberan
observar al autorizar la ocupacién temporal de un puesto vacante o de nueva creacion
dentro del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se
refiere el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 11-1V-2005

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos
de las dependencias de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, REFORMA 16-11-2012

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos aplicables a la seleccion, designacion y
evaluacion del desempeno de las firmas de auditores externos que dictaminen entes de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-X11-2005

Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las disponibilidades
financieras de las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 01-11I-2006

REFORMA 06-VI11-2010

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Manual de Operacion del Sistema Integral de
Informacion de Padrones de Programas Gubernamentales.
D.O.F. 29-VI-2011

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VIlI-2006

Acuerdo que tiene por objeto fijar los medios y la forma con los que la Secretaria de
Gobernacién solicitara y, en su caso, recibira de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal informacion, datos y cooperacion técnica que requiera para
el funcionamiento del sistema de compilacién de las disposiciones juridicas aplicables al
Poder Ejecutivo Federal para su difusion a través de la red electronica de datos.

D.O.F. 14-XII-2006
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Acuerdo por el que se fijan los criterios de aplicacion general respecto de los servicios de
asistencia.
D.O.F. 13-1V-2007

Acuerdo por el gue se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.
D.O.F. 12-VIl-2010, REFORMA D.O.F. 27-VII-2011, REFORMA D.O.F. 23-XI1-2012

Acuerdo por el gque se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010, REFORMA 29-VIII-2011, REFORMA 06-1X-2012, REFORMA 23-VIII-
2013, REFORMA 04-11-2016

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010, REFORMA 16-VI-2011

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, REFORMA 16-V-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F. 16-VIl-2010, REFORMAS 3-X-2012, 14-1-2015, 05-1V-2016

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos.

D.O.F. 12-VII-2010

Reforma: D.O.F. 29-VIII-2011, 06-1X-2012, 23-VIII-2013 y04-11-2016

Acuerdo por el que se fijan plazos para que la Comision Federal de Mejora Regulatoria
resuelva sobre anteproyectos y se da a conocer el Manual de la Manifestacion de Impacto
Regulatorio.

D.O.F. 26-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIlI-2010, REFORMAS 27-VI-2011, 21-X1-2012, 19-1X-2014, 03-11-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, REFORMAS 27-VI-2011, 21-X1-2012, 19-1X-2014, 03-11-2016

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, REFORMA 21-VIlI-2012
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Requisitos Médicos Relativos al Personal del Autotransporte Publico Federal.
D.O.F. 1-1X-2010

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
Declaraciones de situacion patrimonial en las Instituciones del Gobierno Federal.

D.O.F. 14-XII-2010

ACLARACION 17-1-2011

Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio
(Elementos Generales).
D.O.F. 27-X11-2010

Acuerdo por el que se emite la Clasificacién Funcional del Gasto.
D.O.F. 27-XII-2010

Acuerdo por el que se emite el Marco Metodolégico sobre la forma y términos en que
debera orientarse el desarrollo del analisis de los componentes de las finanzas publicas con
relacion a los objetivos y prioridades que, en la materia, establezca la planeacion del
desarrollo, para su integracién en la Cuenta Publica.

D.O.F. 27-XII-2010

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2011

Lineamientos para la elaboracién e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales.
D.O.F. 10-X-2011

Acuerdo por el que se aprueba el Programa Nacional para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién 2012, como un programa institucional, con el objeto de establecer las bases
de una politica publica orientada a prevenir y eliminar la discriminacion.

D.O.F. 16-1V-2012

Acuerdo por el que se sefiala que el acceso al Diario Oficial de la Federacion, en su formato
electrénico es a través de la direccién electronica www.dof.gob.mx
D.O.F. 06-VII-2012

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el envio, recepcion, control y cobro
de las sanciones econémicas y multas que impone la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 06-IX-2012
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e Acuerdo por el que se establece el Registro Unico de los Beneficiarios de Donativos en
Dinero otorgados por la Federacion, y las Disposiciones Generales que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para su integracion y
actualizacion.
D.O.F. 16-111-2017

e Acuerdo por el que se implementa la Manifestacion de Impacto Regulatorio Ex post.
D.O.F. 28-X1-2012

e Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar seguimiento a
los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D. O. F. 10-VI-2013

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores plblicos de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28-VI-2013

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

D.O.F. 8-V-2014, Reforma 04-11-2016

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y
seguimiento de las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, por la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIll-2014

e Acuerdo por el que se emite el Manual para la Reproduccion de la Imagen Institucional del
Emblema Distintivo del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 17-X-2014

e Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a
que se refiere el articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 31-Xl11-2016

e Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las
declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015
Reforma: D.O.F. 21-X-2016

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal del ejercicio que
corresponda.

D.O.F. 31-V-2016



| Rev. 0
i}f”\}ij 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hoja: 24 de 38

e Acuerdo por el que se establecen la organizacién y las Reglas de Operacion del Comité
Consultivo Nacional de Normalizacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 15-VI- 2015

e Acuerdo por el cual se dan a conocer dos formatos oficiales derivados de los programas
Seguro de Vida para Jefas de Familia y de Estancias Infantiles para Apoyar a Madres
Trabajadoras, ambos a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social.

D.O.F. 31-VII-2015

e Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIll- 2015
Reforma: 02-1X-2016

*  Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan
observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar
la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F. 20-XI-2015

e Acuerdo por el que se crea el Sistema de Avisos de Accidentes de Trabajo y se dan a
conocer los formatos para informar los accidentes y defunciones de los trabajadores.
D.O.F 14-XII-2015

e Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas la
distribucion y calendarizacién para la ministracion del ejercicio que corresponda, de los
recursos correspondientes a los Ramos Generales 28 Participaciones a Entidades
Federativas y Municipios, y 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y
Municipios.

D.O.F. 21-XII-2016

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal
del ejercicio que corresponda.

D.O.F. 29-XII-2016

e Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal 2016-2018
D.O.F. 11-1I-2016

*  Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos
y transparencia para la Administraciéon PUblica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-11l-2016
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Acuerdo numero A/068/02 del Procurador General de la Repulblica, por el que se crean las
Unidades de Proteccion a los Derechos Humanos en las diversas unidades sustantivas de
la Procuraduria General de la RepUblica y se establecen los lineamientos para la practica de
inspecciones en materia de Derechos Humanos.

D.O.F. 06-VII-2002

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013
Actualizacion: D.O.F. 30-IV-2014

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-X11-2013

Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no discriminacion contra las
Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIIl-2013

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VII-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013

Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2013-2018.
D.O.F. 28-1V-2014

Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional de Poblacion 2013-2018.
D.O.F. 30-1vV-2014

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014
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Programa Nacional de Seguridad Publica 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia 2013-2018.
D.O.F. 30-IV-2014

Programa Nacional de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional de Desarrollo Social 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional de Juventud 2013-2018.
D.O.F. 30-1vV-2014

Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad
2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Nacional de Asistencia Social 2013-2018.
D.O.F. 30-1V-2014

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2013-2018.
D.O.F. 30-VII-2014

Programa de Atencion Integral a Victimas 2013-2018.
D.O.F. 16-VII-2015

Programa Nacional de Normalizacion 2013-2018.
D.O.F. 03-11-2017

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud
D.O.F. 17-VIlI-2012

Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e Indicar el Otorgamiento de
Derechos Adicionales.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de
Salud.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud.
Reglamento de Becas de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.
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Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud

Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Vestuario y Equipo de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de la Secretaria de Salud.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos
de la Secretaria de Salud.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 18-VI- 2015

Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio que corresponda.

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada.
D.O.F. 15-111-1999.

Aviso por el que se informa al publico en general la ubicacion del nuevo domicilio de las
direcciones del Diario Oficial de la Federacion y de Coordinacion Politica con los Poderes
de la Union.

D.O.F. 03-VII-2002.

Recomendaciones para la identificacion de informacion reservada o confidencial por parte
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 01-1V-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y
notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003

Modificacion 02-X11-2008 y D.O.F. 18-VIII-2015

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion, de
acceso y correccion a datos personales, y de recurso de revision, cuya presentacion no se
realiza a través de medios electronicos.

D.O.F. 12-VI-2003.
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Aviso por el que se modifica el sitio de internet en el que aparecera el anteproyecto de
Lineamientos Generales de clasificacion de la informacion de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 12-VI-2003.

Aviso por el que se da a conocer el formato de la solicitud de intervencion del Instituto para
verificar la falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de
acceso a la informacién, cuya presentacion no se realiza a través de medios electronicos.
D.O.F. 15-VIII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales.
D.O.F. 20-VII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades del Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 25-VII1-2003

Modificacién 02-X11-2008

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Mujeres.

D.0O.F. 17-1X-2002

Reforma: D.O.F. 10-X-2002, 26-1V-2004, 21-XI1-2004, 11-111-2005, 12-VI-2012, 24-X-2012,
Nota Aclaratoria: D.O.F. 29-X1-2012.

Formato de solicitud de inscripcion al Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil.
D.O.F. 04-11-2005.

Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las
dependencias de la Administracion Publica Federal y sus organos desconcentrados.

D.O.F. 31-111-2005

Reforma: 18-X-2005 y 14-VI11-2006.

Lineamientos para la afiliacién, operacion, integracion del padron nacional de beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 15-1V-2005,

Adicion: D.O.F. 22-X11-2005, Modificacion: D.O.F. 27-VI-2006, Modificacion: D.O.F. 04-VI-
2010, Modificacion: D.O.F. 18-X-2011, Aclaracion: D.O.F. 19-X11-2011.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005.
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¢ Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
D.O.F. 02-V-2005.

e Lineamientos para determinar y autorizar puestos clave en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 02-V-2005.

« Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal capturen en la pagina de Internet, que el Instituto de
Administracion y Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN) destine para tal efecto, los
datos relativos a los contratos de arrendamiento que suscriban con el caracter de
arrendatarias.

D.O.F. 09-V-2005.

° Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005, Modificacién D.O.F. 17-VII-2006

° Lineamientos para la descripcion, evaluacion y certificacion de capacidades.
D.O.F. 16-X11-2005

e Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de
bienes.
D.O.F. 13-1-2006

e Lineamientos del Servicio de Administraciéon y Enajenacion de Bienes para la transferencia
de bienes que no tengan el caracter de asegurados o decomisados en procedimientos
penales federales, ni provengan de operaciones de comercio exterior o de la Tesoreria de la
Federacion.

D.O.F. 13-1-2006.

e Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la transferencia
de bienes asegurados y decomisados en procedimientos penales federales.
D.O.F. 13-1-2006.

e Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la devolucion de
bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

e Acuerdo por el que el Consejo Consultivo de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos aprueba la creacion del Programa de Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 07-llI-2006

e Acuerdo por el que el Comité Técnico de la Coordinacion Nacional del Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades aprueba y expide los Lineamientos Especificos del
Mecanismo de Ahorro para el Retiro Oportunidades y su formato unico.

D.O.F. 18-V-2006.
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Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
D.O.F. 20-1X-2006, Nota Aclaratoria D.O.F. 10-XI-2006, Acuerdo que modifica D.O.F. 21-
VIII-2015

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-2006. Acuerdo que adiciona y modifica D.O.F. 14-V-2007.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que
transfieren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las
entidades federativas mediante convenios de coordinacion en materia de reasignacion de
recursos.

D.O.F. 28-11I-2007.

Lineamientos generales y normas técnicas para el funcionamiento del Sistema de
Compilacion de las Disposiciones Juridicas aplicables al Poder Ejecutivo Federal para su
difusion a través de la red electrénica de datos.

D.O.F. 26-1V-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-111-2007, Modificaciones 09-X-2007

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracion de la Aportacion Solidaria
Estatal del Sistema de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016

Lineamientos y requisitos generales a que deben sujetarse desde el punto de vista juridico
los contratos, convenios, acuerdos, bases y demas instrumentos consensuales que la
Secretaria de Salud genere, incluidos los internacionales.

Publicado en la Normateca

Recomendaciones para la organizacién y conservacion de correos electronicos
institucionales de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Recomendacion General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud
D.O.F. 07-V-2009

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2-X-2009

Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion.
D.O.F. 9-1V-2010
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Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 10-VI-2010; REFORMAS Adecuaciones D.O.F. 19-X1-2010; 28-XII-2010, 27-XlI-
2011, 29-VI-2012, 24-VII-2013, 04-X11-2015, 15-VIII-2016 y 27-VI-2017.

Aviso por el que se notifican los sitios de Internet en los que se publicaron los resultados de
las evaluaciones externas a los programas federales de desarrollo social, correspondientes
a los afios 2006, 2007, 2008 y 2009, asi como un resumen de los mismos.

D.O.F. 24-1X-2010

Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Salud y su Secretariado Tecnico
D.O.F. 6-X-2010

Recomendacion General No. 18 sobre la situacion de los derechos humanos de los internos
en los centros penitenciarios de la Republica Mexicana.
D.O.F. 1-X-2010

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los
bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la
aplicacion del requisito de contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que
celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010

Normas de organizacion y funcionamiento del Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal y
Paraestatal.
D.O.F. 9-X1-2010, Reforma 17-X-2012, Modificaciéon 09-VI-2015

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-XI-2010, Reforma 29-11-2016

Norma Oficial Mexicana-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad para la Prevencion y
Proteccion contra Incendios en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 09-X11-2010

Lineamientos generales para la elaboracion, actualizacion y baja de disposiciones internas
de la Secretaria de Salud. Publicado en la Normateca

Normas para la Operacién del Registro de Servidores Publicos
D.O.F. 24-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Senales y Avisos para proteccion civil.
Colores, formas y simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-X-2011

Norma Mexicana NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
20-X-2015

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Salud. Publicado en la Normateca
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e Reglas Internas de Operacion del Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la
Secretaria de Salud. Publicado en la Normateca

e Protocolo de actividades para la implementacién de acciones de eficiencia energética en
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 13-1-2012

e Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de
consulta directa.
D.O.F. 28-11-2012

e Acuerdo por el que se definen los efectos de los Dictdmenes que emite la Comision Federal
de Mejora Regulatoria respecto de las normas oficiales mexicanas y su respectiva
Manifestacion de Impacto Regulatorio.

D.O.F. 12-llI-2012

e Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los andlisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 27-IV-2012, D.O.F. 30-XII-2013

e Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion
gubernamental y rendicion de cuentas, incluida la organizacion y conservacion de archivos,
respecto de recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente
electo de los Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores del ejercicio que
corresponda.

D.O.F. 21-VI-2012

° Lineamientos para la interconexion electronica de los registros que contengan informacion
en materia energética de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
al Subsistema Nacional de Informacion sobre el Aprovechamiento de la Energia
D.O.F. 30-XI-2012

e Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de
energia. D.O.F. 09-1-2013, 05-V-2014
D.O.F. 30-1-2015

e Reglas para la Operacién del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado del
ejercicio que corresponda.
D.O.F. 26-111-2013.

¢ Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen,
notificacion o constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como
por los Poderes Legislativo y Judicial y los érganos constitucionalmente auténomos.
D.O.F. 30-V-2013, D.O.F. 06-11I-2015, D.O.F. 04-111-2016

e Criterios para Dictaminar Técnicamente Eventos de Capacitacion Técnico-Administrativo.
2014
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Criterios para Dictaminar Técnicamente Eventos de Capacitacion. 2014

Lineamientos para la Integracion, Manejo y Conservacion del Expediente Unico de
Personal. 2014

Reglas Internas de Operacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de
Salud. 2014

Aviso por el cual se da a conocer el cambio de domicilio de la Coordinacién General Juridica
y Consultiva de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 14-11-2014

Aviso por el que se da a conocer la informacion a que se refiere la fraccion IX, del articulo
87, del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud,
correspondiente al afno 2014.

D.O.F. 19-VI-2014

Circular Unica de Seguros y Fianzas
D.O.F. 19-XI11-2014

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 21-XI-2014

Codigo de Conducta de la Secretaria de Salud.
30-VI-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.OF. 20-VIII- 2015

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera
contener el mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.OF. 27-1-2015

Estatuto Organico del Consejo Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas
con Discapacidad.
D.O.F. 11-11-2015

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion,
proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico
privadas, de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2015
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Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral por el que se emiten normas
reglamentarias sobre la imparcialidad en el uso de recursos publicos a que se refiere el
articulo 449, parrafo 1, inciso c¢) de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales en relacion con el articulo 134, parrafo séptimo, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Aprobado en Sesion Ordinaria de dicho Consejo el 25 de febrero de 2015.

D.O.F 02-VI-2015

Acuerdo ACT-PUB/11/02/2015.04, del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos, por el que se instruye a los sujetos obligados a atender
de manera individual las solicitudes de informacion publica que reciban y tramiten, dando
respuesta por separado a los contenidos de informacion incluidos en cada folio del Sistema
Infomex Gobierno Federal.

D.O.F. 02-111-2015

Suplemento del Programa Nacional de Normalizacion 2015.
D.O.F. 02-X-2015

Aviso por el que se da a conocer la informacion a que se refiere la fraccion IX, del articulo
87. del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de proteccion social en salud
correspondiente al afio 2015.

D.O.F. 14-V-2015

Disposiciones Generales para la implementacion, operacion y funcionamiento de la
Ventanilla Unica Nacional.
D.OF. 04-VI- 2015

Modelo Integral de Atencion a Victimas.
D.O.F. 04-VI- 2015

Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por el cual se exhorta a todas
las empresas del sector publico, privado, turistico y en general a las demas asociaciones
patronales y sindicales, involucradas directa e indirectamente en areas productivas o de
servicios, brinden todas las facilidades a sus trabajadores que laboren el domingo 7 de
junio, para que puedan ejercer su derecho al voto.

D.O.F. 05-VI- 2015

Decreto por el que se declara el 2 de abril de cada afio, "Dia Nacional de la Integracion de
las Personas con Autismo".
D.O.F. 12-VI- 2015

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y
aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 17-VI- 2015
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Circular mediante la cual se comunica a las dependencias, Procuraduria General de la
Republica, Oficina de la Presidencia de la Republica y a las entidades de la Administracién
Publica Federal, los criterios de aplicacién general emanados en la (13/15) Primera Sesion
Ordinaria del Comité del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal.

D.O.F. 24-VI- 2015

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.
D.O.F. 03-VIl- 2015

Lineamientos para concentrar en las instalaciones del Archivo General de la Nacion el Diario
Oficial de la Federacion y demas publicaciones de los Poderes de la Union, de las entidades
federativas, de los municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal.

D.O.F. 03-VII- 2015

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VIl- 2015

Aviso General por el que se da a conocer el cambio de domicilio oficial del Organo Interno
de Control en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 14-VIl- 2015

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 14-VIlI-2015

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 18-VIlI- 2015

Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la determinacion de la Informacion de
Interés Nacional.
D.OF. 3-1X- 2015

Resolucion del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos que revisa los salarios minimos generales y profesionales vigentes desde el 1 de
abril de 2015 y establece los que habran de regir a partir del 1 de octubre de 2015.

D.O.F. 30-1X-2015
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Aviso mediante el cual se da a conocer a los usuarios, dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, érganos judiciales, gobiernos estatales y al publico en
general, el cambio de domicilio de la oficina de la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos, asimismo, se sefiala el diverso de la Unidad de
Transparencia, ambas de la Secretaria de Salud.

D.0O.F. 01-X11-2015

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que
deben observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las
empresas productivas del Estado.

D.O.F 03-XI1-2015

Circular Modificatoria 13/15 de la Unica de Seguros y Fianzas.
D.O.F 14-X11-2015

Calendarios de presupuesto autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente.

Aviso por el que se dan a conocer las cifras que corresponden a promover la equidad en los
servicios de salud, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Calendarios de presupuesto autorizados de los Anexos Transversales para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Decreto por el que se declara el 28 de mayo de cada afio, "Dia Nacional por la Salud de la
Mujer”.
D.O.F. 30-X11-2015

Decreto por el que se declara la Ultima semana del mes de abril de cada afio, como la
"Semana Nacional de la Seguridad Social".
D.O.F. 18-1-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueba el proyecto de Lineamientos para el uso de
hiperenlaces o hipervinculos en una pagina de Internet del Institutc Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, para dar a
conocer avisos de privacidad a través de medidas compensatorias.

D.O.F. 18-1-2016

Aviso por el que se da a conocer el monto correspondiente a cada entidad federativa del
Fondo de Aportaciones Multiples en su componente de Asistencia Social para el ejercicio
fiscal 2017, asi como la formula utilizada para la distribucion de los recursos, las variables
empleadas y la fuente de informacion de las mismas.

D.O.F 31-1-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben
seguir al momento de generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y
traduccion a lenguas indigenas.

D.O.F. 12-1I- 2016
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F. 12-1I- 2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacion de los
sujetos obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-1l- 2016

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral por el que se establecen
mecanismos para contribuir a evitar acciones que generen presion sobre el electorado, asi
como el uso indebido de programas sociales y la violacion al principio de imparcialidad,
durante la eleccion de sesenta diputados y diputadas, para integrar la Asamblea
Constituyente de la Ciudad de México.

D.O.F. 15-1lI-2016

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

D.O.F. 16-11I-2016

Criterio que debera observarse en las diligencias de vigilancia y verificacion que se efectuen
por las autoridades competentes respecto de la aplicacion e interpretacion de lo establecido
en el Articulo Segundo Transitorio de esta norma.

D.O.F. 23-ll-20186.

Decreto por el que se declara el dia 09 de mayo de cada afio, como el "Dia Nacional de la
Salud Materna y Perinatal".
D.O.F. 24-1ll-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catalogos y publicaciéon de informacion de interés publico;
y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O. F: 21-1V-2016
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Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-1V-2016

Lineamientos para la elaboracién y presentacion del Informe de ejecucion y Evaluacion ex
post de los programas y proyectos de inversion, proyectos de infraestructura productiva de
largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 29-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios
para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el
Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal,
en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

D.O.F. 4-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016
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Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos que rigen la

operacion del Centro de Atencién a la Sociedad del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 4-V-2016




SALUDY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Rev. 0
SALUD : Coordinacion de Asesores
1. Procedimiento para el Cumplimiento de las Instrucciones Hoia 1 de 10
Presidenciales oja’lde
1. PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS INSTRUCCIONES

PRESIDENCIALES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
ev.
Coordinacion de Asesores
1. Procedimiento para el Cumplimiento de las Instrucciones .
Presidenciales Hoja:2 de10

1. PROPOSITO

Dar atencion y seguimiento a las Instrucciones Presidenciales, que son de responsabilidad total o
parcial de la Secretaria de Salud, y que son instruidas por el Titular del Ejecutivo Federal ante la
ciudadania en sus giras o reuniones de trabajo, con objeto de dar cumplimiento a las demandas
ciudadanas y/o a necesidades especificas.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno: la Oficina del Secretario, Secretario Particular acuerdan sobre la instruccion
presidencial que reciben del Departamento de Control de Gestién y Archivo remiten a la
Coordinacion de Asesores para su seguimiento y cumplimiento.

A nivel externo: La Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, Subsecretaria de
Integracién y Desarrollo del Sector Salud, Subsecretaria de Administracion y Finanzas,
Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud, Comision Coordinadora de Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Unidad de Analisis Econémico y la
Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social envian la informacion de
instrucciones presidenciales que requiere para su cumplimiento y la Secretaria Técnica del
Gabinete de la Presidencia de la Repulblica es la facultada para enviar los oficios de
instrucciones presidenciales

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica es la facultada para
enviar los oficios de instrucciones presidenciales a las Oficinas Directas del Secretario de
Salud.

La Secretaria Particular, a través del Departamento de Control de Gestidn y Archivo recibe,
registra y envia las Instrucciones Presidenciales a la Coordinacion de Asesores mediante el
Sistema de Administracién de Correspondencia.

La Coordinacién de Asesores recibe la instruccion presidencial a través del Sistema de
Administracion de Correspondencia para su analisis y delegacion.

El Asesor recibe la instruccion, la registra y le da seguimiento en el Sistema de
Instrucciones Presidenciales de la Presidencia de la Republica.

El Asesor es el responsable de enviar a traves de correo electronico las Instrucciones
Presidenciales a los Titulares de las Areas Mayores u homologos.

Los Titulares de las Areas Mayores u homdlogos reciben, analizan, elaboran y envian a la
Coordinacion de Asescres la contestacion mediante oficio y/o correo electrénico sobre el
informe de atencioén o en su caso de seguimiento de las Instrucciones Presidenciales.
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3.8

3.9

El Asesor es el responsable de recibir, analizar y en su caso aprobar los informes enviados
por las areas mayores, para descargar en el Sistema de Instrucciones Presidenciales de la
Presidencia de la Repulblica a fin de reportar a la Secretaria Técnica del Gabinete de la
Presidencia de la Republica los avances y la prospectiva para su cumplimiento.

El Asesor supervisa los acuses electronicos de seguimiento de las Instrucciones
Presidenciales en proceso emitidos por la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia
de la Republica en el Sistema.

El Asesor elabora el oficio de solicitud de conclusion de las Instrucciones Presidenciales,
previamente aprobado por el Coordinador de Asesores, para la firma del Secretario de
Salud, a efecto de dar por cumplidas y proceder a cambio del estatus en el Sistema de
Instrucciones Presidenciales de la Presidencia de la Republica; asi mismo, incorpora la
evidencia documental en carpeta electrénica o fisica de las Instrucciones Presidenciales
para su envio a la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_ : TiNe e Documento o
Responsable cAct cripcion de actividades | anexo
Jefe de Departamento 1 | Recibe instruccion presidencial de la | ® Oficio
de Control de Gestion Secretaria Técnica del Gabinete de la
y Archivo Presidencia de la Republica, registra y envia
al Secretario Particular.
Secretario Particular 2 | Recibe y acuerda con el Secretario de Salud | ® Oficio
sobre instrucciéon presidencial y turna a la
Coordinacion de Asesores.
Coordinador de 3 | Recibe instruccion presidencial de la | ¢ Oficio
Asesores Secretaria Técnica del Gabinete de la
Presidencia de la Republica y delega al
Asesor.
Asesor 4 Registra y clasifica instruccion presidencial en | e Oficios
la Base de datos del Sistema de Instrucciones
Presidenciales de la Presidencia de la
Replblica para dar seguimiento y conocer el
estatus.
5 Elabora oficios de instrucciones
presidenciales para su Vo. Bo. de la
Coordinacion de Asesores.
Coordinador de 6 Recibe, revisa y da visto bueno. « Oficios
Asesores
¢ Estan correctos los oficios?
7 No: Instruye al Asesor para que se realicen
las adecuaciones correspondientes. Regresa
actividad 5
8 Si: Firma oficios y entrega al Asesor para su
seguimiento.
Asesor 9 Envia a los Titulares de las Areas Mayores u | e Oficios

homélogos los oficios de instrucciones
presidenciales, en fisico y/o a ftravés de
correo electronico solicitando el envio de la
informacién de instrucciones presidenciales a
la Coordinacion de Asesores.
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Responsable ct. |  Descripcion de actividades anexo
Coordinador de 10 Recibe de los Titulares de las Areas Mayores | o Oficios
Asesores u homologos oficios en fisico y/o por correo | e Informe de
electronico el informe de atencion de la| avance de
instruccion presidencial o en su caso, el instrucciones
avance correspondiente y envia al Asesor. presidenciales
Asesor 11 Recibe de la Coordinacion de Asesores el | o Acuse
informe de atencion de la instruccion | e Oficio
presidencial o en su caso el avance de la | o Informe de
informacién que envian los Titulares de las | avance de
Areas Mayores u homologos para su analisis instrucciones
y aprobacion. presidenciales
¢ Es correcta la informacidn?
12 No: Informa al Coordinador de Asesores que
requerira a los Titulares de las Areas Mayores
u homdlogos el complemento o modificacién
de la informacién recibida. Regresa actividad
9
13 Si: Actualiza la informacién del seguimiento
en el Sistema de Instrucciones Presidenciales
de la Presidencia de la Republica.
14 Elabora oficio de respuesta de conclusion
(para las instrucciones que concluyan) e
integra evidencia documental en fisico y/o
electronica que se generd de la instruccion
presidencial para su envio a la Secretaria
Técnica del Gabinete de la Presidencia de la
Republica.
15 Controla a través del Sistema los acuses de

seguimiento de manera bimestral y verifica el
estatus de la informacion de instrucciones
presidenciales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Ty g Ta ] Jefe de Departamento
Cam;a;l:sw ; = . Asesor ~|de Control de Gestion y
e . Archivo
( INICIA )
1
Recibe, registra y envia

instruccion

v 2

Recibe instruccion

presidencial y envia.

v 3
Recibe instruccién « Oficio
presidencial y delega
Asesor
1
Y 4
Recibe en sistema de
instrucciones

presidenciales

L 5

Elabora oficio de
instrucciones

Recibe, revisa y da V° B°

» Oficios

presidenciales
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Presidenciales
: R R e Jefe de Departamento
g SR .“.:iar. L : R j O
0%5@2 A as ~ Asesor de Control de Gestion y|
esores Wl ' Archivo |
¢ Estan
correctos?
7
Instruye al Asesor para
que realice
adecuaciones
« Oficios
8
Firma oficios .
T
v 9
Envia oficios y por correos
electronicos a los Titulares
de las Areas Mayores
solicitando atencion a
instrucciones
|« Oficios
¢ 10
Recibe informe de
atencion o el avance de
instruccion presidencial
« Oficios ]
« Informe de avance de ¢ 11
instrucciones
Analiza y aprueba
informe de atencion o el
avance de instruccion
presidencial
= Oficios
= Informe de avance de
instrucciones
3
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Presidenciales )

e [ Jefe de Departamento
szr:zaox:‘ de de Control de Gestion ;J
. Asesores Archivo

¢Es correcta
la
informacion?

12

Requiere complemento o

+ Informe de avance de
instrucciones

modificacion de

13

informacion
Actualiza informacion del
seguimiento en sistema

v 14

Elabora oficio de
respuesta de conclusién

Acuses
Oficios
Informe de avance de
instrucciones
presidenciales

Elabora oficio de
respuesta de conclusion

=+ Acuses

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e e Cédigo (cuando
ke aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
6.3 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la

. N/A
Secretaria de Salud.
7. REGISTROS

S : L _ | Codigo de registro

_ Registros : “Qn?isf'???‘@ﬁiﬁﬁ _Regapm_sgp;g,dg Conservarlo oidszﬁfgm&n
7.1 Cér'petas electronicas
que contienen acuses de| Hastaquela
oficios de solicitud para la| instruccién se Coordinacion de Asesores Numero de oficio
atencién de instrucciones concluya

presidenciales.

7.2 Carpetas electronicas
que contienen acuses de
oficios de solicitud para la
atencion de instrucciones
presidenciales.

Hasta que la
instruccion se
concluya

Coordinacion de Asesores

Numero de oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Instrucciones Presidenciales: Acciones encomendada por el Titular del Ejecutivo Federal al

Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica: Controla, da

seguimiento, verifica y certifica el oportuno cumplimiento de las instrucciones que el Ejecutivo

. Titular de la Secretaria de Salud.
8.2

Federal disponga.
8.3

que se registran y se da seguimiento de las instrucciones presidenciales.

Sistema de Instrucciones Presidenciales de la Presidencia de la Republica: Sistema en el
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revisién | Fechadeactualizacion | Descripcion del cambio

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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1. PROPOSITO

Controlar la informacion para reportar el Informe Diario de Actividades Relevantes a través de la
plataforma informatica de la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica,
que competan a la Secretaria de Salud, que son instruidas por el Titular del Ejecutivo Federal.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Asesores quien coordina el
seguimiento y cumplimiento del Informe Diario de Actividades Relevantes.

A nivel externo: La Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, Subsecretaria de
Integracion y Desarrollo del Sector Salud, Subsecretaria de Administracion y Finanzas,
Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud, Direccion General de Relaciones
Internacionales, La Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios Comisién
Nacional contra las Adicciones, y la Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social
envian la informacion de actividades relevantes que requieren para realizar el Informe Diario y
la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica es el area requirente de
informacién de las actividades relevantes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5.

La Coordinacion de Asesores solicita a la Direccion de Sistemas de la Secretaria Técnica del
Gabinete de la Presidencia de la Republica la asignacion de usuarios para designarlo como
enlace al Asesor.

El Asesor recibe la instruccion, para integrar informacion que le permita reportar las actividades
realizadas por el Titular de la Dependencia a través del Sistema IDA de la Presidencia de la
Republica, atendiendo el formato y atendiendo los Lineamientos establecidos.

Los enlaces de las Areas Mayores u homologos envian a la Coordinacion de Asesores la
contestacion por correo electronico sobre las Actividades Diarias a fin de que el Asesor reporte
las actividades.

El Asesor valida la informacion obtenida de los enlaces de las Areas Mayores u homologos,
conforme a los Lineamientos para la Elaboracion del Informe Diario de Actividades Relevantes
de la Administracion Publica Federal, genera un registro local depurando la informacion en un
documento electrénico en Excel y las reporta en la plataforma informatica IDA, al reportarse se
genera un folio Unico consecutivo que servira para generar estadisticas de las sobre las
Actividades Diarias.

El Asesor es el responsable de actualizar la informacion, en caso de requerirse, que gener6 en el
Sistema de Informe Diario de Actividades a peticion de los enlaces de las Areas Mayores u
homologos o la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e .. : ﬁn‘ T ! : u 7 . ﬁecummtoo
.Réﬁpﬁﬂsabia Ach ﬁescripcién de actividades anexo
Coordinador de 1 Solicita a la Direccién de Sistemas de la | ¢ Oficio
Asesores Secretaria Técnica del Gabinete de la | e Informacion
Presidencia de la Republica la asignacién de | electrénica
usuarios del Sistema IDA.
2 Instruye al Asesor para que integre la
informacién sobre las Actividades Diarias
Relevantes.
Asesor 3 Recibe instruccion de la Coordinacion de | e Oficio
Asesores e Informacion
electronica
¢ Peticion
4 Recibe informacion de los enlaces de las | electrénica
Areas Mayores u homologos, revisa y da visto | ¢ Folig anico
bueno consecutivo
¢ Es correcta la informacion?
5 No: Informa a la Coordinacion de Asesores
que requerira a los enlaces de Areas Mayores
u homologos modificacion de la informacion
recibida, regresa a la actividad 4
6 Si: Integra la informacion en el Sistema IDA
e informa a la Coordinacion de Asesores.
7 Recibe de los enlaces informacion actualizada
8 Actualiza la informacion en el Sistema IDA y

conserva el folio Unico consecutivo para
generar estadisticas de las Actividades
Diarias del Titular.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Asesor

Coordinador de Asesores

)

L 1

Solicita asignacion de
usuarios del Sistema

IDA
,

Instruye al Asesor para
que integre la
informacion *

3

Recibe instruccion para
la integracién de
informacion

e Informacion
Electronica

i

¢ Oficio

s Informacion
Electrénica

Lo

Recibe informacion de
los enlaces de las Areas
Mayores da Vo. Bo.

e Oficio
e Informacién
Electrénica
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Coordinador de Asesore:

¢ Es correcta
la
informacion?

N
Vs

Informa al Coordinador de

Asesores que requerira a

los enlaces modificacion
de la informacion

O

Integra informacion en el

Sistema IDA y reporta al [«

Coordinador de
Asesores

) 4 7

Recibe de los enlaces
informacion actualizada

« Informacion
electrénica

v 8

Actualiza informacion en
el sistema IDA y
conserva el folio unico
consecutivo

e Folio Unico
consecutivo

TERMINA
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Actividades Relevantes Rndle
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Codigo (cuando
aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacién Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
6.3 Lineamientos para la Elaboracion del Informe Diario de Actividades N/A
Relevantes de la Administracion Publica Federal
6.4 Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud.
7. REGISTROS
S . Tcidgoderegistio)
 Registros Responsable de Conservarlo | o Identificacion
7.1 Carpetas electronicas
de archivos en Excel de las 3 afos Coordinacién de Asesores N/A

Actividades Diarias

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 IDA: Informe Diario de Actividades Relevantes

8.3 Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la Republica: Controla, da
seguimiento, verifica y certifica el oportuno cumplimiento de las instrucciones que el Ejecutivo

Federal disponga.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

- Numem de Revisién Fgﬁhadeaﬂﬂﬁiw*iﬂ  Descripcién del cambio .

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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los proyectos prioritarios en salud

3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REPORTE DEL SEGUIMIENTO
A LOS PROYECTOS PRIORITARIOS EN SALUD.
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Coordinacion de Asesores
3. Procedimiento para realizar el reporte del seguimiento a ;
los proyectos prioritarios en salud Hoja 2 de 10

1. PROPOSITO

Coordinar la integraciéon y analisis de informacion sobre los avances y logros de los proyectos
prioritarios en salud para generar los reportes requeridos por la Secretaria Técnica de Gabinete de
Presidencia de la Republica, asi como identificar los proyectos que no presentan el avance
esperado, para notificarlo y en su caso se realicen las acciones que faciliten el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Oficina del Secretario, emite instrucciones para
la elaboracion de entregables y la Coordinacion de Asesores del Secretario, quienes realizan
los reportes del seguimiento a los proyectos prioritarios.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del
Sector Salud, Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, Comision Nacional de Proteccién Social en Salud, Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios participan en la entrega de informacion
para establecer una retroalimentacion de los temas sobre los avances y logros de los
proyectos prioritarios en salud y la Secretaria Técnica del Gabinete de la Presidencia de la
Republica es el area requirente de informaciéon sobre los avances y logros de los proyectos
prioritarios en salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

3.4

La Secretaria Técnica de Gabinete de Presidencia de la Republica solicita informacién a las
Oficinas del Secretario de Salud sobre los avances y logros de los proyectos prioritarios.

El Secretario de Salud da la instruccion al Coordinador de Asesores para realizar el analisis
de informacion sobre los avances y logros de los proyectos prioritarios en salud y reportarlos
a la Secretaria Técnica de Gabinete de Presidencia de la Republica, sobre el analisis de
informacién sobre los avances y logros de los proyectos prioritarios en salud.

El Coordinador de Asesores da la instruccion al Asesor para que realice propuestas de
entregables electronicos, con la informacion que solicita y recibe de las areas mayores:
Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud, Subsecretaria de Prevencion y
Promocion de la Salud, Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Comision Nacional de
Proteccion Social en Salud, Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

La Coordinacién de Asesores a través del Asesor es responsable de conservar la
informacion de manera electrénica, mantener el canal de comunicacion entre las areas que
participen en la entrega de informacién para establecer una retroalimentacion de los temas

sobre los avances y logros de los proyectos prioritarios en salud, que permita la
consolidacion del documento requerido por el Secretario.
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3.5 El Secretario de Salud dara el Vo.Bo. a los entregables que le presente el Coordinador de
Asesores para su publicacion y/o difusion.

3.6 El Asesor es el responsable de hacer llegar los entregables la Secretaria Técnica de
Gabinete de Presidencia de la Republica



PROCEDIMIENTO

SALUD

Coordinacion de Asesores

3. Procedimiento para realizar el reporte del seguimiento a los proyectos
prioritarios en salud.

Hoja 4 de 10

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_Resmnsabie

T
Act.

ﬁasarmﬁién dﬂs actfvida&ies

Documento o
anexo

Coordinador de
Asesores

1

Reclbe |nstruc:c:|on del Secretarlo de Sa]ud
para elaborar el documento con base en el
analisis de informacién sobre los avances y
logros de los proyectos prioritarios en salud.

Recibe requerimiento de informacion de la
Secretaria Técnica de Gabinete de
Presidencia de la Republica y solicita al
Asesor la implementacion de la logistica para
recabar la informacion solicitada y realizar el
andlisis correspondiente.

e Instruccion

Asesor

Solicita a las areas informacion mediante

correo electronico.
Compila informacién, analiza y procede a

elaborar la propuesta de documento y entrega
a la Coordinacion de Asesores

¢ Informacion
electronica

e Documento
electronico

Coordinador de
Asesores

Recibe y analiza contenido:

¢ Es correcta la informacion?

No: Envia documento con observaciones al
Asesor para realizar cambios, regresa

actividad 4.

Si: Recibe documento, da Vo. Bo. y entrega al
Secretario de Salud,

e Documento
electronico

Secretario de Salud

10

Recibe documento con la informacion

requerida:
¢ Es correcta la informacidn?

No: Realiza observaciones e instruye a la
Coordinacion de Asesores para realizar
ajustes. Regresa actividad 4

Si: Da Vo.Bo. del documento, para su
publicacion y/o difusion y envio a la Secretaria
Técnica de Gabinete de Presidencia de la
Republica y envia al Coordinacion de
Asesores.

e Documento
electrénico




Gabinete de Presidencia de la Republica

TERMINA PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
SALUT Coordinacion de Asesores
B 3. Procedimiento para realizar el reporte del seguimiento a los proyectos
prioritarios en salud.
Hoja 5 de 10
‘Responsable | . e actividades _ anexo
Coordinador de 11 ] D.a fhst?ﬂcbiﬁn ér As‘ésor' pé'r'é énviar réporte » Documento
Asesores electronico
Asesor 12 | Envia reporte a la Secretaria Técnica de | e Documento

electronico
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Asesor

( INICIA

1

Recibe instruccion del
Secretario.

¢ Informacion
electrénica

4 2

Recibe requerimiento de
Presidencia y solicita al
Asesor

Instruccion

correo electrénico

3
Solicita a las éareas
informacion mediante

« Informacion electrénica
+ Peticion electronica

v 4
Compila informacion,
analiza y elabora
propuesta de
documento.

» Informacion electronica
» Peticion electrénica
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i Saemtamée $aiud Asesor

Recibe y analiza
contenido

* Documento
electrénico

(JES correcta
la
informacion?

Envia documentos al
Asesor con
observaciones para
cambios

O

Da Vo Bo. al documento 4J
para su publicacién y/o
difusion

v s

Recibe documento con
la informacion requerida

¢ Documento
electronico
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los proyectos prioritarios en salud.

¢Es correcta
la
informacion?

Realiza observaciones e
instruye para los
cambios.

ol

Da Vo. Bo. del -
documento para su
publicacion y envio

e Documento ¢ 1

electrénico

Da instruccion al Asesor
para enviar reporte

e Documento
electronico
v 12

Da instruccion al Asesor
para enviar reporte

« Documento
electrénico

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. pBeamenee aplique)
6.1 Ley General de Salud
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
; N/A
Secretaria de Salud.
7. REGISTROS
' o | Cadigo de registro
Registros | Responsable de Conservarlo | o identificacion
: ' el el : Unica
7.1 Carpetas electrénicas
que contienen la
informacién que se 3 afos Coordinacién de Asesores N/A
concentra para los
entregables

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Correo electréonico: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes y
archivos —todo tipo de documentos digitales- (también denominados mensajes electrénicos o
cartas electronicas) mediante sistemas de comunicacion electrénicos.

8.2 Entregable: Cualquier cosa o documento producido como el resultado de un proyecto o
cualquier parte de un proyecto.

8.3 Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas

8.4 Secretaria Técnica de Gabinete de Presidencia de la Republica: Controla, da seguimiento,
verifica y certifica el oportuno cumplimiento de las instrucciones que el Ejecutivo Federal

disponga.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

| Nimero de Revision

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE APOYO
INSTITUCIONAL A LA OFICINA DEL SECRETARIO DE SALUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General Adjunta para la Coordinaciéon de Acciones Rew. 0
del Sistema de Proteccion Social en Salud
4. Procedimiento para el desarrollo de actividades de apoyo Visiaip: daB
institucional a la Oficina del Secretario de Salud e

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la adecuada gestiéon de actividades de apoyo a la Oficina del
Secretario de Salud, para contribuir al desarrollo de las actividades cotidianas del titular.

2.1

22

3.1

3.2

3.3

3.4

ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al Secretario de Salud, Secretaria Particular,
Coordinacion de Asesores emiten instruccién de apoyo para la realizacion de los trabajos,
seguimientos o en su caso de asistencia como representante de la Secretaria y Direccion
General Adjunta para la Coordinacién de Acciones del Sistema de Proteccion Social en
Salud da seguimiento a las instrucciones priorizando los trabajos, requerimientos, informes
y elaboracién de documentos solicitados.

A nivel externo: el procedimiento esta vinculado a todas las areas de la Secretaria de Salud
que deban atender requerimientos de informacién solicitados por la Direccion General
Adjunta para la Coordinacién de Acciones del Sistema de Proteccion Social en Salud
(DGACASPSS).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Solo se realizaran actividades de apoyo por instrucciones del Secretario de Salud o por
acuerdo del Secretario Particular indicados a través del Coordinador de Asesores.

Toda representacion en reuniones de trabajo, foros, comités o comisiones especiales
debera instruirse por el Secretario Particular a través de la Coordinacion de Asesores.

En todos los casos de asistencia a un evento como representante de la Secretaria, se
debera elaberar un informe por escrito del desarrollo de éste.

La Coordinacion de Asesores debera dar prioridad a todos los trabajos, requerimientos,
informes y elaboracion de documentos solicitado por el Secretario de Salud o el Secretario
Particular.




PROCEDIMIENTO

Proteccion Social en Salud

Direccién General Adjunta para la Coordinacion de Acciones del Sistema de

4. Procedimiento para el desarrollo de actividades de apoyo institucional a la
Oficina del Secretario de Salud.

Hoja 3 de 6
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: i N e Documento o
Responsable | Act. Descripcion de actividades anexo
Secretario de Salud o 1 Emite instkuccién de apoyo para la realizacion | e Ofiéio
Secretario Particular de algun trabajo, seguimiento o asistencia | « Correo
como representante de la Secretaria. electrénico
Coordinador de 2 Recibe instruccién, analiza y turna a la | e Turno de
Asesores Direccion  General Adjunta para la instruccion con
Coordinacion de Acciones del Sistema de | indicaciones
Proteccion Social en Salud con indicaciones
sobre el tratamiento del asunto.
Director General 3 Analiza la instruccion verificando la mejor | e Documento
Adjunto para la opcion para realizar la gestion.
Coordinacion de
Acciones del Sistema 4 Acude a las fuentes adecuadas para obtener y
de Proteccion Social verificar la informacion sobre el asunto
en Salud encomendado.
5 Elabora informes, reportes, presentaciones,
discursos o propuestas de trabajo que den
respuesta a la solicitud recibida.
6 Asiste a la representacion designada en su
caso.
7 Elabora informe del evento.
8 Presenta a la Coordinacién de Asesores
propuesta de respuesta para su visto bueno o
informe del evento.
Coordinador de 9 Revisa el tema desarrollado y determina. « Documento
Asesores
¢ Determina tema?
10 | No: Regresa a la Direccion General Adjunta
para la Coordinacion de Acciones del Sistema
de Proteccion Social en Salud para su
revision. Regresa a la actividad 5
11 Si: Presenta al Secretario de Salud el

entregable de la gestion solicitada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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bt del Sistema de Proteccion Social en Salud
4. Procedimiento para el desarrollo de actividades de apoyo Wolad dat
institucional a la Oficina del Secretario de Salud. )

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General Adjunto para la

Sﬁcmiﬁﬁqﬂe-%ﬁlﬁd o Smﬁaﬁa o . Coordinacion de Acciones del
o Particular _ Sistema de Proteccion Social en
G . Salud

( INICIA )
L 1

Emite instruccién de
apoyo como
representante de la
Secretaria

« Oficio —|
« Informacion electronica + 2

Recibe y analiza la
solicitud

» Turno de instrucciones
indicaciones + 3

Analiza instruccion y
verifica opcion de
gestion

v 4

Acude a fuentes
adecuadas y verifica
informacion

v 5

Elabora informes,
reportes, etc., que den
respuesta a solicitud
recibida

v 5

Asiste a la
representacion
asignada, en su caso

v

Elabora informe del
evento
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SALUD | S Direccion General Adjunta para la Coordinacion de

Acciones del Sistema de Proteccion Social en Salud

4. Procedimiento para el desarrollo de actividades de apoyo

institucional a la Oficina del Secretario de Salud. Hoja 5 de 6

" Director General Adjunto para la
.| Coordinacion de Acciones del
|  Sistema de Proteccion Social en
B Salud

| Secretaiodo Salud o Secrstar

8
Presenta al Coordinador

de Asesores propuesta
de respuesta del evento

T « Documento

v 9

Revisa tema
desarrollado y determina

v

¢ Determina
tema?

Regresa a la DGACASS
para su revision

o,

Presenta al Secretario el
entregable de la gestion

A4

( TERMINA )
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institucional a la Oficina del Secretario de Salud. !
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo (cuando
_ o emEne aplique)
6.1 Ley de Planeacion. N/A
6.2 Ley General de Salud. N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.4 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
7. REGISTROS
T Tiempode | Responsable de - Codigo de registroo
Registros Conservacion |  Conservarlo | Identificacion Unica
Direccion General Adjunta para
o = la Coordinacién de Acciones
7.1 Oficios 3 afios para el Sistema de Proteccion N/A
Social en Salud
T d Direccidn General Adjunta para
. urno de 2 la Coordinacion de Acciones
instruccion 1 ano para el Sistema de Proteccion N/A
Social en Salud
23D i Direccion General Adjunta para
: ocumento s la Coordinacién de Acciones
entregable 3 afios para el Sistema de Proteccion N/A
Social en Salud

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Documento entregable: Cualquier cosa o documento producido como el resultado de los
trabajos, requerimientos, informes y elaboracién de documentos solicitados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_ NamerodeRevision | Fechadeactualizacion |  Descripcion del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL SECRETARIO DE

SALUD.
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Secretaria Particular
5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario Hoja 2 de 9
de Salud

1. PROPOSITO
Administrar con orden vy eficacia el tiempo del Secretario de Salud en los asuntos de su
competencia.
ALCANCE
2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular y la Secretaria
Técnica, quienes llevan a cabo la adecuada sincronizacion de la agenda para el
cumplimiento de los compromisos programados del Secretario asimismo se encargan de
delegar las audiencias y atencion a diversos asuntos en materia de salud a las unidades
responsables de conformidad a sus atribuciones.
2.2. A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Subsecretarias, Comisiones Federales
y a las Direcciones Generales, de acuerdo a las atribuciones que les competan
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Es responsabilidad de la Secretaria Particular observar las siguientes politicas respecto a
la administracion de la agenda del Secretario de Salud.
3.2 Registrar las solicitudes de audiencia del Secretario de Salud, por orden cronolégico.
3.3 Clasificar por orden de importancia las audiencias y asuntos que el Secretario de Salud,
debe atender de acuerdo a su competencia.
3.4 Delegar audiencias y la atencién de asuntos diversos a los Subsecretarios, Comisionados
Federales y a los Directores Generales, de acuerdo a las atribuciones que les competan.
35 Turnar en forma inmediata los asuntos relevantes que el Secretario de Salud, deba atender

en el ambito de su responsabilidad.
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Secretaria Particular

SALUD
5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario de Salud.
Hoja3 de 9
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
........ _ ”9’”. FEaTieE
Responsable Act mnripsién d& awtiwdadas anexo
' Secretario Particular Kl Rembe sollcnudes de aud:enma via telefonica | o Solicitudes
0 por escrito. e Formato
electronico  de
2 Registra las solicitudes en el Formato | “Solicitud de
electronico de “Solicitud de Audiencia” y lo | Audiencia
turna a la Oficina del Secretario, para su
conocimiento y aprobacion.
Secretario de Salud 3 Recibe, analiza asunto y determina conforme | « Formato
a la prioridad. electronico  de
“Solicitud de
Prioridad del asunto: Audiencia”
4 No: Notifica al solicitante, termina
procedimiento.
5 Si: Otorga prioridad, segin importancia y
sefala si se delega a los Subsecretarios,
Comisionados o Directores Generales.
Secretario Particular 6 Registra la instruccion del Secretario de | e Formato
Salud, en el Formato electrénico “Asuntos electrénico
pendientes por agendar” “Asuntos
pendientes  por
7 Determina una propuesta de agenda. agendar”
8 Convoca a la Coordinacion de Asesores para

Su revision.
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SALUD Secretaria Particular
5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario de Salud.
Hoja4 de 9
L Ne e e “Documentoo
'Responsable Act. | Descripcién de actividades anexo
Coordinador de 9 Procede a analizar la prdpuesta de agenda, | e Formato
Asesores, Secretario propone modificaciones y se discuten. electronico
Particular y Secretario “‘Asuntos
Técnica ¢, Modifican de agenda? pendientes por
agendar”
10 No: Convoca a otra reunion y regresa a la
actividad nimero 7.
11 Si: Desarrolla el contenido de la propuesta de
agenda.
12 | Elabora discursos o se determina la logistica

de las giras del Secretario de Salud.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SALUD i Secretaria Particular
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5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario

de Salud Hoja:$ded

5. DIAGRAMA DE FLUJO

- . i:'faordimor de Asesores,
- Secretario Particular,

Secretariode Salud
: e Secretario Técnico

v

1

Recibe solicitudes de
audiencia via telefénica
0 por escrito

« Solicitudes

Registra las solicitudes en
el Formato electronico de
“Solicitud de Audiencia”
acuerda con el Secretario.

3 “Solicitud de Audiencia”

Recibe formato electronico

de “Solicitud de Audiencia

analiza asunto y determina
conforme a la prioridad

¢ « Formato electranico de

« Formato electrénico de
“Solicitud de Audiencia”

Prioriza
asunto

Notifica al solicitante

v
TERMINA

Otorga prioridad, segun
importancia y sefiala si se
delega a los Subsecretarios,
Comisionados o Directores
Generales.
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5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario .
de Salud. HajaGidag
Secretario de Salud | Coordinador de Asesores,

~ Secretario Técnico

Registra la instruccion
del Secretario de Salud,
en el Formato
electrénico

+ Solicitudes

Determina una
propuesta de agenda

v g

Convoca al Coordinador
de Asesores, para su
revision.

= Formato electrénico
“Asuntos pendientes por ¢ 9
agendar”

Procede a analizar la

propuesta de agenda,

propone moadificaciones

y se discuten.

+ Formato electrénico
“"Asuntos pendientes por

agendar”
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Secretario de Salud | Goordinador de Asesores,
: G | Secretario Particular,
_ Secretario Técnico

¢ Modifica
agenda?

Convoca a ofra reunion

v

@ !

Desarrolla el contenido
de la propuesta de
agenda

¢ 12

Elabora discursos o se
determina la logistica de
las giras del Secretario
de Salud

v

< TERMINA )
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de Salud.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
b umentos : . Cadigo (cuando aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas
: N/A
del Secretario.
7. REGISTROS
Registros | ?@mpﬁd&- i 'Rg_spansabim%e ngi:jg;ggéggiigtnr -
b | Conservacion ~ Conservarlo i
7.1 Formato de Agenda. 1 afo Secretaria Particular T NA
& .Fom.”a‘o de solicitud de 1 afio Secretaria Particular N/A
audiencia.
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Agenda: Libro o cuaderno en el que se anotan asuntos que han de tratarse en una reunion
o de las actividades sucesivas que se han de realizar.
8.2 Audiencia: Acto de oir una autoridad a las personas que exponen, reclaman o solicitan algo.
8.3 Discurso: Razonamiento o exposicién sobre un tema determinado que se pronuncia en

publico.

8.4 Logistica: Método, organizacion o medios necesarios para llevar a cabo alguin evento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —_p:
ev.
Secretaria Particular
5. Procedimiento para administrar la agenda del Secretario .
de Salud Hoja9 de 9

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_ Namero deRevision | Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Hoja1 de 6

6. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ATENCIONES MEDICAS




|

ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Rev. 0
Secretaria Particular
6. Procedimiento para la gestion de atenciones médicas Hoja2 de 6

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la adecuada gestion de las solicitudes de ayuda medica que
recibe el Secretario de Salud.

ALCANCE
24 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular quien acuerda y da
la instruccion para llevar a cabo la gestion de la atencién médica y la Secretaria Técnica
gestiona la atencion médica solicitada.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las instituciones publicas de Salud, con las
que se realizan gestiones para las atenciones médicas.
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Solo se realizaran gestiones para atencion médica, por instrucciones del Secretario de
Salud o por acuerdo del Secretario Particular.
3.2 Todas las gestiones deben efectuarse mediante oficio firmado por el Secretario Técnico.
3.3 Es responsabilidad del Secretario Técnico establecer contacto con los peticionarios para
informarles respecto del resultado de su gestion.
3.4 Solo se realizaran gestiones con instituciones publicas del Sector Salud.
3.5 Es responsabilidad del Secretario Técnico establecer contacto con las instituciones
publicas que van a prestar la atencién médica.
3.6 Es responsabilidad del Secretario Técnico verificar que la gestién realizada se haya

cumplido.
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Secretaria Particular

6. Procedimiento para la gestion de atenciones médicas

Hoja3 de 6

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA PROCEDIMIENTO

_ T ﬁ}ﬂﬂg : i;‘_ T P
Responsable | Act. |  Descripcién de actividades anexo
Secretario Particular 1 | Recibe del Secretario de Salud solicitud de | e Solicitudes
atencion médica y emite la instruccion al | e Instruccion:
Secretario Técnico para que se realice. Oficio o correo
electrénico
Secretario Técnico 2 Recibe instruccion del Secretario Particular e Solicitud
para realizar la gestion. e Oficio o correo
electronico
3 Analiza el documento verificando la mejor
opcion para realizar la gestion
4 Selecciona la institucion médica propicia para
realizar la gestion.
5 Elabora oficio dirigido al Titular de la
institucion médica correspondiente y envia.
6 Establece contacto con la instituciéon publica
para verificar la aceptacion del caso.
¢ Acepta?
7 No: Selecciona nueva institucion. Regresa
actividad namero 4
8 Si: Solicita informacién a la Institucién Médica
sobre la atencion de la solicitud respectiva
9 Cierra Expediente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
ev.
SALUD Secretaria Particular
6. Procedimiento para la gestién de atenciones médicas Hoja 4 de 6

5. DIAGRAMA DE FLUJO

AJséergzaréé;iﬁaimh_;;ta; | 0 ~ Secretario Técnico

INfIA 1)

Recibe del Secretario de
Salud solicitud y la

delega.
I

« Solicitud
« Instruccién: Oficio o
correo electrénico

Recibe instruccion y
realiza gestion

« Oficio o correo
electrénico

Analiza el documento o
la instruccion

e Solicitud
e Instruccion: Oficio o
correo electronico

Selecciona la institucion
médica

= Oficio

5

Elabora oficio dirigido al
Titular de la Institucion
correspondiente
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Secretaria Particular
6. Procedimiento para la gestion de atenciones médicas Hoja 5 de 6

 Secretario Particular

 Secretario Técnico

Establece contacto con

la institucion

:

Si
¢ Acepta?
No
7
Selecciona nueva
Institucion Médica
8
Solicita informacion a la
Institucion Médica de la |4

atencioén otorgada

- g

Cierra Expediente

v

C TERMINA )
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- - Rev. 0
SALUD Secretaria Particular
6. Procedimiento para la gestion de atenciones médicas Hoja 6 de 6
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
T Cédigo (cuando
- Doc e b daid” g il
el L pgc_qm;en&qs e aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
7. REGISTROS
e [ Tiempode |  Responsable de Cédigo de registro o
| i __| Conservacién _Conservarlo Identificacion tnica
7'1 S.OHCItUd de atencion 3 afios Secretaria Particular N/A
meédica.
7.2 Oficio de solicitud a 2 ; :
mstinsitn medie 3 afios Secretaria Particular N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Gestion: Conjunto de actividades que se llevan a cabo para dar respuesta a las solicitudes
de atencién médica
8.2 Institucion médica: Organismos de salud y seguridad social del sector publico a las cuales

pueden ser referidas las solicitudes de atencidn médica por los nexos existentes con la
Secretaria de Salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

_ NumerodeRevision | Fechadeactualizacion |  Descripeion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ASUNTOS DURANTE LOS FINES
DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B
ev. 0
Secretaria de Apoyo de Guardia
7. Procedimiento para la atencion de asuntos durante los Hoja 2 de 7
fines de semana y dias festivos PlR <08

1. PROPOSITO

Contar con una herramienta que permita atender los asuntos que se reciben los fines de semana
y dias festivos para dar atencion oportuna a los asuntos oficiales y compromisos laborales del
Secretario de Salud.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: aplica a la Secretaria de Apoyo de Guardia de la Oficina del Secretario
quien controla la relacion de llamadas telefonicas y/o documentos para dar seguimiento o
atencion y la Secretaria Particular da la indicacion del tratamiento que se dara a la
llamada, documento y gestiones que solicite.

A nivel externo: aplica a las instituciones pUblicas y privadas, unidades administrativas de
la Secretaria de Salud y ciudadania en general que tramiten algun asunto relacionado con
la Secretaria durante fines de semana y dias festivos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

3.3

3.4

Unicamente seran atendidos durante fines de semana y dias festivos asuntos relacionados
con llamadas telefonicas, recepcion de documentos y gestiones administrativas.

La Secretaria de Apoyo de Guardia debera contactar al Secretario Particular cuando exista
llamada o documento urgente, para recibir instrucciones.

Es responsabilidad de la Secretaria de Apoyo de Guardia llevar un registro y control de
todos los asuntos que se reciben durante los fines de semana y dias festivos.

La Secretaria de Apoyo de Guardia debera reportar a la Secretaria de Apoyo de la Oficina
del Secretario los asuntos recibidos durante fines de semana y dias festivos a primera
hora del dia habil inmediato.




PROCEDIMIENTO

SALUD

Secretaria de Apoyo de Guardia

7. Procedimiento para la atencion de asuntos durante los fines de semana y
dias festivos

la Secretaria de Apoyo de la Oficina del
Secretario, para su conocimiento y en su
caso, atencion en dias laborales

Hoja3 de 7
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i e NG B e  Documento o
Responsable | Act. | Descripcion de actividades anexo
‘Secretaria de A'poyo 1 Recibe llamada, contesta teléfono con el | e Registro de
de Guardia saludo correspondiente ylo recibe llamadas
documentos. telefonicas  y/o
documentos
2 Pregunta datos de la persona que llama de
acuerdo al formato relacion de llamadas y/o
revisa documentos recibidos.
¢ Es urgente el asunto?
3 No: Registra llamada en formato de llamadas
y/o registra entrada de documentos, para
realizar su posterior reporte. Termina
4 Procedimiento
Si: Localiza al Secretario Particular y reporta
llamada y/o recepcion de documentos.
Secretario Particular 5 Recibe notificacion de llamada y/o documento | » Registro de
urgente llamadas
telefonicas  y/o
6 Determina la accién a seguir. documentos
7 Notifica a Secretaria de Apoyo de Guardia el
tratamiento que se dara a la llamada y/o
documento.
Secretaria de Apoyo 8 Registra las llamadas, asuntos e instrucciones | e Reporte de
de Guardia recibidas durante el fin de semana y dias llamadas
festivos. telefonicas y/o
documentos
9 Elabora reporte de llamadas vy asuntos
atendidos.
10 | Turna reporte de llamadas y/o documentos a




PROCEDIMIENTO
SALUD ‘ Secretaria de Apoyo de Guardia
e | 7. Procedimiento para la atencion de asuntos durante los fines de semana y
dias festivos
Hoja4 de 7
e aNes L ' Documento o
_Responsable | Act. | ﬁest:rrpctéa da ac:tivmadas anexo
Secretaria de Apoyo de 11 Rembe reporte de asuntos recibidos durante | e Reporte de
la Oficina del Secretario el fin de semana o dias inhabiles y procede a llamadas
iniciar tramite ordinario de aquellos que deban telefonicas y/ o
ser atendidos. documentos

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
ev.
SALUD Secretaria de Apoyo de Guardia
7. Procedimiento para la atencion de asuntos durante los Hoia 5§ de 7
fines de semana y dias festivos clasde
5. DIAGRAMA DE FLUJO
0 e efﬁfiﬁﬁ#hgwade | Secretaria de Apoyo dela
: -ﬁenre;am?aaﬁaulaf e Guardia Oficina del Secretario

INICIA )

, 1

Recibe llamadas y/o
documentos

* Registro de llamadas
telefonicas y/o documentos

s 2

Recibe mensajes telefdnicos,
los registra en la base de
datos y/o revisa documentos
recibidos

* Registro de llamadas
telefonicas y/o documentos

+Es urgente
el asunto?

Registra llamadas en la base
de datos y/o registra entrada
de documentos

TERMINA

4

& 5

Recibe naotificacion de
llamadas y/o documento
urgente

* Regislro de llamadas
telefdnicas y/o documentos

Localiza al Secretario

y/o recepcion de documentos

Particular y reporta llamadas [4—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rov. b
ev.
SALUD 48 Secretaria de Apoyo de Guardia
' 7. Procedimiento para la atencién de asuntos durante los Hoia 6 de 7
fines de semana y dias festivos °l =
e ‘Secretaria de Apoyo de la
~ Oficina del Secretario

Determina la accién a seguir

v 7

Notifica a Secretaria de Apoyo

de Guardia el tratamiento que

se dara a la llamada y/o ‘
documento

Registra las llamadas,
asuntos e instrucciones
recibidas durante el fin de

semana v dias festivos

+ Registro de llamadas
telefénicas y/o documentos

Elabora reporte de llamadas y
asuntos atendidos

= Registro de llamadas y/o
documentos

Turna reporte de llamadas
y/o documentos a la
Secretaria de Apoyo de la
Oficina del Secretario

* Reporte de llamadas
telefénicas y/o documentos 11

Recibe reporte de asuntos
recibidos durante el fin de
semana o dias inhabiles

* Reporte de llamadas
telefénicas y/o documentos

( TERMINA )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Haw. b
ev.
SALUD Secretaria de Apoyo de Guardia
7. Procedimiento para la atencion de asuntos durante los Hoia 7 de 7
fines de semana y dias festivos ) €
|
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
g ﬁmeﬁtﬂw R aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
7. REGISTROS

Reilctes _Tiempode | Responsablede | Codigo de registio o

et : _Conservacion Conservarlo | Identificacién Gnica |
7.1 Reporte de llamadas y/ .
0 documentos electrénico 1 &hia A NiA
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Registro de llamadas: Base de datos en Excel donde se refleja la fecha, nombre, y asunto

a tratar.
8.2 Reporte de llamadas y asuntos atendidos: Documento electronico que se entrega a la
Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revisién | Fecha de actualizacién | Descripcién del cambio
N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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SALUD [k Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario
8. Procedimiento para proporcionar la atencion telefonica de st das
la Oficina del Secretario de Salud ialde

8. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR LA ATENCION TELEFONICA DE

LA OFICINA DEL SECRETARIO DE SALUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s ]
ev.
SALUL Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario
8. Procedimiento para proporcionar la atencién telefénica de U2 dey
la Oficina del Secretario de Salud Ola < de
1. PROPOSITO

Contar con un instrumento que unifique el registro y control de llamadas telefonicas que se
reciben en la Oficina del Secretario de Salud, a fin de dar atenciéon oportuna a los asuntos
oficiales y compromisos laborales.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Secretaria Particular solicita la relaciéon con datos generales de las
llamadas para dar seguimiento o atencién, la Secretaria de Apoyo de la Oficina del
Secretario quien elabora la relacién con datos generales de las llamadas.

2.2 A nivel externo: aplica a las instituciones publicas, privadas, unidades administrativas de la
Secretaria de Salud con las que se establecen procesos de comunicacion para tratar
temas en materia de salud y ciudadania en general quienes reciben respuesta a sus
peticiones.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario, atender todas
las llamadas telefénicas que se reciban para el Secretario de Salud y el Secretario
Particular.

3.2 Sin excepcion, todas las llamadas recibidas en la Oficina del Secretario deberan contar
con su respectivo registro y control.

3.3 Es responsabilidad de la Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario, atender las
llamadas con amabilidad y profesionalismo.

3.4 Es responsabilidad de la Oficina del Secretario de Salud presentar la relacion de llamadas

recibidas al Secretario Particular para la instruccion correspondiente.




PROCEDIMIENTO

Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario

8. Procedimiento para proporcionar la atencién telefénica de la Oficina del
Secretario de Salud

Hoja3 de 7
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o aNe R . Documento o
Responsable | Act. |  Descripcién de actividades ' anexo
Secretaria de Apoyo 1 Recibe Iiamada, contesta teléfono con el | e Registro de
de la Oficina del saludo correspondiente. llamadas
Secretario telefonicas
2 Pregunta tema asunto a que se refiere la
llamada y para que funcionaria o funcionario
corresponde.
3 Integra datos de la persona que llama de
acuerdo al Registro de llamadas telefonicas.
4 Verifica disponibilidad para tomar la llamada
telefonica.
¢ Esta disponible |a o el funcionario?
5 No: Recibe recado. Regresa actividad 3
6 Si: Turna llamada. Informa al Secretario de
Salud o Secretario Particular que tiene una
llamada telefonica y transfiere llamada.
7 Registra llamada de acuerdo a los datos del
formato "Registro de llamadas telefonicas”.
8 Presenta “Registro de llamadas telefonicas” al
Secretario Particular para su instruccion.
Secretario Particular 9 Recibe "Registro de llamadas telefonicas”, e Registro de
analiza y emite instruccion. llamadas
telefénicas
¢ Procede la comunicacién?
10 | No: Remite la llamada a otra area para su
atencion. Termina procedimiento
11 Si: Da instruccion para establecer

comunicacion




PROCEDIMIENTO

SALUD

Secretaria Particular

8. Procedimiento para proporcionar la atencion telefonica de la Oficina del
Secretario de Salud.

Hojad de 7
_ Responsable | Act. | Descripciondeactividades | anexo
Secretaria de Apoyo de 12 | Realiza llamada telefonica con quien | e Registro de
la Oficina del Secretario corresponda para que establezca llamadas
comunicacion con la o el funcionario. telefonicas

TERMINA PROCEDIMIENTO




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R .
ev.
Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario
8. Procedimiento para proporcionar la atencion telefénica de Hoia 5 de 7
la Oficina del Secretario de Salud Qlases

5. DIAGRAMA DE FLUJO

_ Secretaria Particular

INICIA

Recibe llamada y/o
documentos

v 2

Pregunta tema y con qué
funcionario se desea

contactar
v 3
Integra datos de la persona
que llama

¢ Relacion de llamadas

Verifica disponibilidad para
atender llamada

v

¢Esta
disponible el
funcionario?

Recibe recado

* Relacién de llamadas
telefdnicas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —_—
ev.
Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario
8. Procedimiento para proporcionar la atencion telefénica de Hoia 6 de 7
la Oficina del Secretario de Salud Ja

‘Secretaria de Apoyo de Ia Oficina del

_ Secretaria Particular

Recibe relacion de

6

Turna llamada a la o el
funcionario correspondiente

v 7

Registra llamada de
acuerdo a los datos

¢ Relacion de llamadas
telefonicas

Presenta al Secretario

A

llamadas, analiza y emite
instruccion

* Relacién de llamadas
telefonicas

¢ Procede

comunicacion
2

10

Remite la llamada a otra
area para su atencion TERMINA

v 11

Da instruccion para

Particular para instrucciones

* Relacion de llamadas
telefénicas

12

Realiza llamada con quien
corresponda

establecer comunicacion

+ Relacion de llamadas
telefénicas

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 1
ev.
Secretaria de Apoyo de la Oficina del Secretario
8. Procedimiento para proporcionar la atencion telefonica de Hoia 7 de 7
la Oficina del Secretario de Salud Qe de

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
7. REGISTROS
Registros | _Tempode |  Responsablede C%g:n?igcr:g?;m
e Conservacion |  Conservarlo e
11 Rggistro de llamadas 1 afio Secretaria Particular N/A
telefonicas
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Registro de llamadas: Base de datos en el que se refleja la fecha, nombre, y asunto a

tratar

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

 Ndamero de Revision

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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9. Procedimiento para preparar los traslados del Secretario Hoja 1 de 6
de Salud

9. PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LOS TRASLADOS DEL SECRETARIO

DE SALUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oy
ev.
SALUD Departamento de Transporte del Secretario
9. Procedimiento para preparar los traslados del Secretario :
do.Balud Hoja2de 6
1. PROPOSITO

Contar con un instrumento que permita coordinar el traslado del Secretario de Salud en los diversos
vehiculos asignados estableciendo los medios y rutas viables y seguras para contribuir al
cumplimiento de la agenda de trabajo

2.1

22

ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Secretaria de la Oficina del Secretario
quien participa en la elaboracién y envio de la agenda del Secretario de Salud, el
Departamento de Transporte del Secretario la Oficina del Secretario quien se encarga de
realizar los traslados del Secretario de Salud, Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales recibe y realiza las gestiones para que los vehiculos asignados se
encuentren en 6ptimas condiciones.

A nivel externo: el procedimiento no es aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Son responsabilidades del Jefe de Departamento de Transporte del Secretario las siguientes:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado para el traslado del Secretario de
Salud.

Recibir de la Secretaria de la Oficina del Secretario la agenda del Secretario de Salud,
para conocer los horarios y destinos de traslado.

Verificar la disponibilidad de rutas a los puntos de traslado.

Tener preparado el vehiculo 15 minutos antes de cada traslado que realice el Secretario
de Salud.

Realizar los tramites necesarios para obtener chip que identifica al vehiculo oficial para la
dotacion de combustible.

Verificar horarios y rutas optimas, para salvaguardar la integridad del Titular del Ramo
durante sus traslados.




PROCEDIMIENTO

SALUD Departamento de Transporte del Secretario
9. Procedimiento para preparar los traslados del Secretario de Salud.
Hoja3 de 6
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_ Responsable | Act. | Descripcion de actividades anexo
Secretaria de Ia 1 Pérticiplé en la elaboracion de la agendé e -Ag'énda
Oficina del Secretario informa al Departamento de Transporte del
Secretario, los lugares a los que asistira el
Secretario de Salud.
Jefe de Departamento 2 Recibe y verifica la agenda del Secretario de e Agenda
de Transporte del Salud. e Bitacora
Secretario
3 Identifica puntos de reunién y horarios de
traslado.
4 Requisita bitacora para verificar el estado que
guarda el vehiculo asignado.
5 Verifica que el vehiculo esté en dptimas
condiciones
¢ Reune las condiciones?
6 No: Solicita al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que
realice los tramites necesarios para corregir el
problema y/o para que sustituya el vehiculo.
Regresa a la actividad 4.
7 Si: Verifica horario y traza rutas 6ptimas para
salvaguardar la integridad del Titular del
Ramo.
8 Prepara el vehiculo a la hora establecida.
9 Realiza traslado del Secretario de Salud.
10 | Verifica y prepara el siguiente traslado de

acuerdo a la agenda.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —_—
ev.
SALUD - ol Departamento de Transporte del Secretario
9. Procedimiento para preparar los traslados del Secretario Hoja 4 de 6
de Salud
5. DIAGRAMA DE FLUJO
~ Secretaria de la Oficina d Jefe de Departamento de Transporte del
e Sl B Secretario
INICIA
1
Participa en la elaboracion
de agenda del C. Secretario
v 2
Recibe y verifica la agenda
* Agenda
3

Identifica puntos de reunion
y horarios de traslado

= Agenda

4

Requisita bitacora para
verificar las condiciones
del vehiculo asignado

« Bitacora

5

Verifica que el vehiculo
esté en optimas
condiciones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Transporte del Secretario

Rev. 0

9. Procedimiento para preparar los traslados del Secretario

Hoja 5de 6

:Reune las
condiciones?

Solicita corregir el problema
y/o sustitucion de vehiculo

7

Verifica horario y traza rutas
6ptimas en coordinacion con
la escolta

¥ 8

Prepara el vehiculo a la hora
establecida

v 0

Realiza traslado del
Secretario de Salud

v 10

Verifica y prepara el siguiente
traslado de acuerdo a la
agenda

v

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
A Cédigo (cuando
Hoamee aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario
7. REGISTROS
""" i iempadal T T G e regietra 6 ]
Reglstres | Conservacien | [Responsablede Conservarlo | [0 d5 0 8 00 S
Departamento de Recursos
7.1 Bitacora 1 afio Materiales y Servicios N/A
Generales
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Vehiculos asignados: Los vehiculos propiedad de la Secretaria que encuentren bajo

custodia del Departamento de Transporte del Secretario al servicio del Secretario de Salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision |  Fecha de actualizacion

| Deseripcion del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS
INSTITUCIONALES DEL SECRETARIO DE SALUD
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades a seguir para la realizacion de los eventos institucionales que requiera
el Secretario de Salud, dando cumplimiento al protocolo institucional para ejecutar de manera
6ptima las reuniones del Secretario de Salud.

1. ALCANCE

2]

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular quien controla la
agenda del Secretario de Salud e informa los cambios de la programacion los eventos
institucionales y Direccion General de Coordinacién de Proyectos y Operacion recibe
agenda mensual con la solicitud de eventos del Secretario de Salud, Direccion de
Protocolo ejecuta instrucciones de los eventos conforme a los requerimientos del tipo de
acto se llevara a cabo y Direccion de Logistica y Apoyo lleva a cabo la provision de
insumos y propuestas de proveedores.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a los invitados de las diferentes instituciones,
organismos publicos y privados, instancias intra-extra institucionales, areas de la
Secretaria de Salud que participan en la organizacion del evento en apego a la agenda del
Secretario de Salud o proveedores.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de Coordinacion de Proyectos y Operacion es la responsable de
autorizar e informar a la Direccién de Protocolo sobre los eventos institucionales que
tendra que organizar conforme la agenda del Secretario de Salud.

La Direccién de Logistica y Apoyo es la responsable de proporcionar los requerimientos
para los eventos institucionales del Secretario de Salud a través de la Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Informatica, Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y el Departamento de Recursos Humanos, para
garantizar el desarrollo efectivo de los eventos.

La Secretaria Particular es el area responsable de llevar la agenda del Secretario de
Salud, para la programacion los eventos institucionales.

La Direccion de Protocolo analiza los puntos esenciales de los eventos, tales como que
tipo de acto se efectuara, a quien va a ir dirigido y que objetivo se pretende consequir,
para cumplir con las reglas de protocolo, en caso que el numero de personas que asistan
al evento sea mayor a 20, serd a través de la Direccion de Logistica y Apoyo la
contratacion de un proveedor que cubra dicho evento.

Para eventos con mas de 20 asistentes se apoyara a la Direccién de Logistica en la
opinion técnica y supervisién del evento.

La Direccién de Protocolo elabora propuestas del montaje para el evento programado y
solicita autorizacion al Secretario Particular.
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3.9

3.10

La Direccion de Protocolo atiende eventos hasta para veinte personas, de lo contrario
solicita la contratacion de un servicio externo (proveedor) y supervisa el servicio que se
ofrece.

La Direccién de Protocolo en coordinacién con las areas operativas de las Oficinas
Directas del Secretario, resuelven la problematica presentada en algunas ocasiones por
razones externas a la agenda del Secretario de Salud en los horarios y cantidad de
invitados al evento o espacios fisicos.

La Direccion de Protocolo es la responsable de coordinar la disponibilidad de las
siguientes Salas: Acuerdos, Bernardo SepUlveda, Guillermo Soberon y Usos Mudltiples.

La Direccion de Protocolo es la encargada de dar recorridos a los invitados del Secretario
de Salud, en las instalaciones del Edificio Sede de la Secretaria de Salud, considerado
monumento artistico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

__ Responsable | Act. |  Descripcién de actividades anexo
Director General de 1 Recibe agenda mensual con la solicitud de | e Solicitud de
Coordinacion de eventos del Secretario de Salud, por parte del evento(s)
Proyectos y Operacion Secretario Particular.

2 Analiza y da instrucciones a la Direccién de
Protocolo y/o en su caso a la Direccion de
Logistica y Apoyo para que inicie con las
gestiones correspondientes para llevar a cabo
el o los evento(s) solicitados

Director de Protocolo 3 Recibe agenda mensual con la solicitud de | e Solicitud de
programacion de eventos del Secretario de evento(s)
Salud. e Solicitud de

requerimientos
4 Revisa la agenda mensual con la solicitud de | o Propuestas de
tipo de evento programado, el dia y la hora, el proveedores

tipo de sala que se requiere, asi como el
numero de personas que asistiran al evento
correspondiente.

¢, Se encarga de logistica del evento?

5 No: Solicita a la Direccion General de
Coordinaciéon de Proyectos y Operacion la
contratacion de un proveedor que cubra el
evento para mas de 20 personas. Regresa a
la actividad 2

6 Sii  Organiza la logistica del evento,
programado para 20 personas o menos.

7 Gestiona la reservacion de la sala solicitada,
conforme el dia y hora del evento, derivado
que el Edificio Sede de la Secretaria de Salud
cuenta con las Salas: Acuerdos, Bernardo
Sepllveda, Guillermo Soberon, Sala de Usos
Mudltiples o Auditorio Bustamante.

8 Verifica la disponibilidad o existencia de los
requerimientos necesarios para el evento o
los eventos.
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| 'Responsable

&Q, ; ::.3.: :_ =
Act. |

escripcion de actividades

Documento o
anexo

9

Solicita los requerimientos faltantes o
necesarios para el evento a la Direccion de
Logistica y Apoyo.

Director de Logistica y

Apoyo

10

11

12

13

Recibe solicitud de requerimientos para el
evento del Secretario de Salud o propuesta de
proveedores.

Analiza  solicitud de requerimientos o
propuesta de proveedores y envia para su
autorizacion a la Direccion General de
Coordinacion de Proyectos y Operacion.

{Autoriza  requerimientos o propuesta de
proveedores?

No: Solicita a la Direccién de Protocolo
realizar ajustes conforme al presupuesto
autorizado los requerimientos o contratacién
de proveedor. Regresa a la actividad 9

Si: Proporciona a la Direccion de Protocolo los
requerimientos solicitados y/o informa que se
realice el tramite para la contratacion del
proveedor que proporcionara el servicio para
el evento del Secretario de Salud.

» Propuesta de
proveedores

e Requerimientos
solicitados

Director de Protocolo

14

15

Recibe los requerimientos solicitados para la
preparacion del evento del Secretario de
Salud o la informacién del tramite de
contratacion del proveedor que proporcionara
el servicio para el evento.

Coordina al equipo multidisciplinario que
participa en el acto o evento (seguridad e
informatica)

e Requerimientos

e Informacion del
tramite del
proveedor
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'R&sﬁmahte 1

!sia.._f

ﬁ@t

ﬁesm;seién de zctiviﬁades

Documento o
anexo

16

17

Elabora propuesta de croquis para ubicacion

de asistentes (tipo de mesa: herradura, rusa,
aleatorio, imperial, tipo auditorio o tipo
escuela)

Presenta la propuesta de croquis para el
evento o acto y solicita autorizacion al
Secretario Particular,

Secretario Particular

18

19

20

Recibe propuestas de croquis
¢ Autoriza?

No: Solicita cambios a la propuesta de croquis
para la ubicacion de asistentes a la Direccién
de Protocolo. Regresa a actividad 16

Si: Autoriza propuesta de croquis de mesa
presentada y envia a la Direccion de
Protocolo.

Director de Protocolo

21

22

23

24

25

26

27

Notifica, en su caso al Departamento de
Informatica la programacion del evento del
Secretario, para su participacion en las
presentaciones y elaboracion de
personificadores.

Coordina el montaje de la sala, los insumos y
el material necesario para el evento.

Recibe a los invitados(as) del evento del
Secretario de Salud y los ubica conforme al
croquis de mesa.

Verifica la asistencia de los invitados(as) al
evento, previo al ingreso del Secretario de
Salud.

Supervisa que el evento se lleve a cabo sin
contratiempos

Despide a los invitados(as) al término del
evento del Secretario de Salud

Verifica que se levanten todos los servicios al
termino de la reunién y que la sala quede
aseada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
L s o T !
| Secretario Particular | Coo | Director de Logistica y
- P S Apie

INICIA

1

Recibe agenda
mensual

* Solicitud de
eventos

Analiza y da
instrucciones
para gestién de

los eventos

[ Solicitud de
eventos

A4

Recibe solicitud
de programacién
de eventos

e Solicitud de
eventos

Revisa la
solicitud de tipo
de evento

programado

¢ Solicitud de
eventos

Se encarga
de la
logistica?

No

Solicita la
contratacion de
proveedor que

cubra evento

Si
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Secretario Particular |  Coordinaci e irector de Protocolo | Director de Logistica y
6
Organiza la
logistica de
evento
programado
A 4 7
Reserva el
espacio para el
evento
v s
Verifica
disponibilidad o
existencia de
requerimientos
v 9
Solicita
requerimientos
+ Solicitud de requeril itos
y 10
Recibe solicitud
de
requerimientos
+ Solicitud de requenm\erm.:s
Analiza la
solicitud de
requerimientos
» Solicitud de requerimientos
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Secretario Particular  Director de Logisticay |
eRn R Apoyo

¢Autoriza?

Solicita ajuste a
requerimientos

©

13

Proporciona los

y 14

Recibe
requerimientos

- quusﬁmiafﬂ;—j

y 15
Coordina la
organizacion del
evento
¢ 16
Elabora

propuesta de
croquis de mesa

= Croquis de mesa

o

requerimientos
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 Secretario Particular | Coordis | Director de Protocolo | Director de Logistica |

y Apoyo

Solicita
& 18 autorizacién al
Secretario

. Particular
Recibe

propuestas de » Croguis de mesa
croquis

Si

17

No 19

Solicita cambios
del croquis de
mesa

« Croguis de mesa

20

Autoriza
propuesta de
croquis de mesa

] ¢ 21
« Croquis de mesa Notifica al
Departamento de

Informatica
programacion de
eventos

* Programacion
eventos del Srio.




| Dirsclor da Protacale || Director de Logisticay |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rov.
ev.
SALUD Direccién de Protocolo
- 10. Procedimiento para la organizacion de eventos :
institucionales del Secretario de Salud. Hojar11 de 13
Secretario Particular ' 128

Apoyo

Coordina
montaje de sala,
insumos y
material

¢ 23

Recibe invitados
del evento o acto
y ubica conforme
croquis de mesa

¢ Croquis de mesa

Verifica
asistencia de
invitados al
evento

v

Supervisa el
evento se lleve a
cabo sin
contratiempos

A 4 26
Despide a los
invitados al
término del
evento

i 27

Verifica
levantamiento de
servicios y sala
aseada

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de |a Secretaria de Salud. N/A
6.2 ManL_laI de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
6.3 Manual de Identidad Gréafica del ejercicio que corresponda. N/A
7. REGISTROS
os | Tempede [T TR TChaigode registro
Registros i Conservacién | v}_imm@!ﬁ& dg ﬁansemar{n o idegtiﬁeaclén
! P e e Unica
7.1 Croquis de mesa 1 ano Direccion de Protocolo N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Comunicacion: es el proceso mediante el cual el emisor y el receptor establecen una
conexion en un momento y espacio determinados para transmitir, intercambiar o compartir
ideas, informacion o significados que son comprensibles para ambos.

Disponibilidad: Salén con espacio libre en el que se puede reservar un evento.

Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o deportiva.
Desarrollo de una actividad publica organizada por un anfitridn cuyo objetivo es conseguir
transmitir un mensaje y una imagen a los destinatarios que participan como invitados.

Insumos: Recursos tales como papeleria, café, té, galletas, lapices, boligrafo, botella de
agua, banderas, servilletas, cucharas plastico.

Invitado, invitada: Es aquella persona u organizacion que recibe una invitacion para acudir
a un acto.

Programacion: se hace referencia al efecto de programar, es decir, de organizar una
secuencia de pasos ordenados a seguir para hacer cierta cosa.

Protocolo: Son un conjunto de normas que establecen el ordenamiento de las personas, las
instituciones o los simbolos oficiales en el transcurso de los diferentes actos. Estan
regulados mediante decretos, aunque también se tiene en cuenta en el mismo las
tradiciones y costumbres de los diferentes lugares.
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8.8 Protocolo Institucional: Hace referencia a una serie de normas administrativas a tener en
cuenta en la imagen que proyectan las instituciones politico-administrativas.
8.9 Proveedor: es la persona o empresa que abastece con algo a otra empresa o a una

comunidad. El término procede del verbo proveer, que hace referencia a suministrar lo
necesario para un fin.

8.10 Requerimientos: Solicitud de servicios y materiales para la realizacién de los eventos.

8.11 Servicios: Otorgamiento de insumos y atencién personalizada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

T Besarlpcién del camhio
N/A

Nimero de Revisién | Fech
N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ALIMENTOS
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1. PROPOSITO

Establecer las pautas correctas en el trabajo cotidiano, adoptando habitos higiénicos adecuados
en el manejo de los alimentos, para garantizar la calidad de los alimentos que se sirven en los
eventos del Secretario de Salud, en las comidas diarias y del servicio de café.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a la Direccion de Protocolo dado que es la
responsable de la calidad e higiene de los alimentos que se sirven en los eventos del
Secretario de Salud, comidas diarias y del servicio de café, a la Secretaria Particular,
quien determina el menu que se servira en cada evento del Secretario de Salud

A nivel externo: el procedimiento es aplicable la Subsecretaria de Prevencién y Promocion
de la Salud, Subsecretaria de Integracién y Desarrollo del Sector Salud y Subsecretaria de
Administracion y Finanzas

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

La Direccién General de Coordinacion de Proyectos y Operacién es la responsable de
autorizar a la Direccion de Protocolo el presupuesto para el servicio de café, de menus
para los eventos del Secretario de Salud y de las comidas diarias a los servidores(as)
publicos(as) o invitados.

La Direccion de Logistica y Apoyo es la responsable de proporcionar los insumos o
materia prima para la elaboracién de los alimentos o del servicio de café, asi como los
utensilios de cocina requeridos para su presentacion.

La Secretaria Particular es el area responsable de la autorizacion del menu para los
eventos del Secretario de Salud.

La Direccion de Protocolo es responsable de la planeacion semanal de menus conforme al
presupuesto asignado, para brindar la atencién de 25 comidas diarias a servidores(as)
publicos(as) que colaboran directamente con el Secretario de Salud y para los titulares de
las Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud, Subsecretaria de Integracion y
Desarrollo del Sector Salud y Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

La Direccion de Protocolo es responsable de brindar el servicio de café para las areas
internas del Secretario de Salud, Secretaria Particular o en su caso para alguna area que
lo requiera del edificio sede.

La Direccion de Protocolo es la responsable de atender y coordinar la distribucion de las
comidas diarias y de los eventos y actos previstos en Ia agenda del Secretario generada
por la Secretaria Particular.

La Direccién de Protocolo es la responsable de recolectar los utensilios utilizados en los
servicios de mesa, en las comidas diarias y en los eventos y actos previstos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | v Documentoo
Respmssahie Act. it ﬁemrépci&a dean:ﬁviﬁaﬁes anexo
Director General de 1 Rembe agenda mensual de los eventos o} -Agenda
Coordinacion de actos del Secretario de Salud, las solicitudes mensual
Proyectos y Operacién de café y del servicio de comidas diarias para | e Solicitudes de
servidores(as) publicos(as) que laboran en el café
Edificio Sede. e Servicio de
comidas diarias
2 Revisa continuamente, de manera electrénica
la agenda de los eventos del Secretario de
Salud y las solicitudes de comidas diarias y
de café y turna con instrucciones a la
Direccidn de Protocolo para su atencién.
Director de Protocolo 3 Recibe agenda de los eventos del Secretario | » Agenda
de Salud y las solicitudes de comidas diarias mensual
y de café y analiza las necesidades de cada | Solicitudes  de
evento y de cada solicitud como son: mend, café
cantidad de personas o invitados, materia | o Servicio de
prima por evento, loza, plaque, manteleria Y | comidas diarias
personal de meseros para servir los |, Requisicion  de
alimentos y bebidas. materia prima o
utensilios
4 Revisa el presupuesto asignado conforme a « Menus
las necesidades de cada evento del
Secretario de Salud, solicitudes de café y del
servicio de comidas diarias.
5 Elabora los menls semanales para las
solicitudes de comidas diarias a los
servidores(as) publicos(as) que laboran en el
Edificio Sede.
6 Identifica necesidades para el servicio de
café.
7 Elabora propuestas de los menus para los
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e U e e ey “Documento o
Responsable | Act. |  Descripcion de actividades anexo
Secretario Particular 8 Recibe propuestas de menus e Menus
¢ Autoriza menus?
9 No: Realiza ajustes a las propuestas de
menus. Regresa a la actividad nimero 7.
10 | Si: Da Vo.Bo. y envia para su realizacion
Director de Protocolo 11 | Coordina con el Chef la revision de los menus | « Agenda
autorizados para los eventos del Secretario mensual
de Salud. e Solicitudes  de
café
12 Realiza la requisicion de materia prima o | « Servicio de
utensilios para los eventos, servicio de comidas diarias
comida o café a la Direccion de Logistica y | Requisicion  de
Apoyo. materia prima o
. o - ) utensilios
13 | Recibe materia prima o utensilios y revisa que | , Menuls
cubran los requisitos solicitados cuidando la
higiene y calidad.
¢Cubre los requisitos la materia prima o
utensilios?
14 | No: Informa y devuelve a la Direccién de
Logistica y Apoyo. Regresa a la actividad 13
15 | Sii Recibe de conformidad los insumos
requeridos.
16 | Coordina con los meseros la preparacion del
servicio de café, para el servicio de mesa de
las comidas diarias y del servicio en los
eventos del Secretario de Salud.
17 Supervisa el arreglo de loza, plaque,

manteleria de cada uno de los eventos o
actos del Secretario de Salud, de los servicios
de café y de comidas diarias, conforme a los
alimentos y bebidas que se daran
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__Responsable ____ Descripcién de actividades anexo

19

Supervisa el servicio a los comensales en los
eventos o actos del Secretario de Salud, de
los servicios de café y de comidas diarias.

Coordina el desmontaje del evento o acto del
Secretario de Salud y la recoleccion de loza y
plague en las instalaciones de los
servidores(as) publicos(as) que se otorgan en
el servicio de comida diaria y del servicio de
cafe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

c :‘ﬁiﬂgctorm Protocolo

( INICIA >
v

1

Recibe agenda mensual de
los eventos o actos del
Secretario, solicitudes de
café y del servicio de

comidas.
« Agenda mensual
« Solicitudes de Café
« Servicio de comidas diarias

Revisa agenda del
Secretario y turna
instrucciones para su

atencion.

» Agenda mensual
« Solicitudes de Café
= Servicio de comidas diarias

Recibe agenda de los
eventos o actos del
Secretario y analiza las
necesidades de cada

evento.

* Agenda mensual
+ Solicitudes de Café
« Servicio de comidas diarias

Revisa presupuesto, para
cubrir eventos, actos,
sclicitudes de café y del
servicio de comidas.

v 5

Elabora menus semanales
para el servicio de comidas
diarias.

» Servicio de comidas diarias
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5wre£arm f*‘amwtar ~ Director de Protocolo
6

Identifica necesidades para
el servicio de café.

+ Solicitudes de Café

Elabora propuestas de
menus para los eventos o
actos del Secretario y
solicita autorizacion.

[ Menus

¥ 8

Recibe propuestas de
menus.

4Autoriza
menus?

Realiza ajustes a las
propuestas de menus

ol

Da Vo. Bo. y envia para su
realizacion

v

I
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_ Director de Protocolo
2
11

Coordina con el Chef la
revision de menus
autorizados

* Menuis

Realiza la requisicion de

materia prima o utensilios

para los eventos, actos,
servicios de comida o café

* Requisicion de materia
prima o utensilios

Recibe materia prima o

utensilios y revisa que
cubran los requisitos.

+ Requisicion de materia
prima o utensilios

& Cubre requisitos
la materia prima y
utensilios?

14

Informa y devuelve a la

Direccién de Logistica y
Apoyo

15

A

Entrega de remisiones y
facturas a la Direccion de
Logistica y Apoyo

v

L
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 Secretario Particular ~ Director de Protocolo
3
16

Coordina con los meseros la
preparacion los servicios del
café, comidas diarias y
eventos o actos.

Jv 17

Supervisa el arreglo de la
loza, plaque y manteleria de
los servicios del café,
comidas diarias y eventos o
actos.

¢ 18

Realiza la requisicién de

materia prima o utensilios
para los eventos o actos,
servicios de comida o café

¢ 19

Coordina desmontaje del
evento, recoleccion de loza
y plaque

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SR o i é;'adige{euando
Dannmentas R _ aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para N/A
el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
6.3 Manual de Organizacion Especifico de las Oficinas Directas del N/A
Secretario.
7. REGISTROS
S ; Tiampads . eiicodigode registro

Registros e onservacién Respmsabta :fg- g:_onservaﬂq o m@gﬁ;‘g&czéﬂ

;:rrigventario Hematetia 1 afo Direccion de Protocolo N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Alimento: Cualquier sustancia solida o liquida que ingieren los seres vivos con el objetivo de

regular su metabolismo y mantener sus funciones fisioldgicas como ser la de la temperatura
corporal, es decir, los seres humanos necesitamos si o si alimentos para reponer la materia
viva que gastamos como consecuencia de la actividad del organismo y porque necesitamos
producir nuevas sustancias que contribuyan al desarrollo de nuevos tejidos que ayuden
directamente a nuestro crecimiento.

8.2

para satisfacer necesidades implicitas o explicitas.

8.3

del Secretario, para diversos eventos o actos.

8.4

Calidad: Es un conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad

Servicio de café: Es el servicio que se otorga a peticién de las dreas de las Oficina Directas

Elaboracién: Proceso de trabajo, construccion y preparacion de materiales, objetos u cosas

para transformarlas en elementos de mayor complejidad. La elaboracién puede darse sobre
materias primas y otros objetos materiales, como también en espacios teéricos como cuando
se habla de elaboracién de hipétesis, discursos o teorias.

8.5

Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o deportiva.

Desarrollo de una actividad publica organizada por un anfitrion cuyo objetivo es conseguir
transmitir un mensaje y una imagen a los destinatarios que participan como invitados.

8.6
8.7

Habito: Costumbre o practica adquirida por frecuencia de repeticion de un acto.

Higiene: Limpieza o aseo para conservar la salud o prevenir enfermedades.
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8.8 Insumos: Recursos tales como papeleria, café, té, galletas, lapices, boligrafo, botella de

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

agua, banderas, servilletas, cucharas plastico.

Invitado, invitada: Es aquella persona u organizacién que recibe una invitacion para acudir
a un acto.

Materia prima: Son todos aquellos recursos naturales que el hombre utiliza en |a
elaboracion de productos.

Pauta: Designa tanto a un modelo o ejemplo a seguir, como una normativa o regla que
debera respetarse, por tanto, es que podriamos decir de la misma que una pauta es un
precepto a seguir, ya sea porque implica un buen ejemplo, digno de ser imitado o seguido
por todos, o en su defecto se trata de una imposiciéon de debe ser observada sino se quiere
recibir un castigo por su omision.

Servicios: Otorgamiento de insumos y atencion personalizada.

Servicio de mesa: Conjunto de utensilios que se utilizan para un fin determinado,
especialmente para servir comidas o bebidas.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

__ Namero de Revisién  Fechade actualizacién | o ﬁmcﬁpﬁiﬁn -&é’l cambié_'

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




